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Az Orszagos Fordit6 és Forditashitelesit Iroda Zrt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

. A Polgari Térvénykényvrdl szélé 2013. évi V. térvény, az Orszagos Forditd és
Forditashitelesitd Iroda Zartkoérlien MU(kodé Részvénytarsasadg (a tovabbiakban:
-OFFIl Zrt.” vagy ,Tarsasag”) Alapszabalya, a Felugyelébizottsag Gigyrendje, valamint
a Tarsasagra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan, a Tarsasag Alapszabalyaban
meghatarozott hataskérémben eljarva, a tulajdonosi jogokat gyakorlé allamtitkar
jovahagyasaval — a kdvetkezd utasitast adom ki:

. Az OFFI Zrt. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat (a tovabbiakban: ,SZMSZ” vagy
~Szabalyzat”) a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

Jelen Szabalyzatot — a Tarsasag 7/2015. sz. Alapit6i hatarozattal megallapitott
alapszabalya 7.2.13. pontja alapjan — a vezérigazgato jovahagyas végett az Alapito elé
terjeszti. A jelen Szabalyzat az Alapito altali jovahagyo6 hatéarozat szerint 1ép hatalyba,
rendelkezéseit azon idéponttdl kell alkalmazni. A Szabalyzat hatalyba lépésével
egyidejlleg a Téarsasag 2012. julius 10. nappal hatalyba léptetett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és annak minden modositasa hatalyat veszti.

. A Tarsasag Szabélyzatat a Tarsasag Intranet halozatan kell kézzétenni. A Szabalyzat
egy-egy masolati példanyat pedig oly moédon kell 6rizni, hogy a munkavallaldk szikség
esetén tanulmanyozhassak azt. A Szabdlyzat betartasa és betartatdsa a Tarsasag
valamennyi munkavallaléjanak kiemelt feladata.

Jelen Szabalyzatot szilkség szerint, de legalabb évente felul kell vizsgalni, és a
szlkséges korszer(sitéseket el kell végezni.

Budapest, 2015. oktdber 16.
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I. Az OFFI Zrt. alapadatai

1. A Tarsasag alapitasa

1.1. Az Orszagos Fordité és Forditashitelesit§ Iroda Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) alapitéja a
Magyar Allam. A Tarsasag az Orszagos Fordité és Forditashitelesits Iroda jogutdjaként jott
létre 1994. aprilis 25-én, atalakulds eredményeként.

1.2. A Térsasag egyszemélyes, zartkorlien mikdds részvénytarsasag, amely a Magyar Allam
100%-o0s tulajdonaban all.

1.3. Az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény alapjan az allami vagyon feletti tulajdonosi
jogok és kotelezettségek dsszessége az allami vagyon feliigyeletéért felelds minisztert illeti
meg, aki e feladatait a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkér(ien miikddé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: MNV Zrt.) Gtjan latja el.

1.4. Az alapitéi jogkdr gyakorlasara — az MNV Zrt. és az IM (székhely: 1055 Budapest, Kossuth
Lajos tér 4., térzskdnyvi nyilvantartasi szam: 300070) kdzott létrejott megbizasi szerzédés
alapjan —az IM jogosult. Hataskorét a Ptk., az MNV Zrt-vel kétdtt megbizasi szerzédés, valamint
a Tarsasag Alapszabalya allapitja meg.

2. A Tarsasag megnevezése

2.1. Cégnév: Orszagos Fordit6 és Forditashitelesité Iroda Zartkérien Midkods
Részvénytarsasag
angolul: Hungarian Office for Translation and Attestation Private Limited Company
németl: Ungarisches  Nationalbiro fiir Ubersetzungen und Beglaubigungen
Aktiengesellschaft mit geschlossenem Aktionarskreis
franciaul: - Agence Nationale de Traduction et de Légalisation Société Anonyme Fermée
oroszul; Zakritoje akcionyernoje obscsesztvo Vengerszkoje bjuro perevodov i zaverenyij

2.2. Roviditett név: OFFI Zrt.

angolul: OFFI Ltd.
németil: OFFI geschl. AG
franciaul: OFFI SA.
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3. A Tarsasag székhelye, telephelye, elektronikus kézbesitési cime

3.1. A Tarsaséag székhelye:
1062 Budapest, Bajza u. 52.

3.2. A Térsasag fioktelepei:
7621 Pécs, Kiraly u. 7.
3300 Eger, Széchenyi u. 50.
8900 Zalaegerszeg, Tompa Mihaly u. 1-3. I. em.
3500 Miskolc, Szemere u. 20. I. em. 19.
9021 Gy6r, Baross G. u. 23.
6721 Szeged, Jozsef Attila sugarut 12.
9200 Mosonmagyarévar, Erkel Ferenc u. 10.
9400 Sopron, Varkerilet u. 19.
8000 Székesfehérvar, Sité u. 42.
9700 Szombathely, Vorosmarty u. 19.
8200 Veszprém, Budapest u. 2. . em. 20.
7400 Kaposvar, Széchenyi tér 8.
7100 Szekszard, Szent Istvan tér 5.
6500 Baja, Téth Kalman u. 11/b
4024 Debrecen, Szent Anna utca 35.
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 5. fszt. 1.
4625 Zahony, Eurdpa tér 20.
5000 Szolnok, Jaszkirt ut 1. fszt.
6000 Kecskemét, Korona u. 2. II. em. 210.
2800 Tatabanya, Fé tér 20.
5600 Békéscsaba, Iranyi utca 4-6.

3.3. A Tarsasag elektronikus elérhetGségei:
Kézbesitési cim: offi.kezbesites@offi.hu
Honlap: www.offi.hu

3.4. Fax szam: +06-1-269-5184
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4. A Tarsasag tevékenységi korei

4.1. A Tarsasag az alabbi lizletszer(i gazdasagi tevékenységeket folytatia a TEAOR 2008 szerint:

TEAOR 6910
TEAOR 7430
TEAOR 8299
TEAOR 6820
TEAOR 6920
TEAOR 6820
TEAOR 8211
TEAOR 8219
TEAOR 8230
TEAOR 9101

Jogi tevékenység

Forditas, tolméacsolas (fétevékenység)

M.n.s. egyéb kiegészité lizleti szolgaltatas

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Szamwviteli, kbnyvvizsgaloi, adoszakértsi tevékenység

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Konferencia, egyéb kereskedelmi bemutatd szervezése

Konyvtari, levéltari tevékenység

5. A Tarsasag miikodésének idétartama

5.1. A Tarsasag hatarozatlan idére jon létre.

6.1. A Tarsasag cégjegyzékszama:
8.2. A Tarsasag statisztikai jelz6szama:

6.3. A Tarsasag pénzforgalmi jelz8szama:

6. A Tarsasag egyéb azonosité adatai

01-10-042469, Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
10941908 7430 114 01
11705008-20498322-00000000
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II. A Tarsasag szervezete

1. A szervezeti felépités

1.1. Az OFFI Zrt. 6nall6 szervezeti egységei az osztalyok, a budapesti ugyfélszolgalat, a regionalis
tgyfélszolgalati irodék kdzpontjai, nem 6nall6 szervezeti egységei pedig a csoportok és a
regionalis tgyfélszolgalati irodakhoz kapcsolodo helyi ligyfélszolgalati irodak.

1.2. Az 0nallé szervezeti egységként miikdds osztalyok csoportokra tagozddhatnak.

1.3. Az egyes 06nallé szervezeti egységek munkajat osztalyvezetdk, a csoport elnevezésii nem
onallé szervezeti egységeket pedig csoportvezetdk iranyitjak.

1.4. A Tarsasag szervezeti felépitését a jelen Szabalyzat 1. szamu Fiiggeléke tartalmazza.

1.5. A szervezeti egységek

— teljes belsé szervezeti tagozddasat,

— feladatait, tevékenységét,

— szervezeti kapcsolatait
a jelen Szabalyzat 2. szam( Figgeléke, és e Szabalyzat alapjan kiadott vezérigazgatdi
utasitdsok szabalyozzak.

1.6. A Tarsasag leanyvallalatait és azok tekintetében a tulajdonosi joggyakorlas rendjét a 3. szamu
Flggelék szabalyozza.

II1. A Tarsasag vezetése

1. A tarsasag operativ vezetése

1.1. Az OFFI Zrt. operativ vezetésével kapcsolatos feladatokat, megosztott hataskérok gyakorlasa
utjan
— avezérigazgato és
— a vezérigazgatd-helyettes végzik.
1.2. A vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban kdzremiikddnek:

— az egyes szervezeti egységek vezet6i (Budapesti Ugyfélszolgalat vezetdje, regionalis
Ugyfélszolgalatok vezetdi, osztalyvezetbk), valamint

— a doéntéshozo6 és dontés elékészitd testliletek.

|
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2.1.

2.2
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

2. Dontéshozo testiiletek

Arazasi és Honorarium Bizottsag (a tovabbiakban: AHB): a vezeérigazgatd, mint a bizottsag
elndke vezetésével m(ikddé dontéshozo testiilet. Feladata az arazasra és a honorarium
megallapitasra vonatkozd dontések meghozatala.

Az AHB Uléseit a vezérigazgatd negyedévenként, illetve sziikség szerint hivja 6ssze.
Az AHB tagjai:

— a vezérigazgato,

— a vezérigazgato-helyettes,

— a Szamviteli- és Pénziigyi Osztaly vezetdje

Mentor Bizottsag: a vezérigazgatd vezetésével miikéds dontéshozo testiilet. Feladata a
Tarsasag gyakornoki programjara benyuijtott palyazatok és Osztondijkérelmek elbiralasa.

A Mentor Bizottsag (léseit a vezérigazgatd altalaban havonként, illetve szukség szerint hivja
Ossze.
A Mentor Bizottsag tagjai:

— a vezérigazgato,

— a vezérigazgatd-helyettes,

— aHR- és Munkaligyi Osztaly vezetéje.

A dontéshoz6 testiiletek hataskorét, szervezetét és miikddési rendjét a bizottsagok Ugyrendje
hatarozza meg.

3. Projekt

A vezeérigazgatd a tobb vezet6 vagy szervezeti egység feladatkdrét érints, eseti feladat
elvégzésére a feladatkdrilkben érintett vezet6kbdl és egyéb munkavallalokbdl Alld
munkacsoportot (a tovabbiakban: ,projektet’) hozhat létre.

Projekt Iétrehozasanak célja meghatarozott feladat komplex megkozelités(, a célt, a hataridét
és az er6forras felhasznalast zart rendszerben kezeld, a kiilénbdzd szakteruletek, szervezeti
egységek kiemelt egyiittmiikddésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez szikséges
feladatok elvégzése.

Projekt alapitasardl Projekt Alapité Dokumentumot kell Iétrehozni, amelyben meg kell jeldlni a
project céljat, elvart eredményeit, erforrasait és (itemezését.

A Projekt Alapito Dokumentumot a vezérigazgaté hagyja jova.
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4.1.

4.2,

4.3.

44.

4.5.

4. A vezérigazgato

A Tarsasagot vezérigazgat6 iranyitja, akit az alapitéi jogok gyakorléja nevez ki. A vezérigazgatd
a Munka Torvénykdnyve (tovabbiakban: az ,Mt”) alapjan a Tarsasag vezet§ allasu
munkavallaléja, a munkaltatdi jogokat felette az Alapité gyakorolja. A vezérigazgato feladat- és
hataskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket az Alapszabaly tartalmazza

A vezérigazgaté latja el a Tarsasag Ugyeinek intézését, tevékenységének és miikddésének
operativ iranyitasat a vonatkoz6 jogszabalyokban, az Alapszabalyban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott keretek kdzott. A vezérigazgato alapvets feladata a Tarsasag tevékenységét tgy
iranyitani, hogy annak miikddése - hosszu tavon is - eredményes legyen.

A vezérigazgato ellatjia a Tarsasag térvényes képviseletét a birdsagok, hatdsagok elstt és
harmadik személyekkel szemben, vagy arra megbizast adhat.

A vezérigazgaté a Tarsasag Ugyvezetését a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
kételes ellatni. A vezérigazgaté az ligyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott
karokért a szerzédésszegéssel okozott karért valé felelésség szabalyai szerint felel.

A vezérigazgatdé feladat és hataskore:

a.) irényitia és ellenérzi a Tarsasag operativ tevékenységét a jogszabalyok és az
Alapszabaly keretei k6z6tt, az Alapité dontéseinek megfelelSen;
b.) gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok rendszeres, hataridében torténd teljesitésérdl;

c.) képviseli a Tarsasagot a birésagok, a hatdésagok elétt és harmadik személyekkel
szemben. A vezérigazgatd e jogkorét az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag munkavallaléira atruhazhatja;

d.) kialakitja és vezeti a Tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a tarsasag munkavallaloi
feletti munkaltatoi jogokat;

e.) gondoskodik a Tarsasag Uzleti és mas konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl, e kérben
koteles az Alapitd és a felligyel6bizottsdg hatarozatait a Hatarozatok Kényvében
nyilvantartani, oly médon, hogy abbdl a dontés tartalma, idépontja és hatalya, illetve a
dontest tamogatdk és ellenz6k szamaranya (ha lehetséges személye) egyértelmiien
megallapithato legyen;

f.) vezeti a részvénykdnyvet. A részvénykdnyvben fel kell tlintetni: a részvényes nevét
(cégét) és lakohelyét (székhelyét), részvénysorozatonként a részvényes részvényeinek
darabszamat (tulajdonosi részesedésének mértékét), valamint a részvényes
személyében bekdvetkezett minden valtozast;

g.) elkésziti a Tarsasag Uzleti stratégidjat, amelyet az Alapité elé terjeszt;

h.) elkésziti az éves Uzleti tervet, amelyet az Alapitd elé terjeszt. Az éves Uzleti terv
tartalmazza a (kbz)beszerzési tervet is;

i.) a Tarsasag részérdl per inditdsa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseleti
megbizas adaséval — szilkség esetén az Alapitdval egyeztetve — gondoskodik a
Téarsasag szakszer( jogi képviseletének ellatasarol;
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j.) elkésziti és a felligyel6bizottsag, valamint az Alapité elé terjeszti a Tarsasag szamviteli
torvény szerinti beszamoldjat, ideértve az addzott eredmény felhasznalésara vonatkozo
javaslatot is;

k.) kezdeményezi az Alapitd6 hataskdrébe tartozé kérdésekben hatarozat hozatalat,
intézkedés megtételét, valamint végrehajtia a meghozott hatarozatokat:

l.) rendszeresen (legaldbb negyedévente) tajékoztatja az Alapitot a Tarsasag miikodésérdl,
egyeb felvilagositast ad az Alapitd kérésére a Tarsasag ligyeirdl, lehetévé teszi az
Alapitd részére a Tarsasag Uzleti kbnyveibe és irataiba vald betekintést:

m.) bejelenti a cégbirésadg részére a gazdasagi tarsasag alapitasat, az Alapszabaly
moédositasat, a cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket és adatokat és ezek
valtozasat, valamint a térvényben el8irt mas adatokat:

n.) az Alapité altal tértént megvalasztast kdvetéen, a meghatarozott feltételek és dijazas
mellett — a megvalasztastél szamitott kilencven napon beliill — szerzédést kot a
kényvvizsgaldval;

0.) dont a Tarsas&g telephelyeinek, fidktelepeinek sziikség szerinti modositasardl, valamint
ezzel Gsszefliggésben az alapszabaly mddositasardl;

p.) dontést hoz — a fentieken kiviil — mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak az
Alapito vagy a Tarsasag mas szervének kizarélagos hataskorébe.

4.6. A vezérigazgatd a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében

a.) kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét és miikodésének fébb szabalyait;

b.) kiadja a jelen Szabalyzatban meghatarozott belsd szabdlyzatokat, tovabba felel a
szabalyzatokban foglaltak betartatasaért;

c.) iranyitja a Tarsasag napi munkajat és munkaszervezetét:

d.) végrehajtia a Nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. tv. (a tovabbiakban:
Vagyontdrvény) rendelkezéseivel 6sszhangban a Ptk.-ban meghatarozott feladatokat;

e.) elkeszitteti az izleti tervet, a szamviteli térvény szerinti beszamolét, az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé beszamolot és azokat az Alapito, illetve a Fellgyeld Bizottsag
elé terjeszti jovahagyasra;

f.) elkészitteti, rendszeresen fellilvizsgélja a Tarsasag fejlédését szolgalo stratégiai tervet,
melyet megtargyalasra és engedélyezésre az Alapité elé terjeszt;

g.) felelés a Tarsasdg gazdasagos mikodéséért, fejlédéséért, anyagi és szellemi
eréforrasainak hatékony felnasznalasaért és gyarapitasaeért;

h.) kijeldli a Tarsasag képviseletére jogosult személyeket és meghatérozza a képviselet
mértékét és gyakorlasanak médjat;

i.) pénzlgyi utalvanyozasi joggal rendelkezik a pénzintézetek felé, és a hazi pénztar
készpénzkifizetésére vonatkozéan korlatozas nélkiil rendelkezhet: kijeloli a pénzlgyi
utalvanyozasra jogosultakat, meghatarozza a jogosultsag mértékét és gyakorlasanak
madjat;

J.) jogosult a hataskorébe tartozé feladatokat a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni, kivéve
azokat, melyeket az Alapitd delegalt ra;
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

k.) iranyitja a kozigazgatasi-, illetve a szakmai- és érdekképviseleti szervekkel térténs
kapcsolattartast;

l.) évente legalabb egy alkalommal vezetSi megbeszélés keretében attekinti és értékeli a
minGségiranyitasi rendszer (tovabbiakban: MIR) miikddését;

m.) biztositja az ellenérz6 szervek munkajanak feltételeit és véleményezi az ellenérzé
szervek altal megkuldott jelentéseket;

n.) megfogalmazza a belsé kontrollok rendszerével kapcsolatos elveket, és a belsé
kontrolloknak egy olyan stabil rendszerét alakitja ki, amely biztositia a Tarsasag
tevékenységét érinté kockazatok kezelését, valamint a Tarsasag kitlizott teljesitmény-
céljainak elérését;

0.) a vezérigazgato iranyitja, felligyeli és ellenérzi a Tarsasag leanyvallalataival kapcsolatos
tulajdonosi tevékenységet, gyakorolja a tulajdonosi jogokat.

Az vezérigazgatonak feladatai ellatasa és hataskdrének gyakorldsa soran altalanos utasitési,
intézkedési joga van, utasithatja az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdit. A belsé
ellendr belsé ellendri, a vezet6 jogtanacsos jogtanacsosi feladatkdriikben szakmai véleménylk
tekintetében nem utasithatok.

A vezérigazgatd tartds tavolléte esetén a vezérigazgaté-helyettes telies kortien ellatia a
vezérigazgatoi feladatokat, hataskéroket.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében a vezérigazgatét halasztast nem tiiré igyekben
helyettesitheti a vezérigazgato-helyettes.

A vezérigazgato koteles rendszeresen tajékoztatni a tulajdonosi jogok gyakorléjat:
a.) a hatarozatok végrehajtasarol,
b.) az atruhazott hataskdrben hozott dontéseirdl,
c.) mindazon tgyekrdl, amelyekrél a tulajdonosi jogok gyakorléja tajékoztatast kér.

Az OFFI Zrt. vezérigazgatdja a Mt-ben el8irt rendszerességgel tajékoztatia a Tarsasag
tevékenységével kapcsolatos fontosabb kérdésekrél az OFF| Zrt. Uzemi Tanacsat.

5. A vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A vezeérigazgato kozvetlen iranyitasa és felligyelete ala tartoznak az alabbi szervezeti egységek:

— Kabinet,

— Budapesti Ugyfélszolgalat,

— Kelet- és Dél magyarorszagi regionalis Ugyfélszolgalat,
— Dunantuli regionalis Ugyfélszolgalat,

— Eszak magyarorszagi regionalis Ugyfélszolgalat,

— Forditasi Projektmenedzsment Osztaly,

— Lektoratus,
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6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

7.

7.2.

— Forditasi- és Tolmacsolasi MinGségbiztositasi Osztaly,
— Jogi- és Szabalyozasi Osztaly,

— HR- és Munkaligyi Osztaly,

— Belsé Ellenér

6. A vezérigazgato-helyettes

A vezérigazgaté-helyettes sajat jogkdrben iranyitia és ellendrzi a vezetése ald tartozd
szervezeti egységek és e szervezeti egységek vezetdinek tevékenységét.

A vezérigazgaté akadalyoztatdsa esetén illetéleg tavollétében feladatait — a munkaltatoi
jogkorrel kapcsolatos korlatozd szabalyok figyelembe vételével — helyettesi jogkdrben a
vezérigazgato-helyettes latja el.

A vezeérigazgato-helyettes felett a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A jelen Szabalyzat keretei kozott a vezérigazgatd-helyettes feladat- és hataskérét a
vezérigazgaté hatarozza meg. A vezérigazgatd-helyettes az OFFI Zrt. belsd szabalyozasi
dokumentumai éltal feladatkdrébe utalt tigyekben a vezérigazgaté hataskérét gyakorolja.

A vezérigazgato-helyettes tavolléte esetén helyettesitésérsl a vezérigazgaté gondoskodik,
azonban az igy kijeldlt vezet6 a vezérigazgatét nem helyettesiti és a vezérigazgatd hataskorét
nem gyakorolja.

A vezérigazgato-helyettes kdzrem(ikodik a Tarsasag stratégigjanak, valamint kozéptava és
éves Uzleti terveinek kialakitasaban.

7. A vezérigazgato6-helyettes feladata

A vezérigazgatd-helyettes az SZMSZ-ben eldirt hataskdroket gyakorolva felel6sséggel tartozik
az Uzemeltetési- gazdalkodasi-, mindségbiztositasi tevékenységek, az Uzemeltetés, a
kOzbeszerzés, a palyazatok, valamint az IT, tovabba a beruhdzasok szakmai iranyitasaért.

A vezérigazgatd-helyettes feladatai:

7.2.1. Iranyitasi feladatok:

a.) a feligyelete ala rendelt szervezeti egységek felsd szintii vezetése, iranyitasa. A
hataskorébe utalt igyekben tervezd, iranyitd, szervezé és ellendrzd tevékenység;

b.) a Térsasag gazdasadgos miikddtetése és mliszaki szinvonalanak fejlesztése,
valamint szolgaltatasi feladatainak teljesitését biztositdé miikddése érdekében
kezdeményezGen, kdzvetlenll részt vesz a Tarsasag vezetésében, és a Tarsasag
celkitlizései alapjan iranyelveket, javaslatokat dolgoz ki, és célokat hataroz meg a
vezérigazgaté részére:
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c.)

i. a Tarsasag sajat tulajdonban 1év8 eszkozok fejlesztésére,
korszerUsitésére,

ii. a Tarsasag tervezési és érdekeltségi rendszerének és moddszereinek
tovabbfejlesztésére,

iii. azeszkdzok és feladatok célszer(i 6sszhangjanak biztositasara,

iv. az Onelszamolds Tarsasagon belllli rendszerének tovabbfejlesztésére,
forrdsok meghatarozasara,

V. agazdasagi hatasfok novelésére,

vi. a kbézgazdasagi és elemz6 munka, az informacidés és adatszolgaltatasi
rendszer fejlesztésére,

vii. a Tarsasagi arpolitikajara,
viii. az arbevételi,- koltség- és eredmény-elSirdnyzatra, valamint az
eredményfelosztasra,

ix. a korszer( lGzem- és munkaszervezési, ligyvitel-gépesitési eljarasoknak és
modszereknek az ligyvitel terliletén vald alkalmazasara,
X. avezetbi szamvitel és a kontrolling fejlesztésére;
xi. a mindségbiztositasra.
tavlati célokat, terveket és munkaprogramokat, munkamddszereket alakit ki és
hataroz meg az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére;

d.) javaslatot tesz a vezérigazgatoénak a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé, a Tarsasag

e.)

f.)

g.)

i)

k.)

celkitlizéseivel 6sszhangban allo, legalkalmasabb szervezet kialakitasara:

gondoskodik a jelen Szabalyzatban megallapitott, iranyitasa ala tartozo
szervezetek felallitasarol, zavartalan m(ikodtetésérdl;

a kozvetlen vezetése ald tartozd szervezeti egységekre haruld fejlesztési,
Uzemeltetési, termelési, szolgaltatasi és egyéb, az alaptevékenységbdl kdvetkezd
feladatok szakszer( és a kdvetelményeket kielégit6 végrehajtasahoz szabalyalkotd
tevékenységet végez az el6irdsok szerint;

részt vesz a gazdasagi és Ugyviteli vonatkozasu tevékenységekkel, ezek
feltételeinek biztositasaval, tovabba a végrehajtasukra hivatott szervezeti egységek
m(ikddésével kapcsolatos szervezé munkaban;

kialakitja €s tovabbfejleszti a Tarsasag bizonylati, szamlarendi, lgyviteli és
beszamolasi, valamint gazdasagi informacios és adatszolgaltatasi rendszerét;

meghatarozza a szamviteli munkahoz sziikséges adatszolgaltatasi helyeket, az
adatszolgaltatds maodjat, az adatok korét, az értékelésikre és elemzésiikre
vonatkoz6 szabalyokat;

gondoskodik az Ggyvitel racionalizalasat elésegité szervezési eljarasok
alkalmazasardl;

a Tarsasag egységeire haruldé gazdasagi tervfeladatok megallapitasa, a terv,- a
szamvitel- a pénzligyi és bizonylati rend megszervezése, az elszamolasi és
beszamoltatasi kotelezettség, valamint &ltaldban az (gyvitel szabalyozasa
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érdekében szabdlyalkotd tevékenységet végez az ugyrendi elGirdsok szerint,
valamint ellatja ezek ellenérzését;

l.) szervezi és iranyitja a Tarsasag kdzponti és decentralizalt anyaggazdalkodasat és
tarolasat, gondoskodik a biztonsagos raktarozasrol;
m.) iranyitja a hozzatartozé egységek munkavédelmi feladatait.

7.2.2. Ellen6rzési feladatok:

a.) ellendrzi a fejlesztési- és szolgaltatasi célkitlizések megvaldsulasat, a munka
hatékonysagat, gazdasagossagat;
b.) ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo szervezetek munkajat, mikodését:

c.) ellenérzi az lzembiztonsag fenntartasaval, fokozasaval Osszefuggd intézkedések
maradeéktalan végrehajtasat;

d.) javaslatokat ad a Tarsasag ellenérzési feladattervének ésszeallitasahoz.

7.2.3. A vezérigazgaté-helyettes folyamatosan figyelemmel kiséri az OFFI zr.
eredménypoziciojat, részt vesz az optimalis eredmény eléréséhez szukséges intézkedések
és dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

8. A vezérigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységek

8.1.1. A vezérigazgaté-helyettes kdzvetlen iranyitasa és feligyelete ald tartoznak az alabbi
szervezeti egységek:
— Szamviteli- és Pénziigyi Osztaly,
— Franchise Osztaly,
— Kontrolling- és MinGségbiztositasi Osztaly,
Informatikai és Telekommunikacids Osztaly,
Uzemeltetési Osztaly,
— KoOzbeszerzési- és Beszerzési Osztaly.

9. A vezérigazgato és a vezérigazgat6 helyettes vagyonnyilatkozata

9.1. Az OFFI Zrt. vezérigazgatdja, és vezérigazgatd-helyettese a tulajdonosi joggyakorld részére
vagyonnyilatkozatot tesznek.

10. A Tarsasag mas vezetdire vonatkozo f6bb szabalyok

10.1. A Tarsasag mas vezet6i:
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

e Dbudapesti Ugyfélszolgalati vezetd,
o terlleti Ugyfélszolgalati vezetd,

e osztalyvezeto,

e csoportvezetd.

A szervezeti egységek vezetSi teljes korlien felelnek az iranyitasuk és az ellendrzésik ala
tartoz6  terllet  tevékenységének  eredményességéért,  szabdlyszer(iségéért és
szakszer(iségéért; jogosultak, illetve kotelesek megtenni minden, ennek érvényesitéséhez
szUkséges intézkedést.

A vezetSk iranyitasi, fellgyeleti és ellenérzési hataskdre a hozzajuk tartozd szervezeti
egységek vonatkozasaban:

a.) meghatarozzak a szervezeti egységek altal foglalkoztatott munkavallalok munkakéri
feladatait;

b.) biztositjak a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast;

c.) megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijeldlik a feladat végrehajtasaért felelds
munkavallalokat;

d.) mingsitik, értékelik a munkavallalok munkajat;

e.) folyamatosan vizsgaljak és értékelik — részben a folyamatba épitett ellendrzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kdzvetlen ellenérzésekkel - az iranyitasuk
ala tartozo szakterilet, illetve szervezeti egység tevékenységét és miikddését, szilkség
esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi jogosultak a vezetd beosztashoz tartozd cimek
hasznalatara, az adott vezetdi szinthez tartozé illetményre, valamint a cégauté szabalyzatban
és a céges telekommunikacios eszkdzok hasznalatara vonatkozo szabalyzatban szabalyozott
vezetdi juttatasokra. Az lgyfélszolgalatok vezetSi a megfelel6 — budapesti vagy regionalis —
ugyfélszolgalati vezetd cimet hasznalhatjak.

A Tarsasag barmely szervezeti egységének vezetbje munkaviszonya megsz(inésekor kdteles
munkakorét az elSirt rendben atadni, és a munkaltatéval elszamolni.

A Tarsasag szervezeti egységei, vezetGi és alkalmazottai a Szabalyzatban meghatarozott
feladataik végzése soran kotelesek:
— betartani a jogszabalyok és belsé szabalyozasi dokumentumok rendelkezéseit,
— teljesiteni a bels6 szabalyozasi dokumentumokban elGirt adat- és informacioszolgaltatasi,
— egyeztetési, dokumentalasi, véleményezési és véleményeztetési kitelezettségeiket,

— elkésziteni és karbantartani a tevékenységikkel Osszefligg6 belsé szabalyozasi
dokumentumokat,

— egyuttmdkodni egyméssal és a kiils6 hatdsagokkal, ellendrzd szervezetekkel.

Az SZMSZ-ben foglaltaktél az OFFI Zrt. egyéb belsd szabalyozasi dokumentumaiban eltérni
nem lehet. Egyebekben az OFFI Zrt. bels6 szabdlyozasi dokumentumai az alkalmazottak
kOtelezettségei tekintetében egyenrangliak. A szabalyozasi hierarchia kizardlag a bels6
szabalyozasi dokumentumok kdzotti esetleges ellentmondas feloldasa kérében iranyado.
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10.8. A Tarsasag dontéshozd testlileteinek tagjai, valamint a kdzbeszerzési eljarasok
dontéshozatalaban részt vevé munkatdrsai a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, az
Alapszabaly, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szdld kildn belsd
szabalyozasi dokumentum rendelkezései szerint, az elGirt formaban és gyakorisaggal
vagyonnyilatkozat tételére kételezettek. A vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségrél illetve ennek
megszlnésérdl a vezérigazgatd vagy felhatalmazasa alapjan a vezet6 jogtanacsos értesiti a
kotelezettet.

«rr

A vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség teljesitésével, megsziinésével és adminisztracidjanak
ugyintézésével kapcsolatos részletes rendelkezéseket a Tarsasag erre vonatkozo szabalyzata
tartalmazza.

11. Az egyes szervezeti egységek vezetoi

11.1. Altalanos szabalyok

11.1.1. A szervezeti egység vezetdje iranyitja és ellendrzi az altala vezetett szervezeti egység(ek)
tevékenyseégét.

11.1.2. A szervezeti egység vezet6jét, a vonatkozo jogszabalyok alapjan a vezérigazgatd bizza
meg. A szervezeti egység vezetSjének tartds tavolléte, vagy atmenetileg betdltetlen vezetsi
munkakor esetén a vezérigazgaté megbizhatja az OFFI Zrt. arra alkalmas mas vezetdjét
vagy alkalmazottjat a szervezeti egység iranyitasaval.

11.1.3. A szervezeti egység vezet6jének feladat- és hataskore az alabbiakra terjed ki:

a.) iranyitja, ellenérzi a vezetése ala tartozo szervezeti egység(ek) tevékenységét;

b.) gondoskodik a szervezeti egységet érint6 dontések végrehajtasardl;

c.) gondoskodik a szervezeti egység miikddéséhez sziikséges személyi, targyi
feltételek megteremtésérdl, a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésrél;

d.) tajékoztatast ad az altala vezetett és/vagy a szakmailag felligyelt szervezeti egység
munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrél:

e.) mikodteti és fejleszti a folyamatba épitett ellendrzés rendszerét, a
szabalytalansagok figyelemmel kisérése, kezelése;

f.) javaslatot tesz a szolgdlati Ut betartasaval a munkaltatéi jogkor gyakorléja felé a
szervezeti egység keretében dolgozé alkalmazottat érinté munkaltatéi intézkedés
megtételére.

11.2.A budapesti ligyfélszolgalati vezetd, a regionalis iigyfélszolgalati vezets, az
osztalyvezet6

11.2.1. ajogszabalyoknak, az el6z6 11.1.3. pontban foglaltaknak és a szakmai kdvetelményeknek
megfelelGen - a vezérigazgatétdl vagy a vezérigazgatd-helyettestsl kapott utasitas és
iranymutatas alapjan - vezeti a rabizott szervezeti egységet és ellendrzi annak miikodését;
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11.2.2. d0nt a szervezeti egység feladat- és hataskdrébe utalt tigyekben, amennyiben jogszabaly,
belsG szabalyzat vagy az irdnyitast gyakorld vezérigazgato, illetve vezérigazgato-helyettes
ettdl eltér6en nem rendelkezik. Hataskdrének gyakorlasat - kdzvetlen vezetbjének irasbeli
egyetértésével - beosztottaira atruhazhatja, az atruhazas azonban nem érinti a szervezeti
egység munkajaért valo altalanos felelésséget;

11.2.3.felelGs a szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az
eredményes munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas biztositasaért, a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozé feladatok ellatdsanak jogszerliségéért, szakmai szinvonalaért, az
eldirt hataridék betartasaért;

11.2.4.tajékoztatast ad a rabizott szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait
a vezetdi dontésekrdl;

11.2.5.az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban véleménynyilvanitassal,
javaslattétellel részt vesz a Tarsasag stratégidjanak, éves Uzleti tervének, és
beszamolodinak kidolgozasaban.

11.3. A csoportvezetd

A nem 6nall6 szervezeti egység vezetSje a csoportvezetd, aki feladatkérében:

11.3.1.a felettesétSl kapott utasitas alapjan vezeti a rabizott szervezeti egységet és ellendrzi
annak makodését;

11.3.2.dont a szervezeti egység feladat- és hatarkérébe utalt ligyekben a 3.2.2. pontban foglalt
korlatozasok figyelembe vételével;

11.3.3.felel6s a szervezeti egység tevékenységének megszervezéséért, a szervezeti egység
feladatkorébe tartozé feladatok ellatasanak jogszeriiségéért, szakmai szinvonaldért és az
eldirt hataridék betartasaért.

IV. A Tarsasag szervezeti egységei

1. Az 6nall6 szervezeti egységek

1.1. A Tarsasag Onallo szervezeti egységei a vezérigazgato, illetve a vezérigazgaté-helyettes
kdzvetlen iranyitasa ala tartozo:

1.) Kabinet
2.) Osztaly
3.) Ugyfélszolgalati Iroda

1.2. Az 6nall6 szervezeti egységet osztalyvezetd vezeti.
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1.3. Az 0nallé szervezeti egység vezetbje feladata és hataskére a jelen Szabalyzat 11.1. és 11.2.
pontjaiban foglaltakra terjed ki.

2. Nem 0nallo szervezeti egységek

2.1. A Tarsasag nem 6nallé szervezeti egységei:
1.) csoport;
2.) helyi Ugyfélszolgalati iroda;
3.) testllet;
4.) bizottsag.
2.2. A csoport az 6nallé osztalyon belill Iétrehozott szervezeti egység. Vezetbje a csoportvezets,
akinek altalanos feladat- és hataskorét a jelen Szabalyzat 11.3. pontja tartalmazza, konkrét

feladatait pedig Szabdlyzat fliggelékében az egyes szervezeti egységre meghatarozott
feladatok.

2.3. A testlileteket és bizottsagokat a vezérigazgato, vagy a vezérigazgaté-helyettes hozza létre,
hatarozza meg feladatat, és hagyja jova az tigyrendjét.

V. A tajékoztatas- és a dontés el6készités forumai

1. A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

A Tarsasag az informacios énrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torveny, és a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolé 2009. évi
CXXIl. térvény alapjan, az Alapszabalyban foglaltakkal O0sszhangban biztositja mikdédésével,
szolgaltatasai igénybevétele modjaval, valamint beszamoléi kdzlésével kapcsolatosan a
nyilvanossagot, részben a jogszabalyokban meghatarozott maédon (kbzzététel), részben irat-
betekintési és felvilagositasi jog megadasaval.

2. A Tarsasag dontés-eldkészitd testiiletei

2.1. A Tarsasag dontés-el6készits testiiletei az alabbiak:
— Vezetbi értekezlet,
— Operativ vezetdi értekezlet,
— Forditasi és Tolmacsolasi Minésité Testilet,
— Biralé Bizottsagok.
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3.1.

3.2.

41.

4.2.

5.1.

3. Vezetoi értekezlet

A vezetli értekezlet a vezérigazgato vezetésével miikdds javaslatteves, véleményezd, dontés-
elbkeszitd testilet. Feladata a résztvevsk kdlcsdnds tajékoztatasa a felelésségi korlikbe utalt
feladatok ellatasarol, célia a rendszeres munkakapcsolat biztositasa. A vezérigazgatd havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint hivja &ssze.

A vezetéi értekezlet tagjai:
— a vezérigazgato,
— a vezérigazgatod-helyettes,
— a kabinet vezetdje,
— a budapesti Ugyfélszolgalat vezetdje,
— aregionalis Ugyfélszolgalati vezetdk,
— az osztalyvezeték,
— eseti meghivottak, a vezérigazgatd dontésétél fliggéen.

4. Operativ értekezlet

Az operativ értekezlet a vezérigazgatd vezetésével m(ikdds dontés-elékészitd testiilet.

Feladata a megoldast igényl6 helyzetek jelzése, a ddntések elSkészitése érdekében kidolgozott

javaslatok vélemeényezése, valamint a résztvevék kolcsénds tajékoztatasa a feleldsségi
korikbe utalt feladatok ellatasarél, tovabba a rendszeres munkakapcsolat biztositasa. Az
operativ értekezletet a vezérigazgaté altalaban heti rendszerességgel, illetve szilkség szerint
hivja 8ssze.

Az operativ értekezlet tagjai:
— a vezérigazgato,
— a vezérigazgatd-helyettes,
— akabinet vezetéje,
— a budapesti Ugyfélszolgalat vezetéje,
— a szamviteli- és pénzigyi osztalyvezetd,
— a HR- és munkalgyi osztalyvezetd,
— ajogi- és szabalyozasi osztalyvezetd,
— eseti meghivottak, a vezérigazgaté dontésétél fliggben.

5. A vezetdi és az operativ vezetdi értekezletek k6zos szabalyai

A vezetGi ertekezlet napirendjére vonatkozd javaslatokat legkésébb 8 nappal elébb, az operativ
vezetSi értekezlet napirendjére vonatkozét pedig legkésébb az értekezletet megelézé
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

munkanap reggeléig irasban a Kabinet vezet&jének kell megkiildeniiik a tagoknak. A napirendet
a vezérigazgaté hagyja jova.

Az elGterjesztéseket az egyes napirendi pontok felelései dolgozzak ki. Az el6terjesztéseken fel
kell tlntetni, hogy kikkel volt egyeztetve, maradt-e fenn vita valamely kérdésben: ha igen, a vita
lényegét is ismertetni kell. Ha dontésre van sziikség, egyértelmd, pontos déntési javaslatot kell
megfogalmazni, megjeldlve a dontés megvaldsitasahoz szilkséges erdforras szukségletet, a
felelést, és a megvaldsitas hataridejét is.

A napirendhez kapcsol6dé beszamolokat, javaslatokat (a tovabbiakban: ,el6terjesztéseket”) a
Kabinet vezetGje részére legkésGbb a vezetti értekezletet megelszs 5. munkanapon, operativ
vezetGi értekezlet esetén legkésbbb az tilésnap reggeléig kell megkdildeni.

Amennyiben a vezérigazgatd elfogadja a napirendi javaslatot, a Vezérigazgatoi Titkarsag
gondoskodik az elbterjesztéseknek a résztvev8k szamdra elektronikus Uton torténd
eljuttatasarol.

A vezetGi értekezlet Uléseir6l emlékeztetd késziil, amelyet a Vezérigazgatoi Titkarsag
valamennyi résztvevének megkiild.

6. A Forditasi- és Tolmacsolasi Mindsité Testiilet

A Forditasi- és Tolméacsolasi MinGsité Testilet a testiilet tagjai &ltal, maguk kdziil valasztott
elnok vezetésével miikdds, fuggetlen, dontés-elékészits, javaslattevs testiilet. A testiilet tilésén
a vezérigazgaté tanacskozasi joggal vesz részt

A Forditasi- és Tolmacsolasi Mindsité Testiilet feladata

a.) az OFFI Zrt-hez munkaviszony-, megbizasi- vagy vallalkozasi jogviszony létesitése
eérdekében jelentkezé forditok, lektorok, tolmacsok jelentkezésének — kompetencia
alapu — véleményezése, és ennek alapjan déntési javaslatok kialakitasa, valamint

b.) a forditasi, lektoralasi, tolmacsolasi mindségbiztositas mikodtetése érdekében
kidolgozott javaslatok, tovabbd az annak alapjan kialakitott minésitések
véleményezése.

A testulet a vezérigazgato altalaban havi rendszerességgel, illetve szlkség szerint hivja 6ssze.
A Forditasi- és Tolmacsolasi Mindsité Testiilet tagjai:

— az EOrvds Lérand Tudomanyegyetem rektora altal, a Bolcsészettudomanyi Kar Forditd és
Tolméacs Tanszékének oktatdi kdzill kijelolt személy,

— a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem rektora altal, a Kozigazgatas-tudomanyi Kar ldegen
Nyelvi és Szaknyelvi Kézpont munkatarsai kéziil kijeldlt személy,

— a Pannon Egyetem rektora altal a Modern Filolégia és Téarsadalomtudomanyi Kar Fordito
és Tolmécs Intézeti Tanszékének oktatoi kdziil kijeldlt személy,

— a Pécsi Tudomanyegyetem rektora altal a Bllcsészettudomanyi Kar Anglisztika
intézetének oktatoi kozll kijeldlt személy
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— a Szegedi Tudomanyegyetem rektora altal a Bolcsészettudomanyi Kar German Filoldgiai
Intézet oktatéi kozil kijeldlt személy,

— az eseti meghivottak.

6.5. Eseti meghivottak részvételérdl — a kdvetkezs lilésre vonatkozdéan — a testiilet tagjai tdbbségi
szavazassal dontenek.

6.6. A Testllet titkarsagi feladatait a Forditasi- és Tolmacsolasi Min&ségbiztositasi Osztaly latja el.

7. Biralo Bizottsagok

A Biral6 Bizottsagok a kdzbeszerzési-, beszerzési- és szerzddéskotési szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kijeldlt ddntéshozé és javaslattevs munkatestiiletek az OFFI Zrt., mint ajanlatkérg altal
kezdeményezett kdzbeszerzési- vagy beszerzési eljarasokban. Hataskoriiket, szervezetiiket és
mikodesuk rendjét a vezérigazgatd altal kiadott, hivatkozott szabalyzat tartalmazza.

VI. Az OFFI Zrt. miikddésének rendje

1. A képviseletre, cégjegyzésre, kiadmanyozasra vonatkozé szabalyok

1.1. Akeépviseletre, cégjegyzésre jogosultak korét a Tarsasag Alapszabalya allapitja meg.

1.2. A vezérigazgaté az Ugyintézés korében onélldan jér el, a Tarsasagot 6nalldan képviseli
(térvényes képviselet).

1.3. A vezérigazgaté akadalyoztatdsa esetén, helyettesi jogkdrben, a vezérigazgatd-helyettes
képviseli 6nalldan a tarsasagot. A vezérigazgatd-helyettes a jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatkdrében 6nélldan képviseli a tarsasagot (szervezeti képviselet).

1.4. A Tarsasdg barmely két — cégjegyzésre feljogositott — munkavallaléja a Tarsasag
képviseletérdl, cégjegyzésérél és kiadmanyozasardl szol6 belsé szabalyzataban foglaltak
szerint egyuttesen jogosult képviseletre. A szabalyzat meghatarozott kdrben — megrendelések
felvétele, szamlak kiallitasa, kiilsé levelezés — a tarsasag munkavallaléjat egyszemélyben is
feljogosithatja alairasra.

1.5. A cégjegyzés akkent torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy
elényomtatott cégnevéhez (roviditett cégneve) a cégjegyzésre jogosult a nevét dnalldan, vagy
a masik feljogositott személlyel egyiitt irja ala, a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak (azaz
kozjegyzGi alairas-hitelesitéssel ellatott cimpéldanyanak, illetve iigyvéd altal ellenjegyzett
alairasmintanak) megfeleléen.

1.6. A kepviseletre feljogositott munkavallal6 a képviseleti jogat érvényesen nem ruhazhatja at.
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1.7.

2.1.

2.2,

2.3.

24.

2.5.

3.1.

3.2

3.3.

A kepviseletre jogosult személyeket és a felhatalmazas mértékét a Tarsasag képviseletérdl,
cégjegyzéserdl és az aldirdsok rendjérél szol6 szabalyzat hatarozza meg. A képviseletre
jogosult személyeket a Jogi- és Szabalyozasi Osztaly tartja nyilvan.

2. Cimer-, biztonsagi papir- és bélyegzé hasznalat

Az OFFI Zrt. cimtablajan, valamint a magyar- és idegen nyelvi bélyegzéin jogosult
Magyarorszag cimerének hasznalatara.

Magyarorszag cimerével ellatott biztonsagi papirt Kizardlag hiteles forditast tartalmazé irathoz
lehet felhasznalni. Egyéb kiadvanyok készitésére és hivatalos levelezésre az -OFFl Zit,
logdjaval” ellatott levélpapirt kell hasznalni. A vezérigazgatoi és egyéb kimend levelezéshez a
cégemblémaval és sorszammal ellatott kdrbélyegzét kell hasznalni.

A Tarsasag hiteles forditasok (hiteles masolatok) készitéséhez hitelesits bélyegzbéket hasznal,
amelyet a forditdas (masolat) hitelességét tanisitjak. A hitelesits bélyegzék idegen nyelvii
szOvegét a Tarsasag vezérigazgatoja allapitia meg és foglalja jegyzékbe. A jegyzék 1-1
példanyat az igazsaguigyért felelés minisztériumba, illetve a kaligyekért felelés minisztériumba
kell eljuttatni.

A hitelesit6- vagy korbélyegzék csak tarsasagi alkalmazott Orizetében, a Tarsasag
helyiségében tarthatéak. Az elirasszerl hasznalatukért az 6rzéssel megbizott alkalmazott
felel.

A bélyegz6k &rzésének helyét és modjat a Tarsasag képviseletérdl, cégjegyzésérdl és
kiadmanyozasardl sz6l6 belsd szabalyzataban foglaltak szerint vezérigazgatdja szabalyozza,
nyilvantartasuk az Uzemeltetési Osztaly feladata.

3. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az SZMSZ vonatkozasaban alkalmazottnak kell tekinteni minden munkaviszonyban allé
munkavallalét, a kdlecsdnzétt munkaerét és a gyakornokokat.

Az OFFI Zrt. munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt csak biintetlen
elGeletd, cselekvéképes személlyel létesithet, aki feladatainak ellatasahoz szukséges magas
szintl elméleti ismeretekkel, valamint kellé szakmai gyakorlattal rendelkezik, tovabba megfelel
a Tarsaséag belsé szabalyozasi dokumentumai ltal meghatarozott képesitési, javadalmazasi
€s Osszeférhetetlenségi szabéalyoknak.

A Tarsasag alkalmazottia mindenkor a beosztasaval jar6 szakmai kovetelményeknek
megfelelden, elvarhaté gondossaggal és szakértelemmel, az OFFI Zrt. érdekeinek
figyelembevételével, a jogszabalyokban és a Tarsaséag belsé szabalyozasi dokumentumaiban
foglaltak szerint koteles eljarni.
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3.4. Az OFFI Zrt. alkalmazottja kdteles a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara jutott
Uzleti titkot id&beli korlatozas nélkiil megtartani.

3.5. Az OFFI Zrt. alkalmazottia munkakérében, vagy annak révén birtokaba jutott, a Tarsasag
mikodésével kapcsolatos informéaciot nem hasznalhatja fel, nem adhatja at, tovabba nem teheti
hozzaférhet6vé illetéktelen személy szamara.

3.6. Az OFFI Zrt. alkalmazottja nem vehet részt olyan déntés elékészitésében és meghozatalaban,
amelyhez sajat maganak, kozeli hozzatartozdjanak, vagy akar a kdzvetlen, akér a kdzvetett
tulajdonaban 4ll6 vallalkozasanak (izleti érdeke flizédik.

3.7. Az OFFI Zrt. alkalmazottai Gsszeférhetetlenségének kizarasarél az Osszeférhetetlenségi
szabalyokrol sz616 bels6 szabalyozasi dokumentum rendelkezik.

3.8. Minden munkavallalé koteles a tarsasag tdbbi alkalmazottjaval a Tarsasdg érdekében
egyuttm(kddni, ennek keretében koteles a feladat megfelel§ ellatasahoz szukséges adatot és
informaciot kell§ id6ben megadni.

4. A munkavallalok altalanos kotelességei és felel6sségiik

4.1. A munkavallal6 kételes munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, és a munkaltato
rendelkezésére allni.

4.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaloja kételes a munkajara vonatkozo munkatgyi
jogszabalyokat, egyéb jogszabalyi rendelkezéseket, a tarsasag belss szabalyzatait, a
vezérigazgato6 vagy vezerigazgaté-helyettesi rendelkezéseket, szakmai szokvanyokat, tovabba
munkahelyi felettesei irasbeli vagy szobeli rendelkezéseit betartani.

A munkavallalé kételes az allami, szolgalati illetve tizleti titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése az OFFI Zrt-re, vagy a Tarsasag barmely
munkavallaléjara hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

5. A beosztott munkavallalo

5.1. A beosztott munkavallalé feladata a munkakdrébe tartozé feladatok maradéktalan, magas
szakmai szinvonalon t6rténé ellatasa, és ha sziikséges, egyes kérdések érdemi dontésre vald
elékészitése, valamint a munkakéri leirdsban foglalt ilyen iranyl felhatalmazas esetén a
kiadmanyozas.

5.2. A munkavallalo kételes a munkakdri leirasban részére megéllapitott, illetSleg a szervezeti
egység vezetbje altal meghatarozott feladatokat — a felettesétél kapott utasitds és hatarids
figyelembevételével — 6nalléan ellatni a jogszabéalyoknak, a szakmai elGirasoknak és az
ugyviteli szabalyoknak megfelelGen.
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6. A helyettesités rendje

6.1. A vezérigazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgato-helyettes, annak
akadalyoztatasa esetén a Tarsasag vezetdi helyettesitik, a vezérigazgato altal a helyettesitési
szabalyzatban meghatarozott jogkdrrel.

6.2. A szervezeti egységek vezetdi, és a dontési, illetve képviseleti (cégjegyzési) joggal bird
személyek akadalyoztatasuk vagy tavollétiik idejére — a helyettesitési szabalyzatban foglaltak
szerint — kotelesek helyettesitésiikrél intézkedni. Az intézkedés megtételében vald
akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a felettes vezet rendelkezik. Mas munkavallalék
helyettesitésérél a kozvetlen felettes vezeté rendelkezik.

6.3. A helyettesitési feladatokkal megbizott személy részére a kepviseleti jog ellatasara, illetéleg a
Tarsasag képviseletére a vezérigazgatd egyedi meghatalmazast ad ki.

6.4. A helyettesit6t mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a
helyettesitettet, a 111.6.5. pontban foglalt kivétellel. A helyettesités terjedelme az elrendeld altal
irasban korlatozhaté. A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes beszamolni kételes annak,
akit helyettesitett.

7. A munkakorok atadas-atvételének a rendje
7.1. Vezet6i munkakor atadas-atvétele

7.1.1. Vezetd allasi munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok esetén a munkakor
atadas-atvétele csak irasban torténhet meg. Az atadast jegyz6konyvbe kell foglalni,
melynek — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — tartalmazni kell:

e az atado-atvevl nevét;

» szlkség szerint a folyamatban IévS ligyekre vonatkozé révid tartalmi leirast,
adatokat, iratokat, illetve azok felsorolasat;

» a vezetett szervezeti egység altalanos helyzetének leirasat;

e az atadaskor meglévd, de végrehajtas el6tt allo felsGbb vezetsi vagy tulajdonosi
dontéseket;

* afelsGbb vezetSi dontést igénylé ligyeket, azok allapotat:

e az atadott szervezeti egység atadaskori allapotat, felmeriilt és déntést igénylé
kérdéseket, hatarid6ket, feleldsoket.

7.1.2. A jegyz8konyvet a vezérigazgatéi munkakor atadésa esetén az atado és a tulajdonosi
jogok gyakorléja vagy annak meghatalmazott képvisel6je irja ala, mas vezetdi munkakoér
esetén az atad6 és az atvevs irja ala. A jegyzékényv 4 peldanyban késziil, eredeti
alairasokkal ellatva.

7.2. Egyéb munkakorok atadas-atvétele

A Tarsasaggal munkaviszonyt megsziinteté nem vezet6 allasu dolgoz6 esetén a munkaltatoi
jogkort gyakorl6 vezet6 rendeli el az atadast. Az atadast irasba kell foglalni. Az dtadaskor meg
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8.1.

8.2.

8.3.

1.1.

kell hatarozni, hogy ki veszi at a munkakért, az milyen tigyekre terjed ki és mennyi id§ alatt
kell az atadas-atvételt lebonyolitani. Az dtadasra vonatkozo kdzlést a felmondassal egyditt kell
a dolgozénak atadni, a dolgozé felmondasa esetén a felmondas tudomasul vételével egy
id6ben kell az erre vonatkozé informaciot a dolgozénak atadni.

8. Feladatok kiadasa, végrehajtasa és annak ellen6rzése

A Térsasag minden munkavéllaléja csak a kozvetlen felettesétél fogadhat el, és csak a
kdzvetlen beosztottainak adhat utasitast, ettél csak a Tarsasag miikodését veszélyeztetd,
vagy vagyoni kar bekdvetkezésének veszélyével jard helyzetben, a veszély illetéleg a kar
elharitasa érdekében térhet el, a jelen nem 16v6 érdekelt vezetd utdlagos értesitése mellett.

Minden vezetS koteles kijeldlni - az iranyitasa alatt 16v6 szervezeti egységben - azt a
munkavallalot, aki akadalyoztatdsa esetén, illetSleg tavollétében, a helyettesitési
szabalyzatban foglaltak szerint helyettesiti. A vezetSnek a helyettes szemelyérdl tajékoztatni
kell felettesét és a tarsszervezeteket.

Minden szervezeti egység vezetSje koteles torekedni a célszerl, eredményes és takarékos
gazdalkodasra és az ésszerli koltségfelhasznalasra, tovabba az Uzleti terv szervezeti
egységére vonatkoz6 betartdsara. Koteles gondoskodni tovabba az egészséget nem
veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzés koriiiményeinek megteremtésérdl és e
kortlmények fennallasanak rendszeres ellendrzésérdl.

VII. A Tarsasag bels6 szabalyalkotasa

Altalanos rendelkezések

1.1.1. A Tarsasag tevékenységét és miikodését a Ptk., az egyéb jogszabalyok, az Alapszabaly,

az Alapit6 hatarozatai illetve utasitasai, valamint a felligyel6bizottsag hatarozatai, tovabba
azok felhatalmazasa alapjan vagy azok szerint kiadott belsé szabalyozas hatarozzak
meg.

1.1.2. A belsG szabalyozas a jogszabalyi elGirasokkal 6sszhangban, és a Tarsasag mikodési

sajatossagainak figyelembevételével hatarozza meg az egyes tevékenységi teriileteken
belll kotelezéen ellatando feladatokat.

1.1.3. A Tarsasag munkavallaléira vonatkozo alapveté belsd rendelkezéseket az SZMSZ, mint a

Tarsasag szervezeti egységeinek tevékenységét alapvetéen meghatarozd szabalyzat
tartalmazza. A Tarsasag valamennyi szervezeti egységének, vagy az egyes egységeknek
a Tarsasag egészére kihatd tevékenységét, illetve a funkcionalis, igazgatasi feladatok
teljesitését lényegesen befolydsold, vagy Ujra szabdlyozé belsd rendelkezéseinek
megnevezése:

a.) szervezeti és mikodési szabalyzat,
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b.) testlleti igyrend,

C.) vezérigazgatoi utasitas,

d.) kézikdnyv, vagy folyamatleiras, valamint
e.) korlevél

megnevezéssel adhatok ki.

1.1.4. Az el6z6 pontban meghatéarozott szabalyozasi dokumentumok kdzill az SZMSZ-t a
tulajdonosi jogokat gyakorlé allamtitkar jovahagyasaval a vezerigazgato, az egyéb belsd
szabalyzatokat — a korlevél kivételével — a vezerigazgatd adhatja ki. Korlevelet a
vezeérigazgaté-helyettes is adhat ki a sajat felligyelete ala tartozo teriiletre vonatkozéan.

1.2. Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzat

1.2.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: a munkaszervezet felépitésére, munkakoéreire,
feladataira, miikodésének f6 folyamataira, a déntési jogkdrokre vonatkozé altalanos jellegdi,
hosszabb id6szakra érvényes rendelkezések dsszessége.

1.2.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasara tett javaslatadt a Tarsasag
vezerigazgatdja a tulajdonosi jogok gyakorléjanak kiildi meg jovahagyasra.

1.3. Testiileti ligyrendek

A FellgyelGbizottsag és az egyéb testiiletek feladat- és hataskérét, valamint miikodését szabélyozé
dokumentumok.

1.4. Vezérigazgatoi utasitas

1.4.1. A vezérigazgatéi utasitds a Tarsasag megfelels mikodését biztosité, annak
tevékenységével, gazdalkodasaval kapcsolatos léenyeges szakmai, adminisztrativ,
biztonsagtechnikai és informatikai el&irasokat, tovéabba szlikség szerint az egyes
tevékenységek gyakorlasanak személyi és targyi feltételeit tartalmazé dokumentum. A
vezérigazgatoi utasitds részletesen szabalyoz egy tevékenységi-, miikodési teriiletet,
témakért, munkafolyamatot a cél, hataly, feladat meghatarozasaval, az eljarasi rend és
felelosségi korok rogzitésével, a szabalyozott teriileten kotelezSen alkalmazandé
folyamatleirasok, iratmintak mellékletben, fiiggelékben térténd csatolasaval.

1.4.2. A vezérigazgatd utasitdst adhat ki a Tarsasag tevékenységét, szervezetét, illetve
valamennyi dolgozdjat vagy azok egy részét érints egyéb kérdésekben.

1.4.3. Vezérigazgatdi utasitas kiadasat annak a szervezeti egységnek a vezetdje is koteles
kezdeményezni, akinek feladatkdrébe az adott szabalyozasi teriilet tartozik.

1.4.4. A vezérigazgatdi utasitas tartalma nem lehet ellentétes jogszabadllyal, az Alapszaballyal és
az Alapité dontéseivel.

1.4.5. A vezérigazgatdé a munkavallaldkra, valamint a Tarsasag mikodésére és gazdalkodasara
a kdvetkezd targy és/vagy témakordkben ad ki utasitast:
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a.) képviselet, cégjegyzés és kiadmanyozas;
b.) informatikai biztonsag;

c.) mindsitett adatok védelme;

d.) beszerzés, kdzbeszerzés és szerzédéskotés:;
e.) arazas;

f.) gazdalkodas és szamvitel:

e szamviteli politika, amelynek részét képezi a szamlatiikor, a szamlarend,

¢ a kotelezettségvallalas,

e aleltarozas és selejtezés,
e az értékelés szabdlyzat,

e az Onkodltség-szamitas,

e a pénzkezelés

e akintlévéség kezelés,

e a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje;

g.) aregionalis Ugyfélszolgalati irodak terlileti illetékessége;

h.) HR- és munkaligyi szabélyzatok;
i.) ellenbrzési kézikonyv;

j-) hiteles forditasi szabélyzat;
k.) Ugyviteli szabalyzat;
l.) iratkezelési szabalyzat;

m.) munka- és tlizvédelmi szabalyzat;

n.) kérnyezetvédelmi szabalyzat;
0.) vagyonvédelmi szabalyzat;
p.) cégautd szabalyzat;

q.) céges telekommunikacios eszkdzok haszndlatara vonatkozoé szabalyzat;
r.) mindségiranyitasi kézikonyv.

A fenti szabalyzatokon tul a vezérigazgato6 tovabbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet.

1.5. Kézikényv

A Keézikonyv tartalmazza a Tarsasag Mingségiranyitasi (MIR), Kérnyezetkdzpontd Iranyitasi
(KIR), Munkahelyi Egészségvédelmi és Biztonsagi Iranyitasi (MEBIR) Rendszerét (a
tovabbiakban: Integralt irdnyitasi rendszerét (IIR).

1.6. Folyamatleiras

A folyamatleiras az OFFI Zrt. egy-egy komplex folyamatat ésszefliggéseiben leird olyan
dokumentum, amely tartalmazza a folyamatban résztvevs szervezeti egységek és/vagy
szemelyek hataskori, felelésségi viszonyait, a tevékenységek végrehajtasanak modjat, a
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tevékenységek elvégzéséhez, igazolasihoz (dokumentalasahoz, bizonylatolasahoz)
szlkséges eszkdzok, feljegyzések meghatarozasat. Az OFFI Zrt. miikédési folyamatainak,
illetve a miikddéshez szorosan kapcsolddé és a Tarsasag egész terliletére kiterjeds, altalanos
érvényl szabalyainak leirdsat tartalmazza.

1.7. Korlevél

1.7

1d2:

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

A korlevel lehet a vezérigazgatoi utasitashoz kapcsolodo, a Tarsasag egészének vagy
egyes szervezeti egységek tevékenységét szabalyozd, a Tarsasag folyamatos mikodését
biztositd egyszeri, rendszeres vagy idészakosan ismétléds tevekenységek rendjét rogzits
intézkedések egy alkalomra vagy meghatarozott id6szakra sz6l6 Osszessége. A korlevél
altalaban tartalmaz hataridét, felel6st, valamint tartalmazza a hatalyba lépés datumat.

Korlevelben kell kiadni az egységes gyakorlat kialakitasat elésegitd iranyelveket,
tajékoztatasokat, valamint egyes feladatok végrehajtasahoz szlikséges szabalyokat.

A korlevél tartalmazhat a szervezetre, vagy egyes cselekményekre vonatkozd kozlést,
tajékoztatast.

Korlevel kiadasara a fenti 1.1.4. alpontban foglaltak szerint a vezérigazgaté vagy a
vezeérigazgaté-helyettes jogosult. A vezeérigazgato-helyettes korlevelet a feladat- és
felelésségi korébe tartozo folyamatleirashoz vagy utasitashoz kapcsoléddan adhat ki.

Ha a korlevél barmely tartalmi eleme valtoztatasra szorul, ez esetben Uj korlevél valtja ki a
régit, amely egységes szerkezetben tartalmazza a megvaltoztatott részeket és a
valtozassal nem érintett részeket.

2. A szabalyzatok rendszeres id6k$zonkénti feliilvizsgalata

A szabalyzatokat szilkség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni, és a sziikséges
korszer(sitéseket el kell végezni.
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VIII. Fiiggelékek

1. szamu Fliggelék - A Tarsasag szervezeti felépitése
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2. szamu Fiiggelék - Az 6nallo szervezeti egységek feladatai

1.1. Kabinet
1.11. A Ka

binet a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitisa és felligyelete alatt mikdds, a

vezérigazgatd és a vezérigazgatd helyettes (e pontban a tovabbiakban: Lvezeték™)
munkajat kdzvetlenlil segitd térzskari szervezeti egység. A Kabinet szervezési, dgyintézéi,
ugyviteli és ellenérzési feladatokat lat el.

1.1.2. A Kabinet gondozza a Tarsasdg stratégiai tervét, intézményfejlesztési tervét,
foglalkoztatasi kdvetelményrendszerét, valamint minéségfejlesztési programjat, ezekkel
Osszefliggésben el6késziti, segiti az OFF| Zrt. dontés elSkészitd testiiletei, vezetsi altal
kidolgozott stratégiai javaslatokat, dontéseket.

1.1.3. AKab
1.1.4. AKab

a.)
b.)
c.)

d.)

e.)

£)

g.)

h.)

inetet osztalyvezet6 vezeti.
inet titkarsagi feladatai:

szervezi és segiti a vezet6k személyes hivatali tevékenységét;
szervezi a vezetdk programjait;

rendszerezi, kezeli, ésr dontésre el6késziti a vezetSnek cimzett Ugyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja a vezet6k altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez;

technikailag elékésziti, megszervezi a feliigyelébizottsdg, valamint a déntés
el6készitd testiiletek tléseit;

a d) pontban meghatérozott testiiletek Uléseirsl jegyzékényvet készit, tovabba
elkésziti az Uléseken hozott hatarozatokat, majd beterjeszti azokat hitelesitésre, és
tovabbitja az érintettek részére;

nyilvantartia és megérzi a d) pontban meghatarozott testiiletek iiléseirsl késziilt
jegyzdkonyveket, emlékeztetdket, az iléseken meghozott hatarozatokat és a fenti
testlletek egyéb dokumentumait;

a vezérigazgaté altal elfogadasra javasolt és/vagy a felugyel6bizottsag altal
megtargyalt és elfogaddsra javasolt alapitéi hatdrozat tervezetét megkdldi a
tulajdonosi jogok gyakorléja részére, a tulajdonosi jogok gyakorléja altal alairt
hatarozatot intézkedésre a Tarsasag érintett szervezeti egysegei vezetSinek atadja;
az OFFI Zrt-re vonatkozd alapitoi hatarozatokban elgirt — intézkedést igénylé —
feladatokat Follow-up tablaban régziti, és teljesiilésiiket — az érintett szervezeti
egységek bevonasaval — folyamatosan nyomon koveti;

koordindlja az OFFI Zrt. kozigazgatasi kapcsolatait, és a forditok, tolméacsok

szakmai, valamint érdekszovetségeivel, a  kamarakkal megvaldsithato
egyuttmdkodést;
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j-) a kllféldi- és belfoldi kiklldetések szabalyozasardl rendelkezé belsd szabalyozasi
dokumentummal &sszhangban szervezi a Tarsasag munkatarsainak hivatalos
utaztatasat;

k.) ellatja az iktatast, végzi és gondoskodik az iratkezelésrél:

l.) gondozza és ellenérzi az OFFI 2Zrt. altal kététt Ugyletekhez kapcsol6dd
dokumentumokat;

m.) ellatja a vezérigazgatd altal rabizott eseti feladatokat.

1.1.5. A Kabinet marketing és térzskari feladatai:

a.) kialakitja az OFFI Zrt. kiilsG és bels6 arculatat, iranyitéi feladatokat It el a Tarsasag
egységes arculatanak kialakitdsaban és megismertetésében;

b.) a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel egyiittm(ikddve évente kommunikacios
stratégiat és akcidtervet dolgoz ki;

c.) koordinalja és szervezi az OFFI Zrt. marketing tevékenységét;

d.) egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeivel a prezentéciokrdl, és a protokoll
feladatokrol,k6zremiikddik az események szervezésében, lebonyolitasaban:;

e.) elkészitteti a terméktajékoztatd anyagokat, biztositia azok aktualizalasat, igény
szerint eljuttatja az OFFI| Zrt. szervezeti egységeihez;

f.) elkészitteti az OFFI Zrt. termékeivel 6sszefiiggé hirdetéseket;

g.) a médialigyndkséggel egyittmiikédve gondoskodik a médiatervek elkészitésérsl, a
PR cikkek megirattatasardl és a hirdetések elhelyezésérél;

h.) Osszefogja, illetve elvégzi a Tarsasag lgyfélpanaszokkal kapcsolatos feladatait,
kezeli az esetleges reklamaciokat;

i.) az érintett szervezeti egységek bevonasaval gondoskodik a Tarsasag részére
elbterjesztett, a kbzérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl;

j.) intézkedik az OFFI Zrt. éves jelentésének és mas informacids anyagoknak a grafikai
és nyomdai el6készitésérdl, valamint megjelentetésérdl;

k.) kivalasztja és beszerzi az OFFI Zrt. reprezentacios ajandéktargyait;

l.) elkésziti az OFFI Zrt. Arculati Kézikdnyvét és ellendrzi e kézikdnyv eldirasainak
betartasat;

m.) meghatarozza az OFFI Zrt. tAmogatasi céljait, stratégiajat, gydjti és nyilvantartja a
beérkezett tamogatasi kérelmeket, ellatja a timogatasi szerz6désekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, felligyeli a tAmogatas felhasznalasat;

n.) az informatikai terlilettel egylttmlkodve gondoskodik a Tarsasag honlapjanak
kialakitasardl és karbantartasarol;

0.) ellatia a Tarsasag belsé kommunikaciojaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik
az intranet tartalommal val6 feltdltésérdl és folyamatos frissitésérdl;

p.) intézkedéseket tesz a Tarsasag piaci részesedésének ndvelése érdekében:

g.) beazonositja a tarsasag szolgaltatadsainak igénybevételére alkalmas célcsoportokat,
a szakterilettel egyuttmdkodik tigyfélbarat szolgaltatasi csomagok kialakitasaban;
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1.1.6.

1.4.7:

1.1.8.

r.) uzleti koncepciét és akcidtervet készit az tigyfélkor stratégiai célcsoportjaira;

s.) szervezi a Tarsasag piackutatasi tevékenységét, értékeli a kutatasi eredményeket
€s bemutatja az érintett teriileteknek;

t.) az informatikai terlilet segitségével megszervezi az online teriileten alkalmazott
marketingakciokat;

u.) ellendrzi a szervezeti egységek részére jovahagyott marketing tevékenységeket, a
keretGsszeg teljesiilését, intézkedik a terven feliili esetekben;

v.) gondoskodik a szervezeti egységek értékesitési képzésérdl.

A Kabinet szévivéi feladatai:

a.) kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtéval;

b.) megszervezi az OFFI Zrt. sajtétajékoztatdit;

c.) egyuttmU(ikédik az Igazsagligyi Minisztérium sajtdosztalyaval;

d.) koordinalja az OFFI Zrt. egycsatornas kiils6 és belsd kommunikaciéjat, iranyitja az
egységes kiilsé és tartalmi megjelenitést, szervezi, felligyeli a parbeszédet az

elektronikus és nyomtatott médiaval, valaszlépéseket tesz, illetve koordinal az eseti
kommunikaciés helyzetekben;

e.) koordinalia a Tarsasadg részérdl tett nyilatkozatokat, valamint betartatia az
egycsatornas kulsé és belsé kommunikaciot;

f.) feligyeli az Uzleti célkitlizések eredményes megvaldsitasat tamogato, mindségi,
biztonsagos, szabalyozott, dokumentalt tarsasagi weboldal és kornyezete
mikodéseét, fejlesztését; szakmailag kezeli az ezzel kapcsolatos szerzGdéseket,
dokumentumokat; ellenérzi az OFFI Zrt. weboldalat és annak kornyezetét,
gondoskodik a weboldal arculati és tartalmi aktualizalasarol, biztositja a publikalandd
informaciok miel6bbi megjelenésének feltételeit;

g.) figyelemmel kiséri az OFFI Zrt. sajtdmegjelenéseit, a kiils6 kommunikaciordl (média
megjelenések, PR cikkek, reklamok) rendszeresen szemlét, hatasvizsgalatot és
szUkség esetén elemzéseket készittet, majd 8sszegzi azok eredményét.

A vezérigazgatd munkajat a Kabinethez tartozd miikddés és informacidbiztonsagi felelds,
belsé adatvédelmi felelds, valamint tanacsaddk segitik. A tanacsadok szakértsi feladataikat
a vezeérigazgato kdzvetlen irdnyitasaval végzik, és munkajukrol kdzvetleniil neki szamolnak
be. Munkajuk technikai hatterét a Kabinet biztositja. Fé feladatuk egyes kiemelt feladatok
ellatasa, a koézigazgatasi szervekkel valdé kapcsolattartas, és a kiemelt projektek
megvaldsitasanak nyomon kdvetése és ellendrzése.

Miikddés- és Informaciébiztonsagi felels

A MUkodes- és informaciobiztonsagi FelelSs alapvetd feladata az OFFI Zrt. humanpolitikai
tevékenységének segitése a kockazatok minimalizalasa érdekében, a Tarsasag
éplletének, sajat tulajdonu eszkdzeinek, értékeinek, tovabba fontos érdekeinek védelme,
az alkalmazottak személyes biztonsaganak, személyi tulajdonanak védelme, az
alkalmazottakat és az ligyfeleket a Tarsasag teriiletén veszélyeztetd jogsérté magatartasok
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megel6zese, elharitasa, folytatdsanak megakadalyozasa, és ezen célok megvalésitasa
érdekében a tervezési, szervezési, irdnyitési, végrehaijtasi és ellenérzési feltételekrd! valo
intézményes gondoskodas.

A Miikodés- és informacidbiztonsagi Felelds feladata tovabba a Tarsasagon belili
informacidbiztonsag megvaldsitasa; ennek keretében részt vesz az informé&cidbiztonsaggal
kapcsolatos bels6 szabalyozasi dokumentumok kidolgozasaban, aktualizalasaban,
oktatasaban, tovabba felel azok ellendrzéséért és betartatasaért.

A Mikodés- és Informaciobiztonsagi Felelfs tevékenységi kére kiilénésen az alabbi
ugyekre terjed ki:

5.) Miikddésbiztonsagi feladatok:

a.) a jogszabalyi rendelkezések szerint elldtia a mindsitett adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat;

b.) elldtia a mikddésbiztonsaggal, valamint a titkos ligykezeléssel kapcsolatos
belsé oktatasi, alap- és tovabbképzési feladatokat;

c.) ellatja a személy- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

d.) ellatja a pénz- és értéktarolas, tovabba a pénz- és értékszallitas védelmével
kapcsolatos feladatokat;

e.) tervezi, iranyitja, ellendrzi és koordinalja a katasztréfavédelmet;
f.) megel6zi, elharitja a rendkiviili eseményeket;

g.) vizsgalia a bekdvetkezett (kar)eseményeket, kezdeményezi a szikséges
intézkedések megtételét, egyittmiikodik a tovabbi vizsgalatot, eljarast folytato
szervekkel;

h.) kiadja, visszavételezi, nyilvantartja az allandé és ideiglenes belépd kartyakat,
valamint az irodakulcsokat;

i.) ellatja az iratkezelési tevékenység biztonsagi felligyeletét;

j-) gondoskodik a Téarsasagra vonatkozo (zleti titoknak minGsild informaciok
veédelmérdl;

k.) a blntet6 Ugyekben eljaré és mas hatdsagoktdl érkezé megkereséseket a
vonatkozo belsd szabalyozasi dokumentum szerint teljesiti;

l.) teljesiti a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol szol6 térvényben és belsd szabalyozasi dokumentumban
meghatarozott feladatokat;

m.)elvégzi az adathordozdk kezelésének monitorozasabol fakado feladatokat és
kézrem(ikddik az incidensek kivizsgalasaban.

6.) Informacidbiztonsagi feladatok:

a.) megalkotia az informéacidbiztonsadggal kapcsolatos belsé szabalyozasi
dokumentumokat, azokat évente egyszer, de szilkség esetén haladéktalanul
felulvizsgalja, tovabba véleményez minden olyan belsé szabalyozasi
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dokumentumot, amelynek informatikai, informatikai biztonsagi,

informacidbiztonsagi vonatkozasa van;

b.) végrehajtia az informacidbiztonsaggal kapcsolatos belsé szabalyozasi
dokumentumokban meghatarozott feladatokat, ellenérzi az azokban foglalt
eldirasok betartasat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket:

c.) tamogatja a virusvédelemmel kapcsolatos szervezeti tevékenységeket;

d.) informacidbiztonsagi szempontb6l koordindlja az OFFI Zrt-ben folyé
tevékenységeket, megtartja, fokozza a meglévé biztonsagot;

e.) koordindlja, iranyitja, nyomon koveti az informacidbiztonsagi feladatokat;

f.) részt vesz az informécidvédelmi rendszer megtervezésében;

g.) allast foglal informéacidbiztonsagi kérdésekben;

h.) a Tarsasagon beliili informacidbiztonsag tudatossaganak fokozasa érdekében
ellatja az oktatasi, tdjékoztatasi feladatokat;

i.) kdzrem(kodik az informatikai mikddés folyamatossdg menedzsmentre
vonatkozd eldirdsok és az Informatikai Katasztrofaelharitasi  Terv
elkészitésében;

j.) iranyitia az informaciobiztonsagi kockazatok felmérését, kdzremikodik a
kockazatok nyilvantartasba vételében, a kockazatkezelési terv kidolgozasaban,
tovabba ellenérzi a tervben meghatarozott feladatok, intézkedések
megvalosulasat;

k.) ellenérzi, hogy az informatikai rendszerek (izemeltetése soran maradéktalanul
megvalosulnak-e az OFF| Zrt. informacidbiztonsagi szempontjai;

l.) az informatikai fejlesztéseket informaciobiztonsagi szempontbol véleményezi.

1.1.9. A Bels6 Adatvédelmi Felel6s feladata:

a.) kdzrem(kodik, illetve segitséget nyuljt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban:

b.) ellenérzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabdalyok, valamint az adatvédelmi és
adatbiztonsagi bels6 szabdlyozasi dokumentumok rendelkezéseinek, tovabba az
adatbiztonsagi kbvetelményeknek a megtartasat;

c.) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatian adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét;

d.) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, tovabba véleményez
minden olyan belsé szabalyozasi dokumentumot, amelynek adatvédelmi
vonatkozasa van;

e.) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast; valamint
f.) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
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1.2. Budapesti Ugyfélszolgalat

1.2.1. A Budapesti Ugyfélszolgalat a vezeérigazgatd iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

1.2.2. A Budapesti Ugyfélszolgalatot osztalyvezet§ iranyitja.

1.2.3. A Budapesti Ugyfélszolgalat Budapesten és Pest megyében mikddteti az online
értékesitési csatornat, végzi az ligyfélmegkeresések, szolgaltatasigénylések telefonos,
személyes, irott, illetve elektronikus formaban torténd

a.) fogadasat,

b.) szignalasat (a hatésagi ligyfélmegkeresések tekintetében),
C.) szerkesztését,

d.) korrekturajat,

e.) hitelesitését,

f.) szamlazasat és

g.) kiadasat.

1.2.4. A Budapesti Ugyfélszolgalat szervezeti egységei:

a.) Front Office Csoport,
b.) Back Office Csoport, és
c.) Hatosagi Csoport.

1.2.5. A Front Office Csoport

a.) telies korlGen kezeli az Ugyfelek hiteles- és szakforditassal, lektoralassal,
tolmacsolassal kapcsolatos ajanlatkéréseit, megrendeléseit, ide nem értve a kiemelt
ugyfeleket;

b.) rendszeresen kapcsolatot tart az tigyfelekkel;
C.) részt vesz az értékesitésben;
d.) ellatja a szamlazasi feladatokat;

e.) ellatja illetékbélyeg-kezelési feladatokat, az illetékekrdl szold hatalyos térvényben
foglalt rendelkezéseknek megfelelSen;

f.) kezeli az Ugyfelek készpénzes és bankkartyas befizetéseit;

g.) a Szamviteli- és Pénzligyi Osztadly altal készitett és jovahagyott
koltségelszamolasokat kifizeti;

h.) elvégzi a napi pénztarellendrzéseket és a pénztarzarasokat;
i.) gondoskodik a készpénz banki befizetésérsl;

j-) kezeli az illetékbélyegeket, lebonyolitia azok megrendelését és elszamolasat a
Magyar Postaval;

k.) nyilvantartja a rontott illetékbélyegeket és azokat megkdildi az illetékes hatésagnak.
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1.2.6. A Back Office Csoport feladatai:
a.) szikség esetén elészerkeszti a forditasra/lektoralasra atadott dokumentumokat:
b.) figyelemmel kiséri a forditasok/lektoralasok hataridében torténd teljesiilését:
C.) elvégzi a szerkeszt6i és korrektori feladatokat:;
d.) kezeli a hiteles és nem hiteles forditasok nyomtatasat;
e.) kezeli orszagos szinten a hiteles papir nyilvantartasat:
f.) elvégzi a hitelesitést;

g.) szlkség esetén ellatia az illetékbélyeg-kezelési feladatokat, az illetékekrdl sz6l6
hatalyos térvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelSen;

h.) ellatja a postazasi feladatokat.

1.2.7. A Hat6sagi Csoport feladatai:
a.) kapcsolatot tart a hatésagi tigyfelekkel;

b.) telies korlen kezeli a kdzigazgatasi és a hatésagi Ugyfelektdl érkezd
arajanlatkéseket valamint a megrendeléseket;

c.) ellatja a szamlazasi feladatokat

d.) nyomon kdveti a hatarozatok, végzések beérkezését, szlkség esetén intézkedik a
kirendel6 hatésag felé;

e.) kozremiikddik az Uj kozigazgatasi és hatdsagi tigyfelek megszerzésében.

1.3. Regionalis iigyfélszolgalatok

1.3.1. A Tarsasag orszagos halézata 3 regiondlis ligyfélszolgalatra tagozddik.

1.3.2. A regiondlis Ugyfélszolgalat kdzponti irodabdl, és az illetékességi terliletéhez tartozo,
kUlonbdz6 telepliléseken 1év6 Ugyfélszolgalati irodakbdl és felvevé helyekbdl all. Az
ugyfélszolgalati irodék a tarsasadg tulajdonaban, vagy bérletében Iévé helyiségben, a
tarsasaggal munkaviszonyban 1év6 dolgozokkal latjak el a tarsasag tevékenységi korébe
tartoz6 feladatokat. A felvevéhelyek polgari jogi megbizasi szerz6dés keretében vesznek
fel megrendeléseket, és adnak ki kész forditasokat a tarsasag megrendelGinek.

1.3.3. A harom regiondlis ligyfélszolgalat és kézpontjaik:
a.) a Dunantuli Regionalis Ugyfélszolgalat, Gyér;
b.) az Eszak-Magyarorszégi Regionalis Ugyfélszolgalat, Eger;
c.) a Dél- és Kelet Magyarorszagi Regionalis Ugyfélszolgalat, Szeged.

A regionalis Uigyfélszolgalati irodak teriileti illetékességét a vezérigazgato kiilon utasitasban
hatarozza meg.

1.3.4. A regiondlis (gyfélszolgalatok munkajat a vezérigazgatonak kozvetleniil aldrendelt
osztalyvezet6 beosztasl regionalis lgyfélszolgalati vezetSk iranyitiak, szervezik és
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1.3.5.

ellendrzik, valamint kdzvetlen munkakapcsolatot tartanak és egylttmdkddnek a Tarsasag
tobbi szervezeti egységének vezetsjével.

A regiondlis Ugyfélszolgalati vezet6nek a helyi Ugyfélszolgalati irodak munkajanak
segitésével és ellenérzésével kapcsolatos feladatai:

a.) a vezérigazgatd altal kiadott meghatalmazas szerint képviseli a Tarsasagot;

b.) szervezi, irdnyitia és ellenérzi a megrendelések teliesitését, ehhez a helyi
ugyfélszolgalati irodakban biztositja a feladatkérok ellatasat;

c.) szervezi és iranyitia az Ugyfélszolgalati irodak alkalmazottainak és szerzddott
partnereinek munkajat, ellendrzi a hataridék betartasat;

d.) gondoskodik a helyi ligyfélszolgalati irodak megfelels munkaveégzési feltételeirdl;

e.) gondoskodik a helyi Ugyfélszolgalati irodaknal a jogszabalyok, bels6 szabalyozatok
eléirasainak betartasarol, a vezérigazgatd déntéseinek végrehajtasarol;

f.) gondoskodik a munka aranyos szétosztasardl az alkalmazottak és a szerzddott
partnerek kozott;

g.) a HR- és Munkaligyi Osztaly vezetéjével egyiittmikddve ellata a helyi
ugyfélszolgalati irodak alkalmazottaival kapcsolatos szemeély- és munkalgyi
feladatokat;

h.) kotelezettségvallalasok tekintetében ellatia a Kozbeszerzési-, Beszerzési- és
Szerz8déskotési Szabalyzatban foglalt feladatokat az ott foglalt jogosultsagi korben;

i.) a Tarsasag Ugyeiben sziikség szerint illetékességi teriiletén eljar;

j-) a helyi Ggyfélszolgalati irodak tevékenysége és miikddése kapcsan a szilkséges
levelezést szervezi és ellendrzi, a hataskdrébe tartozd leveleket kiadmanyozza;

k.) kapcsolatot tart fenn a megrendelSkkel, a beszallitokkal és a hivatalos partnerekkel
a Tarsasag Uzletpolitikai céljainak megvaldsitasa érdekében:

l.) az értekesitési céloknak megfelelden felkutatja a potencidlis igyfeleket, és szilkség
! lehet&ség szerint (keret)szerzddést kot velik;

m.) a helyi Ugyfélszolgalati irodaknal tervezi, koordindlja, és ellendrzi az értékesitési
tevékenységet;

n.) a helyi Ugyfélszolgalati irodaknal szervezi, tamogatja a sziikséges marketing

«res

tevékenységet, 6sszhangban a Tarsasag marketing stratégiajaval, egyiittm(ikédve a
Kabinet munkatarsaival;

0.) javaslatot tesz kartéritési eljaras meginditasara;

p.) szlikség szerint részt vesz a Tarsasag palyazati-, beszerzési- és kdzbeszerzési
tevékenységében;

g.) a regiondlis és a helyi Ugyfélszolgalati irodak valamint a sajat tevékenységérdl
rendszeresen tajékoztatja a vezérigazgatot.
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1.4. Forditasi Projektmenedzsment Osztaly

1.4.1. A Forditasi Projektmenedzsment Osztaly a vezérigazgaté iranyitasa ala tartozé szervezeti
egység.

1.4.2. A Forditasi Projektmenedzsment Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

1.4.3. A Forditasi Projektmenedzsment Osztaly a kormanyzati és a kiemelt tigyfelek szamara
Budapesten és Pest megyében miikddteti az online értékesitési csatornat, végzi az
ugyféimegkeresések, szolgaltatasigénylések telefonos, személyes, irott, illetve
elektronikus formaban térténd

a.) fogadasat,
b.) szignalasat,
C.) szerkesztését,
d.) korrekturajat,
e.) hitelesitését,
f.) szamlazasat és
g.) kiadasat.
1.4.4. A Forditasi Projektmenedzsment Osztaly szervezeti egységei:
a.) Kormanyzati és kiemelt igyfelek Csoport, és
b.) Szignalasi Csoport.

1.4.5. A Kormanyzati- és Kiemelt Ugyfelek Csoport feladatai:
a.) kapcsolatot tart a Kormanyzati és a kiemelt ligyfelekkel;

b.) telies kdrlien kezeli a kormanyzati és a kiemelt tigyfelektsl érkezd arajanlatkéseket
valamint a megrendeléseket;

c.) ellatja a szamlazasi feladatokat;

d.) nyomon kéveti a hatarozatok, végzések beérkezését, sziikség esetén intézkedik a
kirendel6 hatéséag felé;

e.) kozrem(ikddik az Uj kormanyzati é€s kiemelt Ggyfelek megszerzésében.

1.4.6. A Szignalasi Csoport

1.) szervezi

m.)a forrasnyelvi széveg hiteles, illetve szakforditasat a célnyelvre, ennek soran
ellatja a Tarsasaghoz beérkezd forrasnyelvi széveg forditéra, illetve lektorra
torténd szignalasat;

n.) a tolmacsmegrendelések teljesitését;

0.) 6sszehangolja a munkaviszonyban allg, illetve a szerz6déses forditdk, lektorok,
tolmacsok munkajat;

p.) biztositja a megrendelt szolgaltatadsok megfelelé szakmai szinvonalon térténé
teljesitését;
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q.) gondoskodik a forditasra, lektoralasara kiadott munkak hataridében t3rténd
elkészitésérdl és tovabbitasardl;

r.) atolmacsolasi megrendelések teljesitésérsl,

S.) az orszagos halézat szignalasi tevékenységének egységességérdl, és a
szignalasi protokoll végrehajtasarol;

7.) jelzi,

a.) ha sziikséges a forditéi adatbazis frissitése, bévitése, mdédositasa;

b.) a Lektoratusnak a forditdk szakmai és nyelvi felkészultségével kapcsolatos
problémakat, és javaslatokat tesz azok megoldasara;

8.) kozremiikddik a forditok és lektorok szakmai értékelésében.

1.5. Lektoratus

1.5.1. Az osztaly forditadssal Gsszefliggs feladata:
a.) elvegzi a raszignalt szovegek hiteles-, illetve szakforditasat a célnyelvre;
b.) gondoskodik nyelvi és forditoi/lektori kompetenciak fejlesztésérdl a Lektoratus
munkatarsai szamara.

1.5.2. Az osztaly lektoralasi feladata:

a.) elvégzi a forditok altal készitett hiteles- és szakforditasok, illetve a megrendelék altal
lektoralasra beadott forditasok ellendrzését teljesség, tartalmi és terminologiai
helyesség, helyesirds, nyelvtani szabalyok, valamint az adatok egyezlsege
szempontjabdl;

b.) a iranymutatast ad az egyes nyelvteriiletekhez tartozo 6sszes forditd/lektor részére
forditéds-szakmai kérdésekben:

c.) szllkség esetén szakértéként kézremikddik specialis, komplex forditasi vagy
tolmacsolasi projektekben;

d.) elldtia a mintaszbvegek (sémak) kidolgozasat, sziikség szerinti és rendszeres
javitasat, frissitését, bbvitését;

e.) segitséget nydjt az lgyfélszolgalatok szamara a forditasi, lektoralasi, tolmacsolasi
megrendelések ellatasahoz;

f.) véleményt ad a reklamaciok kezeléséhez;

g.) jelzi a forditok szakmai és nyelvi felkésziiltségével kapcsolatos problémakat:

h.) véleményt ad a forditok értékeléséhez;

i.) hivatalos megkeresés esetén szakértdi véleményt készit;

j-) rendszeresen szakmai kapcsolatot tart a forditdkkal a forditas-szakmai és nyelvi
szinvonal emelése érdekében;

k.) reklamacio esetén, szilkség szerint elvégzi a forditas vagy lektoralas javitasat.
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1.5.3. Az osztaly terminolégiaval Gsszefiiggé feladata:
a.) aforditasi projektekhez terminolégiai segitséget nyuiit,
b.) ellatja a forditasi meméridk (Trados) és terminoldgiai kivonatok készitését, azok
frissitését és bdvitését;
c.) biztositja a forditasi memdriak és terminolégiai kivonatok rendszerezett tarolasat és
azok sziikség szerinti elérhetdségét a forditdk, lektorok, tolmacsok szamara.

1.6. Forditasi- és Tolmacsolasi Minéségbiztositasi Osztaly

1.6.1. Az osztaly felvételi feladata:

a.) gondoskodik arrdl, hogy a Tarsasaghoz érkezé forditasi/lektoralasi/ tolmacsolasi
megrendelések teljesitéséhez megfeleld szamu, képzettségli és mindségii fordito,
lektor és tolmacs alljon a Tarsaséag rendelkezésére;

b.) szervezi és biztositia az Uj forditok, lektorok, tolmacsok szerzédéskétés elstti
szakmai mindsitését;

c.) kidolgozza a felvételre jelentkezé forditok, lektorok, tolmacsok probaforditasait, és
biztositja azok elbiralasat;

d.) kidolgozza a Tarsasag lektori képzésének szakmai koncepcidjat és gondoskodik a
lektori képzések megszervezésérdl.

1.6.2. Az osztaly minGsitési feladata:
a.) kidolgozza a forditdk, tolmacsok, lektorok, vezetd lektorok szakmai mindsitésének
koncepcidjat;
b.) szervezi és biztositia a forditok, lektorok, tolmacsok szerzédéses jogviszony
fennallasa alatti rendszeres min8sitését;

c.) elvegzi a minGsitéseknek az adatbazisban vald rogzitését, és az adatbazis
rendszeres karbantartasat;

d.) rendszeres szakmai irdnymutatdst ad a forditdk, lektorok részére a
forditasi/lektoralasi feladatok megfelels teljesitése érdekében;

e.) ellendrzi a forditok, lektorok, tolmacsok szakmai felkésziiltségét;

f.) rendszeresen ellendrzi a forditdk, lektorok, tolmacsok szakmai mindségét,
gondoskodik az eredmények visszacsatolasardl, és az adatbazisban valé
rogzitésérol.

1.6.3. Az osztaly képzési feladata:
a.) szervezi a forditok, lektorok, tolmacsok szakmai tovabbképzését.

1.6.4. Az osztaly compliance feladata:

a.) gondoskodik a forditdk, lektorok, tolmacsok részére a tevékenységiikre vonatkozo
bels6 szabalyzatok megismertetésérdsl;
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b.) javaslatot dolgoz ki a szakmai szabalyzatokra, és szikség esetén kezdeményezi
azok modositasat;

c.) gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok alkalmazasardl a forditok,
lektorok, tolmacsok feladatai teljesitése soran.

1.6.5. Az osztaly szakmai kapcsolattartassal ésszefiiggé feladata:

b.)

a.) vezeti a forditdi, lektori, és a tolmacs listat;

b.) elvégzi a forditok, lektorok, tolmacsok adatainak az adatbazisban térténd rogzitését,
és az adatok évenkénti egyeztetését;

c.) gondoskodik a forditok, lektorok, tolmacsok részére a szikséges informaciok
atadasardl;

d.) az OFFI Zrt. nemzetkdzi viszonylatban ismertté és elismertté tétele érdekében

rendszeresen tajékoztatast ad a Tarsasag tevékenységérdl; megbeszéléseket,
prezentaciokat szervez, rendezvényeken vesz részt;

e.) a Tarsasag partnerkapcsolatainak bévitése céljabol kapcsolatot épit ki és apol a
magyarorszagi egyetemekkel és fiskolakkal, a forditok és tolmacsok tarsadalmi-
szakmai szervezeteivel, valamint a forditok és tolmacsok nemzetkdzi szervezeteivel
és ezek tisztségviselSivel;

f.) informéciét gydijt és szolgaltat a Tarsasag szamara

— az eurdpai forditdk, tolmacsok tevékenységérdl,

— az egyuttmlkddes lehetséges terlileteirdl,

— a forditasra, tolmacsolésra vonatkozd normakrél és szokvanyokrél a hazai
adaptaci6 elGsegitése érdekében;

egyuttmikdodik az OFFI Zrt. szakterlleteivel a felsGoktatasi-, képzési programokba valé

bekapcsolodas, és az uniés vagy egyéb palyazati forrasok hatékony felhasznalasa
érdekében.

1.7. Jogi- és Szabalyozasi Osztaly

1.7.1. A Jogi- és Szabdlyozasi Osztaly tevékenységét a vezetd jogtanacsos irdnyitja és ellenérzi.

1.7.2. A Jogi- és Szabdlyozasi Osztaly feladata, hogy jogi szakismereteivel kdzrem(ikodjon az
OFFI Zrt. feladatainak ellatdsaban és tamogatast nydjtson ahhoz, hogy a Tarsasag
mikodése soran a jogszabalyokat mindenkor betartasa. A Jogi- és Szabalyozasi Osztaly
altalanos hataskorrel eljarva végzi az OFF| Zrt. tevékenysége soran felmeriils jogi
feladatokat, kivéve azonban a kozbeszerzésekrdl szol6 térvényhez kapcsolodo jogi
feladatokat. Amennyiben valamely Ugy ellatasaval az OFFI Zrt. kiils6 jogi szakértét
(Ugyvedi irodat) biz meg, az adott liggyel 6sszefliggésben a Tarsasag szervezeti egységei
kizarélag a kils6 jogi szakértével (Ugyvédi irodaval) tartjdk a kapcsolatot, az ilyen
esetekben a Jogi- és Szabalyozasi Osztaly nem illetékes, az iiggyel Osszefuggésben
elkeszitett dokumentumokat a kiils6 jogi szakérts (ligyvédi iroda) szignalja.
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1.7.3. A Jogi- és Szabdlyozasi Osztaly feladata az OFFI Zrt. belsd szabalyozasi folyamatainak
iranyitasa és szervezése, valamint kozremiikédés a belsd szabalyozasi dokumentumok
megalkotasaban, maddositasaban, hatdlyon kivil helyezésében. Az osztaly feladata
tovabba, hogy jogi szakismereteivel kbzrem(ikédjén a Tarsasag feladatainak ellatasaban.

1.7.4. A Jogi- és Szabalyozasi Osztaly tevékenységi kdre kiildnésen az alabbi ugyekre terjed ki:
1.) Altalanos jogi tigyek:
a.) nyilvantartja a tulajdonosi jogok gyakorléja altal hozott hatarozatokat:

b.) jogi tanacsadast végez az OFFI Zrt. kiilénb$z6 szervezeti egységeiben dolgozo
munkatarsak munkajanak elGsegitése érdekében;

c.)a Tarsasdg mikddésével, (izemeltetésével kapcsolatos szerzédések
elékeészitéséhez jogi szempontbdl segitséget nydjt, részt vesz az azokkal
kapcsolatos targyalasokon, tovabba azokat véleményezi;

d.) el6kesziti, véleményezi, szikség esetén ellenjegyzi a tarsasagi jogi
dokumentumokat és az ingatlanokkal kapcsolatos szerzédéseket:

e.) el6keésziti és — az errél sz6l6 belsd szabalyozasi dokumentumban foglalt
kivetelek figyelembevételével — szigndlia az OFFI 2Zrt. altal kétendd
szerzGdéseket, tovabba a Tarsasag egyoldalu irasbeli kdtelezettségvallalasait,
valamint azok médositasait;

f.) nyilvantartja az aldirasra jogosultakat, bejelenti az alairasi jogosultsagokat a
cégbirésagok, egyéb hatdsagok részére;

g.) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és kiadja a
Tarsasagot érint6 jogszabalyokat felsorol6 "Jogszabalyfigyels"-t.

9.) A belsé uzletvitellel kapcsolatos tigyek:
a.) kézremiikodik az Uzleti és egyéb dontések elSkészitésében:

b.) kdzrem(ikédik a doéntéshozd és ddntés el6készité testiileti tlések vagy a
dontéshozok  elbterjesztéseinek  elSkészitésében, véleményezi az
el6terjesztéseket.

10.) Céglgyek:
a.) megszerkeszti az OFF| Zrt. cégligyeivel dsszefiiggd beadvanyokat, okiratokat,
nyilatkozatokat, sziikség szerinti ellenjegyzi azokat;
b.) el6késziti az OFFI Zrt. cégbirosag el6tti tigyleteit;
c.) képviseli a Tarsasagot a cégbirdsag elétt;
d.) koordinalja a cégbiroésagi hatarozatok végrehajtasat;
e.) vezeti a részvénykonyvet.

11.) Jogi képviselet, peres képviselet:

a.) ellatia az OFFI Zrt. jogi képviseletét birésagok, kdzigazgatasi szervek és mas
hatésagok elétt peres és peren kiviili igyekben;
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b.) koordindlja a perben, illetve a peren kiviil hozott birésagi és egyéb (pl.
kOzigazgatasi) hatarozatok végrehajtasat;

c.) minésiti a peres Ugyeket és javaslatot tesz az Ugyekkel 6sszefliggésben a
céltartalék mértékére.

12.) A Tarsaség tulajdonaban allé céggel kapcsolatos ugyek:

a.) elGkesziti, illetve elézetesen véleményezi az OFF| Zrt. altal hozott alapitoi
hatarozatokat;

b.) vélemeényezi a cég tarsasagi szerzédését, Alapszabalyat, feligyelGbizottsagi
ugyrendjét, taggytilési, kozgytilési, alapitdi hataskdrbe tartozéd szabalyzatait.

13.) Egyéb Ugyletek:

a.) kézremikoédik a keretszerz6dések, forditasra-, tolméacsolasra vonatkozd
jelentGsebb &sszegli ajanlatkérések alapjan az (lizleti déntésre vonatkozd
elbterjesztések tervezetének kidolgozasaban, valamint jogi szempontbol
véleményezi az el6terjesztéseket;

b.) jogi szempontbdl véleményezi a biztositéki rendszert, kézrem(kodik a
biztositéki szerz6dések elkészitésében:;

c.) elkésziti, véleményezi a kdveteléskezeléssel kapcsolatos szerzddéseket.

14.) Belsé szabalyozasi tevékenység:

a.) kidolgozza az OFF| Zrt. Szervezeti és.MU(kddési Szabalyzatat, Altalanos
Uzletszabalyzatat, a Tarsasag dontéshozo testiileteinek Ggyrend;jét, valamint a
Tarsasag munkaszervezetének egészét érints, atfogd belsd szabalyozasi
dokumentumokat;

b.) a bels6 szabalyozasi dokumentumok vonatkozé jogszabalyokkal és egymassal
valo Osszhangjanak megteremtése és fenntartasa céljabdl nyomon koveti a
valtozasokat, kezdeményezheti, iranyitja, koordindlja a szilkségessé valo
szabalyozasi feladatok elvégzését az illetékes szervezeti egységeknél;

c.) az érintett szervezeti egységekkel véleményezteti a belss szabalyozasi
dokumentumok tervezeteit;

d.) a beérkezett észrevételek alapjan egyeztet az észrevételt tevikkel, és az
elfogadott modositasokat atvezeti, illetve — ha a tervezetet nem a Jogi- és
Szabalyozasi Osztaly dolgozta ki — a beérkezett észrevételeket a tervezetet
kidolgozd szervezeti egység részére megkiildi; végiil az altala kidolgozott, vagy
a mas szervezeti egység 4ltal kidolgozott és a részére megkiildétt belss
szabalyozasi dokumentum-tervezetet véglegesiti;

e.) kdzrem(ikodik a belsé szabalyozasi dokumentumok véglegesitett tervezetének
jévahagyasra — az arra jogosult személynek vagy déntéshozé testiiletnek —
torténd elbterjesztésében;

f.) karbantartja a szabalyzati katalogust;
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g.) a hatalyba Iépett, valamint az illetékes személy vagy dontéshozé testiilet altal
jovahagyott bels6 szabalyozasi dokumentumokat kdzzéteszi, eredeti, alairt
peéldanyukat meg6érzi.

1.8. HR- és Munkaiigyi Osztaly

1.8.1. A HR- és Munkalgyi Osztaly tevékenységi kére az alabbi ligyekre terjed ki:
1.) HR feladatok:

h.) az OFFI Zrt. kozéptava és éves Uzleti terveihez kapcsolédva kidolgozza a
Tarsasag emberi er6forras sziikségletét;

i.) kidolgozza és aktualizalja az OFFI Zrt. juttatasi és javadalmazasi rendszerét
megjelenitd anyagi érdekeltségi rendet;

j) a szervezeti egységek vezetSinek egyetértésével lebonyolitia az (j
munkatarsak keresésével, kivalasztasaval kapcsolatos feladatokat:

k.) a szervezeti egységek vezetSivel torténé -elGzetes egyeztetés alapjan
gondoskodik a munkavallalék munkaszerzédéseinek, a munkaszerzédések
moédositasainak és megsziintetéseinek el6készitésérdl:

l.) nyilvantartja a munkakori leirasokat;
m.)nyilvantartja és kezeli a beérkezd dnéletrajzokat:;

n.) vezeti és kezeli az OFFI Zrt. munkaiigyi nyilvantartasat (személyi anyag) és
gondoskodik a nyilvantartads naprakészségérdl, biztositja a személyi anyagban
lév6 személyes adatok védelmét;

0.) el6késziti, szervezi, segiti és rogziti a teljesitményértékelést;

p.) a humanpolitikai jellegli belsé szabalyozasi rendszer tovabbfejlesztése soran

felmerlilé valtoztatési igény esetén javaslatot tesz a megvalésitas irényara,
madszerére, kiilénds tekintettel a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokra;

q.) miikddteti, koordindlja a teljes gyakornoki programot;

r.) gondoskodik a segélyezéssel, illetve a munkavallalék munkabérelbleg
igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

s.) szervezi és koordinalja az OFFI Zrt. alkalmazottainak segélyezési lehetbségeit;

t) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold torvény és a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl sz616 belsé szabalyozasi dokumentum
alapjan ellatia az G&rzésért felelds feladatait a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkavallalé vagyonnyilatkozataval 6sszefiiggésben.

15.) Munkadlgyi feladatok:

a.) nyilvantartasba veszi a belépé munkavallalokat, az illetékes hatésagok részére
bejelentést tesz;

b.) szamfejti a munkavallalok munkabérét, kezeli a bérszamfejté programot;
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c.) elszamolja és nyilvantartja a dolgozok béren kiviili juttatasait, a béren kivili
juttatas részeként a jovahagyott operativ terv alapjan kezeli az egyes juttatasi
és cafeteria elemekhez rendelt kéltségelsiranyzatokat, figyelemmel kiséri azok
felnasznalasat, nyilvantartja az egyéni cafeteria keretdsszeg-felhasznalasokat,
ellenGrzi és utaldsra el6késziti a keretdsszeg terhére leadott szamlakat,
gondoskodik az igényelt utalvanyok megrendelésérdl;

d.) végzi a tappénzligyintézést;

e.) nyilvantartja a szabadsagokat;

f.) szamfejti a megbizasi szerz6désl forditok és egyéb allomanyu személyek
honorariumat és adatszolgaltatast nyuijt az utaldsahoz;

g.) @ megbizasi szerz&déseket nyilvantartia és a torvényi eléirdsoknak
megfeleléen biztosittatjia meg&rzését;

h.) adatszolgaltatast nyGjt az addkrol és jarulékokrol;

i.) kilépd dolgozék jovedelem igazolasait elkésziti, ellata a hatésagok
értesitésével jaré adminisztracios feladatokat;

j.) adatszolgaltatast nydjt a munkabérek utaldsahoz;

k.) az éves j6vedelemadd bevalldsokhoz sziikséges igazolasokat elkésziti;

l.) munkaltatéi igazolasokat készit a dolgozd kérésére;

m.)havi és éves munkalgyi kimutatasokat készit;

n.) egyéb munkadigyi kimutatasokat készit igény szerint a menedzsment részére:

0.) vezeti az OFFI Zrt. bér- és munkaiigyi nyilvantartasait, biztositja azok
adatvédelmét, és a vezetdk részére megadja a munkajuk ellatasahoz
szukséges informaciodkat;

p.) a bérgazdalkodas részeként elvégzi a munkavallaldk illetményének
szamfejtését és ellatja a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokat, valamint
megteszi a nyugdijjogosultsdg idSpontjat megel6zéen a szolgalati idé
megallapitdsahoz sziikséges intézkedéseket;

q.) ellatjia az érintett munkavallalok nyugdij- és egészségpénztari tagsagabol
adodo szamfejtési, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

r.) abérelszamolast kévetSen a Szamviteli- és Pénziigyi Osztaly részére havonta
bérfeladast készit, a bérhez és a természetbeni juttatdsokhoz tartozé adé- és

tarsadalombiztositasi jogszabalyok figyelembevételével végzi a személyi
j6évedelemadodhoz és a tarsadalombiztositashoz kapcsolédé feladatokat:

s.) elvégzi a munkavallalok felvételével és kilépésével kapcsolatos munkatigyi
adminisztraciot;
t.) az egyeéni jdvedelmekre vonatkozd adatok szigort védelme mellett az elrendelt

adéhatésagi, tarsadalombiztositasi, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat,
statisztikai jelentéseket elkésziti;

u.) teljesiti az egyéni jovedelmekre és jarulékokra vonatkozé havi adébevallasokat,
valamint az ahhoz kapcsol6do helyesbitéseket és énellenérzéseket;
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1.8.2.

v.) az éves Uzleti terv részeként javaslatot készit — az OFF| Zrt-re vonatkozdan
kidolgozott iranyelvek alapjan — az OFFI Zrt. operativ tervéhez a létszam, bér-
és személyi jellegl koltségek éves nagysagéra, valamint a jOléti juttatasok
korére és mértékére;

w.) szervezi és koordinalja az OFFI Zrt. alkalmazottainak egészseégigyi szlirésen
torténd részvetelét, az egészségligyi intézményekkel a sziirés lebonyolitasat;

X.) elvégzi a munkabér-elleg és a munkaltatéi kélcsdn igények elbiralasahoz
szukséges szamitasokat;

y.) @ szervezeti egységek vezetSivel egyeztetett igényfelmérés alapjan oktatasi
tervet készit a személyi allomany képzésére, tovabbképzésére;
z.) ellenérzi az oktatasi koltségkeret felhasznalasat.

A HR- és Munkalgyi Osztaly felelés az engedélyezett Iétszam- és bérgazdalkodasi terv
végrehajtasaért, a jovahagyott béren kiviili juttatasok rendeltetésszerii felhnasznalasanak
ellendrzeséeért, a cafeteria juttatasok fedezetéiil szolgalé engedélyezett koltségkeretek
felhasznalasi céljainak betartasaért.

1.9. Belsé ellendr

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

A belsG ellendr latja el — megbizasi szerzédés alapjan — az OFFI Zrt. fiiggetlen belsd
ellendrzését. A belsd ellendr szakmai munkajat a vezérigazgaté iranyitja.

A belsd ellendr feladata a Tarsasag teljes tevékenységének, munkafolyamatainak proaktiv,
-audit” jellegl vizsgalata, a torvényesség, a vagyonbiztonsag, az attekinthetéség és a
hatékonysag érvényesiilése, tovabba a kockéazatoknak a Tarsasag elfogadott
stratégiajaban meghatarozott keretek kozott tartdsa érdekében. A belsd ellendrzési
rendszer egyéb elemeinek — vezetdi ellenGrzés, folyamatba épitett ellendrzés, vezetsi
informaciés rendszer — miikodtetése nem tartozik a belsd ellendr feladatai kdzé, de ezek
kialakitasat értékeli, megvalésulasukat ellenérzi, és mikédésiikkel kapcsolatban javaslatot
tehet.

A belsé ellendr a tevékenységét éves és kézéptavu ellendrzési munkaterv alapjan végzi. A
belsd ellendr éves és kozéptavu ellendrzési tervét a vezérigazgatd hagyja jova.

A bels6 ellenér a fliggetlensége biztositasa érdekében az ellenérzésen kiviill mas
feladatkorrel — mely érdekkonfliktushoz vezethet — nem bizhaté meg, és az ellendrzési
tevékenységgel 0sszeférhetetlen operativ feladatokat nem lathat el.

A bels6 ellendr tevékenységi kore kiilondsen az alabbi feladatokra terjed ki:

a.) a jovahagyott kozéptavu tervben és éves munkatervben el&irtak szerint vizsgélja az
OFFl Zrt. tevékenységét a jogszabalyoknak és a belss szabalyozasi
dokumentumoknak valé megfelelés, a biztonsag, az attekinthetéség, az
eredményesség és a hatékonysag szempontjabol, a vizsgalatokrdl jelentést készit;

SzMSz-2015-10.doc Kiadta: Dr. Rusznak Tamas Kiadas datuma: 2015.10. 47/63 oldaI?




Szervezeti és Miikédési Szabélyzat — Flggelékek

Sffi

Forits & OFFI ZRT. som
Ferditashitelesits E) M E L g&mgﬂﬂm
roda 21t Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

b:) rendszerszemléletli megkdzelitéssel vizsgalja és értékeli a Téarsasag belsé védelmi

vonalainak m(ikodését — ideértve a belsd iranyitasi-, kockazatkezelési- és
megfeleléség biztositasi (compliance) funkcidkat, valamint a belsé ellengrzési
rendszer mas elemeit —, azok megbizhatésagat, eredményességét és

hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal miikddé szamitastechnikai rendszerekre és
azok kontroll folyamataira is;

c.) az éves munkatervhez képest tovabbi ellendrzéseket (rendkivdli vizsgalat) végez a
Fellgyel6bizottsag, illetve a vezérigazgatd erre vonatkozd déntése alapjan;

d.) ellenérzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységeit;

e.) vizsgalja a kiils6 hatésagi és egyéb vizsgalatok altal az OFFI Zrt. tevékenységének
ellendrzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések
megszintetésére a hatarozatokban vagy az ellenérzést lezard vezetdi levelekben
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridében térténé teljesitését és azt, hogy
a Tarsasag megtett-e minden intézkedést a hibak, hianyossagok kijavitasara és a
feltart kockazatok csokkentésére;

f.) ellenérzi az OFFI Zrt. megbizasa alapjan végzett kiilsG ellenérzésekrdl késziilt
jelentésben megfogalmazott hidnyossagok, megallapitasok megszintetése
érdekében készitett és a vezérigazgatd 4&ltal jévahagyott intézkedési tervben
foglaltak végrehajtasat;

g.) ellenérzi a Tarsasag szamara kotelezen elirt vagy a Tarsasag altal vallalt
adatszolgaltatasi kotelezettség elGirasoknak megfelels teljesiilését;

h.) a vizsgélt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat tesz és
a feltart hibak, hianyossagok, kockazati tényezék megsziintetése, kikiiszobdlése
érdekében a vizsgalati jelentésben ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg;

i.) a veégrehajtott ellenérzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet:

j.) nyomon koveti az ellenGrzési jelentésekhez kapcsolddo intézkedések végrehajtasat,
s errdl a Fellgyeldbizottsagot irdsban negyedévente tajékoztatja;

k.) elkésziti és aktualizalja az OFFI Zrt. tevékenységeire vonatkozd kockazati térképet,
mely a kOzéptavu terv és az éves munkaterv elkészitésének alapjaul szolgal,
elkésziti és aktualizalja az OFFI Zrt. Bels6 Ellenbrzési Kézikdnyvét;

l.) biztositja a kiilsé ellenérzé szervezetek vizsgalataihoz szukséges kdzrem(ikodést;

m.) ellendrzési tevékenységérél éves beszamolot készit a vezérigazgatd részére;

n.) az egyes gazdasdgi folyamatok hatékonysaganak, eredményességének,
gazdasagossaganak vizsgalata alapjan tanacsadoi tevékenység nyujtasaval segiti a
Tarsasag mikodését;

0.) belsé ellendrzési szempontbdl véleményezi az OFF| Zrt. bels szabalyozasi
dokumentumait.
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1.10. Szamviteli- és Pénziigyi Osztaly

1.10.1. A Szamviteli- és Pénziigyi Osztaly feladata az OFFI Zrt. szamviteli munkajanak — beleértve

az adozasi, adatszolgéltatési feladatokat is — szervezése, iranyitasa és végrehajtdsa a
Tarsasag mindenkori szamviteli, informatikai rendszerének felhasznalasaval.
Tevekenységi kérében kapcsolatot tart az adéhatdsaggal, kdnyvvizsgaloval és a felligyeleti
szervekkel. Elkésziti az OFF| Zrt. egyedi éves beszamoldjat, egyedi és konszolidalt
pénzlgyi kimutatdsat, és elldtia az ehhez sziikséges koordinacios tevékenységet.
Véleményezi az OFFI Zrt. valamennyi belsd szabalyozasi dokumentumat, tekintet nélkiil a
szabalyozas targyara.

1.10.2. Az osztaly szamviteli feladatai:

a.) kialakitja, és az esetleges jogszabalyi valtozasoknak megfelelen aktualizdlja a
Tarsasag sajat vagyonara vonatkozd szamviteli politikat, szamlarendet, valamint
karbantartja a szamlakeretet, naprakészen kényveli az OFFI Zrt. vagyoni, pénzugyi,
jovedelmezbségi helyzetében bekdvetkezett valtozasokat:

b.) kialakitja, betartja és betartatia a bizonylati rendet, fékonyvileg és analitikusan
konyveli a targyi eszkdzokben, immateridlis javakban bekdvetkezett valtozasokat, a
terv szerinti és terven fellli értékcsdkkenést;

c.) elrendeli, ellendrzi a leltarozast, elszamolja a kiilonbdzeteket:

d.) kdzrem(ikddik a leltarozasi tevékenység elékészitésében, lebonyolitasaban, elvégzi
a leltar kiértékelését;

e.) nyilvantartja a Tarsasag targyi eszkdzeiben és immaterialis javaiban bekodvetkezett
valtozasokat; kézrem(kodik a targyi eszkdzok selejtezésével és hasznositasaval
kapcsolatos eljaras lebonyolitasaban;

f.) elkésziti a havi, negyedéves és éves bevallasokat, szlkség esetén végrehajtja az
OnellenGrzéseket; teljesiti a szilkkséges adatszolgaltatasokat:

g.) ellatia az OFFI Zrt. Uzleti tevékenységével Osszefliggé szerzédésekhez (hiteles
forditasok, szakforditdsok, lektoralasok, tolmacsolasok, stb.) kapcsolédd
hattérmdveleti, szamviteli és adminisztracios feladatokat;

h.) nyilvantartja a megrendelések, befektetések, kovetelések és az ezekhez kapcsolddd
dij, jutalék, kamat-, és torlesztési esedékességek adatait az OFF| Zrt. szervezeti
egységei altal rendelkezésre bocsatott dokumentumok (szerzddések, konyvelési
feladasok stb.) alapjan, és analitikusan kényveli, ellenérzi az ezekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket;

i.) rogziti és formailag ellenérzi a beérkezd szamlakat, ellenérzi a csatolt
dokumentumok alapjan a kifizetendé 6sszegek jogossagat és 0sszegszer(iségét,
ellenérzi a szervezeti egységek vezetGinek jovahagyasat; elBkésziti a
teljesitésigazolasok alapjan a befogadott szamlak utalvanyozasat utalasra elékésziti
a bizonylatokat a pénziigyi-szamviteli rendszerben:

j.) ellatja a bankszamlak kezelésével és a banki atutalasokkal kapcsolatos feladatokat,
naprakészen kdnyveli a bankforgalmat;
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k.) teljesiti a Tarsasag szamlas és egyéb (nem szamlas) peénzigyi kotelezettségeit;

l.) figyelemmel kiséri a Tarsasag finanszirozasi, cash-flow és likviditasi helyzetét,
sziikség esetén intézkedik, ill. intézkedést kezdeményez;

m.) formai és tartalmi szempontbdl ellendrzi a benyjtott szamlakat:

n.) egyezteti a Tarsasag vevékoveteléseinek, valamint bevételeinek alapjat képez6
kimend szamlakat a szerz6désekben, hatarozatokban és egyéb dokumentumokban

foglaltaknak megfelelen az Ugyviteli rendszer és a szamviteli programban
rogzitettek kozott;

nyilvantartia a készleteket, valamint az azokban bekdvetkezett valtozasokat,
nyilvantartja az adokkal és adojelleg(i tételekkel kapcsolatos koltségvetési befizetési
kotelezettségeket és ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket, elszamolja az OFFI Zrt.
sajat téke elemeiben bekdvetkezett allomanyvaltozasokat;

o

p.) a partnerek altal készitett analitika alapjan vezeti a fékoényvi nyilvantartast,
kapcsolatot tart a partnerekkel, ellenérzi a dij (honorarium) elszamolasokat;

q.) ellenérzi a fizetési esedékességek, pénziigyi teljesitések és a szamviteli
nyilvantartasok ésszhangjat;

r) a ho végi fékonyvi zarlat keretében elvégzi az osztaly altal kezelt f6konyvi
szamlakhoz kapcsolédé zarlati munkalatokat;

s.) kényveli a bankszamlak tranzakci6it, konyveli és ellendrzi a teljes
készpénzforgalmat;

t.) konyveli a munkabér- és a kapcsolddd ado-, levonas-elszamolasokat és egyéb
tételeket;

u.) kényveli, ellenérzi a szallitoi szamlakat;

v.) a szamviteli adatok teliessége érdekében elvégzi a sziikséges idébeli
elhatarolasokat;

w.) havonta mérleget és eredmény-kimutatast készit.

1.10.3. Az osztaly pénziigyi feladatai:
a.) elkésziti a szoveges és szamszaki lizleti tervet;
b.) részt vesz az OFFI Zrt. pénziigyi folyamatainak megszervezésében:
c.) mikddteti a Tarsasag hazipénztarat, értéktarat;
d.) kiallitia, f6kényvileg egyezteti a vevé szamlakat, elvégzi a veliik kapcsolatos egyéb
feladatokat;
e.) szabalyszeriiségi szempontbdl ellendrzi, el6rogziti, igazoltatja a szallitoi szamlakat:

f.) teljesiti az allami koltségvetéssel szembeni addbevalldsi- és befizetési
kotelezettségeket, egyezteti a Tarsasdg NAV-nal vezetett adéfolydszamlajat
valamennyi adénem tekintetében;

g.) szlkség esetén végrehajtia az Onellendrzéseket, teliesiti a sziikséges
adatszolgaltatasokat, kapcsolatot tart az adéhatésaggal;
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h.) havi rendszerességgel informaciét szolgaltat az adokdteles természetbeni
juttatasokrol, valamint igény szerint az adokoteles béren kiviili juttatasokrol;

i.) gondoskodik az adévizsgalatok (NAV, kils6 addtanacsadd) lebonyolitasaral,
adatszolgaltato tevékenységével elésegiti az ellendrzé szervek munkajat;

j.) elkésziti a szakterlletéhez tartozo statisztikai jelentéseket:;
k.) elvégzi a hivatalos belfdld és kiilfoldi kikiildetések pénziigyi, elszamolasi feladatait:

l.) ellatia az OFFI Zrt. Uzleti céli bankkartyaival kapcsolatos adminisztracios és
pénzlgyi feladatokat;

m.) lebonyolitja az OFFI Zrt. szervezeti egységeinek tevékenységi kdréhez kapcsolodo
operativ pénziligyi folyamatokat;

n.) az osztaly altal lebonyolitott, valamint nyilvantartott tgyletekrdl informaciét nyuijt és
adatszolgaltatast teliesit az OFFI Zrt. szervezeti egységei, partnerei részére,
valamint adatokat szolgaltat a VIR-hez.

1.10.4. Az osztaly likviditas menedzselési feladatai:

a.) lebonyolitia az OFFI Zrt. pénzforgalmat, a tevékenységhez kapcsolddd utalasokat
teljesiti;

b.) biztositia az OFFI Zrt. mindenkori fizet6képességét valamennyi pénzforgalmi
szamlan;

c.) kezeli a Tarsasag allampapir portfolidjat;

d.) ellendrzi a Tarsasadg szervezeti egységei altal kotott lgyletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket, a Tarsasdg konyveiben rogziti és teljesiti az
addssagszolgalatot.

1.10.5. Az osztaly modszertani és szabalyozasi feladatai:

a.) elvegzi a kockazatkezelési stratégia, a kockazatvallaldas, az ugyfél-, illetve
partnermindsités, az lgyletmindsités és értékelés, az értékvesztés- és céltartalék-
keépzes, valamint a miikddési kockazati adatgy(ijtés szabalyozasaval kapcsolatos
feladatokat;

b.) koordinalja miikédési kockézatok mérését, kezelését segité modszerek, programok
kialakitasat, fejlesztését;

c.) kdzremikddik az osztaly tevékenységét érint6 informatikai fejlesztések
el6készitésében és lebonyolitdsaban és a felhasznaldk oktatasaban:

d.) kdzrem(kddik a szolgdltatasok fejlesztésben, az (j szolgaltatasok bevezetésével
kapcsolatos kockazatok felmérésében és értékelésében;

e.) rendszeresen Osszedllitja a problémas lgyfelek adatbazisat;
f.) rendszeresen visszaméri és értékeli az ligyfél mindsitési rendszert;
g.) kozrem(ikddik a nyilvanossagra hozatali kdvetelmények teljesitésében.
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1.10.6. Az osztaly work out feladatai:

a.) a keésedelmesen fizet§ (gyfeleknek felszdlitd leveleket kild, beszedési
megbizasokat nyuijt be az ligyfelek bankszamlai ellen:

b.) negyedévente az ligyletmingsités keretében javaslatot tesz az értékvesztés és
céltartalék mértékére;

c.) behajtasi stratégiat készit az OFFI Zrt. illetékes dontéshozoja részére, melyben
javaslatot tesz az adott lgylet kezelésére, valamint a legnagyobb megtériilést
biztosité technikakat tartalmazo stratégia elfogadasara, és gondoskodik a meghozott
dontés végrehajtasarol;

d.) javaslatot tesz az illetékes dontéshozd részére az érintett kdvetelések
értékesitésére, illetve killsé kdveteléskezelésbe adasara:

e.) felugyeli és iranyitia a megbizas alapjan work out ugyekben eljaré kiilsé
kGzrem(ikddok tevékenységét;

f) a work out Ugyletek vizsgalata soran egylttmiikédik az Uzlet- és
Informacidbiztonsagi felelGssel;

g.) lebonyolitia a kbvetelések palyaztatas utjan torténd értékesitését.
1.10.7. Az osztaly adatszolgaltatasi feladatai:

a.) ajogszabalyoknak és bels& szabalyozasi dokumentumoknak megfelelSen teljesiti az
OFFI Zrt. adatszolgaltatasi kotelezettségeit;

b.) elkésziti és a Feligyel§ Bizottsag illetve az Alapité jovahagyasat kovetden
kdzzéteszi a beszamolét (mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité melléklet, cash-
flow);

c.) jelentés készit illetve adatot szolgaltat a konyvvizsgalé szamara, annak igénye
szerint

d.) az adatszolgéltatasban illetékes szervezeti egységek bevonasaval megszervezi a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal kért eseti adatszolgaltatasok elkészitését, és
gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridére torténé teljesitésérsl;

e.) kialakitja, szervezi és iranyitia a munkajahoz sziikséges belsd adatszolgaltatas
rendjét;

f.) az Informatikai osztéllyal egyiittmikddve részt vesz az adatszolgaltatast tamogato
szoftverek fejlesztésében;

g.) részt vesz az eseti jellegi kiils6 adatszolgaltatasban.

1.11.Franchise Osztaly

1.11.1. Az osztaly feladata az OFFI Zrt. franchise partnereinek ellenérzése.

1.11.2. Az osztaly f6 feladatai:
a.) elbkesziti és végrehaijtja a franchise partnerekkel kapcsolatos dontéseket:
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b.)

c.)

d.)

i)

k.)

folyamatosan biztositia a képviseletet, a regisziracids Ugyintézési és egyéb
adminisztrativ feladatok teljes korl ellatasat, a partner tarsasagoktdl elvart és
szamukra meghatarozott adat- és informaciészolgaltatas megszervezését;

adatokat, informaciokat gydijt a franchise partner tarsasagokrol az alapdokumentacio
és a tarsasdgok miikddésének folyamatos monitoringjahoz, az adatokat
folyamatosan frissiti és elemzi;

a Szamviteli- és Pénziigyi Osztallyal és a Kontrolling- és Mindségbiztositasi
Osztallyal egyeztetve kdzrem(ikddik a franchise partner tarsasagok vonatkozasaban
az informacioé szolgaltatasi rendszer miikddtetésében;

gondoskodik arrél, hogy a franchise partner tarsasagok idében és a kivant
tartalommal eleget tegyenek a szamukra el6irt informaciészolgaltatasi
kotelezettségnek;

az auditalt éves beszamoldk beérkezését kdvetben elvégzi a franchise partner
tarsasagok éves partnermindsitését és a rendszeres monitoringot biztositd
elemzését;

a franchise partner tarsasadgok szorosabb monitoringja érdekében kialakitia és
gyakorolja a tarsasagok managementjével és tisztségviselSivel térténd intenziv
kapcsolattartast;

igény esetén tajékoztatia az OFFI Zrt. vezetését a franchise partner tarsasagok
aktualis helyzetérél, a folyamatban 1évé Ugyletekrél és ddntésekrdl;

elvégzi a franchise partner tarsasagokkal kapcsolatban felmeriild minden egyéb
feladatot;

szervezi és megvalésitia a franchise partner tarsasagok kozotti koordinacids
tevekenységet a kozéptava lizleti terv és Uzletpolitika maradéktalan végrehajtasa
érdekében;

végrehajtja a vezérigazgato altal delegalt feladatokat.

1.12. Kontrolling- és Mindségbiztositasi Osztaly

1.12.1.A Kontrolling- és Min&ségbiztositasi Osztaly feladata az OFFI Zrt. stratégidjaban
meghatarozott szolgaltatasok hozamanak, koltségeinek, jovedelmezségének mérése, a
Vezet6i Informaciés Rendszer miikddtetése, tovabbfejlesztése, tovabba javaslattétel a
vezetés részére a folyamatok optimalizalasara, a tervtél valo eltérés megsziintetésére. Az
osztaly feladata tovabba az OFFI Zrt-t érintd piaci, likviditasi és miikodési kockazatok
felismerése, mérése és folyamatos értékelése. A Tarsasdg dontéshozo
testlletei/dontéshozdi szamara kockazatelemzési véleményt fogalmaz meg.

1.12.2. A Kontrolling- és Min&ségbiztositasi Osztaly tevékenységi kére kiildnésen az alabbi
tgyekre terjed ki:

1.12.3. Altalanos feladatok:

a.)

a jovére vonatkozdan Uzleti tervezést és ezt kiegészité modellszamitasokat végez;

SzMSz-2015-10.doc

Kiadta: Dr. Rusznak Tamas |Kiadas datuma: 2015.10. 53/63 oIdaI:




Szervezeti és Miikédési Szabalyzat — Figgelékek

() fﬁ o OFFI ZRT.
Ly i

Zn. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

ashitelesits

b.)

c.)
d.)
e.)
f.)

elemzéseket készit az OFFI Zrt. tevékenységérSl a maér lezart idszakokra
vonatkozéan — az elemzések a valds folyamatok bemutatasan tdl a tervtdl vald
elteréseket is rogzitik, valamint a vezetés szédmara lehetséges eljarasokat,
intézkedéseket javasolnak az eltérés kikiiszobdlésére, hatasanak minimalizalasara;

elvégzi a versenytarsak mindsitését;
figyeli a kOltség- €s beruhazasi kereteket, valamint a limitek betartasat:
eseti adatszolgaltatasokat allit 6ssze, ehhez informéciot kér és szerez be:

részt vesz a kiilsé szervezetek felé iranyuld adatszolgaltatasokban (tulajdonosi jogok
gyakorldja, médiak stb.).

1.12.4. Tervezési és elemzési feladatok:

a.)

b.)

d.)

f)

g.)

h.)

az eves Tarsasagi szintl tervezés keretében koordinalja az OFFI Zrt. tervezési
folyamatat és végrehajtja az éves iizleti terv szintetizalasat, ezen beliil sszesiti az
OFFI Zrt. Uzleti terlletei altal elkészitett részanyagokat, javaslatot tesz a tervben
szukséges modositasokra;

elvégzi a stratégidban meghatarozott célok teljesitésének mérését, az éves zleti
terv teljestilésének év kdzbeni fellilvizsgalatat, illetve a masodik félév soran az év
végeig varhaté folyamatok felmérése érdekében az OFFI Zrt. tényleges
teljesitményének alapul vételével Gsszesiti az egyes szervezeti egységek altal
elkészitett, év végéig varhato tendenciakroél szolé elemzéseket:

Osszefoglalé elemzést készit az OFFI Zrt. éves tevékenységérdl, melynek soran
Osszehasonlitia a tény- és tervadatokat, illetve Osszesiti az egyes szervezeti
egyseégek szdveges beszamoldit;

havi és negyedéves elemzést készit az OFFI Zrt. lizleti aktivitasardl, mérlegének,
eredményének alakuldsardl, amely a tényleges és tervezett tevékenység
Osszehasonlitasara iranyul. Az elemzések elkészitése soran felhasznalja az egyes
szervezeti egységek altal elkészitett elemzéseket is. A negyedéves elemzést a
tulajdonosi jogok gyakorléja részére is megkiildi;

részt vesz az OFFI Zrt. mikddését, tevékenységét és gazdalkodasat atfogoan
bemutaté és mindsit6é havi vezeti 6sszefoglald jelentés elkészitésében:

heti vezetSi 6sszefoglald jelentést készit az OFF| Zrt. m(ikddésének legfontosabb
sarokszamairol,

koordinalja az OFFI Zrt. tevékenységét a tulajdonosi jogok gyakorldja és a kiilsé
szervezetek részeére altalanosan bemutaté dokumentumok kidolgozasat, esetenként
— a dokumentum jellegétdl fligg6en — az OFF| Zrt. mas szervezeti egységeinek
bevonasaval, illetve részt vesz ilyen jelentés kidolgozasaban;

elvégzi a miikddési koltséghanyad szamitasat a Szamviteli- és Pénzlgyi Osztaly
bevonasaval.
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1.12.5. Kontrolling feladatok:

a.)

b.)

d.)

e.)
f.)

g.)

h.)

i)
k.)
1)
m.)

n.)

figyelemmel kiséri az OFFI Zrt. koltség- és beruhazasi kereteinek, valamint a korlatok
és limitek betartasat, errdl jelentést készit, valamint informéaciokat biztosit az
OFFI Zrt. vezet6i és dontéshozo testiiletei/ddntéshozdi részére:

reszt vesz az éves tarsasagi szintli koltség- és beruhazasi keretek tervezésében,
ezen belll Osszesiti az egyes szervezeti egységek (kdltség- és beruhazasi
keretgazdak) altal elkészitett részanyagokat, javaslatot tesz a tervben szikséges
maodositasokra;

vizsgalja az elkésziilt és elfogadasra elSterjesztett kdzbeszerzési terv, éves iizleti
tervvel vald Gsszhangjat. Javaslatot tesz a vezérigazgatd-helyettesen keresztiil a
vezérigazgatd részére a kozbeszerzési terv elfogadasara, illetve esetleges
modositasara;

kialakitjia a tervezett beruhdzasi és miikodési kéltség keretek felhasznalasanak
merését szolgalé monitoring rendszert, mikddteti, fejleszti azt;

meri és nyomon kdveti a tAmogatasi keretek kihasznaltsagat:;

havi jelentést készit a kdltség- és beruhazasi keretek felhasznalasanak alakulasardl,
illetve tajékoztatja a keretgazdakat a keretek kihasznaltsagarol;

részt vesz a stratégidban meghatarozott célok teljesitésének mérésében, az éves
Uzleti terv teljestilésének év kdzbeni fellilvizsgalataban, valamint a masodik félév
soran az év végeéig varhaté folyamatok felmérése érdekében az OFFI Zrt. tényleges
teliesitmenyenek alapul vételével dsszesiti a keretgazdak altal az év végéig varhato
tendenciak alapulvételével elkészitett adatokat:

részt vesz a havi és negyedéves elemzés, éves iizleti jelentés és konszolidalt iizleti
jelentés készitésében, a tény-, és tervadatok 8sszehasonlitasaban, kdzremikddik
az egyes szervezeti egységek szdveges beszamoldinak dsszesitésében;
koordinalja az OFFI Zrt. mlkodését, tevékenységét és gazdalkodasat atfogdan
bemutatd és mindsité havi vezetSi 6sszefoglald jelentés elkészitését:

havonta limitjelentést készit a jogszabalyok és belsd szabalyozasi dokumentumok
altal meghatarozott korlatok és limitek alakulasarol és azok kihasznaltsagarol;

figyeli a jogszabalyokban, az OFFI Zrt. belsé szabalyozasi dokumentumaiban
meghatarozott limiteknek valé megfelelést;

kialakitja, mdkodteti és fejleszti az OFF| Zrt. Vezetsi Informéaciéos Rendszerét (a
tovabbiakban: VIR);

gondoskodik a VIR jelentések kdzzétételérdl, ennek keretében koordinalja a
tarsszervezetek munkajat;

biztositja a Tarsasag adattarhaz adatokkal val6 ellatasat.

1.12.6. Monitoring ellenérzési feladatok:

a.)

Osszedllitta a dontések / hatarozatok, a szerzédések és a hatalyos belsé
szabalyozasi dokumentumok alapjan az elvégzendd monitoring feladatokat;
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b.) ellendrzi az izleti teriiletek altal elvégzett monitoring feladatok végrehajtasat;

C.) meghatarozott rendszerességgel elkésziti egy adott Ugyfélre/lgyfélcsoportra a
Monitoring adatlapot;

d.) rendszeresen elkésziti a késedelmesen teljesits ugyfelekrdl sz6l6 riportot;
e.) ad-hoc jelleg(i jelentéseket készit a megrendelések egyes elemeirdl;
f.) kezeli a szerzé6déstarat, valamint tarolja az eredeti szerz6déseket.

1.12.7. Kockazatelemzési feladatok:

a.) elvégzia Tarsasag dontéshozo testiiletei/déntéshozdi részére készitett lizleti dontési
és egyeéb kockazatvallalasi elSterjesztések kockazati szempontu véleményezését;

b.) attekinti, javaslatot tesz és ellenérzi a rendes és a rendkivdili ugyletmindsités
keretében készitett egyedi mindsit6 lapokat, beleértve a fedezeti adatok ellendrzését
is.

1.12.8. Az osztaly kockazat ellendrzési és kezelési feladatai:

a.) ellen6rzi a kotelezettségvallalasra vonatkozd szerzédés-tervezet és a dontés
Osszhangjat, valamint a szerz6déskotési feltételek teljesiilését;

b.) ellendrzi a folyositasi/atutalasi feltételek teljesiilését;

c.) méri és javaslatot tesz az lizleti tevékenység soran keletkez6 kockazatok kezelésére
vonatkozédan;

d.) javaslatot tesz a likviditasi kockézatok mérséklésének, kezelésének mobdjara és
eljarasrendjére a vezérigazgatd szamara;

e.) véleményezi az Uzleti el6terjesztéseket piaci kockazatkezelési szempontok alapjan
(@razas, honorarium megallapitas vizsgalata);

f.) részt vesz az arazasi politika kialakitasaban:

g.) részt vesz a tulajdonos és a hatdsagok részére késziil§ jelentés, nyilvanossagra
hozatal, egyéb beszamolok, valamint kiillsé intézmények részére késziils
prezentaciok — piaci és likviditasi kockazatokra vonatkozé — szakmai részének
elkészitésében.

1.12.9. Likviditaselemzési feladatok:

a.) elkésziti az OFFI Zrt. eszkdzeinek és forrasainak szerkezeti, tartalmi elemzésen
alapuld 3 havi idétavu likviditasi elérejelzését:;

b.) a bels6 szabalyozasi dokumentumok eléirasai szerint napi, heti, havi jelentéseket
készit az altala kezelt eszkzok és forrasok allomanyanak, jovedelmezdségének
alakulasardl,

c.) elSterjesztéseket készit — a likviditasi prognézis ismeretében — kihelyezési vagy
rovidlejaratl forrasbevonasi dontésekhez, a Szamviteli- és Pénziigyi Osztallyal
kozbsen;

d.) javaslatot tesz a vezérigazgato részére az OFFI Zrt. honorarium strukturajara;
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e.) kdzrem(ikédik — sziikség szerinti gyakorisaggal — a Tarsasag tevékenységének
arazasaban;

f.) bemutatja az OFFI Zrt. likviditasi poziciéjanak, teljes kori cash-flow-janak jovébeni
varhat6 alakulasat a vezérigazgat6 részére.

1.12.10. A likviditas tervezhetSsége érdekében a Tarsasag minden szervezeti egysége elbre
koteles az osztalyt tajékoztatni minden tényleges és varhatd, kimend és bejové likviditasi
tételrdl az el6-diszpozicié kiadasaval, és a likviditasi prognézishoz nyujtott heti
adatszolgaltatas révén.

1.12.11. Az osztaly részére a betartand6 limitek, tartalékolasi szintek, fedezettségi szintek
nagysagat, szamitdsanak modjat a Tarsasag belss szabélyozasi dokumentumai
hatarozzak meg. A bels§ szabalyozasi dokumentumok alapjan kiszamitott limiteket a
Kontrolling- és Mindségbiztositasi Osztaly, mig a tartalékolasi, fedezettségi szintek
nagysagat a Szamviteli- és Pénzlgyi Osztaly adja meg.

1.1212. MinGségbiztositasi feladatok:

a.) elvégzi a rendszeres, idGszakos és az eseti teljes mindségellendrzést, ide nem értve
a forditasi, lektoralasi és tolmacsolasi tevékenység, valamint az informatika
minéségellenbrzését;

b.) gondoskodik a minéségellenérzés eredményeinek rendszeres visszacsatolasaral.

1.13.Informatikai- és Telekommunikaciés Osztaly

1.13.1. Az Informatikai- és Telekommunikaciés Osztaly feladata az informatikai szolgaltatasok
biztositasa, az OFFI Zrt. informatikai rendszereinek lizemeltetése, fejlesztése, valamint az
Uzleti stratégia kialakitdsanak segitése az informatikai eszkdzok és szolgaltatasok
lehetéségeinek kihasznalasaval.

1.13.2. Az osztaly tevékenységi kére az alabbi tigyekre terjed ki:

1.13.3. Altalanos informatikai feladatok:

a.) megteremti és fenntartja a Tarsasagon beliili informatikai és telekommunikaciés
szolgaltatasi rendszerek egységét;

b.) ellatia az dsszehangolt informatikai és telekommunikacids tevékenység szakmai
feligyeletét;

c.) ellatia az informatikai és telekommunikacids szolgaltatasok biztositasaban
kézrem(ikdd6 harmadik fél munkajanak szakmai fellgyeletét;

d.) tervezi és ellenrzi az OFFI Zrt. informatikai és telekommunikacids projektjeit, elGirja
a szabalyokat;

e.) operativ dontéseket hoz a miikédés fenntartasa érdekében — normal és katasztréfa
helyzetekben — az informatika és telekommunikacio teriiletén, javaslatot készit az
ugyviteli folyamatok korszer(isitésére;
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f.) az informatikat és telekommunikaciot érinté belsd szabalyozasi dokumentumok
elkészitése, karbantartdsa soran adaptdlia az orszagos és nemzetkdzi
szabvanyokat;

g.) kapcsolatot tart a Tarsasag valamennyi informatikai, telekommunikacios és Uzleti,
Uzemi szakmai terlletével;

h.) egyuttm{kddik a Humanpolitikai Osztallyal az informatikai és telekommunikacios
rendszerek bevezetésével, fejlesztésével, valamint az altalanos informatikai és
telekommunikéaciés ismeretekkel kapcsolatos oktatasok szervezésében:

..) felépiti az informatikai és telekommunikaciés szolgaltatasok ellatasahoz szukséges
kompetenciakat, megteremti a kiszervezett és kihelyezett feladatokhoz sziikséges
szakmai kontrollt, menedzseli a miikddési kockazatot;

j-) Uzemelteti a Tarsasag adattarhazat.

1.13.4. Az osztaly tovabbi feladatai, kiiléndsen:

a.) tervezi az informatikai és telekommunikacios infrastruktira mikddési koltségeit és
kapcsol6do beruhazasait, itemezi és ellendrzi az informatikai és telekommunikaciés
beruhazasokat, tovabba tervezi a megvaldsitashoz szikséges eréforras és
kdltségallokaciot;

b.) az OFFI Zrt. felhaszndldi igényeihez igazodo, kiegyensulyozott, minGségi
szolgaltatasi szintet alakit ki és biztosit;

c.) kialakitja és formalja az OFFI Zrt. informatikai és telekommunikacids beszerzési
informatikai és telekommunikaciés beruhazasait, tovabba felhasznalja a legjobb
gyakorlatot a jov6beni stratégia kialakitasaban;

d.) megtervezi az informacié és telekommunikacié védelmi rendszert, kialakitja és — az
Informéaciobiztonsagi felel6s egyittmiikddésével — karbantartja az ezzel Osszefliggd
szabalyozast;

e.) kézrem(kddik az informatikai és telekommunikacios biztonsag dokumentacios
rendszerének Kidolgozasaban, végrehajtia az informatikai és telekommunikacios
biztonsag dokumentaciés rendszere éltal a hataskdrébe utalt feladatokat;

f.) kiépiti és mikodteti az OFFI Zrt. Gizleti célkitlizéseinek eredményes megvalositasat
tamogato teljes kord, minGségi, biztonsagos, szabalyozott és egységes informatikai
és telekommunikacios szolgaltatasi rendszert;

g.) az egyes szervezeti egységek igényei alapjan kialakitia az OFFI Zrt. Uzleti
stratégiajaval 6sszhangban all6 Informatikai- €s Telekommunikéaciés Stratégiat, majd
annak jovahagyasat kovetSen elkésziti és végrehajtia az informatikai és
telekommunikéaciés terveket, illetve sziikség szerint Gjraértékeli és rendszeresen
aktualizalja azokat;

h.) elkésziti, karbantartja az informatikai és telekommunikacios katasztréfa elharitasi
tervet, és az Gzleti teriiletekkel kbzosen rendszeresen teszteli az abban, valamint az
Uzletmenet folytonossagi tervekben leirt feladatokat;
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i.) el6késziti az OFFI Zrt. informatikaval és telekommunikaciéval kapcsolatos dontéseit,
részt vesz a déntéshozo testiiletek/ddntéshozok munkajaban, tervezi, irdnyitja és
ellen6rzi a hozott hatdrozatok végrehaijtasat, és errél rendszeresen tajékoztatja a
vezérigazgatot és a vezetdi értekezletet;

j.) kozremikddik az informatikai és telekommunikaciés alkalmazasokat érints
makodési  kockazatok felmérésében és nyilvantartasba vételében, a
kockazatkezelési terv kidolgozasaban;

k.) vezeti az OFFI Zrt. szervezeti egységeinek igényeit kielégité informatikai és
telekommunikacios fejlesztési projekteket:;

l.) gondoskodik az OFFI Zrt. miikddéséhez szilkséges kész szoftverek és a hozzajuk
kapcsolédd — harmadik fél altali — tamogatas biztositasarol;

m.) ellatja a Tarsasag Uzleti rendszereinek rendszergazdai, lzemeltetési feladatait;

n.) feligyeli az OFFI Zrt. (zleti rendszereinek jogosultsagait, dokumentalja a
valtozasokat;

0.) karbantartia az Igazgatésag munkatarsai altal fejlesztett rendszereket, tovabba
mikddteti az OFFI Zrt. informatikai és telekommunikaciés alapinfrastrukturajahoz
tartozd rendszereket;

p.) elvégzi az adat- és rendszermentéseket, tovabba gondoskodik azok — a Tarsasag
bels6 szabalyozasi dokumentumainak megfeleld — tarolasardl;

q.) meghatérozza a mentési politikat, eléirja az elvart mentési rendet;

r.) kapcsolatot tart az OFFI Zrt. informatikai és telekommunikacids rendszerei
mikodésének tamogatdsaban résztvevs beszallitokkal, értékeli és mindsiti
tevékenységiiket;

s.) szervezi és irdnyitja a felnasznaléi tamogatast nyujtéd szolgaltatast;

t.) aktualizélja az informatikai és telekommunikacios rendszerek lizemeltetési rendjét;

u.) mas szervezeti egységek kezdeményezésére, illetve kiildn belsé szabalyozasi

dokumentumban meghatarozott esetekben javaslatot tesz a beszerzendd
informatikai és telekommunikaciés rendszerekre:

v.) végrehajtja az alap-infrastrukturalis eszkdzok lizembe helyezésével, fejlesztésével,
karbantartasaval, javitasaval, tarolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint végzi ezen eszkézok leltarozasat és selejtezését;

w.) gondoskodik a megfelel6 szaml jogtiszta szoftverhasznalatot biztositd licenc
gazdalkodasrdl, naprakész nyilvantartast vezet a licencek kihasznalasarol;

x.) ellatia a szamitastechnikai haldézat tervezési, felépitési, karbantartasi és
rendszergazdai teendéit.
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1.14. Uzemeltetési Osztaly

1.141.Az Uzemeltetési Osztaly feladatkérébe tartozik az OFFI 2Zrt. miikddésének,
tevékenységének miszaki és ellatasi szempontd tAmogatasa az OFFI Zrt. biztonsagos és
folyamatos miikodésének biztositasa érdekében.

1.14.2. Az osztaly szervezi a munka, tliz- és kdrnyezetvédelmi, valamint egészségvédelmi
feladatokat. Irényitia és ellendrzi az irattar, a gondnoksag, az anyagbeszerzés, a
telefonkdzpont és a rendészet munkajat.

1.14.3. Az osztaly koézrem(ikddik a kdzbeszerzési tdrvényben és a Térsasag kozbeszerzési-,
beszerzési-, és szerz6déskotési szabalyzatdban meghatarozott kdzbeszerzési
tevekenységek lebonyolitdsaban, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja az eljarasok
szakmai fellgyeletét, konzultaciok keretében iranymutatast biztosit a beszerzések
el6készitéséhez.

1.14.4. Az osztaly lizemeltetési feladatai, kiildbndsen:
a.) Uzemelteti és karbantartja a kezelésébe tartozd épiileteket, elékésziti és megkoti az
ehhez szikséges szerzddéseket;

b.) kivalasztia az Uzemeltetéshez és karbantartashoz kapcsolodo szolgaltatokat és
szallitokat, el6késziti és megkoti az ezzel 8sszefiiggd szerzédéseket:

c.) ellatja az OFFI Zrt. munkavallaléi szamara fenntartott biifé lizemeltetési feladatait:
d.) felligyeli a kezelésébe tartozo épliletek 6rzését, takaritasat:
e.) biztositja a telefonkdzpont, és a vonalas telefonok zavartalan tizemeltetését:

f.) koordindlia a mobiltelefonok beszerzését, nyilvantartasat, szervizelését,
selejtezését, a keletkezett szamlakat ellenérzi, igazolja;

g.) megrendeli, beszerzi, karbantartja, raktarozza, nyilvantartasba veszi az lizemeltetési
feladatok ellatdsahoz szikséges anyagi és targyi eszkdzoket, elSkésziti és
lebonyolitja a selejtezéseket;

h.) megtervezi az éves beruhazasi- és kéltségkereteket;
i.) az éves pénzlgyi tervhez elkésziti az éves beruhazasi tervet:

j.) ellatia a kdzlizemek karbantartasaval kapcsolatos (gyintézési és kapcsolattartasi
feladatokat, kezeli a nyilvantartasokat;

k.) ellendrzi a szolgéltatok és szallitok altal elvégzett munka mindségét és mennyiségét,
a keletkezett szamlakat ellenérzi, igazolja;

l.) koordinalja a nyomtatvany és irodaszer beszerzést, szétosztast, raktarozast, a
beérkez6 szamlakat ellenérzi, igazolja;

m.) megszervezi és lebonyolitja a koltoztetéseket és egyéb szallitasi feladatokat;
n.) kidolgozza és végrehajtia az OFFI Zrt. tulajdonaban 1évé személygépkocsi allomany
kezelésével kapcsolatos iranyelveket, megtervezi és felligyeli az {izemanyag

fogyasztast, a gépkocsik Uzemeltetését, tarolasat, szakszer(i javittatasat,
karbantartasat, koordinalja a biztositasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat,
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ellatia a parkolashoz kapcsolodo feladatokat, megszervezi és ellatia a Tarsasag
szervezeti egységei részére sziikséges személyszallitasi feladatokat:

0.) iranyitja a porta, illetéleg a recepciés szolgalat és a rendészet munkajat;
p.) el6késziti a targyaldkban a targyalasokat, koordinalja a rendezvényeket;

q.) kapcsolatot tart az OFF| Zrt. altal megbizott biztositasi brokerrel, részt vesz a
biztositasi szerzédések elSkészitésében, koordindlja és felugyeli a biztositasi
szerz6désekbSl a Tarsasagra haruld feladatok végrehajtasat, el6késziti és
aktualizalja a Tarsaséag biztositasi szerz6déseit:

r.) ellata a Tarsasagba érkez6 és kimend kildemények, iratok kezelésével,
tovabbitasaval, kézbesitésével kapcsolatos feladatokat, ideértve az iratok tarolasat,
archivalasat, selejtezését is;

s.) el6kesziti és aktualizalja a Tarsasag biztositasi szerzédéseit:

t.) megszervezi és felligyeli a biztonsagi szabalyozast és annak végrehajtasat;
kapcsolatot tart fenn kiils biztonsagi cégekkel;

u.) ellatja a Tarsasag munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feladatainak koordinalasat;
v.) mikodteti az eszkdz és selejtraktart, javaslatokat gydjt és tesz a selejtezésre;

w.) elkésziti a Tarsasag munka- és tlizvédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyzatait,
gondoskodik a kapcsol6dd feladatok végrehaijtasarol;

X.) kapcsolatot tart a vagyonkezelési szerzGdés keretében az MNV Zri-vel a
karbantartasok és feldjitasok miatt.

1.15.K6zbeszerzési- és beszerzési osztaly

1.15.1.Az Osztaly feladatkérébe tartozik a koézbeszerzési torvényben és a Tarsasag
kOzbeszerzési-, beszerzési és szerzédéskotési szabalyzataban meghatarozott
kOzbeszerzési és beszerzési tevékenységek lebonyolitasaban valé kézrem(ikddés, vezeti

a

sziikséges nyilvantartasokat, elldtia az eljarasok szakmai feligyeletét, konzultacidk

keretében iranymutatast biztosit a beszerzések el6készitéséhez.

1.15.2. Az osztaly tartja nyilvan a Magyarorszagon elérhet6 EU palyazati tamogatasi
lehetSségeket, azokrdl igény szerint elemzést készit &s informaciot szolgaltat a
vezérigazgatd, valamint az érintett szervezeti egységek szamara.

1.15.3. Az osztaly kbzbeszerzéssel 0sszefliggé feladatai:

a.) a kozbeszerzési értékhatarok figyelése érdekében nyilvantartia a Tarsasag
szervezeti egységei altal kezdeményezett valamennyi beszerzést:

b.) a szervezeti egységek igényei alapjan kdzbeszerzési eljarasokat folytat le;
c.) nyilvantartja a kozbeszerzési eljarasokat, azokra vonatkozéan adatot szolgaltat;

d.) az egyes 6nall6 szervezeti egységek altal szolgaltatott adatok alapjan sszeallitja a
Tarsasag éves kdzbeszerzési tervét, majd a vezérigazgato altal torténd jovahagyast
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e.)

f.)

kovetéen gondoskodik annak a Tarsasag honlapjan torténd nyilvanossagra
hozatalardl;

egyezteti a kozbeszerzési tervet a tervez6 6nallé szervezeti egységekkel, a tervet
szukség szerint aktualizalja, és biztositja annak ésszhangjat az éves tzleti tervvel:

atvezeti a kdzbeszerzési terv modositasait;

g.) jogi tanacsot ad a kozbeszerzésekre vonatkozéan:

h.)

i.)
i)

k.)

1)

m.)

kapcsolatot tart a hivatalos kdzbeszerzési tanécsadéval, képviseli a Tarsasagot a
Kozbeszerzési Dontébizottsag elétt a Jogi- és Szabalyozasi Osztallyal, valamint a
hivatalos kézbeszerzési tanacsaddval egyiitt;

ellatja a kdzpontositott kdzbeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat:

kezdeményezi a kdzbeszerzési térvényben meghatarozott hirdetmények
kozzétételét a Kdzbeszerzési Ertesitében és az Eurdpai Unié Hivatalos Lapjaban;
szervezi az eurdpai uniés és nemzeti eljarasrendben inditott kzbeszerzési és nem
kbzbeszerzési eljarasban kiirt felhivasok figyelését, tendereket, palyazati anyagokat
készittet;

segiti a palyazat 6sszedllitasaban és leadasaban résztvevé kollégak munkajat;

az elnyert palyazat utdn megkotott szerzédéssel kapcsolatos munkakat elinditja,
meghatérozza a felelst.

1.15.4. Az osztaly beszerzéssel Gsszefliggé feladatai:

a.)

a beszerzési terv teljesitése és a meghatarozott értékhatarok, limitek figyelése
érdekében nyilvantartja és felligyeli a Tarsasag szervezeti egységei altal veégrehaijtott
valamennyi beszerzést.

3. szamu Fiiggelék - A Tarsasag leanyvallalatai (a tulajdonosi

joggyakorlas rendje)

A Tarsasag két leanyvallalatban rendelkezik tulajdonosi részesedéssel:

o OFFI-BON Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

— székhely: 1062 Budapest, Bajza utca 52.;
— ceégjegyzékszam: Cg. 01-09-262458;
— tulajdonosi hanyad: 100 %.

e OFFI-COOP Kit.

— székhely: 1062 Budapest, Bajza utca 52.;
— cégjegyzékszam: Cg. 01-09-955327;
— tulajdonosi hanyad: 100 %.
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A Tarsasag mindkét leanyvallalatban 100 %-os tulajdonosi részesedéssel rendelkezik, tehat a Ptk.
3:109. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel egyediil, a vezérigazgatd altal gyakorolja a

tulajdonosi jogokat. A legfébb szerv a hataskdrébe tartozéd kérdésekben alapitéi hatarozattal, irasban
dont, es dontését kozli az ligyvezetéssel.

Mindkeét lednyvallalatban a Tarsasag altal kinevezett 3 f&s Fellgyel6 Bizottsag mikodik.
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