MV-Magyar Vállalkozásfinanszírozási Zrt.                               Szervezeti és Működési Szabályzat

Az MV-MAGYAR VÁLLALKOZÁSFINANSZÍROZÁSI ZRT.
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
A Szabályzatot jóváhagyó Igazgatósági határozat száma: 3/2007. (VII.25.) sz.
Hatálybalépés:
2007. július 25.
A Szabályzatot módosító Igazgatósági határozat(ok) száma:  9/2007. (IX.11.) sz.
A 18/2007. sz. Igazgatósági határozat alapján Alapítói hatáskörbe utalt szabályzat.

A Szabályzatot jóváhagyó Alapítói határozat száma: 11/2007. (XII.17.) sz.
Hatálybalépés:
2007. december 17.
A Szabályzatot módosító Igazgatósági határozat száma: 8/2008. (IV.1.) sz.
A Szabályzatot jóváhagyó Alapítói határozat(ok) száma:  6/2008. (IV.15.) sz.
Hatálybalépés:
2008. április 15.
A Szabályzat módosítását elrendelő Alapítói határozat száma: 8/2008. (V.26.) sz.

Hatálybalépés:
2008. május 26.
A Szabályzatot módosító Igazgatósági határozat száma: 8/2010. (II.24.) sz.
A Szabályzatot jóváhagyó Alapítói határozat száma: 7/2010. (III.19.) sz.

Hatálybalépés:
2010. március 19.
A Szabályzatot módosító Igazgatósági határozat száma: 16/2010. (V.11.) sz.
A Szabályzatot jóváhagyó Alapítói határozat száma: 9/2010. (V.31.) sz.

Hatálybalépés:
2010. május 31.
A Szabályzatot módosító Felügyelőbizottsági határozat száma: 5/2010. (VIII.9.) sz.
A Szabályzatot módosító Vezérigazgatói utasítás száma: 14/2010. (VIII.26.) sz.
A Szabályzatot módosító Felügyelőbizottsági határozat száma: 18/2010. (XII. 14.) sz.
A Szabályzatot módosító Vezérigazgatói utasítás száma: 21/2010. (XII. 14.) sz.
Hatálybalépés:
2010. december 14.
A Szabályzatot módosító Felügyelőbizottsági határozat száma: 5/2011. (II. 18.) sz.
A Szabályzatot módosító Vezérigazgatói utasítás száma: 6/2011. (IV. 18.) sz.
Hatálybalépés:
2011. március 21.

A Szabályzatot módosító Felügyelőbizottsági határozat száma: 41/2011. (XI. 9.) sz.

A Szabályzatot módosító Vezérigazgatói utasítás száma: 19/2011. (XI. 9.) sz.
Hatálybalépés:
2011. november 9.

___________________

Vingelman József

vezérigazgató
TARTALOMJEGYZÉK

41. Általános rendelkezések


52. A Társaság szervezeti felépítése


6A Társaság szervezete a szakmai munkamegosztás elvén épül fel. A Társaság szervezeti felépítését az alábbi szervezeti ábra szemlélteti:


83. Az ALAPÍTÓ


206. Operatív munkaszervezet


327. Törzskari szervezet


368. Vállalkozó igénybevételével ellátott feladatok


379. A FELELŐS SZERVEZETIRÁNYÍTÁS ELVEI, SZABÁLYAI


3911. Tevékenységi felelősök


4312. A Társaság cégjegyzése, képviselete


4313. Felelősség, érdekeltség


4414. Az érdekeltségi rendszer


4415. A munkavállalók jogai és kötelességei


4516. Vezető beosztású munkavállalók


4717. A Társaság szabályozási rendszere


4718. A Társaság operatív vezetése


4819. A munkavégzés rendje


5020. A Társaság belső ellenőrzési rendszere


5121. Működési rend szabályai


5522. Záró rendelkezések




1. Általános rendelkezések 

1.1. A szabályzat célja 

Az MV-Magyar Vállalkozásfinanszírozási Zrt. – továbbiakban MV Zrt. vagy Társaság – Alapító Okiratának 7.1.1.2. pontja szerint a – Felügyelőbizottság előzetes jóváhagyásával -  Vezérigazgató hatáskörébe tartozik a Társaság Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadása és munkaszervezetének kialakítása.
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy az Alapító Okirat rendelkezésének megfelelően meghatározza a Társaság szervezetét és működési rendjét.

1.2. A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed a Társaság minden szervezeti egységére, illetve a Társasággal munkaviszonyban álló minden munkavállalóra, illetve minden más munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló munkavállalóra.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot – továbbiakban SzMSz - minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Társaság egészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi körével - közvetlenül vagy közvetve - összefügg. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya nem terjed ki az Alapító Okiratban szabályozott kérdésekre, azokkal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat. 

1.3. A Társaság azonosító adatai

A Társaság önálló jogi személy, saját cégneve alatt jogokat szerezhet, és kötelezettségeket vállalhat, szerződéseket köthet, pert indíthat, és perben állhat. 

A Társaság önálló adó, munkajogi és társadalombiztosítási jogalanyisággal rendelkezik.

	Cégnév:
	MV-Magyar Vállalkozásfinanszírozási Zrt.

	Cégnév angolul:
	MV-Venture Finance Hungary 

Private Limited Company 

	Székhely
	1074 Budapest, Dohány utca 12.

	Cégjegyzék száma
	01-10-045690

	Statisztikai azonosító

	13998758-6619-114-01

	Adószám
	13998758-2-42

	OEP nyilvántartási szám
	-

	PSZÁF engedély száma:
	E/I-712/2007

	Üzleti év:
	naptári év


2. A Társaság szervezeti felépítése

2.1. A Társaság alapítója 

A Társaság 1 milliárd Ft, azaz Egymilliárd forint jegyzett tőkével alakult, melynek teljesítése az Alapító részéről készpénzben történik. A Társaság tulajdonosa:

MAG – Magyar Gazdaságfejlesztési Központ Zrt. (székhely: 1139 Budapest, Váci út 83.; cégjegyzékszám: Cg. 01-10-045526 )

2.2. A Társaság alaptőkéje, részvények 

	MAG Zrt. 
                                 1.000.000.000.- Ft
	100%


Az alaptőke 100 db, egyenként 10.000.000,- Ft (Tízmillió forint) névértékű, és 20.000.000,- Ft (Húszmillió forint) kibocsátási értékű törzsrészvényre oszlik. A részvények azonos alapítói jogokat biztosítanak. 

Az Alapító jogainak gyakorlására, az alapítói minőség igazolására a tulajdonosi igazolás birtokában a Társaság székhelyén vezetett részvénykönyvben való bejegyzést követően jogosult.
2.3. A Társaság célja

Az Európai Unió Tanácsa a kibővült Európai Unióban mind regionális szinten, mind az egyes tagállamok között megnövekedett gazdasági, társadalmi és területi egyenlőtlenségek mérséklése céljából erősíteni kívánja a konvergenciát, a versenyképességet és a foglalkoztatást célzó intézkedéseket az egész Közösségben. 

A kohéziós politika keretében a támogatást nyújtó eszköz az európai Regionális Fejlesztési Alap (ERFA, továbbiakban Fejlesztési Alap). A többéves Program keretében az Európai Unió és a Magyar Állam nyilvános pályázat során kiválasztott piaci szereplők, Pénzügyi Intézmények (továbbiakban: „Közvetítők”) bevonásával kíván a mikro-, kis- és középvállalkozások számára jobb finanszírozáshoz való hozzáférést biztosítani.

A Tanács vonatkozó 1083/2006/EK rendelete 44. cikke alapján a Nemzeti Fejlesztési Ügynökség (továbbiakban NFÜ), mint a támogatást nyújtó Irányító Hatóság az MV-Magyar Vállalkozásfinanszírozási Zrt. (székhelye: 1074, Budapest, Dohány utca 12., cégjegyzékszám: 01-10-045690), mint forráskezelő szervezet közreműködésével végrehajtandó műveletek finanszírozása céljából – a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése keretében – forrást biztosít a kis- és középvállalkozásokról, fejlődésük támogatásáról szóló 2004. évi XXXIV. törvényben mikrovállalkozásként meghatározott jogalanyok, mint végső címzettek (továbbiakban Kedvezményezett) javára, működőképességének javítása, versenyképességük növelése, fejlődésük elősegítése, valamint az Európai Unió követelményeinek való megfelelésük támogatása érdekében a Kedvezményezett részére történő hitel- (kölcsön) (a továbbiakban: Hitel) nyújtását kezességvállalással segíti. 

A kezességvállalással a Társaság kötelezi magát arra, hogy ha a hiteladós a Pénzügyi Intézménnyel szembeni fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, akkor az Üzletszabályzatban és a szerződésekben meghatározottak szerint - a vállalt mértékig - a Társaság maga fogja a Kedvezményezett helyett a Közvetítő követelését kielégíteni. 

2.4. A Társaság tevékenysége 

A Társaság megalapításának célja hogy 2007-2013-as uniós költségvetési periódusban a hazai mikro-, kis-, és középvállalatok (továbbiakban „KKV”-k) számára visszatérítendő finanszírozási programokat dolgozzon ki és működtessen, amelyek segítségével javulnak ezen vállalati kör forráshoz jutásának esélyei.

A Társaság főtevékenysége a kezességvállalás. Emellett nem üzletszerűen végzett támogatásközvetítéssel foglalkozik.

A Társaság kizárólag az Nemzeti Fejlesztési Ügynökség megbízásából jár el, működését pedig alapvetően az Európai Unió 1083/2006/EK rendelet végrehajtási rendeletének („végrehajtási rendelet”) 43. cikk 5. és 6. pontja szerinti ún. „finanszírozási szerződés” – amely az NFÜ és a Társaság között jött létre – szabályozza.

A Társaság az EU-s támogatási források kihelyezését nem nyereségorientált módon végzi – a visszafolyó (kedvezményezettek által visszatérítésre kerülő) - pénzeket ugyancsak vállalkozásfejlesztési céllal kötelezően újra kihelyezi, működését pedig alapvetően fix díjból (NFÜ-től kapott költségtérítés) és/vagy üzleti bevételekből finanszírozza,
2.5. A Társaság szervezeti felépítése

A Társaság szervezete a szakmai munkamegosztás elvén épül fel. A Társaság szervezeti felépítését az alábbi szervezeti ábra szemlélteti:
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3. Az ALAPÍTÓ 

3.1. Az Alapító feladata
A Társaság stratégiai irányítását az Alapító Okirat I. fejezetében nevesített Alapító, azaz a Társaság részvényeinek egyszemélyes tulajdonosa, gyakorolja. Az Alapítót megilleti a Társaság feletti főfelügyelet joga. A vonatkozó törvényi rendelkezéseket betartva, bármely kérdést saját hatáskörbe vonhat. Az Alapító a Társaság legfőbb döntést hozó szerve.
3.2. Az Alapító hatásköre
Az Alapító kizárólagos hatáskörét az Alapító Okirat VI. fejezete szabályozza, mely szerint kizárólagos hatáskörébe tartozik:
· döntés – ha a Gt. másképp nem rendelkezik – az Alapító Okirat megállapításáról és módosításáról;

· döntés a Társaság működési formájának megváltoztatásáról;

· a Társaság átalakulásának és jogutód nélküli megszűnésének az elhatározása;

· a vezérigazgató, továbbá a felügyelőbizottság elnökének és további tagjainak és a könyvvizsgálónak megválasztása, visszahívása, díjazásának megállapítása és a könyvvizsgálóval kötendő szerződés lényeges elemi tartalmának meghatározása;

· A vezérigazgató feletti munkáltatói jogok gyakorlása, a vezérigazgató számára a teljesítmény követelmény, valamint az ahhoz kapcsolódó teljesítménybér vagy más juttatás meghatározása (a felügyelőbizottság előzetes véleményének kikérését követően) a 2009. évi CXXII. törvény alapján;

· a számviteli törvény szerinti beszámoló jóváhagyása és döntés az adózott eredmény felhasználásáról;

· döntés – ha a Gt. eltérően nem rendelkezik – osztalékelőleg fizetéséről;

· döntés az egyes részvénysorozatokhoz fűződő jogok megváltoztatásáról, illetve az egyes részvényfajták, osztályok átalakításáról;

· döntés  - ha a Gt. másképp nem rendelkezik – átváltoztatható vagy jegyzési jogot biztosító kötvény kibocsátásáról;

· amennyiben ezt jogszabály lehetővé teszi, döntés a Társaság saját részvényének megszerzéséről;

· döntés – ha a Gt. másként nem rendelkezik – az alaptőke felemeléséről és leszállításáról;

· döntés a jegyzési elsőbbségi jog gyakorlásának kizárásáról;

· döntés a Társaság (középtávú) üzleti stratégiájának, valamint a Társaság üzleti tervének elfogadásáról;

· a 10.000.000.000.-Ft-ot , azaz tízmilliárd forintot meghaladó közvetítői limitre vonatkozó javaslat jóváhagyása és továbbítása az Irányító hatóság részére;

· a közvetítői limitet ide nem értve, döntés minden olyan pénzügyi kötelezettségvállalásról, amelynél az ügylet értéke meghaladja a nettó 150.000.000.-Ft, azaz egyszázötven-millió forint értékhatárt;

· a felügyelő bizottság ügyrendjének jóváhagyása;

· döntés a Társaság 100.000.000.-Ft, azaz százmillió forint értékhatárt meghaladó veszteségleírásáról;

· döntés minden olyan egyéb kérdésben, melyet a Gt. és egyéb jogszabályok, valamint a jelent Alapító Okirat az Alapító hatáskörébe utal. 

Az Alapító a hatáskörébe tartozó ügyekben írásban dönt, amelyről a Vezérigazgatót értesíteni köteles. Az Alapító a Vezérigazgató hatáskörét bármikor elvonhatja, és a Vezérigazgatót írásban utasíthatja.

4. A Felügyelőbizottság
A felügyelőbizottság feladat- és hatáskörét, egyéb vonatkozó szabályozást az Alapító Okirat 9.1 – 9.12. pontjai tartalmazzák.

4.1. A Felügyelőbizottság általános jogállása, és a működésére vonatkozó általános szabályok

A Felügyelőbizottság jogállását alapvetően a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény (továbbiakban Gt.) és a Társaság Alapító Okiratának rendelkezései határozzák meg.

Ennek keretein belül a Felügyelőbizottság feladata, hogy jogállásából fakadóan a tulajdonosi ellenőrzés keretei között az Alapító részvényes határozatainak jogszerű végrehajtását elősegítse, és ennek érdekében ellenőrizze a társaság ügyvezetése döntéseinek törvényességét és célszerűségét. A vonatkozó törvényektől való eltérés esetén a Felügyelőbizottság működését szabályozó jogszabályok felhatalmazása alapján a szükséges intézkedéseket megteszi.

A Felügyelőbizottság maga állapítja meg működésének szabályait, ügyrendjét az Alapító részvényes hagyja jóvá.

A Felügyelőbizottság szervezetére, működésére egyebekben a Gt. 33-39. §-aiban foglaltak az irányadóak.

A Felügyelőbizottság tagjai az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény rendelkezéseinek megfelelően kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

4.2. A Felügyelőbizottság létszáma
A Felügyelőbizottság 3-6 tagból áll.

A Gt. 38. § (1) bekezdésben meghatározott esetben a Felügyelőbizottság tagjainak 1/3-a a munkavállalók képviselőiből áll.

4.3. A Felügyelőbizottság megbízatásának időtartama
A Felügyelőbizottság tagjainak megbízatása az Alapító részvényes által meghatározott időtartamra szól. A Felügyelőbizottság megbízatásának lejártát követően a tagok megválasztása az Alapító részvényes alapítói határozatával történik.

A Felügyelőbizottság tagjai újraválaszthatók és az Alapító részvényes határozata alapján bármikor visszahívhatók.

A Felügyelőbizottság tagjainak részleges cseréje vagy a Felügyelőbizottság új tagokkal való kiegészítése esetén az új tagok megbízatása a Felügyelőbizottság eredeti megbízatásának időpontjáig szól.

4.4. A Felügyelőbizottság tagjai

A Felügyelőbizottság testületként jár el.

Feladatait állandó jelleggel vagy eseti döntések alapján tagjai között megoszthatja. 

A Felügyelőbizottság minden tagjának joga és kötelezettsége részt venni a testület munkájában.

A Felügyelőbizottság tagja személyesen köteles eljárni, képviseletnek nincs helye.
A Felügyelőbizottság tagjai kötelesek a Felügyelőbizottságot a tudomásukra jutott minden olyan jelenségről tájékoztatni, amely a társaság gazdasági tevékenységét, vagyonkezelését és ügyvitelét hátrányosan befolyásolja, továbbá a Felügyelőbizottság, vagy annak elnöke felkérése alapján képviselni a Felügyelőbizottságot.

A Felügyelőbizottság tagjai – a Ptk. közös károkozásra vonatkozó szabályai szerint – korlátlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasági társasággal szemben a társaságnak az ellenőrzési kötelezettségük megszegésével okozott károkért, ideértve a számviteli törvény szerinti beszámoló, valamint a kapcsolódó üzleti jelentés összeállításával és nyilvánosságra hozatalával összefüggő ellenőrzési kötelezettség megszegését is.

A Felügyelőbizottság tagja az a személy lehet – aki nem áll a Gt. 23. §. (1)-(4) bekezdéseiben megfogalmazott tiltó rendelkezések hatálya alatt – akit a vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően az alapító részvényes erre a tevékenységre kijelöl.

A Felügyelőbizottság tagjaira a Gt. 36. § (3) bekezdésére figyelemmel megfelelően alkalmazni kell a Gt. 25. §-ában foglalt vezető tisztségviselőkre vonatkozó szabályokat. 

Összeférhetetlenség
a.)
A Felügyelőbizottság tagja - a nyilvánosan működő részvénytársaságban való részvényszerzés kivételével - nem szerezhet részesedést, a Társaságéval azonos tevékenységet főtevékenységként is megjelölő más gazdálkodó szervezetben (Ptk. 685.§ c) pont), továbbá nem lehet vezető tisztségviselő, felügyelőbizottsági tag a Társaságéval azonos főtevékenységet végző más gazdasági társaságban, szövetkezetben, kivéve, ha az Alapító ehhez hozzájárul.
b.)
A Felügyelőbizottság tagja és annak közeli hozzátartozója (Ptk. 685. § b) pont), valamint élettársa nem köthet saját nevében vagy javára a Társaság főtevékenységi körébe tartozó ügyleteket.

c.)
A Felügyelőbizottság tagja és közeli hozzátartozója, valamint élettársa a Társaságnál vezető tisztségviselővé nem választható meg.

d.)
A fenti szabályok megszegésével a Társaságnak okozott kár megtérítésére vonatkozó igényt a Társaság a kár bekövetkeztétől számított egy éven belül érvényesítheti a felügyelőbizottsági taggal szemben.

e.)
A Felügyelőbizottság tagja és elnöke köteles haladéktalanul bejelenteni a Felügyeletnek, ha

· egy másik pénzügyi intézménynél igazgatósági taggá vagy felügyelő bizottsági taggá választják, vagy ilyen tisztségét megszünteti;

· vállalkozásban minősített befolyást szerez, vagy az ilyen részesedését megszünteti;

· ellene a Hpt-ben meghatározott bűncselekmény miatt büntetőeljárás indult.

f.)
A Felügyelőbizottság tagja és elnöke nem vehet részt a - Társaság által történő - kötelezettségvállalásra vonatkozó döntés előkészítésében és meghozatalában, ha annál az ügyfélnél, amely részére a kockázatvállalás történik
· vezető állást tölt be, illetőleg

· befolyásoló részesedéssel rendelkezik.

g.)
A Felügyelőbizottság tagja és elnöke nem vehet részt olyan döntés előkészítésében, illetőleg olyan döntésben, amelyhez saját magának, közeli hozzátartozójának vagy a közvetlen és közvetett tulajdonában álló vállalkozásnak üzleti érdeke fűződik.

h.)
A Felügyelőbizottság tagja és elnöke nem vállalhat szerződéses kötelezettséget, illetőleg nem köthet adásvételi szerződést a Társasággal, kivéve, ha a szerződés megkötéséhez - előzetesen – a Vezérigazgató egyhangú szavazással hozzájárult.

i.)
Felügyelőbizottság tagjának nem választható meg, továbbá annak nem nevezhető ki az, aki

· minősített befolyással rendelkezik (vagy rendelkezett), illetőleg vezető állású személy (vagy az volt) egy olyan pénzügyi intézményben (i) amely esetében a fizetésképtelenséget csak a Felügyelet által alkalmazott kivételes intézkedésekkel lehet elkerülni, vagy (ii) amelyet a tevékenységi engedély visszavonása miatt fel kellett számolni, és akinek személyes felelősségét e helyzet kialakulásáért jogerős határozat megállapította

· súlyosan vagy rendszeresen megsértette a Hpt. vagy más, a banküzemre vagy a pénzügyi intézmény gazdálkodására vonatkozó jogszabály előírásait, és ezt a Felügyelet, más hatóság vagy bíróság öt évnél nem régebben kelt jogerős határozatban megállapította

· büntetett előéletű

· nem rendelkezik jó üzleti hírnévvel

·  megválasztását, kinevezését jogszabály kizárja.

j.)
Ha a Felügyelőbizottság tagjával szemben a Btk. XV. fejezetének VII. és VIII. címében, a XVII. és XVIII. fejezetében meghatározott bűncselekmény miatt az ügyész vádat emelt, illetőleg külföldön olyan vagyon elleni vagy gazdasági bűncselekmény miatt, amely a magyar jog szerint büntetendő, az illetékes hatóság vádat emelt, a büntetőeljárás befejezéséig a felügyelőbizottsági tagságát fel kell függeszteni.

Ha az a-j. pontokban meghatározott bármely kizáró ok a felügyelőbizottsági tag vonatkozásában a felügyelőbizottsági tagi jogviszony fennállása alatt merül fel, az adott felügyelőbizottsági tag köteles ezen körülményt haladéktalanul írásban bejelenteni a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyeletének, valamint a Felügyelőbizottságnak. 

A Felügyelőbizottság tagjai kötelesek az összeférhetetlenség tisztázása érdekében tájékoztatni az Alapítót mindazon munkavégzésére irányuló és társasági jogosítványukról, ahol az összeférhetetlenség fennállhat.

A Felügyelőbizottság tagja az új vezető tisztségviselői megbízás elfogadásától számított tizenöt napon belül azokat a társaságokat, ahol már vezető tisztségviselő vagy felügyelőbizottsági tag, írásban tájékoztatni köteles.

A Felügyelőbizottság tagjai kötelesek a tevékenységük során tudomásukra jutott üzleti titkot megőrizni. 

A felügyelőbizottság megválasztott tagjainak személyét be kell jelenteni a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyeletének.

4.5. A Felügyelőbizottság tagjai megbízatásának megszűnése

A Felügyelőbizottság tagjának megbízatása megszűnik:

a.) a megbízás időtartamának lejártával,

b.) visszahívással,

c.) törvényben szabályozott kizáró ok bekövetkeztével,

d.) lemondással,

e.) elhalálozással,

f.) külön törvényben meghatározott esetben.

Ha a Felügyelőbizottság tagjainak száma – bármely ok miatt – 3 fő alá csökken, vagy nincs aki az ülését összehívja, a gazdasági társaság ügyvezetése a Felügyelőbizottság rendeltetésszerű működésének helyreállítása érdekében köteles tájékoztatni a társaság Alapítóját.

4.6. A Felügyelőbizottság elnöke

A Felügyelőbizottság elnökét – akadályoztatása esetén – másik, az elnök által kijelölt tag helyettesítheti két bizottsági ülés között.  Amennyiben az elnök akadályoztatása miatt a helyettesítéssel más tagot nem tud kijelölni, úgy a helyettesítésre jogosult tagot a Felügyelőbizottság határozatával jelöli ki a tagok közül az akadályoztatás időtartamára. 

4.7. A Felügyelőbizottság elnökének hatásköre és feladata

a.)
A Felügyelőbizottság ülésének előkészítése.

b.)
A Felügyelőbizottság ülésének összehívása.

c.)
A Felügyelőbizottság ülésének levezetése, a vita összefoglalása, a szavazás elrendelése, a szavazás eredményének és más konkrétumok megállapítása, kihirdetése.

d.)
A bizottsági ülésről készülő jegyzőkönyvek vezetőjének kijelölése.

e.)
A Gt-ben meghatározott, valamint mindazon feladatok ellátása, amelyekkel az alapító részvényes megbízza, vagy amelyeket a hatáskörébe utal.

4.8. A Felügyelőbizottság hatásköre, feladatai és működése

a.)
A gazdasági társaság legfőbb szerve által hozott határozat bírósági felülvizsgálatát – a Gt. 45. §. (1) bekezdés szerinti jogsértésre hivatkozással - a társaság bármely vezető tisztségviselője, illetve a Felügyelőbizottság bármely tagja is kezdeményezheti. Ha a felülvizsgálatot a gazdasági társaság vezető tisztségviselője kezdeményezi és a gazdasági társaságnak nincs olyan vezető tisztségviselője, aki a társaságot képviselhetné, a perben a társaságot a Felügyelőbizottság által kijelölt felügyelőbizottsági tag képviseli. 

b.)
A Felügyelőbizottság testületként jár el. Eljárására a testület ügyrendje az irányadó. A Felügyelőbizottság egyes ellenőrzési feladatok elvégzésével bármely tagját megbízhatja, illetve az ellenőrzést állandó jelleggel is megoszthatja tagjai között. Az ellenőrzés megosztása nem érinti a Felügyelőbizottság tag felelősségét, sem azt a jogát, hogy az ellenőrzést más, a Felügyelőbizottság ellenőrzési feladatkörébe tartozó tevékenységre is kiterjessze.

c.)
A Felügyelőbizottság köteles megvizsgálni az alapító részvényes elé terjesztett valamennyi fontosabb üzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan előterjesztést, amely a gazdasági társaság legfőbb szerve kizárólagos határkörébe tartozó ügyre vonatkozik. A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény szerinti beszámolóról és az adózott eredmény felhasználásáról az alapító részvényes csak a Felügyelőbizottság írásbeli jelentésének birtokában határozhat.

d.)
A Felügyelőbizottság feladata a könyvvizsgáló szervezetre, illetve a könyvvizsgáló személyére az ügyvezetés által tett javaslat megvitatása, egyetértő (vagy ellenző) határozat meghozatala.

e.)
A Felügyelőbizottság tevékenységét éves munkaterv alapján végzi, amely az Alapító részvényes határozata, illetve egyéb soron kívül felmerülő ellenőrzési feladatok esetén a Felügyelőbizottság döntése alapján bármikor kiegészíthető. 

A munkatervben rögzíteni kell az adott évben elvégzendő:

- ellenőrzési és egyéb feladatokat,

- azok határidejét, valamint megoldások módját,

- felelősök kijelölését.

f.)
A Felügyelőbizottság a munkatervet tájékoztatásul megküldi az ügyvezetés részére. A Felügyelőbizottság által elrendelt ellenőrzéseket tagjai közreműködésével, vagy külső szakértők bevonásával végzi. 

g.)
A Felügyelőbizottság az alapító részvényes részére ellenőrzi a társaság ügyvezetését. A Felügyelőbizottság a vezető tisztségviselőktől, illetve a gazdasági társaság vezető állású munkavállalóitól felvilágosítást kérhet, a társaság könyveit és iratait megvizsgálhatja, vagy szakértővel a társaság költségére megvizsgáltathatja.

h.)
Ha a Felügyelőbizottság megítélése szerint az ügyvezetés tevékenysége jogszabályba, a társasági szerződésbe, illetve a gazdasági társaság legfőbb szervének határozataiba ütközik, vagy egyébként sérti a gazdasági társaság, illetve a tagok (részvényesek) érdekeit, összehívja a gazdasági társaság legfőbb szervének rendkívüli ülését, és javaslatot tesz annak napirendjére.

i.)
A Felügyelőbizottság saját és tagjai ellenőrzése megállapításairól, értékeléséről írásos jelentést készít. A jelentésben rögzíti és nyilvántartja azon személyek nyilatkozatait, akik az ellenőrzés megállapításait megismerték, illetve akiknek a személyes felelőssége felvetődött.


Ezen jelentéseket, észrevételeket és az illetékes felügyelő bizottsági tagok megjegyzéseit a Felügyelőbizottság tagjainak úgy kell megküldeni, hogy azok a testület ülését megelőzően legalább 5 nappal előbb megérkezzenek. 

j.)  A Felügyelőbizottság előzetes jóváhagyása szükséges az Alapító Okirat 7.1.1. pontjaiban körülírt, a Gt. 247. §-a szerint választott vezérigazgató hatáskörébe tartozó ügydöntő határozatok meghozatalához (ügydöntő Felügyelőbizottság). Ezen funkció és döntések tekintetében a Felügyelőbizottság tagjai vezető tisztségviselőnek minősülnek, őket a felelősség ezen döntések tekintetében ilyenként terheli.

k.)  A Felügyelőbizottság előzetes véleménye szükséges az Mt. 188. § (1) és a 188/A. § (1) bekezdés hatálya alá tartozó munkavállalókat érintő teljesítménykövetelmény és az ahhoz kapcsolódó juttatás (teljesítménybér, vagy egyéb más juttatás) meghatározásához. 

l.) A j).-k.) pontok szerinti előzetes jóváhagyás, illetve véleményezés körében a határozati javaslatot a Felügyelőbizottság — az ügyrendben meghatározott módon — megtárgyalja, jóváhagyását, elutasítását vagy véleményét tartalmazó írásbeli záradékkal látja el, és a döntésre jogosultnak haladéktalanul megküldi.

m.) A köztulajdonban álló gazdasági társaság esetében az Mt. 3. § (6) bekezdésében meghatározott megállapodás akkor köthető, ha a gazdasági társaság főtevékenysége szerinti, a tisztességtelen piaci magatartás és a versenykorlátozás tilalmáról szóló 1996. évi LVII. törvényben meghatározott érintett piacon a gazdasági társaságnak versenytársai működnek. A megállapodás legfeljebb egy évre szólhat. Az ellenérték mértéke legfeljebb az Mt. 3. § (6) bekezdésében foglalt megállapodásban kikötött idő tartamának felére járó átlagkereset lehet, amely csak a munkaviszony megszűnésekor fizethető ki a munkavállaló részére. A megállapodás megkötéséhez a Felügyelőbizottság előzetes véleménye, továbbá a gazdasági társaság legfőbb szervének a Felügyelőbizottság véleményének ismeretében hozott, előzetes jóváhagyása szükséges.

n.) A Felügyelőbizottság ellenőrző tevékenysége körében kiemelten és folyamatosan vizsgálja, hogy a Társaság tevékenysége megfelelő a hatályos jogszabályoknak, az Alapító Okiratnak, valamint egyéb más hatósági és belső előírásoknak, továbbá évente egyszer felülvizsgálja a szervezeten belüli feladatok elkülönítésére, az összeférhetetlenség megelőzésére, a kockázatok vállalására, mérésére, kezelésére, nyomon követésére és mérséklésére vonatkozó stratégiáit és szabályzatokat.

o.) A Felügyelőbizottság feladata a Társaság éves és közbenső pénzügyi jelentésének ellenőrzése

p.) A Felügyelőbizottság feladata a belső ellenőrzési szervezet szakmai irányítása, amelynek keretében a Felügyelőbizottság: 

· elfogadja a belső ellenőrzési szervezeti egység éves ellenőrzési tervét,

· legalább félévente megtárgyalja a belső ellenőrzés által készített jelentéseket, és ellenőrzi a szükséges intézkedések végrehajtását

· szükség esetén külső szakértő felkérésével segíti a belső ellenőrzés munkáját

· javaslatot tesz a belső ellenőrzési szervezeti egység létszámának változtatására,

· a belső ellenőrzés által végzett vizsgálatok megállapításai alapján ajánlásokat és javaslatokat dolgoz ki.

A Felügyelőbizottság előzetes egyetértése szükséges a belső ellenőrzési szervezet vezetői és munkavállalói foglalkoztatásának létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos döntések meghozatalához, valamint díjazásuk megállapításához.

4.9. A Felügyelőbizottság üléseinek gyakorisága, összehívása

A Felügyelőbizottság szükség szerint, de legalább háromhavonta tart ülést.

A Felügyelőbizottság üléseit az elnök hívja össze és vezeti. Az ülés összehívását – az ok és a cél megjelölésével – a Felügyelőbizottság bármely tagja írásban kérheti az elnöktől, aki a kérelem kézhezvételétől számított 8 napon belül köteles intézkedni a Felügyelőbizottság ülésének 30 napon belüli időpontra történő összehívásáról. Ha az elnök a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az ülés összehívására.

Az ülést annak megkezdése előtt legalább 8 nappal – a napirend, a hely és az időpont megjelölésével – írásban kell összehívni. Rendkívüli esetben az ülés 8 napon belül is összehívható akár telefax vagy telefon útján is.

Rendkívüli ülés esetén a meghívón fel kell tüntetni az ülés kezdeményezőjét, az összehívás okát és célját.

4.10. A Felügyelőbizottság ülésének meghívottjai

A Felügyelőbizottság üléseinek állandó meghívottja a Társaságnál alkalmazásban lévő belső ellenőr. A Társaság vezérigazgatója és könyvvizsgálója a Felügyelőbizottság üléseire szintén minden alkalommal meghívót kapnak.

A Felügyelőbizottság ülésére a bizottsági tagokon kívül külső résztvevő és szakértők is meghívhatók.

A meghívás szólhat a Felügyelőbizottság ülésének egészére vagy egyes napirendi pontok megtárgyalására. A meghívottak kizárólag a vitában vehetnek részt, szavazati joggal nem rendelkeznek. 

4.11. A Felügyelőbizottság ülésének lebonyolítása

A Felügyelőbizottság ülését a bizottság elnöke vezeti le, akadályoztatása esetén a testület valamely általa megbízott tagja. A megbízást az ülés kezdetekor jegyzőkönyvbe kell venni.

Az ülés akkor határozatképes, ha azon a Felügyelőbizottság tagjainak kétharmada, de legalább három tag jelen van. A határozatképességet a levezető elnök állapítja meg. A levezető elnök határozza meg, illetve kéri fel a jegyzőkönyv vezetőjét feladata végrehajtására. A jegyzőkönyv vezetője és hitelesítője egyazon személy nem lehet. A jegyzőkönyv hitelesítője csak bizottsági tag, vagy a bizottság elnöke lehet.

A Felügyelőbizottság az ülésen részt vevő tagok által – ha azok létszáma biztosítja a testület határozatképességét – elfogadott napirendi pontokat tárgyalja.  A vitában az előterjesztő és a testület minden tagja jogosult részt venni.  

Az esetleges viták, illetve a napirend megtárgyalásának eredményét annak lezárása után a levezető elnök foglalja össze és teszi meg arra vonatkozóan a határozati javaslatot, melyet a Felügyelőbizottság tagjai szavazatukkal minősítenek. A határozati javaslatnak egyértelműnek, szakszerűnek és világosnak kell lennie.

A Felügyelőbizottság döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza.

A Felügyelőbizottság az elnök, illetve helyettese javaslatára abban az esetben, ha a tárgyalni szándékozott napirend természete azt indokolja, elrendelheti a zárt ülés megtartását. A zárt ülésen kizárólag a Felügyelőbizottság tagjai vehetnek részt. Ilyen esetben a jegyzőkönyvet az elnök által kijelölt bizottsági tag vezeti, az ülés jegyzőkönyvét pedig minden résztvevő aláírni köteles.

4.12. A Felügyelőbizottság ülésének jegyzőkönyve

A Felügyelőbizottság üléseiről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

a.)
a Társaság cégnevét és székhelyét,

b.)
az ülés helyét és idejét,

c.)
a megjelentek és távollévők nevét,

d.)
a megtárgyalt napirendi pontok felsorolását,

e.)
a Felügyelőbizottság elnökének, a jegyzőkönyv vezetőjének és hitelesítőjének nevét,

f.)
az ülésén elhangzott indítványokat,

g.)
a vita lényegét, az egyes felszólalók állásfoglalását, a különvéleményeket,

h.)
a határozatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok számát (a szavazástól esetleg tartózkodók számát is), 

i.)
a tag esetleges tiltakozását valamely határozat meghozatala ellen név szerint.

A Felügyelőbizottság bármely tagjának kérésére szó szerinti jegyzőkönyvet kell készíteni, egyebekben elegendő lényegi jegyzőkönyvet felvenni.

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető, a hitelesítő, valamint az elnök írja alá. A jegyzőkönyv 1 példányát meg kell kapnia a Felügyelőbizottság minden tagjának az ülést követő 8 napon belül.

A Felügyelőbizottság elnöke - a bizottsági ülést követő 10 (tíz) napon belül – köteles a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete részére megküldeni azokat a jegyzőkönyveket, előterjesztéseket, illetőleg jelentéseket, amelyek a Felügyelőbizottság által tárgyalt olyan napirendi pontra vonatkoznak, amelynek tárgya a Társaság belső szabályzatainak súlyos megsértése vagy az irányításban, vezetésben észlelt súlyos szabálytalanság.

4.13. A Felügyelőbizottság tagjainak személyes jelenléte nélküli ülésen történő határozathozatal szabályai

A Felügyelőbizottság határozatának meghozatala a tagok személyes jelenléte nélkül tartott ülésen is történhet. A tagok személyes jelenléte nélkül tartott ülésen történő határozathozatal kezdeményezéséről a Felügyelőbizottság elnöke dönt.

Ha a tagok személyes jelenléte nélküli ülésen történő határozathozatalra kerül sor, a határozati javaslat szövegét és az indoklást – legalább 3 munkanapos válaszadási határidővel – a Felügyelőbizottság elnöke kiküldi telefaxon vagy e-mailen vagy ajánlott levélben a Felügyelőbizottság minden tagjának. 

A Felügyelőbizottság tagjai a javaslat szövegére döntésüknek megfelelően írásban választ adnak és azt két tanúval hitelesített aláírásukkal ellátva telefaxon, vagy írásban a javaslatban megjelölt helyre megküldik. A véleménnyel ellátott javaslat beérkezését a Felügyelőbizottság tagja részére vissza kell igazolni. A beérkezett válaszokat a Felügyelőbizottság elnöke jegyzőkönyvbe foglalja és megállapítja a Felügyelőbizottság ülés nélkül hozott határozatát. A Felügyelőbizottság tagjainak személyes jelenléte nélkül tartott ülésen akkor lehet érvényesen határozatot hozni, amennyiben a szavazásban az arra nyitva álló határidőben a Felügyelőbizottság tagjainak kétharmada, de legalább három tag részt vett. Amennyiben a Felügyelőbizottság megfelelő számú tagja a szavazásra nyitva álló határidőben nem adta le szavazatát, továbbá amennyiben ezt a Felügyelőbizottság bármely tagja írásban kezdeményezi, úgy az adott napirend kapcsán a Felügyelőbizottság elnöke, vagy helyettese köteles a Felügyelőbizottság – tagok személyes jelenlétével tartott – ülését összehívni   

A Felügyelőbizottság tagjaival a tagok személyes jelenléte nélkül telefaxon, vagy írásban meghozott határozatokat elfogadásukat követő 8 napon belül ismertetni kell. 

A társaság éves beszámolójával, üzleti jelentésével, stratégiai és éves üzleti tervével, valamint a vezérigazgató munkaviszonyával, jogállásával, felelősségi körével kapcsolatos döntéshozatal nem történhet a Felügyelőbizottság tagjai személyes jelenléte nélküli ülésen történő határozathozatallal, ezekben csak a személyes jelenléttel lebonyolított testületi ülés foglalhat állást.

4.14. Költségtérítés

A Felügyelőbizottság működésének pénzügyi fedezetét, valamint a szükséges személyi és tárgyi feltételeket a Társaság biztosítja.
5. A vezérigazgató
	Munkakör jellege

	Vezető munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Üzleti terület vezérigazgató-helyettes, Pénzügyi vezérigazgató-helyettes,

Belső ellenőr,

Vezérigazgatói asszisztens, Asszisztens, Jogtanácsos

	Helyettesítése távolléte esetén
	Vezérigazgató által kijelölt vezérigazgató helyettes


5.1. A Vezérigazgató hatásköre

Az Alapító Okirat 7.1. pontjában foglaltaknak megfelelően a társaságnál Igazgatóság nem működik, az Igazgatóság jogait a Gt. 247. §-a szerint kinevezett vezető tisztségviselőként a Vezérigazgató gyakorolja. A Vezérigazgató képviseli a Társaságot harmadik személyekkel szemben, bíróságok, hatóságok előtt, gyakorolja az Alapító Okirat  7.1.2.7. pontjában meghatározottak szerint a Társaság alkalmazottai felett a munkáltatói jogokat. A Vezérigazgató feladat és hatáskörét az Alapító Okirat 7.1. és a 7.2. pontja, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 
Az alábbi 5.2.1. pontban rögzített esetekben a Felügyelőbizottság előzetes jóváhagyásával a 5.2.2. pontban rögzített esetekben önállóan – dönt azokban a kérdésekben, melyeket az Alapító Okirat nem utal az Alapító kizárólagos hatáskörébe.

5.2. A Vezérigazgató feladata

A Vezérigazgató a Társaságra vonatkozó jogszabályok, az Alapító Okirat, a működésre vonatkozó felügyeleti engedélyek, és az Alapító határozatai alapján irányítja - tervezi, szervezi és ellenőrzi - a Társaság munkaszervezetét és tevékenységét.

5.2.1. A Vezérigazgató a Felügyelőbizottság előzetes jóváhagyásával dönt: 
· az éves üzleti terv (és módosításainak) előterjesztéséről az Alapító részére,

· jogszabályban előírt szabályzatok – beleértve a Szervezeti és Működési Szabályzatot - elkészítéséről és aktualizálásáról,

· szükség esetén a közbenső mérleg és annak alapján az osztalék előleg fizetésére vonatkozó javaslat elkészítéséről és annak a Felügyelőbizottság egyetértésével jóváhagyására az Alapító elé terjesztéséről,

· az 5.000.000.000.-azaz Ötmilliárd forintot meghaladó, de 10.000.000.000.-Ft-ot, azaz tízmilliárd forintot nem meghaladó közvetítői limitre vonatkozó javaslat jóváhagyásáról és továbbításáról az Irányító hatóság részére,

· minden olyan pénzügyi kötelezettségvállalásról, amelynél az ügylet értéke meghaladja a nettó 50.000.000.-Ft, azaz ötvenmillió forint, de nem haladja meg a nettó 150.000.000.-Ft, azaz százötvenmillió forint értékhatárt,

· a Társaság 5.000.000.-Ft, azaz ötmillió forint értékhatárt meghaladó, de 100.000.000.-Ft, azaz százmillió forint értékhatárt meg nem haladó veszteségleírásáról,

· a könyvvizsgáló személyére vonatkozó javaslatról a felügyelő bizottság egyetértésével,

· a 2009. évi CXXII. Törvény szerint az Mt. 188. §(1) bekezdése valamint az Mt. 188/A § (1) bekezdésének hatálya alá tartozó munkavállaló teljesítménykövetelményéről és az ahhoz kapcsolódó  teljesítménybérről vagy más juttatásról.

· a társaság tevékenységének átfogó, stratégiai irányításáról az Alapító, által elfogadott szabályzatok útján, az operatív munkaszervezet segítségével.

Amennyiben a Felügyelőbizottság jóváhagyását megtagadta, a Vezérigazgató jogosult az Alapítóhoz fordulni és az Alapítótól a Felügyelő Bizottság határozatának megváltoztatását kérni.

5.2.2. A vezérigazgató önállóan dönt: 

· az operatív munkaszervezetre vonatkozó eljárási rend meghatározásáról;

· a Társaság Számviteli törvény szerinti beszámolójának az elkészítéséről, a vagyonkimutatásának és a nyereségfelosztásának alapítói döntésre történő előkészítéséről, 

· az adózott eredmény felhasználására vonatkozó javaslatnak az előterjesztéséről,

· a Társaság vagyoni helyzetéről és üzletpolitikájáról évente egyszer az Alapító és 3 (három) havonta a felügyelőbizottság részére jelentés készítéséről,

· az Alapító által elfogadott -  könyvvizsgálói záradékot is tartalmazó – éves beszámolónak, valamint az adózott eredmény felhasználására vonatkozó határozatnak a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete részére annak elfogadásától számított 15 (tizenöt) munkanapon belül, de legkésőbb a tárgyévet követő év május 31-ig megküldéséről,

· a szervezeten belüli feladatok elkülönítésére, az összeférhetetlen megelőzésére, a kockázatok vállalására, mérésére, kezelésére, nyomon követésére és mérséklésére vonatkozó stratégiák-, amelynek ki kell terjednie a makro környezet és a gazdasági ciklus állapotának felülvizsgálatáról,

· a Társaság munkavállalói felett a Munkáltatói jogok gyakorlása,

· a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete és egyéb felügyeleti szervek felé előírt jelentések teljesítéséről,

· ügyek meghatározott csoportjaira nézve a Társaság munkavállalóinak írásbeli képviseleti joggal történő elruházásáról,

· a közvetítői limit jóváhagyását, ide nem értve, döntés minden olyan pénzügyi kötelezettségvállalásról, amelynél az ügylet értéke nem haladja meg a nettó 50.000.000.-Ft, azaz ötvenmillió forint értékhatárt,

· a Társaság 5.000.000.-Ft, azaz ötmillió forint értékhatárt meg nem haladó veszteségleírásáról,

· a pénzügyi kötelezettségvállalást nem eredményező szerződések megkötése és nyilatkozatok kiállításáról,

· döntés mindazokban a kérdésekben, amelyet a jogszabály, az Alapító, vagy az Alapító Okirat nem utal az Alapító hatáskörébe, vagy nem köt a Felügyelőbizottság jóváhagyásához,

· a 2009. évi CXII. Törvény 2. §-ában rögzített közzétételi és egyéb kötelezettségek teljesítéséről.

A Vezérigazgató dönt minden olyan kérdésben, amely nincs az Alapító, a Döntéselőkészítő Bizottság vagy a Kockázati Monitoring Bizottság hatáskörébe utalva, továbbá azon ügyekben, amelyeket az Alapító kifejezetten az ő hatáskörébe utalt.

A Társasággal munkaviszonyban álló további munkavállalók feletti munkáltatói jogokat a Vezérigazgató gyakorolja. 
A vezérigazgató e tevékenységét munkaviszonyban látja el.

A vezérigazgató köteles a 2007. évi CLII. Tv-ben meghatározottak szerinti vagyonnyilatkozatot megtenni. 

A Vezérigazgató – a nyilvánosan működő részvénytársaságban való részvényszerzés kivételével – nem szerezhet részesedést a Társaságéval azonos tevékenységet főtevékenységként megjelölő más gazdálkodó szervezetben (Ptk. 685. § c) pont), továbbá nem lehet vezető tisztségviselő a Társaságéval azonos főtevékenységet végző más gazdasági társaságban, illetve szövetkezetben, kivéve, ha az alapító ehhez hozzájárul. A Vezérigazgató saját nevében és a közeli hozzátartozója, valamint élettársa javára a Társaság fő tevékenységi körébe tartozó ügyleteket csak akkor köthet, ha előzetesen ehhez a Felügyelőbizottság hozzájárul.

5.3. Munkakör betöltésének követelményei

Vezető állású személynek, ügyvezetőnek az a személy választható meg, aki megfelel a Hpt. 44. §-ában, illetve a 68. §-ában meghatározott feltételeknek azzal, hogy ügyvezetővé az a személy is megválasztható, aki rendelkezik a hitelintézetnél, vagy szakosított hitelintézetnél szerzett legalább 10 éves szakirányú vezetői gyakorlattal. 
6. Operatív munkaszervezet

6.1. Pénzügyi vezérigazgató-helyettes
	Munkakör jellege

	vezető munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Vezérigazgató

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Pénzügy és kontrolling ügyvezető igazgató, Kockázatkezelési és monitoring ügyvezető igazgató

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt vezető 


A Pénzügyi vezérigazgató-helyettes a Vezérigazgató utasításai alapján, illetve annak helyetteseként eljárva, a vonatkozó jogszabályok, az Alapító Okirat, a működésre vonatkozó felügyeleti engedélyek, az Alapító határozatai alapján irányítja - tervezi, szervezi és ellenőrzi - a Társaság pénzügyi, monitoring és kockázatkezelési szervezetét és tevékenységét. A Társaság adatgazdájaként végzi a jelen szabályzatban meghatározott feladatokat.
Ennek keretében fő feladata:
· a Társaság számviteli politikájának kialakítása, kockázatkezelés;

· a kiszervezett tevékenységeket végző vállalkozások tevékenységének folyamatos figyelemmel kísérése;

· a Társaság pénzügyi, monitoring és kockázatkezelési terület működésére vonatkozó szabályzatok elkészítése és folyamatos aktualizálása;

· kapcsolattartás és jelentési kötelezettség teljesítése a Társaság működését felügyelő szervek és a Társaság könyvvizsgálója felé;

· kontrolling feladatok ellátása (a szervezetileg alá tartozó szervezeti egységek tevékenységét folyamatosan nyomon követi, a szervezeti egységek vezetőit rendszeresen beszámoltatja a folyamatban lévő ügyekről);

· a Társaság IT rendszerének kialakítása, fenntartása, folyamatos fejlesztése külső szolgáltatókkal, valamint az IT biztonsági szabályozási rendszer figyelemmel kísérése;

· a Társaság képviselete szakmai szervezetekben

· a Társaság beszerzéseinek koordinálása
· a Társaság Adatgazdájaként az Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott feladatok ellátása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Helyettesítési jogköre alapján a munkáltatói jogkör kivételével, jogosult a Társaság pénzügyi területének munkaszervezetét irányítani. Jogosult a Vezérigazgató felhatalmazása esetén a Társaság egy másik alkalmazottjával közösen a cégjegyzésre.
Munkakör betöltésének követelményei:

	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi szakirányú végzettség

	Szakmai gyakorlat
	4 éves pénzügyi vagy befektetési intézménynél szerzett vezetői gyakorlat

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.2. Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató

	Munkakör jellege

	 munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Monitoring vezető, Kockázatkezelési munkatárs, Működési kockázatokért felelős munkatárs, Elektronikus adatszolgáltatásért felelős munkatárs, Kockázatkezelési és elektronikus adatszolgáltatásért felelős munkatárs

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy 


A Pénzügyi vezérigazgató helyettes irányításával és a Kockázatkezelési munkatárs bevonásával végzi a Társaság kockázatkezelési tevékenységét. A Társaság Informatikai biztonsági felelőseként ellátja a Hpt-ben, valamint a jelen szabályzatban megfogalmazott feladatokat. A Társaság fogyasztóvédelmi kapcsolattartójaként ellátja a Hpt.-ben, a jelen szabályzatban, valamint a Panaszok és kifogások kezeléséről szóló szabályzatban meghatározott feladatokat
Ennek keretében fő feladata:

· a hitelezési, piaci, működési és egyéb kockázatok azonosítása, mérése, kezelése, nyomon követése és jelentése feladatainak elvégzése,

· azon makroszintű folyamatok, trendek és előrejelzések figyelése, amelyek az ügyletek mögötti fedezetek értékének kedvezőtlen változását eredményezhetik.
· a tőkemegfelelés belső értékelési folyamatának figyelemmel kísérése, ideértve a működési kockázat tőkeigényének folyamatos mérését és kezelését,

· kockázati koncentráció kezelése,

· a Társaság tevékenységéből fakadó kockázatokhoz hangolt kockázatkezelési szabályzat elkészítése és folyamatos aktualizálása,

· a Capital Requirements Directive (továbbiakban CRD) irányelvet implementáló jogszabályoknak történő megfelelés érdekében a szabályzati háttér kidolgozása és karbantartása,

· a kockázatkezelési tevékenység eredményének riportba foglalása, riportok elküldése a Társaság operatív vezetése számára,

· a kockázatkezelési terület munkatársak operatív munkájának ellenőrzése.

· a Pénzügyi vezérigazgató-helyettest haladéktalan tájékoztatása a vezetése alatt működő szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről
· a Társaság informatikai biztonsági felelőseként a Szervezeti és Működési Szabályzatban, valamint a Hpt. 13/B. §-ában meghatározott feladatok ellátásának biztosítása
· a Társaság fogyasztóvédelmi kapcsolattartójaként ellátja a Hpt. 215/B. §-ában, a Szervezeti és Működési Szabályzatban, valamint a Panaszok és kifogások kezeléséről szóló szabályzatban meghatározott feladatokat
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.
Ezen funkciókhoz tartozó részletes folyamatleírásokat, a döntéshozatali eljárás folyamatát a Kockázatkezelési Stratégia tartalmazza.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	3 éves pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.3. Monitoring vezető

	Munkakör jellege

	 munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Monitoring munkatárs

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy 


A Pénzügyi vezérigazgató helyettes és a Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató irányításával, a Monitoring munkatárs bevonásával végzi a Társaság monitoring tevékenységét. A Társaság monitoring tevékenységét, annak folyamatát, a monitoring tevékenységgel kapcsolatos szervezeten belüli döntési hatásköröket, előkésztési és végrehajtási feladatokat részletesen a Társaság Monitoring Szabályzata tartalmazza.
A Társaság szabálytalansági felelőseként a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzat alapján végzi a Társaság szabálytalanságkezelési folyamatát.

Ennek keretében fő feladata:

· a Társaság monitoring tevékenységének irányítása a Monitoring szabályzatban foglaltak szerint,

· a monitoring tevékenység hatékony és prudens ellátásához szükséges szabályzatok kidolgozása, folyamatos frissítése,

· a Társaság belső szabályzataiban előírt minősítések, értékelések elkészítése,

· a monitoring tevékenység eredményének riportba foglalása, riportok elküldése a Társaság operatív vezetése számára a Monitoring szabályzat előírásai szerint,

· a monitoring munkatársak operatív munkájának ellenőrzése
· felel az üzleti adatok sértetlenségéért, bizalmasságáért, rendelkezésre állásáért
· a Pénzügyi vezérigazgató-helyettest haladéktalanul tájékoztatja a vezetése alatt működő szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről,
· a szabálytalanság kezelés rendszerének kialakítása NFÜ iránymutatásai alapján, szabálytalansági jelentések elkészítése vagy elkészíttetése,

· A Társaság számlavezető rendszerének monitoring és Szabálytalanság kezelés szempontjából történő folyamatos véleményezése, fejlesztési igények megfogalmazása, fejlesztések eredményének ellenőrzése

· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása
Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi végzettség vagy jogi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	3 éves pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.4. Monitoring munkatárs

	Munkakör jellege

	munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Monitoring vezető

	Helyettesítése távolléte esetén
	 Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy


A Monitoring vezető irányításával végzi a Társaság monitoring tevékenységét. 

Ennek keretében fő feladata:

· a monitoring szabályzatok alapján a pénzügyi közvetítők szerződésszerű teljesítésének ellenőrzése,

· a Jeremie-program megvalósításával kapcsolatos nyomon követéssel, monitoringgal kapcsolatos feladatok elvégzése,

· ellenőrzések eredményének riportba foglalása és eljuttatása a monitoring vezető részére
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei

	Iskolai végzettség
	középfokú szakirányú

	Szakmai gyakorlat
	3 év gazdasági asszisztensi

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.5. Elektronikus adatszolgáltatásért felelős munkatárs
	Munkakör jellege

	Munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy


A Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató irányításával végzi a Társaság adatszolgáltatási tevékenységével összefüggő feladatait. 

Ennek keretében fő feladata:

· napi, heti zárás teljeskörű lebonyolítása

· napi, heti adatközlés teljeskörűségének ellenőrzése - szükség esetén hiányzó adatközlés bekérése

· napi, heti zárás elindítása, futás ellenőrzése – szükség esetén IT támogatás igénybevétele

· hibaüzenetek, napi zárási értesítők tartalmi ellenőrzése – szükség esetén IT támogatás igénybevétele (Hibajelentés küldése)

· szükség esetén aktív közreműködés a korrekcióban, a Közvetítők és IT szolgáltató közötti kommunikációban

· folyamatos kapcsolattartás az ügyletnyilvántartási rendszer IT szolgáltatójával

· az ügyletnyilvántartási rendszer új hibáinak feltárása, ennek továbbítása a szolgáltató felé, a hibák javításának figyelemmel kísérése

· az ügyletnyilvántartó rendszer hibáinak rögzítése a BT Net rendszerben, ezen hibák javításának nyomon követése, javítást követően lezárása
· az ügyletnyilvántartó rendszer kisfejlesztéseire vonatkozó igények nyomon követése a BT Net rendszerben 
· az új módosítási igények jelzése a szolgáltató felé, a módosítások elvégzésének figyelemmel kísérése

· aktív részvétel a hibajavításokhoz, és módosításokhoz kapcsolódó tesztelések elvégzésében, új program verziók átvételében  

· KHR feladás lebonyolítása 
· az adatközlés teljeskörűségének ellenőrzése: saját és közvetítői adatbázisok közötti eltérések vizsgálata, hónap folyamán jelentésre nem javított tételek kigyűjtése, korrekciója
· havi adatközlés teljeskörűségének ellenőrzése - szükség esetén hiányzó adatközlés bekérése

· havi/negyedéves zárás elindítása, futás ellenőrzése – szükség esetén IT támogatás igénybevétele
· hibaüzenetek, napi zárási értesítők tartalmi ellenőrzése – szükség esetén IT támogatás igénybevétele, hibajelentés küldése

· díjértesítők ellenőrzése
· az MFB-vel közös termékek esetében: KKVH, FE hitellel kapcsolatosan felmerülő teendők elvégzése 
· kockázati tőke programmal kapcsolatban felmerülő teendőek elvégzése
· KHR adatközlés, egyeztetése az élő rendszerrel
· aktív részvétel az ügyletnyilvántartási IT rendszer továbbfejlesztésében, az új termékekkel kapcsolatos adatközlési és elszámolási folyamatok véleményezése, a rendszerfejlesztéssel kapcsolatos tervezésben való aktív részvétel
· az ügyletnyilvántartási IT rendszer fejlesztése során részt vesz  a területét érintő program elemek tesztelésében, tesztverziók átvételében
· az ügyletnyilvántartási rendszer supportját ellátó szolgáltató szerződéses kötelezettségeinek teljesítésére vonatkozó számlák ellenőrzése és továbbítása a könyvelés felé (támogatások - , kisfejlesztések elszámolása)

· a napi ügyvitel folyamán keletkező operatív - ügyletnyilvántartási rendszer működéséből eredő- feladatok koordinálása, megoldása 
· a vezérigazgató munkáltatói jogkörében eljárva kiadott eseti jellegű utasításainak végrehajtása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.6. Kockázatkezelési és elektronikus adatszolgáltatásért felelős munkatárs

	Munkakör jellege

	Munkavállaló


	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy


A Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató irányításával végzi a Társaság adatszolgáltatási tevékenységével összefüggő feladatait, részben kockázatkezelési feladatokat lát el. 

Ennek keretében fő feladata:

· A működési kockázati események azonosítása, veszteségadatok megfelelő gyűjtése, valamint működési kockázati adatbázis karbantartása, az abból történő jelentések előállítása,

· a bekövetkezett események, belső becslések és külső adatok alapján a Társaság kockázati kitettségének becslése, a kockázatok mérési módszereinek és a gazdaságitőke-igény becslési módszereinek kidolgozása és karbantartása,

· a működési kockázati eseményekkel, illetve a kockázatkezelési tevékenységgel kapcsolatosan negyedévente jelentést készítése a Pénzügyi vezérigazgató-helyettes számára; valamint évente jelentést készítése a belső ellenőrzés és a könyvvizsgáló felé,

· a működési kockázatokkal összefüggő tőkekövetelmény számítás elvégzése, a tőkemegfelelési jelentés előkészítése, valamint a működési kockázati jelentések és a nyilvánosságra hozatali követelményeknek való megfeleléshez szükséges jelentések előkészítése,

· részvétel a tőkeszükségletek (Basel II) számításához elkészítendő adatszolgáltatás előkészítésében,

· részvétel a Társaság által meghirdetett Programokhoz érkező Pályázatok tartalmi értékelésében, javaslattétel a pályázók minősítési kategóriákba történő besorolására a belső szabályzatok szabályzat alapján,

· a jóváhagyott pályázatokkal kapcsolatos minősítés elvégzése, javaslattétel a partnerlimit mértékére. A partnerlimit rendszerrel kapcsolatos kihasználtság adatok folyamatos nyomon követése havi szintű beszámolás az illetékes Bizottság részére,

· részvétel a Közvetítők (partnerek) fedezetértékelési gyakorlatának nyomon követésében, rendszeres ellenőrzések lebonyolításában,

· helyszíni ellenőrzéseken való részvétel, azokról jegyzőkönyv készítése,

· a Közvetítői Szerződésben előírt szankciós korlátok figyelése,

· részvétel kockázati elemzések készítésében – belső és külső elemzések a management és a felügyeleti szervek részére,

· részvétel a ügyletnyilvántartási rendszerben történő időszaki zárások teljeskörű lebonyolításában, szükség esetén IT támogatás igénybevételével:
· időszaki adatközlés teljeskörűségének ellenőrzése - szükség esetén hiányzó adatközlés bekérése ,

· napi, heti, havi stb. zárás elindítása, futás ellenőrzése

· hibaüzenetek, napi zárási értesítők tartalmi ellenőrzése,

· aktív közreműködés a korrekcióban, a Közvetítők és IT szolgáltató közötti kommunikációban,

· folyamatos kapcsolattartás az ügyletnyilvántartási rendszer IT szolgáltatójával,

· az ügyletnyilvántartási rendszer kapcsolatban:

· a napi ügyvitel folyamán keletkező operatív működéséből eredő feladatok koordinálása, megoldása

· hibáinak feltárása, ennek továbbítása a szolgáltató felé, a hibák javításának figyelemmel kísérése,

· hibáinak rögzítése a BT Net rendszerben, ezen hibák javításának nyomon követése, javítást követően lezárása,

· kisfejlesztéseire vonatkozó igények nyomon követése a BT Net rendszerben,

· az új módosítási igények jelzése a szolgáltató felé, a módosítások elvégzésének figyelemmel kísérése,

· aktív részvétel a hibajavításokhoz, és módosításokhoz kapcsolódó tesztelések elvégzésében, új program verziók átvételében, 
· aktív részvétel az IT rendszer továbbfejlesztésében, az új termékekkel kapcsolatos adatközlési és elszámolási folyamatok véleményezése, a rendszerfejlesztéssel kapcsolatos tervezésben való aktív részvétel

· KHR feladás, adatközlés, egyeztetés lebonyolítása,

· az ügyletnyilvántartási rendszer supportját ellátó szolgáltató szerződéses kötelezettségeinek teljesítésére vonatkozó számlák ellenőrzése és továbbítása a könyvelés felé (támogatások-, kisfejlesztések elszámolása),

· a vezérigazgató munkáltatói jogkörében eljárva kiadott eseti jellegű utasításainak végrehajtása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.7. Működési kockázatokért felelős munkatárs 
	Munkakör jellege

	Munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	 Kockázatkezelés és monitoring ügyvezető igazgató

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy


Fő feladata:

· A működési kockázati események azonosítása, veszteségadatok megfelelő gyűjtése, valamint működési kockázati adatbázis karbantartása, az abból történő jelentések előállítása.

·  A bekövetkezett események, belső becslések és külső adatok alapján a Társaság kockázati kitettségének becslése, a kockázatok mérési módszereinek és a gazdaságitőke-igény becslési módszereinek kidolgozása és karbantartása.

· A működési kockázati eseményekkel, illetve a kockázatkezelési tevékenységgel kapcsolatosan negyedévente jelentést készítése a Pénzügyi vezérigazgató-helyettes számára; valamint évente jelentést készítése a belső ellenőrzés és a könyvvizsgáló felé.

· A működési kockázatokkal összefüggő tőkekövetelmény számítás elvégzése, a tőkemegfelelési jelentés előkészítése, valamint a  működési kockázati jelentések és a nyilvánosságrahozatali követelményeknek való megfeleléshez szükséges jelentések előkészítése. 

· Részvétel a tőkeszükségletek (Basel II) számításához elkészítendő adatszolgáltatás előkészítésében.

· Részvétel a Közvetítők (partnerek) fedezetértékelési gyakorlatának nyomon követésében, rendszeres ellenőrzések lebonyolításában.

· Részvétel kockázati elemzések készítésében – belső és külső elemzések a management és a felügyeleti szervek részére

· a vezérigazgató munkáltatói jogkörében eljárva kiadott eseti jellegű utasításainak végrehajtása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.8. Pénzügy és kontrolling ügyvezető igazgató
	Munkakör jellege

	munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Pénzügyi vezérigazgató helyettes

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Pénzügyi munkatársak

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy 


A Pénzügyi vezérigazgató-helyettes irányításával és a Pénzügyi munkatársak bevonásával végzi a Társaság pénzügyi, és kontrolling tevékenységét. 

Ennek keretében fő feladata:

· a külső könyvelési vállalkozó bevonásával biztosítja a Társaság törvények szerinti és tulajdonosi elvárásoknak megfelelő könyvvezetését, pénzügyi beszámolók elkészítését,

· gondoskodik a Társaság számviteli szabályzatainak kidolgozásáról, azok törvény szerinti folyamatos aktualizálásáról,

· kialakítja és ellenőrzi a Társaság pénzügyi folyamatainak lebonyolításához szükséges adminisztratív tevékenységeket,

· kialakítja és irányítja a Társaság üzleti tevékenységéről, pénzügyi helyzetéről készített riporting tevékenységet

· közreműködés a kiszervezett tevékenységet végző társaságok kiválasztásában, versenyeztetésében

· felel az üzleti folyamatait támogató üzleti alkalmazások és informatikai infrastruktúra sértetlenségéért, bizalmasságáért, rendelkezésre állásáért
· a Pénzügyi vezérigazgató-helyettest haladéktalanul tájékoztatja a vezetése alatt működő szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.
Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	Pénzügyi főiskolai vagy közgazdasági egyetem

	Szakmai gyakorlat
	3 éves pénzügyi intézménynél vagy befektetési társaságnál szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.9 Pénzügyi munkatársak
	Munkakör jellege

	munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Pénzügy és kontrolling ügyvezető igazgató

	Helyettesítése távolléte esetén
	Pénzügyi vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy


A Pénzügy és kontrolling ügyvezető igazgató irányításával végzik a Társaság pénzügyi és riporting tevékenységét. 

Ennek keretében fő feladataik:

· havi, negyedéves és éves riportok készítésében való részvétel;

· könyvelés előkészítés és dokumentáció;

· kapcsolattartás a könyvelő céggel;

· egyéb adminisztrációs feladatok ellátása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	szakközépiskolai vagy gimnáziumi érettségi

	Szakmai gyakorlat
	3 év gazdasági asszisztensi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.10. Üzleti terület vezérigazgató-helyettes
	Munkakör jellege

	vezető munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Vezérigazgató

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	Termékmenedzser 

	Helyettesítése távolléte esetén
	Üzleti terület vezérigazgató-helyettes által kijelölt vezető


Az Üzleti terület vezérigazgató-helyettes a Vezérigazgató utasításai alapján, illetve annak helyetteseként eljárva, a vonatkozó jogszabályok, az Alapító Okirat, a működésre vonatkozó felügyeleti engedélyek, az Alapító határozatai alapján irányítja - tervezi, szervezi és ellenőrzi - a Társaság Üzleti terület szervezetét és tevékenységét.

Ennek keretében fő feladata:

· a Társaság Üzleti terület működésére vonatkozó szabályzatok elkészítése és folyamatos aktualizálása;

· kapcsolattartás és jelentési kötelezettség teljesítése a MV Zrt. működését felügyelő szervek felé;

· a Társaság által annak főtevékenysége körébe tartozó pénzügyi szolgáltatási szerződéseinek és a termékei feltételrendszerének kidolgozása jogi szakértő bevonásával;

· kontrolling feladatok ellátása (a szervezetileg alá tartozó szervezeti egységek tevékenységét folyamatosan nyomon követi, a szervezeti egységek vezetőit rendszeresen beszámoltatja a folyamatban lévő ügyekről);
· szerződéskötés előkészítése az ügyfelekkel;

· a Társaság képviselete szakmai szervezetekben
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Helyettesítési jogköre alapján a munkáltatói jogkör kivételével, jogosult a Társaság üzleti területének munkaszervezetét irányítani. Jogosult a Vezérigazgató felhatalmazása esetén a Társaság egy másik alkalmazottjával közösen a cégjegyzésre.
Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	6 éves pénzügyi vagy befektetési intézménynél szerzett vezetői gyakorlat

	Informatikai végzettség
	alapfokú WINDOWS ismeretek, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


6.11. Termékmenedzser

	Munkakör jellege

	Munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Üzleti terület vezérigazgató-helyettes

	
	

	Helyettesítése távolléte esetén
	Üzleti terület vezérigazgató-helyettes által kijelölt személy 


A termékmenedzser az Üzleti terület vezérigazgató helyettes utasításai illetve az üzletszabályzat, a vonatkozó jogszabályok alapján forrás kihelyezéssel kapcsolatos előterjesztéseket készít. Termékfejlesztési munkája keretében új pénzügyi konstrukciók új konstrukciós feltételek kidolgozása a feladata.

Ennek keretében fő feladata:

· a termékkel kapcsolatos elemzések, értékesítési prognózisok készítése;

· a termékek feltételrendszerére vonatkozó javaslatok készítése;

· az egyes termékek árazására vonatkozó javaslatok készítése;

· ügyfélminősítések készítése;

· ügyfelek termékkel kapcsolatos tájékoztatása;

· a termék értékesítési és marketing tevékenységének megszervezése;

· a termékekre vonatkozó ügyfél-kérelmek formai ellenőrzése és befogadása;

· a kérelmek értékelése, elemzése és döntés-előkészítő javaslat készítése a Vezérigazgató részére;

· ügyfél-nyilvántartási rendszer kialakítása és fenntartása;

· szerződéskötés előkészítése;

· szerződések adminisztrálása;

· ügyfelek információ szolgáltatási kötelezettségének betartatása;

· megkötött szerződések kockázatelemzése és minősítése félévenként
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei

	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	2 éves pénzügyi intézménynél vagy kockázati tőketársaságnál szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	alapfokú WINDOWS ismeretek, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


7. Törzskari szervezet

7.1 Vezérigazgatói asszisztens
	Munkakör jellege

	munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese

Közvetlen alárendelt munkakörök

Helyettesítése távolléte esetén
	Vezérigazgató

-

Asszisztens


A Titkárság tevékenységi körébe tartozik a Vezérigazgató munkájának segítése, az adminisztratív háttér megteremtése, továbbá az igazgatási funkciók ellátása.

Ennek keretében fő feladata:

· az iroda levélforgalmának regisztrálása, bonyolítása;

· az iroda működéséhez szükséges anyagok és eszközök beszerzése, valamint az eszközök karbantartásának megszervezése;

· iratkezelés és tárolás rendjének kialakítása és fenntartása;

· a munkatársak utazásainak megszervezése;

· munkaügyi nyilvántartás vezetése;

· az Iroda megjelenésének folyamatos javítása;

· felügyelőbizottsági ülések megszervezése, jegyzőkönyvvezetői feladatok ellátása;

· a Vezérigazgató személyi asszisztensi feladatainak ellátása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	szakközépiskolai vagy gimnáziumi érettségi

	Szakmai gyakorlat
	3 év gazdasági asszisztensi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOSW, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


7.2 Asszisztens

	Munkakör jellege

	munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese

Közvetlen alárendelt munkakörök

Helyettesítése távolléte esetén
	Vezérigazgató

-

Vezérigazgatói asszisztens

	
	


A Titkárság tevékenységi körébe tartozik a Vezérigazgató és a Vezérigazgatói asszisztens munkájának segítése, az adminisztratív háttér megteremtése.

Ennek keretében fő feladata:

· az iroda levélforgalmának regisztrálása, bonyolítása;

· az iroda telefon forgalmának bonyolítása (felvétel, továbbítás, üzenet-továbbítás);

· az irodahelyiség nyitása-zárása a biztonsági előírásoknak megfelelően;

· az iroda működéséhez szükséges anyagok és eszközök beszerzése, valamint az eszközök karbantartásának megszervezése;

· iratkezelés és tárolás rendjének kialakítása és fenntartása;

· az Iroda megjelenésének folyamatos javítása;

· a Vezérigazgató személyi asszisztensi feladatainak ellátása a vezérigazgatói asszisztens távolléte esetén;

· a Társaság tulajdonában, kezelésében lévő személygépkocsikkal kapcsolatos ügyintézés;

· reprezentációs feladatok ellátása
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	szakközépiskolai vagy gimnáziumi érettségi

	Szakmai gyakorlat
	1 év gazdasági asszisztensi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOSW, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


7.3. Belső ellenőrzés

	Munkakör jellege

	Munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese

Közvetlen alárendelt munkakörök

Helyettesítése távolléte esetén
	Felügyelőbizottság

-

-


A belső ellenőrzés hatásköre kiterjed a Társaság teljes tevékenysége, folyamatai, szervezeti egységei, projektjei ellenőrzésére, kivéve a Társaság választott könyvvizsgálója által végzett - a számviteli és a gazdasági társaságokról szóló törvényekben meghatározott - kötelező könyvvizsgálatra és az éves beszámoló hitelességének megállapítására vonatkozó tevékenységet.

A belső ellenőrzés a Társaság célkitűzéseit fenyegető kockázatok kezelését szolgáló belső kontrollok értékelése valamint tanácsadás tárgykörében a következő feladatokat látja el:

· tevékenységének kockázat-szempontú tervezése;

· a Társaság, mint hitelintézettel egyenértékű prudenciális szabályozásnak megfelelő pénzügyi vállalkozás jogszabályoknak megfelelő működésének elősegítése;

· a Társaság belső szabályzataiban foglalt előírásai betartásának ellenőrzése;

· a jogszabályoktól és a belső szabályzatokban foglaltaktól való eltérések feltárása, jelentése, továbbá javaslattétel a feltárt hiányosságok kijavítására;

· a döntéshozatalhoz szükséges, a belső ellenőrzés szempontjából releváns információk biztosítása;

· a Társaság eszközeinek és az Alapító (tulajdonos) érdekeinek védelme;

· az üzleti és banktitok, illetve az adatvédelem megtartásának ellenőrzése;

· a prudens és eredményes működés, a kockázatkezelési-, ellenőrzési- és irányítási eljárások eredményességének és hatékonyságának elősegítése ajánlások és javaslatok útján, a belső ellenőrzési tanácsadás keretében;

· gazdaságosság növelése, a belső tartalékok feltárása, a pénz- és egyéb eszközök helyes felhasználásának ellenőrzésével;

· jelentéstétel a belső ellenőrzések megállapításairól, javaslatok, ajánlások megfogalmazása a feltárt hiányosságok megszüntetésére, kijavítására, utólagos ellenőrzés keretében az intézkedési tervben foglaltak megvalósulásának nyomon követése,

· a Társaság tevékenységének belső ellenőrzési szempontú elemzése, az elmaradások okainak feltárása az ellenőrzés eszközeivel;

· a Társaság üzemszervezési tevékenységének segítése belső ellenőrzési tanácsadással, a belső szabályzatok véleményezése, összevetése a működés során alkalmazandó jogszabályokkal, illetve a többi, belső szabályzat előírásaival;

· a külső hatósági és egyéb ellenőrző szervezetek (Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete, jegybank, könyvvizsgáló, Irányító Hatóság, Európai Unió ellenőrzési szervei, Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal,) támogatása, vizsgálataik által a Társaság tevékenységének ellenőrzése során feltárt hiányosságok, jogszabálysértések megszüntetésére az intézkedési tervekben vagy az ellenőrzést dokumentáló levelekben meghatározott feladatok elvégzésének, határidőben történt teljesítésének az ellenőrzése;

· rendszeres beszámoló a Felügyelőbizottság és a vezérigazgató részére;

· a Vezérigazgató haladéktalan tájékoztatása a vezetése alá tartozó szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.

A belső ellenőrzés szakmai irányítását a Társaság Felügyelőbizottsága végzi. 

A belső ellenőr feletti munkáltatói jogokat közvetlenül a vezérigazgató gyakorolja. A belső ellenőrzés rendszeresen beszámol a Társaság vezérigazgatójának. 

A belső ellenőrzési szervezeti egység számára az éves tervhez képest további ellenőrzési feladatokat csak a Felügyelőbizottság, a belső ellenőrzési szervezeti egység vezetője, illetőleg a felügyelő bizottság egyetértésével vagy utólagos tájékoztatásával a Vezérigazgató határozhat meg.
A Társaság belső ellenőrzése tevékenységét a Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezetének (Institute of Internal Auditors) szakmai standardjai szerint látja el (forrás: www.pm.gov.hu – Ellenőrzési rendszer / Belső Ellenőrzés / Belső Ellenőrzés Szakmai, Gyakorlati Standardjai).

(Lásd továbbá: 20. pont.)

Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	5 év szakmai, belső ellenőri gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


7.4. Jogtanácsos 

	Munkakör jellege

	Munkavállaló

	Munkavégzés helye

	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese

Közvetlen alárendelt munkakörök

Helyettesítése távolléte esetén
	Vezérigazgató

-

-


A jogtanácsos feladatkörébe tartozik a Társaság jogi képviseletének ellátása, közreműködés jogi elbírálást igénylő ügyekben, eljárásoknál, döntések előkészítésében, különösen:

· a kezességvállalási döntésekhez kapcsolódóan a Társaság számára előnyös jogi konstrukciók kialakítása;

· szerződések előkészítésében, megkötésében való részvétel;

· egyéb operatív ügyekben a jogi lehetőségek meghatározása, az ügyek jogszerű lefolytatásának felügyelete;

· belső szabályzatok jogi szempontú felülbírálta, aktualizálásának kezdeményezése;

· a cég működését érintő jogszabályokról – újonnan megjelenő jogszabályok, módosítások – a Vezérigazgató, valamint az érintett szakterületek tájékoztatása
· felel az adatvédelmi szabályok betartásáért, betartatásáért.

· a Vezérigazgatót haladéktalanul tájékoztatja a vezetése alá tartozó szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről
· a Gazdaságfejlesztési Operatív Program 4. Prioritása (továbbiakban GOP) és a Közép-Magyarországi Operatív Program 1.3. Prioritása (továbbiakban KMOP) Pénzügyi Eszközök Intézkedése, valamint a Svájci-Magyar Együttműködési Program keretében meghatározott feladatok végrehajtása.
Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	felsőfokú jogi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	5 év gazdasági társaságnál szerzett gyakorlat

	Informatikai végzettség
	középfokú WINDOWS, Word, Excel, Powerpoint, Internet

	Egyéb 
	büntetlen előélet


7.5. A Társaságon belül működő egyes bizottságok

7.5.1. A Döntés-előkészítő Bizottság 

A Döntés-előkészítő Bizottság a Közvetítők kiválasztásának előkészítésében, a Társasághoz beérkező pályázatok elbírálásában közreműködő, döntés-előkészítő és javaslattételre jogosult szakmai bizottság. A Döntés-előkészítő Bizottság a tevékenységét saját ügyrendjében szabályozza.
7.5.2. A Kockázati Monitoring Bizottság

A Kockázati Monitoring Bizottság a Társaság kockázatvállalásaihoz kapcsolódó kockázatkezelési és monitoring feladatok ellátásában közreműködő, a vonatkozó belső szabályzatokban meghatározott esetekben és értékhatár felett döntéshozatali joggal rendelkező szakmai bizottság. A Kockázati Monitoring Bizottság a tevékenységét saját ügyrendjében  szabályozza..
7.5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban nem álló személy, aki - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre, illetve ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében, illetve az Országgyűlés, a Kormány, valamint önkormányzat által alapított közalapítvány számára nyújtott támogatási pénzeszköz juttatásánál, vagy egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása, támogatások felhasználásának vizsgálata, valamint a felhasználással való elszámoltatás során jár el.

A Társaság Döntés-előkészítő Bizottságának tagjaként – és ilyen minőségében javaslattételre jogosultként - a Társaság munkavállalói közül vagyonnyilatkozat tételre köteles
· a Társaság Vezérigazgatója

· a Társaság Üzleti terület vezérigazgató-helyettese

· a Társaság Pénzügyi vezérigazgató-helyettese

· .

(A vagyonnyilatkozat-tételre köteles személyek a jelen szabályzat szervezeti ábrájában „V” jelöléssel kerülnek feltüntetésre.)
8. Vállalkozó igénybevételével ellátott feladatok

8.1. Kiszervezett tevékenységek

Az alábbi tevékenységek ellátására a Társaság saját munkavállalót nem alkalmaz, azokat kiszervezi. Ezen tevékenységek ellátása banktitkot is érint, így azokra a Hpt. 13/A. § megfelelően irányadó.

8.1.1 Informatikai rendszerüzemeltetés

A Társaság informatikai rendszerének hardver és szoftver üzemeltetési és fejlesztési feladatait a Társaság kiszervezi. 

8.1.2 Számvitel és könyvvitel

A Társaság a számviteli és könyvviteli feladatok ellátására saját munkavállalót nem alkalmaz, a tevékenységet a Társaság kiszervezi. Ezen tevékenység keretében kerülnek ellátásra a Társaság könyveléssel, adótanácsadással és társadalombiztosítási tanácsadással kapcsolatos feladatai is.

8.2. Kihelyezett tevékenységek

Az alábbi tevékenységek ellátására a Társaság saját munkavállalót nem alkalmaz, azokat kihelyezi. Ezen tevékenységek ellátása banktitkot nem érint.

8.2.1 Emberi erőforrás gazdálkodás (HR)

A Társaság az emberi erőforrás feladatok ellátására saját munkavállalót nem alkalmaz. 

8.2.2 Marketing, kommunikáció

A Társaság a marketing és kommunikációs feladatok ellátására saját munkavállalót nem alkalmaz. 

8.2.3 Bérszámfejtés

A Társaság a munkaügyi nyilvántartási, bérelszámolási tevékenységének ellátására saját munkavállalót nem alkalmaz.

9. A FELELŐS SZERVEZETIRÁNYÍTÁS ELVEI, SZABÁLYAI  

A Társaság ügyvezetése (azaz a vezérigazgató és helyettesei) a felelős szervezetirányítás elvei szerint működik, amely irányítás lényege a korrektség, áttekinthetőség és elszámoltathatóság következetesség.

A felelős szervezetirányítással szembeni elvárás ennek megfelelően három pilléren nyugszik:

· a tulajdonos, a megbízó és az egyéb érintettek érdekeinek képviselete;

· rendszeres beszámolás a Társaság tevékenységéről, a rendelkezésére bocsátott forrásokkal való megbízható és átlátható gazdálkodás;

· az ügyvezetés felelőssége és számonkérése a fenti képviselet érdekében hozott célok megfogalmazásában és azok végrehajtásban.

Az ügyvezetés felelős azért, hogy az irányítási rendszerek a törvények betartásával működjenek. Az ügyvezetés felelőssége, hogy biztosítsa a folyamatba épített ellenőrzési rendszerek és a kockázatkezelés működését. Az ügyvezetés felelőssége, hogy a nyilvánosságra hozott jelentések megbízhatóak és teljes körűek legyenek, és minden olyan fejleményt mutassanak be, amely az érintettek számára számottevő fontossággal bír, valamint, hogy rendszeres és szisztematikus módon legyen biztosítva a felelős szervezetirányítási rendszer működésének értékelése, a hiányosságok kiküszöbölése.

Az ügyvezetők és az egyes szakterületek vezetőinek felelőssége mindenhol az általuk irányított szervezet eredményes működtetése, a rájuk bízott vagyon, a közpénzek védelme, és azok gazdaságos és hatékony felhasználása. A vezetők kötelessége, hogy saját tevékenységükről, döntéseikről, az általuk vezetett szervezet működéséről rendszeresen számot adjanak az ügyvezetés részére. Az ügyvezetés tevékenységéről köteles rendszeresen beszámolni az Alapítónak és a Felügyelőbizottságnak, erkölcsi és anyagi felelősséget visel a szervezet elvárásoknak megfelelő működtetéséért. 

A szervezeten belüli döntéshozatal az adott szakterület vezetőjének kompetenciájába, végső soron pedig a Társaság vezérigazgatójának kompetenciájába tartozik. 

Tekintettel a Társaság kis létszámára, a szervezeten belüli döntéshozatali folyamatban – az alább részletezetteken túlmenően - nincsenek elkülönült szervezetek, testületek. A Vezérigazgató, illetve annak bármely helyettese az egyes feladatok megoldására illetve a döntéseket előkészítő, támogató tevékenységre a munkaszervezeten belül teameket alakíthat, és döntéseibe az alkalmazottak közül másokat is bevonhat.

A Vezérigazgató a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleten, ill. szükség szerint ettől eltérő időpontban és rendszerességgel folyamatosan informálódik az Üzleti terület vezérigazgató-helyettes és a Pénzügyi vezérigazgató-helyettes útján a Társaság mindennapi életét érintő kérdésekről.  
A Vezérigazgató a törzskarba tartozó szervezeti egységek, az Üzleti terület vezérigazgató-helyettes és a Pénzügyi vezérigazgató-helyettes pedig a szervezetileg alá tartozó szervezeti egységek tevékenységét folyamatosan nyomon követi, a szervezeti egységek vezetőit hetente beszámoltatja a folyamatban lévő ügyekről. 

A Vezérigazgató folyamatos kapcsolatot tart az Alapítóval és a Felügyelő Bizottság elnökével, a kért tájékoztatást megadja, szükséges esetben – a testületek éves ügyrendjében meghatározott rendes üléseken túlmenően - intézkedik a Felügyelőbizottság összehívása érdekében.

A Törzskarba tartozó szervezeti egységek vezetői a Vezérigazgatót, a vezérigazgató-helyettesek alá tartozó szervezeti egységek vezetői pedig a szervezetileg föléjük rendelt vezérigazgató-helyettest haladéktalanul tájékoztatják a vezetésük alatt működő szervezeti egységet érintő jelentős eseményekről, döntési helyzetekről. 
10. A DÖNTÉSHOZATALI FOLYAMATOK FAJTÁI, A DÖNTÉSI SZINTEK 
A Társaságnál alkalmazott döntési folyamatok és szintek – értékhatárok – az alábbi két területen elkülönülten kerültek meghatározásra:

1. Kockázatvállalási folyamat (partnerlimitek kialakítása) – a Közvetítőkkel kapcsolatos (közvetítői szintű) döntéshozatal, ami a Társaság és a Közvetítők közötti szerződések megkötésére, limit felállítására, és esetenként a közvetítői szerződés felbontására irányul; 

2. Program management (kockázatkezelés és monitoring) – Kedvezményezett / ügylet / partner szintű operatív jellegű, a programok működtetésével kapcsolatos döntéshozatalra irányul.
A fenti két esetre vonatkozó döntési hatáskörökkel, valamint a vállalható limitekkel kapcsolatos részletszabályokat a Kockázatkezelési stratégia tartalmazza.
11. Tevékenységi felelősök 

11.1. Biztonsági felelős

A Társaság Biztonsági szabályzatában kialakított biztonsági felelős tevékenységet a Társaság Pénzügyi vezérigazgató helyettese látja el. Ennek során feladatai különösen:

· az alkalmazottak rendkívüli helyzet esetén követendő magatartására vonatkozó oktatás lebonyolítása,
· biztonsági tevékenységekkel kapcsolatos ajánlások figyelemmel kísérése,
· biztonsági eszközök beszerzése, működtetése,
· biztonsági tevékenységgel kapcsolatos elemzések végzése,

· javaslattétel a megfelelő védelmi intézkedésekre, a biztonságos működéssel összefüggő szabályok tartalmára, annak megváltoztatására vonatkozóan,
· biztonsági előírások végrehajtása és annak ellenőrzése,

· veszély-elhárítási tevékenység irányítása, hatósági intézkedés esetén a hatósági mentésvezető tájékoztatása.
11.2. Szabálytalansági felelős

A Társaság Működési kézikönyvében, Finanszírozási szerződésében és Szabálytalanságkezelési szabályzatában kialakított szabálytalansági felelős tevékenységet a Társaság Monitoring vezetője látja el. Ennek során feladatai különösen:

· a szabálytalanság kezelés rendszerének kialakítása NFÜ iránymutatásai alapján, szabálytalansági jelentések elkészítése vagy elkészíttetése,

· A Társaság számlavezető rendszerének monitoring és Szabálytalanság kezelés szempontjából történő folyamatos véleményezése, fejlesztési igények megfogalmazása, fejlesztések eredményének ellenőrzése

11.3. Adatvédelmi felelős

A Társaság Adatvédelmi szabályzatában kialakított adatvédelmi felelős tevékenységet a Társaság Jogtanácsosa látja el. Ennek során feladatai különösen:

· a Társaság adatkezelési törzskönyve másodpéldányának őrzése, az abban foglalt adatok helytállóságának éves felülvizsgálata, változások átvezetése

· belföldi és külföldi adattovábbításról szóló jegyzőkönyvek másodpéldányainak őrzése,

· adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatala,
· adatvédelmi biztosi állásfoglalások figyelemmel kísérése,
· az adatkezelést és feldolgozást végző ügyintézők munkájának segítése tanácsokkal, állásfoglalásokkal,
· az adatkezelési és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső szabályzatok rendelkezései és adatbiztonsági követelményei a Társaság adatkezelései során való megtartásának ellenőrzése, 
· a hozzá érkezett bejelentések kivizsgálása, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozó felhívása annak megszüntetésére,
· a belső adatvédelemről szóló szabályzat elkészítése, folyamatos aktualizálása,
· a belső adatvédelmi nyilvántartás vezetése,

· gondoskodás az adatvédelmi ismeretek oktatásáról,
· az ügyfélnyilvántartásból való lekérdezési és hozzáférési eljárás menetének kialakítása az informatikai rendszergazdával együttműködve.

11.4. Pénzmosás bejelentési felelős

A Társaság Pénzmosás elleni szabályzatában kialakított pénzmosás bejelentési felelős a Társaság Vezérigazgatója. Ennek során feladata különösen:

· a pénzmosásra utaló bejelentés haladéktalan továbbítása a VPKBP PIO felé,

· a pénzmosás megelőzésére vonatkozó ajánlások figyelemmel kísérése,

· gondoskodás a pénzmosás megelőzésére és megakadályozására vonatkozó ismeretek oktatásáról,
11.5. Informatikai felelősök

11.5.1. Adatgazda

Az adatgazda a Társaság üzleti adatai sértetlenségéért, bizalmasságáért, rendelkezésre állásáért felelős vezető. 

A Társaság informatikai biztonsági szabályzatában kialakított adatgazda felelős tevékenységet a Társaság Pénzügyi vezérigazgató-helyettese látja el.

11.5.2. Rendszergazda

A rendszergazda (adminisztrátor) a Társaság informatikai rendszerében teljes és kiemelt jogosultságokkal rendelkező felhasználó, aki az informatikai rendszerrel kapcsolatos napi üzemeltetési feladatokat ellátja, beleértve a hozzáférési jogosultságokkal kapcsolatos tevékenységeket, többek között a számítógépek és a rajtuk lévő felhasználói fiókok és csoportok telepítését, beállítását, kezelését végezheti.

A Társaság informatikai rendszergazda felelős tevékenységet az informatikai üzemeltető cég kijelölt megbízottja látja el.

11.5.3. Informatikai biztonsági felelős
A Társaság Informatikai biztonsági szabályzatában kialakított Informatikai biztonsági felelős tevékenységet a Társaság Kockázatkezelési és monitoring ügyvezető igazgatója látja el. Ennek során feladata a Hpt. 13/B.§-ában meghatározott feladatok ellátásának biztosítása, így különösen:

· gondoskodás az informatikai mentések biztonságos tárolásáról,

· az informatikai biztonsági szabályzat évenkénti felülvizsgálata, szükséges módosítások elvégzésének irányítása, naplózása,

· az informatikai biztonsággal kapcsolatos ajánlások figyelemmel kísérése,

· az informatikai biztonságot érintő jogosultságok, felhasználói adminisztráció folyamatos figyelemmel kísérése,

· az informatikai biztonsági rendszer önvédelmének, kritikus elemei védelmének zártságának ellenőrzése,

· gondoskodás a rendszer biztonsági kockázattal arányos vírusvédelméről, az adathordozók biztonságos kezeléséről, a távadatátvitel bizalmasságáról, sértetlenségéről és hitelességéről, 

· gondoskodás a kritikus folyamatok eseményeinek naplózásáról, értékeléséről

11.6. Fogyasztóvédelmi kapcsolattartó
A Társaság Panaszok és kifogások kezeléséről szóló szabályzatában meghatározott Fogyasztóvédelmi kapcsolattartó tevékenységet a Társaság Kockázatkezelési és monitoring ügyvezető igazgatója látja el. Ennek során feladata a Hpt. 215/B.§-ában meghatározott feladatok ellátásának biztosítása, így különösen:

· Koordinálja és fogja össze a fogyasztóvédelmi körbe tartozó jogszabályoknak, a felügyeleti és egyéb elvárásoknak az intézmény működési rendszerébe történő átlátható implementálását, illetve rendszeresen tekintse át az intézmény valamennyi belső szabályozását és eljárásrendjét, annak érdekében, hogy azokban a fogyasztóvédelmi körbe tartozó jogszabályi előírások, a felügyeleti és egyéb elvárások megfelelően tükröződjenek. 

· Vezetői felhatalmazás alapján járjon el a pénzügyi szervezeten belül annak érdekében, hogy az intézmények gyakorlatukat a jogszabályoknak és a jó gyakorlatot elősegítő felügyeleti és egyéb elvárásoknak megfelelő tartalommal alakítsák ki, és ezt belső szabályzatukban rögzítsék, illetve annak betartását az eljáró ügyintézőktől is megköveteljék. 
· Biztosítsa, illetve segítse elő, hogy az új jogszabályokat és elvárásokat az intézményen belül az érintett területek, munkatársak időben megismerjék, és munkájukban ezeket alkalmazzák. 

· A termékek, szolgáltatások és azok szerződési feltételeinek meghatározása során lehetőség szerint már a termékfejlesztés és folyamatszervezés szakaszában biztosítsa, hogy az intézmények szem előtt tartsák a fogyasztóvédelmi elvárásoknak való megfelelést is. 

· Az intézmény egyéb érintett területeivel együttműködve alakítsa ki az ügyfelektől kapott visszajelzések (panaszok) alapján a panaszkezelési gyakorlat monitoringjának rendszerét, és gondoskodjon arról, hogy a témában az intézmény vezető testületei felé rendszeres jelleggel értékelő beszámoló készüljön. 

· Járjon el annak érdekében, hogy az intézmény illetékes szakterülete a fogyasztóvédelmi célú felügyeleti adatszolgáltatásokat az előírt tartalommal és határidőben küldje meg a PSZÁF részére. 

· Működjön közre a megfelelő ügyfél kapcsolattartás és ügyfél tájékoztatás eredményességének mérésére szolgáló folyamatok kiépítésében (ügyfél elégedettségi mérések stb.), az eredmények értékelésében, és az ezek alapján szükséges esetleges fejlesztésekben. 

· Járjon el annak érdekében, hogy az intézmények szolgáltatásnyújtásban részt vevő ügyintézőiket, valamint közvetítőiket és a pénzügyi szervezetek érdekében eljáró más megbízottaikat (eljáró ügyintézők) megfelelő oktatásban részesítsék, hogy azok valóban pontos, hasznos, és érthető információkkal láthassák el a fogyasztókat. 
· Biztosítsa, illetve segítse elő, hogy az intézmények belső oktatási anyagaikba a termékek, illetve szolgáltatások kondícióira vonatkozó tananyagon túl építsék be a fogyasztóvédelmi jogszabályokra és elvárásokra vonatkozó ismeretanyagot is, illetve tegyék a további együttműködés feltételévé az ezen alapuló vizsgakövetelménynek való megfelelést. 

· Kezdeményezze, hogy a tudatos fogyasztói szemléletmód fejlesztését célzó tájékoztatók, fogalomtárak, pénzügyi útmutatók, kalkulátorok, jelenjenek meg az adott intézmény internetes felületén, és azok legyenek elérhetőek az ügyfélfogadásra nyitva álló helyiségeikben, valamint kövesse figyelemmel ezek naprakészségét. 

· Segítse elő, hogy intézménye részt vegyen a PSZÁF-al, illetve más, érdekelt intézményekkel, szervezetekkel történő, a fogyasztók pénzügyi ismereteinek bővítését célzó együttműködésben, támogatva ezzel a PSZÁF pénzügyi kultúra fejlesztésére irányuló tevékenységét. 

A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSE

12. A Társaság cégjegyzése, képviselete

A Társaság jegyzése akként történik, hogy a cég jegyzésére jogosult személy vagy személyek a Társaság előnyomott, nyomtatott vagy előbélyegzett cégneve alá vagy fölé írják nevüket.

12.1. Általános képviselet

A Vezérigazgató képviseli a Társaságot harmadik személyekkel szemben, bíróságok és más hatóságok előtt. A Vezérigazgató az általa meghatározott körben a Társaság képviseletére a Társaság munkavállalóit is felhatalmazhatja.

A cégjegyzési jog a Társaság írásbeli képviseletére, a Társaság nevében történő aláírásra való jogosultság. A cégjegyzés úgy történik, hogy a Gt. 247. § szerinti Vezérigazgató önállóan vagy az általa meghatalmazott két munkavállaló együttesen a géppel vagy kézzel előírt, előnyomott, vagy nyomtatott cégnév alá vagy fölé nevüket, ügyvéd által ellenjegyzett aláírás mintájuknak vagy közjegyző által hitelesített aláírási címpéldányuknak megfelelően írják.
A cégjegyzési jogosultság korlátozása:

A Társaság cégjegyzése és a Társaság bankszámlája feletti rendelkezés részletes szabályait a Társaság Képviseletéről és Aláírási Jogosultságokról szóló Szabályzata határozza meg.

13. Felelősség, érdekeltség

13.1. Felelősségi rendszer

Az Alapító felelőssége korlátozott és – a jogszabályban meghatározott korlátozásokkal – csak a részvényei erejéig terjed. A Társaság hitelezői felé teljes vagyonával korlátlanul felel.

A Társaság könyvvizsgálójának felelősségére a gazdasági társaságokról szóló törvény előírásai az irányadók.

A Társaság alkalmazottainak felelősségére a Munka Törvénykönyvének rendelkezései irányadóak.

A Felügyelőbizottsági tagok felelőssége a Ptk.-ban, a Gt.-ben, az Alapító Okiratban, a jelen Szabályzat 5.3 pontjában, valamint a Felügyelőbizottság ügyrendjében foglaltak szerint alakul.

13.2. Fegyelmi és kártérítési jogkör

A Társaság Vezérigazgatója felett az Alapító, a Társaság alkalmazottai felett a Vezérigazgató gyakorolja a döntési jogkört fegyelmi és kártérítési ügyekben.

14. Az érdekeltségi rendszer

A Társaságon belül a tulajdonosi és alkalmazotti érdekek érvényesülnek. A tulajdonosi érdek alapján a Társaság elé kitűzött célok elérése az elsődleges, ezért az Alapító érdekelt a cég eredményes működtetésében.

A Társaság Vezérigazgatójának és a Társaság munkavállalóinak érdekeltségi rendszere a tulajdonosi érdekkel összhangban áll.

A Társaság Vezérigazgatójának érdekeltségi és ösztönzési rendszeréről – beleértve a prémium-kitűzést és értékelést – az Alapító dönt.

A Társaság munkavállalóinak érdekeltségi és ösztönzési rendszerét a Vezérigazgató belső szabályzatban, illetve munkaszerződésben szabályozza.

A munkavállalók érdekeltségi és ösztönzési rendszerének elvei:

· az alapbérhez alapteljesítmény tartozik, melyet a munkaköri leírás tartalmaz;

· túlteljesítés vagy kiemelkedő minőség esetén, illetve meghatározott célok eléréséért fizethető többletjövedelem;

· az alapteljesítmény körébe tartozik a színvonalas, igényes munkavégzés, a munkaköri leírás szerint.

Az ösztönzési, érdekeltségi rendszernek a végzett munka és az elért eredmény arányában differenciálni kell, ahol kiemelt szempontként jelenik meg: 

· a Társaság középtávú eredményes üzleti működése; 

· társadalmi-gazdasági hatásait tekintve előnyös pénzügyi szolgáltatási tevékenység folytatása;

· a kockázatok folyamatos alacsony szinten tartása;

· mértéktartó költséggazdálkodás.

15. A munkavállalók jogai és kötelességei

15.1. A munkavállalók jogai

A Társaság valamennyi munkavállalójának joga, hogy

· megismerje a Társaság terveit, célkitűzéseit, részt vehessen ezek kialakításában, megtehesse munkájával összefüggő javaslatait;

· szabadon kinyilváníthassa véleményét munkahelyi tanácskozásokon; 

· végzett munkájáért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatást, kedvezményt, amely a Munka Törvénykönyve, a Társaság vonatkozó szabályzatai, valamint munkaszerződése alapján megilleti;

· biztosítva legyenek számára a munkafeladatai ellátásához szükséges feltételek.

15.2. A munkavállalók kötelessége

A Társaság valamennyi munkavállalójának kötelessége:

· legjobb tudásával elősegíteni a Társaság célkitűzéseinek maradéktalan és eredményes teljesítését;

· jogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban munkaterületére előírt feladatokat legjobb tudása szerint végrehajtani, azok végrehajtását ellenőrizni;

· az Alapító határozatait késedelem nélkül végrehajtani akkor is, ha annak tárgyában nem született külön végrehajtási utasítás;

· munkaterületén a törvényes előírásokat betartani;

· munkakörével (beosztásával) járó funkcionális ellenőrzési feladatokat folyamatosan és következetesen ellátni;

· a Társaság tulajdonának megóvását ellátni;

· baleset vagy anyagi kár megelőzése (megszűntetése) érdekében intézkedni vagy az intézkedés szükségességére az illetékesek figyelmét felhívni; 

· munkahelyi közvetlen vezetője által meghatározott munkafeladat végrehajtását haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudása szerint határidőre végrehajtani, tevékenységéről a munkahelyi vezetőjét tájékoztatni;

· munkahelyi vezetőjének előzetesen írásban bejelenteni a további munkaviszony létesítésének szándékát;

· a Társaság ügyfeleivel, munkavállalóival szemben udvarias, előzékeny, figyelmes magatartást tanúsítani, öltözködésben és viselkedésben a Társaság követelményeinek megfelelni;

· a Társasággal, annak működésével kapcsolatban tudomására jutó bármilyen jellegű információt üzleti titokként, az ügyfelekre vonatkozó információt banktitokként megőrizni, biztosítani, hogy üzleti- és banktitok illetéktelen személyek tudomására semmilyen formában ne jusson;

· más szervek, illetőleg személyek előtt a Társaság képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat állást, amelyre vonatkozóan előzetes felhatalmazást kapott;

· az előírt szakmai oktatásokon, továbbképzéseken részt venni, a munkafeladatai ellátásához szükséges képesítést megszerezni;

· a munkafeladatai ellátásához rendelkezésre bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket gondosan megőrizni, rendeltetésszerűen használni;

· a Társaság működéséhez szükséges eszközöket és anyagokat kizárólag a Társaság érdekében használni, illetve hasznosítani;

· előadásokon előadóként való részvétel, cég képviselete konferenciákon, stb.

16. Vezető beosztású munkavállalók 

16.1. Vezető beosztású munkavállalók jogai

A vezető beosztású munkavállalókat megilletik mindazon jogok, amelyeket jogszabály és a Társaság belső szabályzatai a cég munkavállalói részére meghatároznak.

16.2. A vezető beosztású munkavállalók kötelessége

A vezető beosztású munkavállalók kötelessége:

· a jogszabályokat, a belső utasításokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozókkal pontosan és félre nem érthető módon közölni, azokat betartani, illetve betartatni;

· minden vezető köteles a döntéseit közölni azokkal a munkavállalókkal, akiket a döntés érint (a döntés elmaradásából vagy késedelméből származó kárért a döntésre illetékes vezető munka- és büntetőjogi felelősséggel tartozik);

· a munkafegyelmet betartani és betartatni;

· a beosztott munkavállalók tevékenységét irányítani, ellenőrizni; 

· elősegíteni az irányítása alatt álló szervezeti egységnek más szervezeti egységgel történő zavartalan, hatékony együttműködését;

· beosztott munkavállalói részére munkát, illetőleg a munkavégzéshez szükséges feltételeket biztosítani;

· az irányítása alatt működő szervezeti egységek munkáját az általános érvényű rendelkezések keretei között megszervezni, a munkamódszereket meghatározni, a munkát operatívan irányítani, azt folyamatosan értékelni, a felső szintű irányításhoz szükséges adatszolgáltatást megszervezni, végrehajtani, illetve végrehajtatni, tapasztalatairól, az észlelt hiányosságokról, hibákról a felügyeletet gyakorló vezetőt tájékoztatni;

· a beosztott munkavállalók szakmai fejlődését elősegíteni, továbbképzésüket biztosítani, saját szakmai ismereteit folyamatosan bővíteni;

· képviseleti, aláírási, utalványozási jogával a meghatározott kereteken belül élni, a szigorú számadású okmányok őrzésének, kezelésének rendjét biztosítani és annak végrehajtását megszervezni és ellenőrizni;

· részt venni és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatkörébe tartozó kérdéseket érintenek;

· a munkaterületét érintő társasági szabályzatot, rendelkezést, ügyrendet, utasítást, előzetesen véleményezni, döntést követő végrehajtását biztosítani.

16.3. A vezető beosztású munkavállalók felelőssége

A Társaság vezető beosztású munkavállalója - elévülési határidőn belül - munkajogilag felelős a Társaság eredményes működése érdekében a részére előírt munkafeladatok végrehajtásáért, az általa hozott intézkedésekért, utasításokért. 

Felelős az irányítása alatt álló munkavállalók által vezetett nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések helyességéért. Köteles biztosítani a törvényesség betartását, valamint felelős mindazokért az intézkedésekért, amit jogállásának, hatáskörének, beosztásának megfelelően tennie kell, illetve tennie kellett volna.

Az anyagi és fegyelmi felelősség körét és mértékét a Munka Törvénykönyve és végrehajtási szabályai, valamint a Társaság belső utasításai, és a vonatkozó munkaszerződés szabályozza.

A vezetők felelőssége nem csökkenti a beosztott munkavállalók munkaköri leírásában meghatározott személyes felelősségét.

17. A Társaság szabályozási rendszere

A Társaság szabályozási rendszere az „irányelvek – szabályzatok – eljárásrendek” hármas tagozódási struktúrát követi. A szabályozó rendszer egyes elemei egymásra épülnek és követeik a Társaság szervezetének tagozódását.

17.1. Irányelvek

Az Irányelvek meghatározása az Alapító feladata, aki az Alapítói Okiratban és döntéseiben – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével – meghatározza a Társaság szervezetének és működésének alapját jelentő irányelveket.

17.2. Szabályzatok

Az Alapító és a Vezérigazgató – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével szabályzatokban határozza meg a Társaság szervezetének és működésének főbb szabályait, illetve a Számviteli politikában és az annak keretében kidolgozott szabályzatokban – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével - határozza meg a Társaság gazdálkodásának lényeges szabályait. A Társaság operatív tevékenységére vonatkozóan a Vezérigazgató – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével – szabályzatot bocsáthat ki. Ezen szabályzatokról a Vezérigazgató köteles tájékoztatni az Alapítót. 

A szabályzatok nem tartalmazhatnak a Szervezeti és Működési Szabályzattal, illetve a Számviteli Politikával ellentétes szabályokat.  Ellentmondás esetén ez utóbbiak előírása érvényes.

A Társaság hatályos legfontosabb szabályzatait az 1. számú melléklet tartalmazza.  

17.3. Utasítások és határozatok
Az Alapító vagy a Vezérigazgató által jóváhagyott szabályzatok alapján, a Vezérigazgató az azokban nem vagy nem kellő mértékben szabályozott kérdéseket – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével - vezérigazgatói utasításban vagy határozatban szabályozza. Ennek keretében a vezérigazgató utasítás vagy határozat formájában szabályozza mindazon konkrét kérdéseket, amelyek az operatív működéshez szükségesek. 
A vezérigazgatói alakszerű döntéseken belül különbséget kell tenni a Vezérigazgató Gt. szerinti vezető tisztségviselői jogkörében hozott határozatok és a Mt. szerinti munkáltatói jogok gyakorlójának jogkörében hozott utasítások között.
A vezérigazgatói utasítás és határozat tartalma nem lehet ellentétes jogszabállyal, az Alapító Okirattal, az Alapító döntéseivel, illetve a Társaság bármely szabályzatával.

18. A Társaság operatív vezetése

18.1. Vezetési rendszer

A munkaszervezet általános irányítását a Vezérigazgató látja el.

A Társaság vezetése a kollektív döntés-előkészítés és az egyéni felelősségvállalás elve alapján működik. A Vezérigazgató hetente egy alkalommal tartott vezetői értekezleten:

· értékeli a folyamatban lévő ügyeket;

· meghatározza az operatív feladatokat;

· lehetőséget biztosít a kölcsönös tájékozódásra, tájékoztatásra.

18.2. Függelmi kapcsolat

A függelmi kapcsolat függőségi viszonyt, az egyes munkavállalók beosztásától függő, alá- és fölérendeltséget jelent. A függőségi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet hierarchiájának különböző szintjein elhelyezkedő vezetők irányítják, vezetik beosztottjaikat, közöttük alá- és fölérendeltségi viszonyok létesülnek. A függelmi viszony elsősorban utasítási, ellenőrzési, beszámolási jogok gyakorlásán keresztül érvényesül.

19. A munkavégzés rendje

19.1. A helyettesítés rendje

A Vezérigazgatót távollétében a Vezérigazgató által kijelölt munkavállaló helyettesíti. A Vezérigazgató előre tervezhető helyettesítése esetén, amennyiben a helyettesítés időtartama az öt munkanapot meghaladja, írásban kell rendelkezni a helyettesítés rendjéről.


A Vezérigazgató előre nem tervezhető, rendkívüli ok következtében bekövetkező, várhatóan a 30 munkanapot meghaladó időtartamú helyettesítése esetén az Alapítónak haladéktalanul, írásban intézkedik a Vezérigazgató helyettesítéséről. 
A Vezérigazgató nem tervezhető helyettesítése esetén, a távollét időtartamától függetlenül a Pénzügyi Vezérigazgató helyettes veszi át a Vezérigazgató feladatait. Harminc napon túli várható távollét esetén az Alapító döntéséig, harminc napon belüli távollét esetén (pedig egészen addig látja el a Pénzügyi Vezérigazgató helyettes  a Vezérigazgatói feladatkört, míg a Vezérigazgató újra át nem veszi munkakörét.
A Pénzügyi vezérigazgató helyettes távollétében, amennyiben az üzletmenet folytonos biztosítására kockázatot jelentő rendkívüli esemény lép fel, a Pénzügyi vezérigazgató helyettes automatikus helyettese (a Vezérigazgató ellentétes döntése híján) a Kockázatkezelési ügyvezető igazgató.
A beosztott munkavállalók helyettesítéséről a Vezérigazgató gondoskodik.

19.2. Munkakör átadás-átvétel,  munkaviszony megszűnése, munkakörváltozás 

Vezető beosztású munkavállalók, eszköz- és pénzkezeléssel megbízott munkavállalók munkakörét jegyzőkönyv felvétele mellett kell átadni, illetve átvenni.

A munkakör átadás-átvétele során a közvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az átadás-átvételről készített jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az átadás-átvétel időpontját, a jelenlévő személyek nevét;

· az átadandó munkakörrel kapcsolatos általános jellegű tájékoztatást, a jellemző adatokat;

· a folyamatban lévő ügyek ismertetését, a teendő intézkedéseket, megjegyzéseket;

· az átadás tárgyát képező okmányok, utasítások munkaeszközök felsorolását;

· az anyagi felelősséggel járó munkakörök átadásakor csatolni kell a leltárról készített jegyzőkönyvet, valamint a munkakört átvevő munkavállaló nyilatkozatát a felelősség tudomásulvételéről;

· az átadó, illetve átvevő esetleges észrevételeit;

· az átadó, az átvevő, valamint a közvetlen felettes aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkavállaló munkaviszonyának megszűnését, valamint munkakörváltozást követően azonnal, de legkésőbb 30 napon belül kell lefolytatni. Ha a munkakör betöltésére új munkavállalót nem jelöltek ki, a munkakört a közvetlen feletteseknek kell átvennie.

19.3. Együttműködési kapcsolatok

Az együttműködési kapcsolat a Társaság munkavállalói közötti korrekt munkakapcsolatot, a Társaság céljainak megvalósítása érdekében cselekvésben testet öltött közösségi tudatot jelenti.

19.4. Munkavégzés elvei

A Társaság munkavállalói tevékenységüket - vezetői irányítás mellett - önállóan szervezik. Valamennyi munkavállaló felelős a feladatok magas szakmai színvonalú teljesítéséért. A munkafeladatok meghatározása alapvetően a munkaköri leírásokban történik. 

A Társaságon belüli gyors információáramlás biztosítása érdekében minden munkavállaló jogosult és köteles - közvetlen felettese utólagos tájékoztatása mellett - mindazon információk haladéktalan továbbítására azon munkavállaló részére, akinek az adott feladat hatáskörébe tartozik.

19.5. Munkakapcsolatok rendszere

A Társaság munkavállalói a feladatkörükbe tartozó, együttműködést igénylő ügyek intézését elsősorban közvetlen kapcsolatok formájában - lehetőleg vezetők megkeresése és utasítása nélkül - kötelesek együttműködve elintézni.

A mellérendeltségi kapcsolat alapján kialakított együttműködés során a Társaság munkavállalói kötelesek:

· egymás megkeresésére a legjobb szakismeretük szerint, a kívánt határidő betartásával választ adni vagy ennek akadályát a határidő lejárta előtt a megkereső munkavállalóval közölni;

· egymást mindazon adatokról, tényekről folyamatosan tájékoztatni, amelyek szakfeladataik eredményes ellátáshoz szükségesek;

· egyes ügyekben a szakterület szerinti munkavállalók véleményét kikérni, az illetékeseket a tárgyalásokra meghívni;

· az észlelt hiányosságokról - segítő szándékkal- egymást haladéktalanul, szükség esetén az illetékes szakterület vezetőjét, értesíteni.

A munkakapcsolatok formája általában szóbeli, kivételes esetben - ha ez valamely okból indokolt - írásbeli. Az ügyek természetétől, az operatív intézkedés szükségességétől függően kell a munkakapcsolatok legcélszerűbb formáját alkalmazni úgy, hogy annak eredménye hatékony ügyintézést biztosítson.

20. A Társaság belső ellenőrzési rendszere

A Társaság tevékenységének és gazdálkodásának belső kontrolljai az alábbi formában érvényesülnek:

· munkafolyamatba épített ellenőrzés

· vezetői ellenőrzés

· függetlenített belső ellenőrzés

A belső ellenőrzési, vagy más néven kontroll rendszer működtetésének célja, hogy a Tulajdonos (Alapító) és az egyéb érintett felek érdekeinek védelmében elősegítse:

· a Társaság jogszabályoknak és belső szabályzatoknak megfelelő működését;

· a Társaság tevékenysége hatékonyságát és eredményességét;
· a pénzügyi és menedzsment információk megbízhatóságát, teljességét és időbeni megfelelést;

· a Társaság célkitűzéseit fenyegető kockázatok eredményes kezelését;

· a Társaság eszközeinek, vagyonának védelmét;

20.1. Munkafolyamatba épített ellenőrzés

A munkafolyamatba épített ellenőrzés célja az adott folyamat szabályszerűségének folyamatos ellenőrzése, a hiányosságok kiküszöbölése. A munkafolyamatba épített ellenőrzés kialakítása és megfelelő végrehajtása a folyamatban részt vevők és a folyamatgazda feladata és felelőssége.

A munkafolyamatba épített ellenőrzés során az alábbi szempontokat kell érvényesíteni:

· a Társaság az egyes ügyviteli folyamatokat és belső szabályzatait úgy alakítja ki, hogy az lehetővé tegye a folyamatba épített ellenőrzést;

· az egyes folyamatokba ellenőrzési pontokat iktat be és biztosítja, hogy a folyamatok befejezése csak az ellenőrzés megvalósulása után történhessen meg;

· egy adott művelet elvégzése és ellenőrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata.

20.2. Vezetői ellenőrzés

A vezetői ellenőrzés célja a tevékenység és gazdálkodás szakmai, jogszerűségi, célszerűségi, eredményességi és hatékonysági követelményeinek folyamatos biztosítása. 

A vezetői ellenőrzés körében:

· vezetői információs rendszert kell kialakítani, amely magában foglalja a vezető részére érkező információk összességét, valamint azt a rendszert, amely az információkat összegyűjtve, megfelelő módon feldolgozva azt eljuttatja a célszemélyekhez;

· az információáramlás sebességének biztosítania kell, hogy a változásokra a vezető még időben tudjon reagálni;

· a vezetői információs rendszerből a külső adatszolgáltatásokhoz szükséges adatok, valamint az informatikai és könyvelési rendszerből a külső információs rendszer működtetéséhez szükséges adatok időben, megfelelő rendezettséggel kinyerhetők;

· a vezetői ellenőrzés feladata a munkafolyamatokba épített ellenőrzés rendeltetésszerű működésének vizsgálata.

A vezetői ellenőrzés eszközei a beszámoltatás, a jelentések kérése, az aláírási jog gyakorlása, a feladatok teljesítésének ellenőrzése tartalmi, alaki és egyéb szempontból, valamint a vezetői információs rendszer működtetése. 

20.3. Függetlenített belső ellenőrzés

A függetlenített belső ellenőrzés célja a Társaság tevékenységének jogszerűségi, valamint gazdálkodásának jogszerűségi, célszerűségi, eredményességi és hatékonysági ellenőrzése, a belső kontroll rendszer kockázati szempontú értékelése, illetve belső ellenőrzési tanácsadás nyújtása.

A függetlenített belső ellenőrzést a Társaságon belül a Felügyelőbizottság, illetve elnökének közvetlen felügyelete és irányítása alatt a belső ellenőr végzi. (Lásd: 8.3. pont.). A belső ellenőrzés rendszeresen beszámol a Társaság Felügyelőbizottságának és Vezérigazgatójának.

A függetlenített belső ellenőrzés során a Társaság minden alkalmazottja köteles a belső ellenőrrel együttműködni, részére a kért tájékoztatást minden korlátozástól mentesen megadni. Valós tájékoztatás adása miatt a dolgozót hátrány nem érheti.

A belső ellenőrzés feladat- és hatáskörét a Belső ellenőrzésről szóló szabályzat és kézikönyv tartalmazzák.
21. Működési rend szabályai

21.1. A pénzügyi szolgáltatási tevékenység szabályai

A Társaság a részére engedélyezett és általa rendszeresen végzett tevékenységre vonatkozó általános szerződési feltételeit Üzletszabályzatba foglalta.

Az Üzletszabályzat tartalmazza:

· a készfizető kezességgel támogatott hitelek feltételrendszerét,

· a készfizető kezességvállalási keretmegállapodás tartalmát,

· a készfizető kezességvállalással kapcsolatos eljárást, valamint

· a készfizető kezesség beváltásával kapcsolatos eljárást.

A pénzügyi szolgáltatási tevékenység kockázatkezelésével kapcsolatos alapelveket, kockázat felmérési módszereket és szempontokat, eljárásrendet a Kockázatkezelési Stratégia, a kötelezettség vállalások rendszeres, részletes felülvizsgálatának szabályait, a vizsgálat eredményéhez kapcsolódó konzekvenciákat az Partnerminősítési és limitállítási szabályzat tartalmazza.

A Fedezetértékelési szabályzat rendelkezik arról, hogy milyen szempontok szerint és mit fogad el a Társaság fedezetként, az milyen kockázat fedezetére szolgál, hogyan kell a fedezetek értékét, illetve annak változását megállapítani, milyen időszakonként kell azok értékét felülvizsgálni, a fedezet értéke milyen módon kerül figyelembevételre az egyedi minősítés során, a fedezet mobilizálhatóságának vizsgálatánál milyen szempontokra kell tekintettel lenni.

21.2. Működési rend különös szabályai

21.2.1.  A bizonylati rend 

A bizonylati rend célja, hogy biztosítsa a számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó bizonylatok kiállításának, ellenőrzésének, továbbításának, felhasználásának és kezelésének rendjét, ellenőrizze és megszilárdítsa a bizonylati fegyelmet.

A Társaság minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). A gazdasági műveletek (események) folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni kell.

A számviteli (könyvviteli) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad adatokat bejegyezni. 

21.2.2.  Bankszámla feletti rendelkezés


A Társaság bankszámlái feletti rendelkezésre a Vezérigazgató, valamint a Vezérigazgató által  arra feljogosított munkavállalók jogosultak a banki bejelentés rendje szerint. A bankszámla feletti rendelkezéshez mindenkor kettő arra jogosult személy szükséges a Társaság Képviseletéről és Aláírási Jogosultságokról szóló Szabályzata szerint.

21.2.3.  Utalványozási jogkör

Utalványozás jogkör egy adott gazdasági eseményhez kapcsolódó, pénzügyi következménnyel járó tevékenység engedélyezése.

A Társaság Pénz- és értékkezelési szabályzatával összefüggő feladat és hatáskör kijelölésekről vezérigazgatói utasítás rendelkezik.

21.2.4.  Bélyegzők használata, nyilvántartása

Cégbélyegzőnek tekintendő minden bélyegző, amelyen a Társaság cégneve szerepel. Cégbélyegző használatára csak az aláírási joggal rendelkezők - az aláírási jogengedményező okiratban meghatározott feltételek szerint - jogosultak.

A bélyegzők nyilvántartásával, kezelésével, szabályszerű megsemmisítésével kapcsolatos teendőket a Titkárság látja el.

Bélyegzőt használó munkavállalók, a Társaság tisztségviselői a rájuk bízott bélyegzőkért, annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos tárolásáért, munkaidőn kívüli biztonságos őrzéséért felelősséggel tartoznak.

A bélyegzőhasználat részletes szabályait az Iratkezelési szabályzat tartalmazza.


21.2.5. Tulajdon védelme

A Társaság tulajdonának és érdekeinek védelmét a könyvviteli nyilvántartás helyességének ellenőrzését a Leltározási és selejtezési szabályzat rendelkezései biztosítják. 

21.2.6.  Adat- és titokvédelem

Üzleti titok minden olyan tény adat információ, amely a Társaság működésével, a vele kapcsolatban álló természetes és jogi személyek működésével kapcsolatos. A Társaság pénzügyi vállalkozás, ezért az ügyfeleire vonatkozó információk banktitoknak minősülnek. 

A Társaság által kezelt, természetes személyekre vonatkozó adatok személyes adatnak minősülnek.

A Társaság Alapítóját, a Társaságban részesedést szerezni kívánó személyt, a Társaság Vezérigazgatóját, a Felügyelőbizottság tagjait, könyvvizsgálóját és a Társaság alkalmazottjait titoktartási kötelezettség terheli a Társaság üzleti titoknak, valamint a banktitoknak és a személyes adatnak minősülő adatokkal kapcsolatban. 

A Társaság működésével kapcsolatban tudomásukra jutott üzleti titkot, illetve banktitkot - időbeli korlátozás nélkül – kötelesek megtartani. Az üzleti titok fogalmára, a titoktartási kötelezettség alóli mentesülés eseteire, valamint a banktitok fogalmára és a banktitok megtartásának kötelezettsége alóli mentesülés eseteire a hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló törvény 49-55/A.§-ai megfelelően irányadóak.

21.2.7. Biztonsági szabályok

Biztonságos működésének érdekében a Biztonsági szabályzatban és a rendkívüli helyzetekre vonatkozó tervekben foglalt előírásokat, eljárásokat a társaság működése során vállalt kockázat és a veszélyeztetettség mértékét figyelembe véve a Társaság minden külső és belső alkalmazottja, megbízottja és ügyfele köteles betartani.

A Társaság a Biztonsági szabályzat készítésével a normál működést negatívan befolyásoló hatások kivédésére és a kárenyhítésre készül fel. Fontos a megelőző, illetve a helyreállító intézkedések pontos megtervezése annak érdekében, hogy a rendkívüli helyzeteket hatékonyan tudja kezelni.  

A Társaság a Biztonsági szabályzat készítésekor az alábbi prioritásokat vette figyelembe:

· az emberi élet védelme,

· vagyonvédelem,

· a tevékenység biztonságos körülményeinek megteremtése,

· adatok és információk védelme,

· katasztrófa hatásának mérséklése,

· üzletmenet mielőbbi visszaállítása a normál működési rendbe.

21.2.8.  Az informatikai rendszer védelme

A Társaság informatikai rendszerének normál működéséhez szükséges eljárásokat, illetve az informatikai rendszer és személyzet a normálistól eltérő eseményekre történő felkészítését az Informatikai biztonsági szabályzat tartalmazza. 

21.2.9.  A pénzmosás megelőzése

A Társaság alkalmazottai kötelesek a pénzmosás bűncselekményére vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket megismerni, a pénzmosást lehetővé tevő, illetőleg megvalósító üzleti kapcsolatokat, ügyleti megbízásokat felismerni és a pénzmosás gyanújára okot adó esetekben megfelelően eljárni.

A Pénzmosás elleni szabályzat meghatározza a pénzmosást lehetővé tevő, illetőleg megvalósító üzleti kapcsolatok, ügyleti megbízások megakadályozása érdekében létrehozott, az ügyfelek azonosítását elősegítő belső ellenőrző és információs rendszer működtetésének szabályait, rendelkezései Társaság alkalmazottaira, vezetőire valamint minden ügyfelére vonatkoznak. 

21.2.10.  Kapcsolattartás a tömegtájékoztatás képviselőivel

A sajtótörvény értelmében az elektronikus és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.


A Társaságot érintő kérdésekben a tájékoztatás joga az Alapítót és a Vezérigazgatót illeti meg. 

A Társaság más munkavállalói, illetve tisztségviselői vagy megbízottai csak az Alapítónak, illetve a Vezérigazgatónak az előzetes engedélyével, az általuk szóban vagy írásban megadott irányelveknek megfelelően nyilatkozhatnak. 

21.2.11. Folyamatos működés fenntartása, a súlyos üzletviteli fennakadásokból következő esetleges veszteségek mérséklése
A Társaság a folyamatos működés fenntartása, továbbá a súlyos üzletviteli fennakadásokból következő esetleges veszteségek mérséklése érdekében a Működési kockázatok kezelésének szabályzata szerint méri és kezeli működési kockázatait működése során.

A Társaság tevékenysége során felmerülő, működési kockázatot jelentő nem megfelelő belső folyamatok és rendszerek, külső események vagy a személyek nem megfelelő feladatellátása miatt felmerülő, illetőleg jogszabály, szerződés vagy belső szabályzatban rögzített eljárás megsértése vagy nem teljesítése miatt keletkező, a Társaság eredményét és szavatolótőkéjét érintő kockázatok mérésének és kezelésének eszközrendszerét, szervezeti felelősségeit, folyamatait tartalmazza a szabályzat. 

A működési kockázatvállaláshoz kapcsolódó tevékenységek végrehajtásáért a Kockázatkezelési terület vezetője tartozik felelősséggel.
22. Záró rendelkezések

A Társaság Szervezeti és Működési Szabályzatának egy-egy másolati példányát oly módon kell őrizni, hogy a munkavállalók szükség esetén tanulmányozhassák azt. A papír alapú formátumban őrzött szabályzaton felül a Társaság mindenkori hatályos Szervezeti és Működési Szabályzata a Társaság minden Munkavállalója által korlátozás nélkül elérhető közös meghajtón elektronikus formában is hozzáférhető. A Szabályzat betartása és betartatása a Társaság valamennyi munkavállalójának kiemelt feladata.

22.1.   Alkalmazott jogszabályok

A Szervezeti és Működési Szabályzat a hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló 1996. évi CXII. törvény 13. § (1) bekezdése szerinti, kötelező belső szabályozásra vonatkozó előírás alapján készült. 

A Szabályzat tartalmában az alábbi, a Szabályzat összeállítása során figyelembe vett jogszabályokban és jogi eszközökben foglalt követelményeknek felel meg:

· 2006. évi IV. törvény a gazdasági társaságokról 

· 1996. évi CXII. törvény a hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról 

22.2.  Hatályba lépés

Jelen szabályzat a Felügyelőbizottság általi jóváhagyással lép hatályba.
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