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l. ALTALANOS RESZ

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Torvénykonyvrol
s2616 2013. évi V. tdrvény (tovabbiakban: Ptk.) és a tobbszér modositott a Munka Torvénykonyvérsl
sz016 2012. évi |. térvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A Szabalyzat nem vonatkozik a Tarsasag tulajdonosara (részvényesére), a tulajdonos és a Tarsaség
ligyvezetése kdzotti viszonyra.

Az SzMSz a Regiondlis Fejlesztési Holding Zartkériien M(ikddé Részvénytarsasag (tovabbiakban:
Tarsasag) vezetésének és gazdalkodasanak — a Tarsasag sajatossagaihoz rugalmasan igazodé —
szabdlyait tartalmazza, igy kilondsen:

e a Tarsasagra é&s annak mikddésére jellemzd, déntéen nem valtozb, hosszabb idétavon
érvényes adatokat, alapvett elveket és elbirasokat;

e a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, tevékenységi korét, az altalanos
mikddés rendelkezéseit és egyéb belsd szabalyait;

e aTarsasag vezetd szerveit, az alkalmazottak jogait és az altaluk betartandé szabalyockat.

Ha a Téarsasdg mar meglévé egyéb szabalyzatai, utasitdsai stb. a jelen SZMSZ-szel ellentétes
rendelkezéseket tartalmaznak, akkor azokat a szabalyzatokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint
haladéktalanul moédositani kell. A szabdlyzatok modositasaig hatralévé idészak alatt az SZMSZ
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Abban az esetben, ha Alapszabdly médositdsa kovetkeztében az Alapszabdly és az SZMSZ-ben
szerepld elbirasok egymassal ellentétes rendelkezéseket tartalmaznak, akkor minden esetben az
Alapszabaly rendelkezéseit kell érvényesnek és irdnyaddnak tekinteni.

A Tarsasag munkaszervezete tervszerl, fegyelmezett munk&janak biztositdsa érdekében — a
munkaszervezetben bekdvetkezd valtozasokat, a szervezet és tevékenységi kér modositasainak,
fejlesztésének megfelelden — az SzMSz-t folyamatosan aktualizalni kell,

Az SzMSz tartalmanak megismerése és az abban foglaltak betartdsa a Tarsasag valamennyi
munkavallaldjanak, killsé munkatarsanak alapvett kételessége. Ezen tdlmenden az alkalmazottaknak
meg kell ismernilik a munkajukat szabalyozé kiisé és belsd rendelkezéseket, valamint a tarsadalom
tagjainak magatartasat szabalyozo jogszabalyokat.



1. A RESZVENYTARSASAG ADATAI

A Regiondlis Fejlesztési Holding Zartkorlen MUksdé Részvénytarsasag jegyzett

tékéje

17.542.000.000 forint, azaz tizenhétmillidrd-6tszaznegyvenkettd millié forint. A Tarsasag egyszemélyi

tulajdonosa a Magyar Allam (tulajdonosi jogait az MFB Magyar Fejlesztési Bank Zrt. gyakorolja).

A Tarsasaq neve:

Részvénytarsasag
Idegen nyelvl elnevezése: Regional Development Holding Ltd.
A Tarsaség székhelye: 1027 Budapest, Kapéas u. 6-12. |. emelet
A Tarsasag idétartama: A Tarsasag hatarozatlan idétartamra alakult
Cégjegyzék szama: Cg. 01-10-044294
A Tarsasag adészama: 11974004-2-42
A Tarsasag mlkodési modja: Zartkoriien m(ikddd részvénytarsasag

Regiondlis Fejlesztési Holding Zartkdrlien Mikods

2. A TARSASAG JOGALLASA

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve — Regionalis Fejlesztési Holding Zartkariien Makods
Részvénytarsasag - alatt jogokat szerezhet és kotelezetiségeket vallalhat, igy kiiléndsen tulajdont
szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.
A Tarsasag jogailanyként mikodése soran szerzédéses kapcsolatba kertlhet harmadik
szemelyekkel. A szerzbdésekbdl keletkez6 jogok és kotelezettségek nem a Tarsasag
részvényeseit, hanem a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.
A Tarsasag szerzOdéseit tevékenysége keretében 6nalldan, sajat belatasa és akarat elhatarozasa
szerint, szabadon kéti a céljainak megvalésitasa érdekében.

A Tarsasag altal kotott szerzédések jogositottja, illetve kotelezettie a Tarsasag.
A Tarsasag a 2000.02.07-i alapitassal elfogadott és tobbszor, jelen szabélyzat hatalyba |épéséig

legutolsé alkalommal 2016.marcius 03. napjan médositott Alapszabalya szerint mkadik.

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE:

3.1. Fétevékenység:
70-22. '08 Uzletviteli, egyéb tanacsadas

3.2. Egyéb tevékenység:

58.11'08
58.12'08
58.14'08
58.19'08
58.29'08
62.02'08
62.09'08
63.11'08
64.20'08
66.19'08
68.20'08
69.20'08
70.10'08
73.11'08
73.12'08
73.20'08

74.90'08
80.42'08
82.99'08
85.59.'08

Kbnyvkiadas

Clmtarak, levelezbjegyzékek kiadasa

Folydirat, idtszaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Egyéb szoftverkiadas

Informacié-technologiai szaktanacsadas

Egyéb informacié-technolégiai szolgaltatas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Vagyonkezelés

Egyéb pénzigyi kiegészit tevékenység

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
Szamwviteli, kdnyvvizegaloi, adoszakértbi tevékenység
Uzletvezetés

Reklamiigynéki tevékenység

Médiareklam

Piac-, kbzvélemény-kutatas

Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, mlszaki
tevékenység

Mashova nem sorolt felndtt &s egyéb oktatas

Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd 0zleti szoigaitatas
Mashova nem sorolt egyéb oktatas



Engedélyhez k6tott tevékenységet a Tarsasag csak a szilkséges hatésagi engedélyek megszerzését
kdvetten, annak birtokaban végezhet.

A Tarsasag tulajdonosi és felst irdnyito, ellenérzé szerveire — a Kbzgylilésre, az Igazgatésag jogait és
kotelezettségeit gyakorld Vezérigazgatora, a Felugyel6 Bizottsagra - és azok miilkédésére a Ptk. és az
Alapszabdly rendelkezései az iranyadoak.

A Tarsasag Ugyvezetbje az Igazgatésdg jogait és kotelezettségeit gyakorlé Vezérigazgats. A
Vezérigazgaté hataskorébe tartozik az Alapszabaly szerint a Fellgyelé Bizottsag elbzetes
jovahagyasaval a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) eifogadasa,
modositasa.

. SZERVEZETI SZABALYOK

1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Az SzMSz tartaimazza a Tarsasag milkodésének, az irAnyitd szervekhez, az (igyvezetéshez és az
egyes szervezeti egységekhez, funkcibkhoz rendelt feladatoknak, felelésségeknek, dontési
jogkéréknek részietes leirasat a szervezeti felépités szerinti bontasban. A Tarsasag szervezeti
felépitését az 1. szaml melléklet szemlélteti.

1.1. Részvényes (tulajdonosi jogok gyakorldja)

A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, ahol kdzgy(lés nem mikédik. A kbzgy(ilés hataskérébe
tartozé kérdésekben az egyediili részvényes (a tovabbiakban: Alapitd) dént és gyakorolja a kézgytilés
jogait, mindazt, amit a Polgari Torvénykényvrél sz6ld 2013. évi V. torvény (Ptk.) és az Alapszabaly
szamara elbir. Az Alapitd kizardlagos hataskérébe tartozé témakat a hatalyos Alapszabély
tartalmazza, de ide tartoznak kiiléndsen az alabbi kérdésekben meghozandé dontések:

a) tovabbi gazdalkodé szervezet alapitdsa vagy megsziintetése,

b} gazdalkodé szervezetben részesedés megszerzése vagy atruhazasa.

1.2, lgazgatdsag jogait és kdtelezetiségeit gyakorlé Vezérigazgatd

A Tarsasdg nem vélasztott Igazgatdsagot, az igazgatdsadg Ptk-ban meghatarozott jogait és
kitelezettségeit a Ptk. 3:283§ alapjan megvalasziolt Vezérigazgaté gyakorolja, illetve teljesiti. (Az
Igazgatésag jogait és kételezettségeit gyakorld Vezérigazgatd kizardlagos hataskdrébe tartozo
témakat a hatalyos Alapszabaly tartalmazza.)

1.3. FeliigyelG Bizottsag

A Tarsasag ellenérzd szerve a Felugyeld Bizottsag, amely az Alapité altal jévahagyott Ugyrendje
alapjan végzi ellenérzd, illetve Ogydontd tevékenységét. (A Fellgyeld Bizottsag fébb feladatait a
hatalyos Alapszabaly tartalmazza.)

14. Kényvvizsgalo

A Tarsasagnal a Kdzgylilés altal valasztott fuggetlen kényvvizsgalé miikodik, aki a Tarsasaggal kotott
megblzasi szerzédése alapjan ellatja a Ptk.-ban, a Szamviteli Térvényben, mas jogszabalyokban és
az Alapszabalyban elbirt kdnyvvizsgaldi teendéket. A Kényvvizsgdlat célja annak megallapitasa, hogy
a tarsasag altal az Uzleti évrdl készftett éves beszamold a Szamviteli tdrvény elbirasai szerint készllt,
és ennek megfeleléen megbizhatd és valés képet ad a térsaség vagyoni és pénzUgyi helyzetérél, a
mikbédés eredményérdl. A kényvvizsgalat soran ellendrizni kell az éves beszamold és a kapcsolédd
Uzleti jelentés adatainak dsszhangjat és kapcsolatat.



UGYvEZETES

21 Vezérigazgatd

A Tarsasag Ugyeinek intézését, ligyvezetését az Igazgatdsag jogalt és kotelezettségeit gyakorls
Vezérigazgato létja el, akit az Alapitd jeldl ki. A Vezérigazgatéra vonatkoz6 szabaiyokat az Alapszabaly
allapitia meg, melyek szerint a Vezérigazgaté a napi ligyek intézésében 6nallé dontési jogkdrrel
rendelkezik, mig az Alapszabdlyban megjel6lt esetekben a Felugyeld Bizotts4g, mint Ggydonts
Felugyel6 Bizottsag elézetes jovahagyasanak birtokaban hozza meg dontéseit. Hataskérébe tartozik a
Téarsaség Uzleti tevékenységének, gazdélkodasanak iranyitasa, és a Tarsasag munkavallaibihoz
kapcsolodé munkaltatéi jogok gyakorlasa.. A Vezérigazgatdo kdzvetleniil a jelen szabdlyzatban
reszletezett szervezeti egységek mikodéséért és operatlv irdnyitasaért tartozik felelssséggel.

A Vezérigazgato felett a munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja.

A Vezérigazgatd

a feladatai ellatidsa és hataskorének gyakorldsa soran utasithatia a Tdrsasdg szervezeti
egysegeit, munkavallal6it és killsé munkatarsait, mely utasitast azok kételesek végrehajtani.
egyes feladatait a Tarsasag munkavéllaléira, illetve megbizottakra, szakért6kre delegalhatia a
térvényes keretek kozott.

a vezérigazgaté sajat hataskdrében dént abban a kérdésben, hogy a szervezeti egységek
feladatanak  elvégzését munkavallaiokra bizza vagy célszer(iségi  szempontok
figyelembevételével — kiszervezi. A kordbban munkavallalék &ltal elvégzett feladatok
kiszervezése miatt az SZMSZ-t nem kell médositani.

A Vezérigazgatd feladatkore:

A Vezérigazgaté feladatkore kétiranyu:

RFH Zrt iranyitasa keretében

. vegrehajtja, illetve végrehajtatia a jogszabalyokban, hatdsagi eléirdsokban, alapitéi-
es feligyelé bizottsagi hatérozatokban foglaltakat; ellenérzi a kiadott utasitasok
végrehajtasat.

e milkédteti a munkaszervezetet, melynek soran utasitdsait irasban és széban is
meghozhatja,

° felméri a tevékenység ellatasaban kdzremiikddé munkatarsakra vonatkozd szakmai

igényeket és ez alapjan meghozza a szilkséges személyi déntéseket,

iranyitja és felligyeli a szabalyzatatkotasi és a szamviteli rendszert,

iranyitia és feliigyeli a likviditis managementet, mely a Tarsasag kiegyensulyozott

peénzugyi folyamatainak iranyitasat, felligyeletét jelenti, és ami magéban foglalja a

pénzigyi kotelezetiségek teljesitését, a pénziigyi kévetelések behajtasat és az

atmenetileg szabad pénzeszkézoknek — a hozammaximalizalds és a kockazatok

minimalizalasa melletti — lekGtését.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasag minden munkavélialoja felett,

kapcsolatot tart a tulajdonos képviseldivel és szaktertleteivel,

kapcsolatot tart az ellendrz6 hatésagokkal, szervezetekkel (ASZ, KEHI, NAV, stb.),

kapcsolatot tart a Médiaval,

kozrem(ikodik a Tarsasag stratégiajanak, valamint lizleti tervének kidolgozasaban, és

azt a Feliigyel$ Bizottsag, majd az Alapit elé terjeszti;

° vegrehajtia a Tarsasag stratégidjat és Uzleti tervét, javaslatot tesz az esetleges
médositasokra;

° eléterjesztéseket, beszamolékat, jelentéseket tesz a Tarsasag Felugyels Bizottsaga,
valamint Alapitdja részére,



gondoskodik a tulajdonosi joggyakorlé elbzetes hozzajarulasarél a koévetkezé
kérdésekben:;

= tovabbi gazdalkodé szervezet alapitasa vagy megsziintetése,

» gazdalkodé szervezetben részesedés megszerzése vagy atruhdzasa;
javasiatot tesz a Feliigyel Bizottsag felé a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatra;
kepviseli a Tarsaségot harmadik személyekkel szemben valamint birésagok és mas
hatésagok elbtt, tovabba a vezérigazgaté felel az Alapité hatdrozatainak
végrehajtasasrt.
jelentést keszit az Ugyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérél és tzletpolitikgjarol
evente egyszer az Alapité, harom (3) havonta a felligyel&bizottsag részére
gondoskodik a Tarsasdg Uzleti kényveinek vezetésérél, tovabba arrél, hogy a
Tarsasag a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérs|
sz6l6 2009. évi CXXII. tiérvényben foglaltaknak megfeleljen, ideértve kiiltnésen a
kozzétételi kotelezettség teljesitését.

Nyolc (8) napon beltl a feligyelSbizottsag egyidejii értesitése mellett a szokséges

intézkedések megtétele céljabal értesiti az Alapitét, ha tudomasara jut, hogy

> a Tarsasag sajat tékéje a veszteség kovetkeztében az alaptbke kétharmadara
cstkkent, vagy

» a Tarsasag sajat tdkéje az alaptbke PTK-ban meghatérozott 6sszege ala
csékkent, vagy

» a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, vagy

> a Tarsasag vagyona a tartozasait nem fedezi

dont minden olyan szerzédéskotésrél vagy kotelezettségvallalastol — kivéve a

Térsasag Alapszabalyaban Alapitéi hataskérbe utalt (igyeket — amelynél az Ugylet

értéke nem haladja meg a netté 250 millié Ft-ot,

a feligyel6bizottsag elbzetes jovahagyasaval dont minden olyan szerzédéskotésrol

vagy kotelezettségvallalastél — kivéve a Tarsasadg Alapszabélydban Alapitoi

hatéskérbe utalt Ggyeket — amelynél az Ugylet értékhatara meghaladja a netté 250

millié Ft-ot,

ddnt a Tarsaség likvid eszkdzeinek atmeneti hasznositasarol — értékhatar nélkiil.

Compliance management tevékenység ellstasa;

RFH Zrt befektetései kezelése- leanyvallalatok iranyitasa keretében:

tulajdonos  képviseletében eliarva képviseli az RFH Zrtt a lednyvallalatok
kozgy(ilésében, egyszemélyes cégek esetében ellatja az Alapitd feladatkorét

a Tarsasag leanyvéllalatainak Alapszabdlydban meghatéarozott terjedelemben és
mértékig kozvetlendl Iranyitia és felligyeletet gyakorol a leanyvéllalatok és a
lednyvallalati vezérigazgatok tevékenysége felett

kézrem(ikédik a leanyvallalati felugyelébizottsdgok munkéjaban, kapcsolatot tart a
lednyvéllalatok kdnyvvizsgaléival.

végrehajtja az MFB 2.0 atszervezési programban meghatérozott és a leanyvallalatok
muikddésének megsziintetésére iranyulé feladatokat

A Vezérigazgat6 felelds:

° a feladatkérében megfogalmazott teendék végrehajtasaért,

a hataskérébe tartoz6, hataskorébe vont vagy utalt dontések meghozataléért;
a Tarsasag hosszul tavu, gazdasagos és biztonsagos mlikédéséeért;

a Tarsasag eszkdzeinek hatékony felhasznalasaért, a tervek teljesitéséért;
az irdnyltasa alatt allé terliletek munkajaért.

A Vezeérigazgatd részletes feladatait, felelésségét a megbizasi szerzédése, a Szervezeti és
Miiktdési Szabalyzat, a Tarsasag Alapszabalya, illetve a Ptk. hatarozza meg.



3.A vezérigazgatd kdzvetlen irAnyitasa ala tartozé szakteriiletek:

3.1. Gazdasagi teriilet

A gazdasagi terllet felligyeletét és iranyitasat a Vezérigazgatéd latja el, aki a szervezet felett
utasitasi jogktrrel rendelkezik.

A Gazdasagi terillet elldtja a tarsasdg pénzlgyi és szamviteli feladatait, miikadteti a szamviteli
beszamoltatasi rendszert, eleget tesz a kilsé hatésagok, Alapité, Felligyeld Bizottsag altal
elrendelt jelentéstételi kételezettségnek. Ennek keretében legfébb feladatai az alabbiak:

Pénziigyi terlilet
. a Tarsasag kiegyensllyozott likviditasanak biztositdsa, a Tarsasag és annak
lednyvallalatai szabad pénzeszkizei hasznositasanak koordinalasa,
a pénzszamlak, kezelése, mikddtetése — kifizetések ellenérzése,
a pénzbeli juttatasok, tAmogatisok kezelése, nyilvantartasa,
a hazi pénztar, értékpapirok, bankkartyak, széf kezelése,
likviditésjelentés készités az Alapitd szamara,
szamlaellenérzés: nyilvantartja, ellentrzi és jogositia a beérkezé szamlakat,
elkész(ti a kimend szamlakat, menedzseli a TArsasag pénzforgalmat.

Szamviteli teriilet

A kételezettségek altalanos ésszefoglalasa:

Részt vesz mind a Regiondlis Fejlesztési Holding Zartkoriien Miikbdé Részvénytarsasag (tov:
Tarsasag) mind cégcsoport szinten a gazdasagi és pénziigyi terilet feladatainak végrehajtasaban, a
vonatkozé szamviteli, add és egyéb jogszabalyoknak megfelelé munkavégzésbhen.

A szakmai feladatok részletezése:

@ a0 &~ W N2

©o~

10.
1.
12.

13.

14.
15.
. EgyUttmlkédik a kdnyvvizegéloval a kiszervezett kdnyvelével és a feligyeldbizottsaggal, biztositja

17.

18.
19.
20.
21.
22

Megszervezi, és ellenérzi a Tarsasag cégcsoportjahoz tartozé cégek adatszolgaltatasat

Adatot szolgaltat a vezérigazgato- szamara a Tarsasag mérlegtételeirsl, azok tervhez viszonyltott
eltéréseitdl. Eseti vezetdi igényeknek megfelelden kontrolling kimutatésokat készit.

A Tarsasag koveteléseirfl, kotelezettségeirél igény szerinti bontasban adatot szolgaitat és
szdveges jelentéseket készit;

A Tarsasag kiemelt szinti beruhdzésai vonatkozasaban esetenként jelentést készit a
gazdalkodasi adatokrdl a vezetés szamara.

Eikésziti a Gazdaséagi teruletet érinté egyéb adatszolgaltatasokat (havi, negyedéves, éves, eseti
beszamoldk szamszaki, széveges része)

A Tarsasag kOlbnbozé munkaszervezetei szamara adatot szolgaltat a sziikséges jelentések,
elemzések, tervek elkészitéséhez

A kils6 és belsb ellenérzések soran hatékonyan egytttmdkadik a vizsgdlatot végzé szervezettel

A Tarsasag gazdasagi terilletét érintd szabalyzatokat aktualizalja a jogi tertlettel egytttmiikédve
Leanyvallalatokkal kapcsolatos feladatok: ellenérzi a lednyvallalatokkal szemben a Tarsasag altal
elrendelt adatszolgaltatasok teljesitését, mindségét — intézkedik a hibas jelentések korrigalasa
ugyében

Aktualizalja a Leanyvallalati elektronikusan tarolt térzsadatokat

Elkésziti a VMR-ben elbirt jelentéseket

A Tarsasag Fellgyel6 Bizottsaga részére a Gazdasagi teriiletet érinté témakban eléterjesztéseket
készit,

Cégcesoport likviditasmenedzsment mikddtetése, a vezérigazgatd részére javaslat készltése a
cégcesoporton beliili pénzeszkdzok atcsoportositasara, ideiglenes vagy végleges befektetésére,

A Tarsasag pénzigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa,

Vezeti a humanpolitikai, munkaiigyi nyilvantartasokat,

szamukra a feladatuk ellatdasahoz szilkséges informacidkat, okiratokat,

havi/negyedéves rendszerességgel mérleget készit a kiszervezett kdnyvelé altal megkuldstt adat
alapjan, adatszolgaltatast teljesit az Alapitéi jogokat gyakorlé MFB Zrt részére,

banki, napi utalasok inditasa (utalvanyozas),

szerzfdések lattamozasa szamviteli oldalrdl,

UzZleti és gazdalkodasi terv elkészitése

Ellat minden olyan egyéb feladatot, mellyel a kdzvetlen felettese megbizza.

éves, évkozi és konszolidalt beszamolok készitése a kiszervezett kdnyveléssel egyattmiikbdve



23. szamviteli Szabdlyzat (Szamviteli Politika, Szamlarend, Szamlatiikér) elkészitésének feliigyelete,
aktlv kbzremiikddés,

24. a kiszervezett kdnyvelési és bérszamfejtési teendbk felligyelete adébevallasok elkészitése, aktiv
kézremikddés a kdnyvelbvel,

25. egylttmikddik a konyvvizsgaléval, valamint a feltgyelébizottsaggal,

26. a Tarsasag vagyoni helyzetérdl negyedéves jelentést készit a vezérigazgat6, Felugyeld Bizottsag
és az Alapitd szamara, valamint havi jelentést készit a Vezérigazgato részére

27. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag éves leltarat.

28. Elldtja a transzferar szabalyzatban ra rétt feladatokat

29. Elidtja a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatokat

Egyeéb feladatok
* HR feladatok:
o személyi anyagok kezelése és irattarozasa, jelentések készitése,
o nyilvantartja a haszndlatra kiadott eszkdzdket,
o gondoskodik az éves lizemorvosi vizsgélat lebonyolitasérél.
¢ [raitar: kapcsolatot tart a Levéitarral.

Kiszervezett kdnyvelési feladatok:

1.) A Tarsasag szamitoégépes analitikus, illetve fékényvi kényvelési feladatainak ellatasa az
atadott szamviteli bizonylatok (bejovt és kimend szamlak, banki- és pénztarbizonylatok,
szerz0dések, egyéb pénzforgalmat nem érinté bizonylatok, stb.) alapjan. E kérben
feladata kiilindsen a gazdasagi események rogzitése és feldolgozdsa. A gazdasagi
események feldolgozasat és rogzitését a fokonyvben a Megbizott a fékdnyvi
szamlatUkdrnek megfeleld részletezetiséggel és a jogszabalyban rogzitett eléirasoknak
megfelelden végzi. Ezen tilmenden a fékonyvi nyilvantartas bontasat — igény szerint —
munkaszamos rendszerben latia el. A munkaszdmonként trténd fkdnyvi kdnyvelés
erdekében az egyes szamlak, bizonylatok tételeinek megbontasa — a teljesitésigazolas
részekent vagy egyéb médon - Tarsasag feladata. Amennyiben a Tarsasag ezen
kotelezettségét nem teljesiti, Megbizott a gazdasagi eseményt az altaldnos munkaszamra
{kdzponti egység) rogziti.

2.} A konyvvitelhez kapcsolodd kiegészitt fékonyvi analiikus nyilvantartasok vezetése
(altatdnos forgalmi ad6, targyi eszkozok, beruhazasok, bérleti dij elszamolas,
elhatarolasok stb.), a gazdasagi események rogzitése a megfelely fékonyvi szamlakon.
Ennek keretében kllbnosen a targyi eszkdzok teljes korli analitikus nyilvantartasa, az
értékcsdkkenések elszamolasa.

3.) A Tarsasag tajékoztatdsa a koltségvetéssel kapcsolatos befizetési kételezettségeird
legkéstbb a teljesitési véghataridét megelézé munkanapon a hatéridére torténé teljesités
erdekében. Az dllami- és az dnkormanyzati adohatésaggal elszamolandd kdltségvetési
befizetésekkel (addk, jarulékok, ad6 jellegli befizetések) kapcsolatos fizetési
kotelezettségek megallapitasa (a bevallasok elkészitése). E kérben a vallalkozas idészaki
AFA bevalldsa, valamint egyéb idészaki - jogszabalyban meghatarozott — kotelezd
bevallasai elkészitése, annak benyujtasa.

4) Evente egy alkalommal a Térsasag Sziv. szerinti egyedi éves beszamoldjanak (HAS)
elkészitése, a Megbizd tdmogatasa a kapcsol6déd (izleti jelentés dsszedllitasa soran,
valamint a Sztv. 153. § (1) bekezdésben meghatarozott dokumentumok kdzzététele.

5.) Egyéb adatszolgaltatasok elkészitése: havi, illetve negyedéves f6kdnyvi kivonat, meérleg,
eredmény-kimutatas, konszolidalt beszamold készitéséhez adatszolgaltatasok teljesitése.
A negyedéves adatszolgaltatas b6vebb adattartalommal készil a Tarsasdg igénye szerint.

6.) A Téarsasag havi beszamol6janak (fékényvi kivonat, mérleg- és eredmény-kimutatas) és
kiegészité analitikus nyilvantartasainak &ataddsa a targyhonapot kéveté hénap 10.
munkanapjaig (, Teljesitési hatarids™).



7.)

8.

9.)

A Tarsasagnal felmerllo kotelezd és eseti statisztikai jelentések (KSH), tulajdonosi (MNV,
MFB) és egyéb gazdasagi adatszolgaltatasok, adatmoédositasok és a kapcsolodo
szbveges elemzések elkészitése és benwijtdsa — kivéve az MNV illetve az MFB
adatszolgditatdsokat, amelyek kozvetlenll Megbizé részére keriiinek megkildésre és
amelyek esetében a kapcsol6éd6 szdveges elemzések elkészitése Tarsasag feladata. Az
adatszolgaltatésok elkészitése a Megbizott rendelkezésére &li6 adatok, informaciok,
bizonylatok alapjan torténik, kUlbnos tekintettel a megbizasi szerzédéssel kezdetét
megeldz6 idészakra vonatkozoan teljesitendé adatszolgaltatasokra.

A Tarsasag Szamviteli torvény éltal eldirt belst szabalyzatai (szamviteli politika, eszkéz-
forrasértékelési szabalyzat, szamlarend, szamlatikor), dokumentumai elkészitése, ezek
modositasa szikségességének jelzése és a modositasok elkészitése az Sztv altal el6irt
hataridén belill, és a konyveléshez szilkséges elemeinek a végrehajtasa. Ezen feladatok
végrehajtasa soran Megbizott szorosan egyottmukodik Tarsasaggal.

Egyottmiikddés a Tarsasag kdnyvvizsgaldjdval, az éves beszamold kényvvizsgélata és
szlikség esetén az évkdzi kbnyvvizsgalat sorén

10.)Az 1-9. pontban felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd - telefonon vagy a Tarsasag

szekhelyén torténd - szamviteli-, elszamolés technikai-, szervezési tandcsadés.

11.)Az 1-9. pontban felsorolt tevékenységekhez kapcsoléddan adatszolgéltatasi

kézremiikddés az esetleges NAV, illetve egyéb hat6sagi ellendrzés esetén.

3.2. Jogtanacsos

A jogtanacsos a Vezérigazgat6 kdzvetlen felligyelete és iranyitasa alatt all.

A jogtanacsos alapvett feladata és funkcidja, hogy a jog eszkdzrendszerével jarulion hozza a
Tarsasag és a cégesoport eredményes és torvényes miikédéséhez, nydjtson szakmai segitséget
a Tarsasag jogainak és kotelezettségeinek érvényesiiléséhez, ennek keretében az alabbi
feladatokat latja el:

0j tarsasag alapitasaval, és cégbejegyzésével kapcsolatos feladatok ellatasa

A Téarsasag tarsasagi iratainak szerkesztése, illetékes cégbirdsdg részére torténd
benytjtasa, képviselet cégeljardsokban, a keletkezett dokumentumok megérzése és
nyilvantartasa;

Szerkeszti a Tarsasag jogi dokumentumait, kézrem(ikédik a szerzédések Istrehozasaban,
felkérésre részt vesz a Tarsasdg gazdasdgi, (zleti ddntéseinek elbkészitésében és
végrehajtasaban;

Részt vesz Tarsasdg belst szabélyzatainak, utasitasainak kidolgozasaban;

Kézrem(kodik az altalanos és egyedi szerzfdések elkészitésében és vezeti a tarsasagi
szintl szerz6dés nyilvantartast;

Az eredeti szerzidéspéldanyokat a torvényes drzési idén belll megbrzi;

Szakmai felugyeletet gyakorol a Tarsasdg mikddését érinté jogi  kérdések
vonatkozasaban;

Intézi a kozérdek( bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatokat, azok
elintézéséré| nyilvantartast vezet, és folyamatosan elemzi éket;

részt vesz az RFH Csoportba tartozd tarsasagok ellenérzésében, az ezzel
kapcsolatos jogi természet(i feladatok ellatdsaban, egylttmikddve a
szakter(letekkel.

Ellatja a Tarsasag peres és nem-peres lgyeiben a jogi képviseletet:

Ellatjia a Tarsasag jogi képviseletét cséd-, felszamolési és végrehajtasi ligyekben;
Kozremikddik befektetési, adéssdgrendezési, értékpapir kibocsatési és ingatlan
iigyekben;

a leanyvallalatok esetében szakmai feliigyeletet gyakorol a részvény kibocsatasi és
részvény bevonasi ligyek lebonyolitasakor, valamint felkérésre konzultdl az Uzletrész
ériékesitések (igyében;

Nyilvantartast vezet az alairas-mintakrél, valamint vezeti a Tarsasag részvénykényvét;




« Figyelemmel kiséri a tdrvényalkotast, jogszabalyvéltozasokat, a legfontosabb j
torvényekrdl és azok érdemi valtozasairél kor e-mailben tajékoztatia a Tarsasag vezetéjét
és alkalmazottait.

» Részt vesz a Felugyeld Bizottsag uléseinek tartalmi és technikai eldkészitésében (az
Ulések napirendjének osszedllitdsdban, a meghivok elkészitésében, az elbterjesztések
dsszeadllitasaban, a jegyzékdnyvek elkészitésben).

Kapcsolattartas eseti igyekben a megbizott igyvédi irodak képviselivel.
Ellatja a transzferar szabalyzattal kapcsolatos feladatokat

3.3. Vallalatiranyitasi teriilet

A vallalatiranyitdas a Vezérigazgaté kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt &ll, aki utasitasi
jogkarrel rendelkezik az egység felett.

F& feladata:
az RFH Zrt vagyoni részesedésével mikodo tarsasagok altal készitett negyedéves, éves
jelentések elemzése, kezelése, a Célarsasagok vagyoni, jovedelmi helyzetének,
miikodésének figyelemmel kisérése, ad hoc adatszolgaltatds a vezérigazgaié és a
tulajdonosi joggyakorld szakteriletei szamara.

A kotelezettségek altaldnos dsszefogialasa
a) Cégcsoport épités, a gazdasagi kdrnyezet vagy egyéb valtozasokra reagalva javaslatot készit

a cégcsoport mikddési szervezetének kialakitasara, modositasara, melyet a cégek
szabalyzataiban jelenit meg
b) Egyedi project tervezés, szervezés és kdzrem(ikddés annak megvalésitasaban

Szakmai feladatok részletezése

1) Az ellatandd cégesoport szintl feladatok fuggvényében javasiatot dolgoz ki a
munkaszervezetek alé és filérendeltségi viszonyaira valamint horizontélis kapcsolataira,
ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési feladatokat

2) Javaslatot tesz (j munkafeladatok ellatasara, valamint a sziikségtelen tevékenységek
megsziintetésére

3) Felllvizsgélja a tarsasag cégiratait, az abban meghatarozott jogositvanyokat atvezeti a
tarsasag szabalyzatain

4) A tarsasag szabalyzatait 6sszehangolja a ténylegesen végzett feladatokkal , hatélyos
térvényekkel, sziikség szerint javaslatot tesz a médositasra

5) Javaslatot dolgoz ki a cégcsoport ltal ellendrzétt cégek iranyitasara, az ellenérzott cégek és
vezetbik dontési hataskbreinek szabdlyozasara és a hozza kapcsolode felelésségi rendszer
meghatarozasara

6) javaslatot készit a Tarsasagon belilli feladat- és feleldsség megosztasra, a dontési hataskori
listara a cégcsoport altal ellenbrzéit cégek irdnyitasara, az ellenérzott cégek és vezetdik
dontési jogkdreinek szabdlyozasara és a hozzd kapcsolodd feleldsségi rendszer
meghatarozasara;

7) elkésziti az RFH Zrt vezérigazgatdja altal jegyzett és a leanyvallalatokhoz intézett
kiadmanyainak tervezetét, szilkség esetén annak tartalmat elézetesen egyezteti a gazdasagi
igazgatéval

8) koordindlja a leanyvéllalatok tervezési —és beszamoltatasi feladatainak kimunkalasat,
figyelemmel kiséri a leanyvallalatok sajat tékéjének valtozasait. Ha a tervhez képest
csOkkenést tapasztal, haladéktalanul tajékoztatja mind a vezérigazgat6t mind a gazdasagi
igazgatét.

9) Eliatja a lednyvallalati kdltség kontroll és koltségengedélyezéssel kapcsolatos feladatokat

10) Publikalja a leanyvallalatok negyedéves gazdalkodasi adatait (részvényesek felé)

11) ellenérzi az unoka cégek miktdését, figyelemmel kiséri a vagyonukban térténé negativ
valtozasokat

12) koordinalja a feladatokat és megszerkeszti a Felligyelébizottsag részére készitett
elbterjesztéseket

13) A fiiggelmi felettese mas egyéb aktualis feladat végrehajtasaval is megbizhatja




Vagyongazdalkodasi teriilet
» szervezi, kialakitia és fejleszti az RFH cégcsoportjahoz tartozo leanyvallalatok
beszamoltatasi rendszerét (leanyvallalati beszadmoldk, kontrolling) és tartalmilag is
ellenérzi a negyedéves jelentéseket

o jelentést készit az RFH Zrt vezérigazgatdja valamint a leanyvallalati
felugyelbbizotisagok részére, ha észleli, hogy a leanyvallalat vagyona (sajat téke)
nem felel meg a térvényi elbirasoknak,

o ellendrzi, hogy az adatszolgéltatasban rogzitett f8bb gazdasagi események
megfelelnek-e a kozgyllés / Alaplté valamint a fellgyelébizottsagok
hatarozataiban régzitett feltételeknek és hataridéknek.

= portfolio: statusz jelentést készit az RFH Zrt vezérigazgatéja részére az MFB 2.0 program
végrehajtasardl (lednyvallalati mikodés megszintetése),

o a befektetések, kivetelések, eszkozértékesitési ligyletek elidegenitése,

o nemzetkdzi palyazatok jogutédlasa témaban,

» a leanyvallalat vagyonat érinté Ggyek (t6kecstkkentés, részvény kibocsatas, felszamolas,
végelszamolas) szervezése, a folyamat nyomon kévetése és koordinaldsa a déntéshozé
és a végrehajtd apparatus kozott.

Iranyitasi terlilet
o testiiletek:
o megszervezi a leanyvéllalati Kozgylléseket, felugyelé bizottségi iiléseket és
ellatja az ezzel kapcesolatos adminisztrativ feladatokat is,
o elkésziti a dontéshozatal céljabdl a kozgyllés / Alapitd, feligyelé bizottsag elé
kerdlé - leanyvallalati mikodést érinté - eléterjesztéseket, majd beterjeszti azt az
RFH Zrt vezérigazgatdja és a testiiletek elé — jovahagyasra,
o részesedések
o nyilvantartja a leanyvéllalati részvényesi kért s annak valtozssait,
o koordinalja és ellentrzi a cégbirdsagi bejelentési kdtelezettségek teljesitését,
o ellenérzi a részvénykdnyvek vezetését,

3.4.Eszkdzgazdalkodasi teriilet

Az eszkdzgazdalkodasi teriilet felligyeletét és iranyitasat a Vezérigazgato latja el, aki a szervezet
felett utasitasi jogkorrel rendelkezik.

A szakmai feladatok részletezése:

L Ingatlanreferensi feladatok
I/1. Ingatlan-szakvélemények értékelése
I/2. Fényeslitkei Ipari parkkal kapcsolatos értékesitési, hasznositasi tevékenységek
ellatasa, kozremikddik az Ipari Park bérleti szerzédéseinek megkotésénél, valamint
ellenérzi az objektum miikodtetésével megbizott tarsasag ez irdnyl tevékenységétl/3.
Esetlegesen felmerllé ingatlanértékelések véleményezése.

i Kommunikaciés és marketing feladatok:
1I/1. Beszallitékkal, alvallalkozékkal vald kapcsolattartas
II72. kbzrem(ikddés sajtd- és propagandaanyagok elbkészitésében, beszerzésében
1I/3. Marketing és Pr feladatok koordindlasa

I.4. belsé és kilsd PR teendbk ellatasa, heti kommunikacios jelentés megkiildése az

MFB Zrt részére,

II/5. Kommunikaciés és marketing kérdésekben javaslatok készitése
I1/6. A feladatok elvégzéséhez szlikséges arajanlatok bekérése, értékelése

il Informatikai és mobilkornmunikaciés feladatok:
/1. A cégesoport mobilkommunikéciés eszk&zeinek beszerzése, felmertls igények
teljesitése, a meglévd elbfizetések és szerzédések kezelése, figyelemmel kisérése
/2. Informatikai fejlesztések, beszerzések, kérdések véleményezése.
11113. Informatikai mikodtetés figyelemmel kisérése.

V. Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok:



IV/. Iroda-bérelény lizemeltetéssel kapcsolatos feladatainak koordinalasa
IV/2. Kapcsolattartds a bérbeadodval.

IV/3. kézremiikodik a Kapas utcai ingatlan lzemeltetési feladatait ellaté tarsasaggal,
valamint eliatja a kolsé raktar Uzemeitetési feladatait,

IV/4 szervezi és iranyltja az RFH Zrt és lednyvallalatai mlktddése sordn keletkezett
iratallomany szakszer( tarolasat,

IV/5. biztositja a napi mikodéshez sziikséges eszkdzallomany rendelkezésre Allasat,

IV/6. feladata a céges személygépkocsik miiszaki allapotanak miikodéképes szintii
fenntartasa.

3.5.Titkarsag

A titkarsagon dolgozd munkatars felett utasitasi jogkorrel a Vezérigazgaté rendelkezik.
Feladatai:
= részvétel a munkamegbeszélések tartalmi és technikai elékészitésében, a
jegyzdkdnyvek és emlékeztetok elkészliltében,

= ’a' Vezeérigazgaté kilsG és belsd levelezésének lebonyolitasa, iktatasa, kezeli a
Vezérigazgatd irattarat és a TUK iratokat,

= ellatia a kdzponti iktatdsi, postazasi feladatokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint
* a Tarsasag telefonkdzpontos recepcids és protokoll teenddinek ellatasa,

3.6. Informatikai tertilet

Az Informatikai terllet feladata kulsé megbizas keretében a Térsasag informatikai
rendszerének fenntartasa és karbantartasa a Vezérigazgaté utasitasai alapjan.

Az ide tartozo feladatok kilondsen:

. a Tarsasagnal mikodd szamitastechnikai rendszerek szoftver és hardver
feligyelete, karbantartdsa, biztonsdgos miikédésének  biztositasa,
adatmentés,

] javaslattétel a szamitastechnikai rendszerek korszertisitésére, és annak igény
szerinti végrehajtasa,

] a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsdgénak megteremtése és
biztositasa, virusvédelem, tlizfalkarbantartas,

. a szamitastechnikai programok jogosult hasznélatéanak biztositasa,

. a programok naprakészségének biztositasa.

3.7. Belsd Ellen6rzés

A Fellgyeld Bizottsag elozetes jovahagyasaval vélasztott belsé elfendr kilsé megbizas
keretében végzi munkajat. A bels6 ellenér a Felugyelé Bizottsag iranyitasa alatt mikodik,
annak utasitisai szerint, azzal, hogy felette a megbizasi szerzédésben a Vezérigazgatd
jogosult gyakorolni a Megbizét megilletd jogokat és kdtelezettségeket a Felugyelé Bizottsag
elézetes j6vahagyasa mellett.

A belsé ellenér feladata a Felligyel® Bizottsdg munkajanak szakmai tamogatésa,
rendszervizsgalati, téma- és célellenérzési tevékenység ellatdsa a belsé ellendri munkaterv
szerint.

A belsé ellenér folyamatosan ellenérzi a Téarsasag mikddését, amelyrdl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a Feliigyeld Bizottsag felé, valamint megallapitasairél tajékoztatia a
Vezérigazgatét.



1.

il A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI

A Téarsasag szabalyzati rendszere
1.1. SzMSz és egyéb szabdlyzatok

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat tartalmazza a Tarsasag szervezeti felépitésének
megfelelden az iranyfté szervek tevékenységi- és hataskorét, illetve egyes szervezeti
egységekhez, funkcidkhoz rendelt feladatokat, felelésségeket, hataskdroket és déntési
jogkoroket. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot alatdmasztidk és kiegészithetik egyrészrél
az egyeb (egyes témakat részleteiben targyald) belsé szabalyzatok, lebonyolitasi rendek
masrészrl a munkakori leirasok. Egyes kiemelt tevékenységekre specidlis szabalyzatok
késziilhetnek.

A Térsasag Alapszabalya altal meghatarozott szabdlyzatokkal kapcsolatos déntési jogkorok:

Az Alapité kizarélagos dontési hatdsk&rébe tartozd szabalyzatok:
e Az RFH Zrt. vezetd tisztségviseldi, felligyeld bizottsagi tagjai és mas vezetd allasu
munkavallaléi javadalmazasanak modjardl &és mértékérdl sz6l6 Szabalyzat
e ARFH Zrt. Felugyels Bizottsag Ugyrendje

A Fellugyelé Bizottsag ugydontd feladatai korében eljarva elézetesen jovahagyja a
Vezérigazgaté altal kiadasra és médositasra kertlé alabbi szabaiyzatot:
o ARFH Zrt. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

Minden mas szabélyzatot a Vezérigazgaté sajat hataskérben ad ki.

1.2. Vezérigazgatoi utasitas
A vezérigazgaté a Tarsasag operativ mikddtetése soran direkt utasitasok kiadasaval is
iranyit. Vezérigazgatséi utasitdsban szabalyozhatok mindazon konkrét kérdések és

megoldand¢ feladatok, amelyek szabalyoz4dsa nem szerepel a belst szabélyzatokban és az
operativ milkddést szolgaljak.

Helyettesitési rend

A Vezérigazgatot tavollétében a Vezérigazgatd altal meghatarozott (igyekben az altala kijeldlt
személy helyettesiti.

A kijelolt helyettes a Vezérigazgatét tavollétében legjobb szakmai tuddsa szerint, a Tarsasag
erdekeit szem el6tt tartva, a mindenkori jogszabdlyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen
kdteles eljarni, oly médon, hogy az a Tarsasdg alta! folytatott szakmai gyakorlatnak is megfeleljen.
A helyettest a helyettesi feladatok ellatasaért kiilon dijazas nem illeti meg.

A helyettes helyettesi jogkdrében eljarva csak halaszthatatlan, operativ (igyekben hozhat dontést,

mely ddntésrél koteles a helyettesitett személyt, amint az lehetséges, haladéktalanul értesiteni. A
helyettesités a munkaltatdi jogok gyakorlasara nem terjed ki.

Titoktartasi kdtelezettség

Uzleti titok

Uzleti titok minden olyan, a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddé minden nem
kézismert, vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szadmara nem kénnyen




hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszeéllitdés amelynek
illetéktelenek altal tortént megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé kéziése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi, vagy piaci érdekét sértené, vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapcsolatban vele jogszerlien rendelkezt
jogosultat felréhatésag nem terheli.

A Tarsasag tulajdonosa, a benne részesedést szerezni kivané személy, a vezeté allasu személy,
valamint az alkalmazottak kotelesek a Tarsasag miiktdésével kapcsolatban tudomasukra jutott

Ozleti titkot idébeli korlatozas nélkdl megtartani. A titoktartasi kotelezettség kiterjed arra a
személyre és szervezetre is, aki, illetve amely Gzleti titoknak minésilé informaciéhoz jutott.

Kepviselet és cégjegyzés, pénziigyi kételezettség véllalasa, utalvanyozasi jogkdrok

Az Alapszabaly rendelkezik a Tarsasag cégjegyzésérdl, egyezden a cégjegyzék adataival: a
Térsasag cégjegyzésére és cégképviseletére a Vezérigazgatd énalldan, mig az erre feljogositott
személyek egyiittes alairassal jogosultak.

A vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tarsasag Képviseletérél és az alalrasi jogosultsagokral,
valamint az Utalvanyozasrdl sz6l6 szabalyzata hatarozza meg.

Bélyegztk hasznalata

Cégbélyegzbnek tekintendék mindazon sorszémozott bélyegzék, amelyen a Tarsasag hivatalos
elnevezése feltiintetésre kerillt.

A cégbélyegz8k cégnyilatkozatot érinté hasznalatdt a cégszeri alairasra vonatkozé
rendelkezések szabalyozzék. Az ilyen bélyegzével ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kitelezetiségvallalast, jogszerzést, illetve jogrél valé lemondast jelent.
Bélyegzd-nyilvantartas céljara oldal- és sorszamozoft, hitelesitett nyilvantartast kell hasznalni.

A bélyegz6 hasznalbja a rabizott bélyegzéért, annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos
tarolasaert, munkaidodn kivlli elzarasaért felelbsséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy megsemmisiilését azonnal kdteles jelenteni a vezérigazgaténak. Az
elveszett bélyegzd érvénytelenitését hivatalos kézldnyben kell az érintettek tudomasara hozni.

A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

6.1. A Munkavillalék besorolasi rendje:

A Tarsaségnal dolgozé munkavalialok valamennyien a Vezérigazgatdé kozvetlen
iranyitdsa ala tartoznak.

6.2. Magatartasi kdvetelmények

6.2.1.A munkaviallalék jogai
A Térsasdg munkavéllaldinak elidegenithetetlen joga, hogy

o megismerjék a Tarsasdg terveit és célkitlizéseit, részt vegyenek ezek kialakitasanak
folyamataban és megtehessék a munk&jukkal dsszefuggé javaslataikat;



e végzett munkajukért azt a munkabért, jutaimat és egyéb juttatast megkapjék, amely a
Munka Toérvénykodnyve, a munkaszerzédésik, valamint a Tarsasag egyéb bels6é szabalyai
alapjan megilletik;

* a munka oly médon legyen megszervezve, hogy a munkaviszonybdl eredé jogaikat és
kotelezettségeiket megfeleléen gyakorolni tudjak;
alkotmanyos jogaikat 2 munkaviszony kapcsan is megfelelden gyakorolni tudjak;
biztositva legyenek szamukra a munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkizok,
ideértve a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzésének biztositasat is.

6.2.2.A munkavallalok kotelezetiségei
A Tarsasag minden munkavallaléja — sajat munkateriiletén — kételes:

munkahelyén az eléirt idépontban munkara képes éllapotban megjelenni;
munkaidejét — beosztasanak megfelelé — hatékony munkavégzéssel eltblteni, illetve ez
alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

e munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a munkajara vonatkozd
szabalyok, eléfrasok és utasltasok szerint végezni; _

» a vezérigazgatd altal kiadott munkakat haladéktalanul megkezdeni — a vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint — hataridére
elkésziteni, végrehajtani, illetve tevékenységérdl, elérehaladasardl, az — aitala el nem
harithatd — esetleges akadalyozé tényezékrdl feleftesét rendszeresen tajékoztatni,
beszamolni;

» munkatarsaival egyuttm(ikddni és munkajat (gy végezni, ilietve olyan magatartast
tandsitani, hogy az masok egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

=« munkajat személyesen ellatni;

e legjobb tudasa szerint elfsegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését;

e (fuggelmi munkakorével jaré és funkcionalis) ellenérzési feladatait folyamatosan és
kdvetkezetesen ellatni;

» az elbirt szakmai oktatasokon és tovabbképzéseken rendszeresen és esetenként még a
munkaidején til is — koteles részt venni, a munkaja ellatdsdhoz szilkséges, eibirt
képesitést, szakvizsgat megszerezni;

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket gondosan megérizni,
rendeltetésszertien hasznalni, az anyagokat észszer(l takarékossaggal kezelni;

a Tarsasag tulajdonanak megévasat — minden lehetséges eszkézzel — biztositani;

baleset vagy anyagi kar megelfzése és megszlntetése érdekében haladéktalanul
intézkedni, itletve a vezérigazgatd figyelmét felhivni, amint annak jelei elétte ismertté
valtak;

* a vezérigazgatébnak elbzetesen bejelenteni tovabbi munkaviszony |étesitésének
szandeékat, illetve a munkaidejét érintd tovabbi munkavégzésre engedélyt kémi;

¢ értekezleteken, megbeszéléseken csak olyan kérdésekben nyilvanithat véleményt,
foglalhat allast, amelyre elézetesen felhatalmazast kapott, illetve hataskérébe tartozik, és
az ilyen értekezletekrdl a kiktldé felettes vezetének kiteles jelentést tenni;

* a munkdja soran tudomasdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatora és
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informéaciokat megdrizni;

» a Tarsasag ugyfeleivel és munkavallalé-tarsaival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartadst tanGsitani, 6ltozkddésében viselkedésében a Térsasag Altal
tamasztott kdvetetményeknek megfelelni.

6.2.3.A munkaltaté jogai és kitelezettségei

A munkaltatéi jog gyakorlasanak részletes rendjét a Munka Torvénykdnyve, valamint a
Tarsasag belsd utasitasa szabalyozza.
Munkaltat6i jogok kéré tartozik kiléndsen:



a. amunkaszerztdés létesitésével kapcsolatos jogok,

b. munkaviszony |étesitésekor az  Atvallalt  tartozasokra, munkaviszony
megsziintetésekor a Tarsasdggal szemben fennalld tartozasokra vonatkozd déntési
jogok,

c. egyeb munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésének
engedélyezésére vonatkozd dontés,

d. szabadséag, fizetés nélkilli szabadsig engedélyezése,

e. alapbér médositasa, jutalom, teljesitménydszténzd juttatasok megallapitasa,

f. munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek megsértése miatt  szankciok
alkalmazasa,

g. kartéritési feleldsség megadllapitdsa, dontés a kar veszteségként torténd leirasardl,

vagy a kartéritesi igény érvényesitése iranti eljdrds kezdeményezésértl a
munkavallaléval szemben,

h. kilféldi kikiildetés elrendelése és igazolasa,

i. munkakorbe nem tartozé munka elrendelése,

A munkaltatd koteles:
a. az egészseges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;
b. a munkéat agy megszervezni, hogy a munkavéllalé a munkaviszonybél eredé jogait
gyakoroini, kbtelezettségeit teljesiteni tudja;
c. a munkavallalé szamara a munkavégzeshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni;
d. amunkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

6.3. Munkakdri leirds

A munkavalialok munkakorének részletes meghatarozasat a munkavallalok munkakéri leirasai
tartalmazzak. Amennyiben az SzMSz rendeikezései és a munkakori leirdsok kdzott eltérés
van, ligy a munkakoéri lefrasban foglaltak tekintendék iranyadénak.

6.4. Fegyelmi és kartéritési jogkor

A Tarsasag munkavallal6i felett a fegyelmi és kartéritési jogkort a vezérigazgatéd gyakorolja.

6.5. Munkakorok atadasa

Amennyiben valamely munkavallalé el6re ismert okb6l a szervezeti egység kotelékébs!
véglegesen, vagy egy hénapot meghaladé idétartamra ideiglenesen tavozik, munkakorét at kell
adnia. Az atadas atvétel tényét jegyz6konyvben rogziteni kell. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell
az atadott munkak®dr megnevezését és a fuggbben lévé vagy folyamatos Ogyek jegyzékeét,
helyzetét azok lényeges jellemzdivel egyitt. A jegyz6kdnyvet ataddnak és atvevének, valamint a
vezérigazgatonak alairasaval kell ellatnia.

Ha a munkavallalénak a Tarsaségnal a munkaviszonya megsziinik, a munkaszerzédésében,
illetve a megallapodasban foglalt munkdltatéi kbotelezettségek érvényesitésére a munkakdr
szabalyos atadas-atvétele utan kertl sor.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Eléviilés

A munkaviszonnyal kapcsolatos igény a torvény szerinti id6tartam alatt évil el. A
bilincselekménnyel okozott karért fennallé felelésség ot év, ha pedig a buntethetéség elévilési
ideje ennél hosszabb, ennek megfelels id6 alatt &vil el. Az elévilés utani teljesitést eléviilés
cimén visszakovetelni nem lehet.



Hatalybalépés

1. A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat médositasa 2018. december 21-én 1ép hatalyba, és
mddositasig, illetve visszavonasig érvényes. Jelen utasitas hatalyba lépésével a 5/2017 sz.
vezérigazgatdi utasitas hatalyat veszti.

2. A Tarsasaq Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak egy-egy mésolati példanyat oly médon kell
Orizni, hogy a munkavallalék sziikség esetén tanulmanyozhassak azt, valamint kézzé kell tenni a

Tarsasagnal szokasos madon.
A Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezé.

Budapest, 2018. december 21.

1. szam( melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése




1. sz melléklet

RFH Zrt - Szervezeti abra

Alapits
T 1
E l25g4l . Frltigys|ibizat
R = Hsiatted
RBipvetzagdld Wezarigazgats eltyeléblsottsdy
' |
¥ T ¥
31 3.2 L =
= X Wellsletivdmyiczi Esakizpazddlkodis)
Eeadmef gl e Glat logionécsas erilet YerBlat

Tawnidazzdidle, kbl

murkatdrssl

.5
Titkdreds

L

Infisrmatieal tevllst

3.7
Belss ellendraés

KSayvelds




