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Agrárfinanszírozó Pénzügyi Szolgáltató Zrt.

_______________________________________________________________________

SZERVEZETI

ÉS

MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZAT

Budapest, 2014. január 27.
1. Általános rendelkezések

1.1.    A szabályzat célja

Az Agrárfinanszírozó Pénzügyi Szolgáltató Zártkörűen Működő Részvénytársaság (a továbbiakban Társaság) a hitelintézetekről és pénzügyi vállalkozásokról szóló 1996. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Hpt.) 17. § (1) bekezdés d) pontjának előírása szerint az Alapszabályának megfelelően elkészítette a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot.
A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy az Alapszabály rendelkezéseinek megfelelően meghatározza a Társaság szervezetét, felépítését és működési rendjét.

1.2.   A szabályzat hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed a Társaság minden szervezeti egységére, a Társasággal munkaviszonyban álló munkavállalókra, illetve minden más a Társasággal munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló személyre.
Az SZMSZ-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Társaság egészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi körével – közvetlenül vagy közvetve – összefügg. Az SZMSZ hatálya nem terjed ki az Alapszabályban szabályozott kérdésekre, azokkal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat.
1.3.   A szabályzat megismerése
Az SZMSZ megismerése, betartása és betartatása a Társaság valamennyi munkavállalójának kiemelt feladata. Az SZMSZ egy másolati példányát – papíralapon vagy elektronikus formában – oly módon és helyen kell őrizni, hogy a munkavállalói részére folyamatosan rendelkezésre álljon.  

1.4. A Társaság azonosító adatai
	Cégnév:
	Agrárfinanszírozó Pénzügyi

Szolgáltató Zártkörűen Működő Részvénytársaság

	Cégnév angol nyelven:
	Agro-finance Company Limited by Shares

	Cégnév német nyelven:
	Agro-finanzieren Aktiengesellschaft

	Rövidített cégnév:
	Agrárfinanszírozó Zrt.

	Székhely:
	9021 Győr, Kazinczy u. 5-7.

	Cégjegyzék szám: 
	

	Adószám:
	

	Statisztikai azonosító: 
	

	MNB engedély száma:
	

	Üzleti év:
	

	Igazgatóság elnöke:
	Dr. Vajda Tamás 

	Ügyvezető:
	dr. Iváncsics János

	Felügyelőbizottság elnöke:
	Török József

	Belső ellenőr:
	Garda Mihály Tamásné

	Könyvvizsgáló:
	jogi személy könyvvizsgáló: S&M ECONOMIX Számviteli, Könyvvizsgálói és Adótanácsadó Kft. (cím: 1113 Budapest, Karolina út 16., cégjegyzék száma:01-09-167447, kamarai nyilvántartási száma: 000894, KÉPVISELI: Méhész Tamásné, ügyvezető) személyében felelő természetes személy könyvvizsgáló: Méhész Tamásné bejegyzett könyvvizsgálót (cím: 1223 Budapest, Közgazdász u. 24., tagsági szám: 003296, anya leánykori neve: Pados Emma)


A TÁRSASÁG SZERVEZETE

2.   A Társaság szervezeti felépítése

2.1.  A Társaság jogalanyisága
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.
2.2.  A Társaság alapítása
A Társaság 50.000.000,- Ft, azaz Ötvenmillió forint alaptőkével alakult, melynek teljesítése az alapítók részéről pénzbeli hozzájárulás szolgáltatásával történt.

A Társaság alapító részvényesei:
Széchenyi Tőkebefektetési Alap (nyilvántartásba vette a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyelete KE-III-541/2010. számú határozatával, 6122-15-ös lajstromozási számon, számlaszám: 11794008-20537362) – képviseletében eljár a Széchenyi Tőkealap-kezelő Zártkörűen Működő Részvénytársaság (cégjegyzékszám: 01-10-046411; székhely: 1077 Budapest, Wesselényi utca 28.; adószám: 14830824-2-42; statisztikai számjel: 14830824-6499-114-01; képviseli: dr. Csuhaj V. Imre elnök-vezérigazgató; a továbbiakban: SZTA)
Kisalföldi Vállalkozásfejlesztési Alapítvány (nyilvántartásba vette a Győri Törvényszék; megyei nyilvántartási szám: 369/2008; országos nyilvántartásbeli azonosító: 44448/1992; székhelye: 9022 Győr, Czuczor Gergely u. 30.; adószám: 18525450-2-08; képviseli: dr. Papcsák Ferenc kuratóriumi elnök, a továbbiakban: KVA)
2.3.  A Társaság alaptőkéje, részvények

	Részvényes
	Részesedés a jegyzett tőkéből
	Szavazati arány

	Széchenyi Tőkebefektetési Alap -SZTA
	24.000.000,- Ft
	48 %

	Kisalföldi Vállalkozásfejlesztési Alapítvány - KVA
	26.000.000,- Ft
	52 %

	Összesen
	50.000.000,- Ft
	100 %


A Társaság alaptőkéjét összesen 500 db, egyenként 100.000,- Ft, azaz Egyszázezer forint névértékű és kibocsátási értékű névre szóló, dematerializált úton kibocsátott, zártkörűen forgalomba hozott részvény alkotja, a részvényesek közötti alábbi megoszlás szerint:
SZTA: 239 db, egyenként 100.000,- Ft, azaz Egyszázezer forint névértékű, névre szóló törzsrészvény, és 1 db 100.000,- Ft, azaz Egyszázezer forint névértékű elsőbbségi részvény.
KVA: 260 db, egyenként 100.000,- Ft, azaz Egyszázezer forint névértékű, névre szóló törzsrészvény;
2.4.  A Társaság célja

A Társaság célja hitel és pénzkölcsön nyújtása a hazai alapítású mikro-, kis-, és középvállalkozások részére.

2.5.  A Társaság tevékenysége
A Társaság a Hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló 1996. évi CXII. törvény 3. § (1) bekezdés b) pontja szerinti 

b) hitel és pénzkölcsön nyújtása

pénzügyi szolgáltatást üzletszerűen végzi.

A Társaság a fenti pénzügyi szolgáltatáson (Hpt. 3. § (1) bek. b.) alpontja) belül a Hpt. 2. sz. melléklet 10.1. pontja szerinti hitelnyújtás és 10.2. a) pontja szerinti pénzkölcsönnyújtás tevékenységet végezi. A Társaság nem végez további, a Hpt. 2. sz. melléklet 10.2. b)-e) pontjában felsorolt pénzügyi tevékenységet. A Társaság nem végez további, a Hpt. 2. sz. melléklet 10.2. b)-e) pontjában felsorolt pénzügyi tevékenységet.
A Társaság tevékenysége a gazdasági tevékenységek egységes ágazati osztályozási rendszere - TEÁOR ’08 – besorolása szerint - 64.92 Egyéb hitelnyújtás.

Fenti tevékenységet a Társaság a Magyar Nemzeti Bank (a továbbiakban: MNB) engedélye birtokában és az engedélyben meghatározott feltételek szerint végzi.

2.6. A Társaság szervezeti felépítése
A Társaság üzletpolitikájában megfogalmazott célokat a munkaszervezet valósítja meg. A végrehajtás módját a szakterületre és azon belül munkakörökre lebontott tevékenységek, jogok és kötelességek határozzák meg.
A pénzügyi szolgáltató tevékenységéből adódó, vagy ahhoz kapcsolódó funkciók ellátására a Társaság választott tisztségviselői, a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerinti munkavállalókat, valamint tartós megbízási, vállalkozási szerződés keretében külső megbízottakat, illetve vállalkozókat alkalmaz.
A Társaság szervezeti felépítését az alábbi szervezeti ábra szemlélteti:
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3.  A Közgyűlés

3.1.   A Közgyűlés feladata
A Társaság stratégiai irányítását az Alapszabály 1.4. pontjában nevesített részvényesek, a Társaság részvényeinek tulajdonosai, a Közgyűlés útján gyakorolják.
A Közgyűlés a Társaság legfőbb döntést hozó szerve. A Közgyűlés határoz minden olyan kérdésben, amely az Alapszabály, vagy jogszabály szerint a hatáskörébe tartozik.
3.2.  A Közgyűlés hatásköre

A Közgyűlés hatáskörét az Alapszabály 2.8.2 valamint 4.2. pontjai szabályozzák, mely szerint a Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik:
· az Alapszabály 2.8.2. pontjában meghatározott kérdések,

· döntés – ha a Gt. másképp nem rendelkezik – a saját részvény megszerzéséről,

· a társaság üzleti és fejlesztési koncepciójának jóváhagyása;

· a jóváhagyás megadása, társaság tárgyi eszközeinek bármilyen formában történő megterheléséhez, biztosítékként történő nyújtásához;

· a részvénytársaságba történő tőkebevonás jóváhagyása;

· a jóváhagyás megadása a cégjegyzésre jogosult munkavállalók kijelöléséhez.
A Közgyűlés határozatával további ügyeket is a hatáskörébe vonhat, illetve a beleegyezéséhez köthet.

4.   Az Igazgatóság

4.1.   Az Igazgatóság hatásköre

A Társaság operatív irányítását a Közgyűlés által választott Igazgatóság látja el. Az Igazgatóság dönt mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak a Közgyűlés hatáskörébe, illetve amelyeket az SZMSZ rendelkezései nem utaltak az ügyvezető hatáskörébe.
Az Igazgatóság tevékenységét ügyrendje alapján végzi, melyet a Közgyűlés hagy jóvá. Az Igazgatóság a Társaság ügyvezető szerve, amely jogait és feladatait mindenkor testületként gyakorolja.
Az Igazgatóság 3 (három) természetes személy tagból áll. Az Igazgatóság döntéseit az igazgatósági tagok egyhangú, igenlő szavazatával hozza.
Az Igazgatóság szükség szerint, de üzleti évenként legalább 6 (hat) alkalommal rendes ülést tart, az Igazgatóság által meghatározott időpontban, helyen és napirenddel. Az igazgatósági ülés akkor határozatképes, ha azon valamennyi tagja jelen van.
Az Igazgatóság hatáskörét többek között az Alapszabály 5.3. pontja határozza meg az alábbiak szerint.
Az igazgatóság kötelezettségei többek között:

a) a jogszabályok és a közgyűlés határozatai által meg​szabott keretek között, irányítja a társaság munkáját,

b) képviseli a társaságot harmadik személyekkel szemben, bíróság, illetve hatóság előtt,

c) vezeti a társaság határozatok könyvét,

d) gondoskodik a társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetéséről,

e) elkészíti a társaság mérlegét és vagyonkimutatását, ezeket a közgyűlés elé terjeszti,

f) gondoskodik a közgyűlés szabályszerű összehívásáról és megfelelő előkészítéséről,

g) a társaság ügyvezetője vonatkozásában gyakorolja a munkáltatói jogokat,

h) elkészíti és a közgyűlés elé terjeszti a társaság éves üzleti tervét,

i) a felügyelőbizottság előzetes véleménye alapján – amennyiben annak jogszabályban meghatározott feltételei fennállnak – javaslatot tesz a közgyűlésnek osztalék és osztalékelőleg fizetésére,

j) gondoskodik a felügyeleti szervek felé történő adatszolgáltatás teljesítéséről,

k) kizárólagos hatáskörben döntés meghozatala az 5.000.000,- Ft, azaz Ötmillió forint összeget egyedileg vagy éves együttes összeszámítási értékben meghaladó befektetett eszköz értékesítése, a társaság által bármilyen ingatlan megvásárlása, ingatlanhoz kapcsolódóan megkötni kívánt opciós vagy adásvételi szerződés, bérleti vagy lízingszerződés jóváhagyása, ingatlanra vonatkozó adásvételi, opciós szerződés bármilyen módosítása, esetleges megszüntetése tárgyában;

l) kizárólagos hatáskörben döntés meghozatala az 5.000.000,- Ft, azaz Ötmillió forint összeget egyedileg vagy éves együttes összeszámítási értékben meghaladó és a rendes gazdálkodási tevékenység körén kívüli kötelezettségvállalás vagy annak módosításának jóváhagyása, ideértve bármely olyan ügyletet, amely alapján a társaság a bevételét harmadik személy részére engedményezi, megterheli, vagy más módon átengedi kérdéskörök tárgyában;

m) a társaság üzletszerű gazdasági tevékenységi körébe tartozó, tranzakciós döntések meghozatala;

n) bármilyen Európai Uniós vagy hazai forrásokkal kapcsolatos, vagy közbeszerzési pályázaton történő részvétel, pályázati anyag benyújtása;

o) minden, az ügyvezetés feladatkörébe tartozó kérdés, amelyet az igazgatóság hatáskörébe von.

Az Igazgatóság köteles 8 napon belül, a Felügyelőbizottság egyidejű értesítésével, a Közgyűlést összehívni, ha tudomására jutott, hogy:

· a Társaság saját tőkéje veszteség következtében az alaptőke kétharmadára csökkent, vagy

· a Társaság sajáttőkéje a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény (továbbiakban: Gt.) 207. § (1) bekezdése által kötelezően előírt minimum alá csökkent, vagy

· a Társaságot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy a fizetéseit megszüntette, illetve a vagyona a tartozásokat nem fedezi.
4.2.  Az Igazgatóság feladata

Az Igazgatóság tagjainak egymás közötti feladat- és hatáskörmegosztásáról, jogairól és kötelezettségeiről a Közgyűlés által jóváhagyott ügyrend rendelkezik.

4.3.  Az Igazgatóság elnöke

Az Igazgatóság elnökének hatásköre:

· összehívja az Igazgatóság ülését, a meghívóhoz mellékeli a napirenden szereplő témák írásos anyagát és a határozati javaslatokat;

· kijelöli az Igazgatósági ülésről készítendő jegyzőkönyv vezetőjét és hitelesítőjét;

· vezeti az Igazgatóság ülését, összefoglalja a vitát, elrendeli a szavazást, megállapítja a szavazás eredményét;

· az Igazgatóság ügyrendjének módosítására vonatkozó javaslat előkészítése és az Igazgatóság elé terjesztése;

· a Társaság középtávú stratégiájának kidolgozása, és a módosításra vonatkozó javaslat előkészítése és az Igazgatóság elé terjesztése;

· a Társaság éves üzleti tervének kidolgozására és módosítására vonatkozó javaslat előkészítése és az Igazgatóság elé terjesztése a Hpt. 68. § (4) bekezdése szerinti ügyvezető bevonásával;

· a Társaság stratégiai ügyfélkapcsolatainak koordinálása;

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabály, a Közgyűlés határozata, vagy az Igazgatóság ügyrendje az Igazgatóság elnökének hatáskörébe utal.

4.4.  Az Igazgatóság tagjai
Az Igazgatóság tagjainak felelősségét a Gazdasági társaságokról szóló törvény határozza meg.

Az igazgatóság tagja kérheti véleményének szó szerinti felvételét a jegyzőkönyvbe. A jegyzőkönyvet az ülés elnöke és két jelen lévő további igazgatósági tag írja alá. A jegyzőkönyvet valamennyi igazgatósági tagnak és a Felügyelőbizottság elnökének, az ülést követő 15 (tizenöt) napon belül meg kell küldeni, függetlenül attól, hogy az ülésen részt vett-e.
Az igazgatóság távbeszélőn, telefaxon, telexen és más hasonló módon 3 (három) napon belül és csak akkor hozhat érvényes határozatot, ha valamennyi igazgatósági tag a szavazatát teljes bizonyítóerejű magánokiratba foglalja és megküldi a Társaság székhelyére.
A vezető tisztségviselők a Társaság ügyvezetését az ilyen tisztséget betöltő személyektől elvárható fokozott gondossággal, a Társaság érdekeinek elsődlegessége alapján kötelesek ellátni. A jogszabályok, az Alapszabály, a Közgyűlés határozatainak, illetve ügyvezetési kötelezettségeik vétkes megszegésével a Társaságnak okozott károkért a polgári jog szabályai szerint felelnek a Társasággal szemben.
Az Igazgatóság határozatait teljes egyhangúság mellett hozza meg.

5.  A Felügyelőbizottság
5.1.  A Felügyelőbizottság feladata

A Felügyelőbizottság feladat és hatáskörét az Alapszabály 7. pontja írja elő.
A Felügyelőbizottság ellenőrzi a Társaság ügyvezetését, a vezető tisztviselőktől és a Társaság vezetőállású dolgozóitól jelentést vagy felvilágosítást kérhet, a Társaság könyveit és iratait  megvizsgálhatja, illetve szakértővel megvizsgáltathatja.

A Felügyelőbizottság köteles megvizsgálni valamennyi, a Közgyűlés elé terjesztett fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatást és az ezekről szóló jelentését a Közgyűlés elé terjeszti. Az érintett kérdésekben a Közgyűlés csak a Felügyelőbizottság jelentésének ismeretében hozhat érvényes határozatot. A Felügyelőbizottság tagjai a Közgyűlésen tanácskozási joggal vesznek részt.
A Felügyelőbizottság 3 (három) tagból áll. A felügyelőbizottság elnöke a SZTA által kijelölt felügyelőbizottsági tag, míg a felügyelőbizottság többi tagját a Közgyűlés választja meg.
5.2.  A Felügyelőbizottság hatásköre

A Felügyelőbizottság hatásköre:

· az igazgatósági ülések napirendjén szereplő valamennyi lényeges üzletpolitikai jelentés, valamint minden olyan előterjesztés megvizsgálása, amely a Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyre vonatkozik. A számviteli törvény szerinti beszámolóról és az eredmény felhasználásról a Közgyűlés csak a Felügyelőbizottság írásbeli jelentésének birtokában határozhat.

· a Közgyűlés határozathozatalának kezdeményezése, amennyiben megítélése szerint az Igazgatóság tevékenysége jogszabályba, az Alapszabály rendelkezéseibe ütközik, vagy egyébként sérti a Társaság vagy az Alapítók érdekeit, valamint az Igazgatóság felhívása a törvényes működés helyreállítására;

· gondoskodás arról, hogy a Társaság rendelkezzen átfogó és az eredményes működésre alkalmas ellenőrzési rendszerrel;

· javaslattétel a Közgyűlés számára a megválasztandó könyvvizsgáló személyére és díjazására;

· a Társaság éves és közbenső pénzügyi jelentéseinek ellenőrzése;

· a Társaság ügyvezetésének ellenőrzése; A Felügyelőbizottság irányítja a Társaság belső ellenőrzést, amelynek keretében;

· elfogadja a belső ellenőrzési szervezet egységes 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 belsőellenőrzés munkáját;

· javaslatot tesz a belső ellenőrzés létszámának változtatására;

· az éves ellenőrzési tervhez képest további feladatokat határozhat meg;

· a belső ellenőrzés által végzett vizsgálatok megállapításai alapján ajánlások és javaslatok kidolgozása;

· a belső ellenőrzés és a választott könyvvizsgáló közötti információáramlás biztosítása.

A Felügyelőbizottság előzetes egyetértése szükséges a belső ellenőr foglalkoztatásának létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos döntések meghozatalához, valamint díjazása megállapításához.
Ha a Társaság szervei által hozott határozatok bírósági felülvizsgálatát a Társaság vezető tisztségviselője kezdeményezi és a Társaságnak nincs olyan vezető tisztségviselője, aki a Társaságot képviselhetné, a perben a Társaságot a Felügyelőbizottság által kijelölt felügyelőbizottsági tag képviseli.
A Felügyelőbizottság elnöke a felügyelőbizottsági üléseket írásban, a napirend megjelölésével az ülés előtt legalább 8 nappal hívja össze. A meghívóhoz mellékelni kell a napirenden szereplő kérdésekre vonatkozó írásos anyagot. A Felügyelőbizottság összehívását az ok és a cél megjelölésével egy tag is jogosult az elnöktől kérni, s ha az elnök ennek a Felügyelőbizottság ügyrendjében megjelölt határidőn belül nem tesz eleget, akkor a tag maga is jogosult az ülés összehívására. Egyebekben a Felügyelőbizottság ügyrendjét maga állapítja meg és a Társaság Közgyűlése hagyja jóvá.
A Felügyelőbizottság elnöke – a bizottsági ülést követő 10 (tíz) napon belül – köteles az MNB részére megküldeni azokat a jegyzőkönyveket, előterjesztéseket, illetőleg jelentéseket, amelyek a Felügyelőbizottság által tárgyalt olyan napirendi pontra vonatkoznak, amelyek tárgya a Társaság belső szabályzatinak súlyos megsértése vagy az irányításban, vezetésben észlelt súlyos szabálytalanság.
A Felügyelőbizottság határozatképes, ha minden tagja jelen van. A felügyelőbizottság döntéseit egyhangú, igenlő szavazattal hozza.
6.  Az Ügyvezető

	Munkakör jellege
	Vezető munkavállaló

	Munkavégzés helye
	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Igazgatóság

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	operatív szervezet

	Helyettesítése távolléte esetén
	Igazgatóság elnöke

	Helyettesítendő munkakör távollét esetén
	menedzserek


6.1.   Az Ügyvezető hatásköre

Az ügyvezető feladata a Társaság tevékenységének átfogó, operatív irányítása a Közgyűlés, valamint az Igazgatóság által meghozott határozatok, és szabályzatok útján, illetve az operatív munkaszervezetre vonatkozó eljárási rend meghatározása, ügyvezetői utasítások útján.
Az ügyvezető feladatait a hatályos jogszabályok, az Alapszabály, az alapítói és igazgatósági határozatok alapján, egyéni felelősséggel látja el.
Az ügyvezető jogosult a Társaság ügyvezetésével kapcsolatos mindazon döntések meghozatalára, amelyek jogszabály, az Alapszabály vagy a Közgyűlés döntése alapján nem tartoznak a Közgyűlés vagy az Igazgatóság hatáskörébe. Feladatát önállóan, az Igazgatóság döntéseinek megfelelően látja el.

Az ügyvezető az operatív munkaszervezetre vonatkozó eljárásrendet – ügyvezetői utasítások alapján – határozza meg.
6.2.   Az Ügyvezető feladata

A Társaságra vonatkozó jogszabályok, az Alapszabály, a működésre vonatkozó felügyeleti engedélyek, a Közgyűlés és az Igazgatóság határozatai alapján irányítja – tervezi, szervezi és ellenőrzi – a társaság munkaszervezetét és tevékenységét.
Ennek keretében feladatai különösen:

· meghatározza az alárendelt munkakörök feladatát;

· gondoskodik a dolgozók folyamatos munkaellátásáról, a munkafeltételek biztosításáról;

· rendszeresen ellenőrzi a teljesítést és értékeli a dolgozók teljesítményét;

· az Alapszabály módosításának, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek változásának, valamint törvényben előírt más adatoknak a cégbírósági bejelentése;

· az Igazgatóság és a Felügyelőbizottság részére negyedévente jelentést készít a Társaság működéséről;

· az Igazgatóság elnökének felkérésére részt vesz az éves és középtávú üzleti-pénzügyi terv javaslatának kidolgozásában;

· szabályozza a Társaság belső működési folyamatait és azokat szükség esetén módosítja;

· gondoskodik a Társaság működését szabályozó szabályzatok betartatásáról;

· javaslatokat tesz az új termék bevezetésére, illetve a meglévő termékek feltételrendszerének módosítására;

· felelős a működési költségeknek, a pénzügyi tervekben jóváhagyott költségkereteken belül tartásáért;

· jogosult a Társaság működésével kapcsolatos nyilatkozattételre;

· előterjeszti a hitelnyújtásra vonatkozó döntéseket, az egyéb üzleti döntéseket;

· a Társaság nevében szerződéseket köt az Igazgatóság és az éves tervek által meghatározott kereteken belül;
· gondoskodik az ügyfelek és a szakmai közvélemény pontos és hiteles tájékoztatásáról;

· gyakorolja a munkáltatói jogokat a Társaság valamennyi munkavállalója felett;

· irányítja a Társaság működésére vonatkozó szabályzatok elkészítését folyamatos aktualizálását, azokat döntésre az Igazgatóság elé terjeszti;

· kapcsolatot tart és teljesíti a jelentési kötelezettségeket a Társaság működését felügyelő szervek felé;

· kialakítja, fenntartja és folyamatosan fejleszti a külső szolgáltatókkal a Társaság IT rendszerét;

· jogi szakértő bevonásával kidolgozza a Társaság fő tevékenysége körébe tartozó hitelszerződéssel feltételrendszerét;

· kialakítja a Társaság kockázatkezelési és kockázatértékelési rendszerét;

· érvényesíti a Társaság igényeit az ügyfelekkel szemben;

· félévenként elvégzi a megkötött szerződések kockázatelemzését és minősítését;

· képviseli a Társaságot szakmai szervezetekben;
· a termékkel kapcsolatos elemzéseket, értékesítési prognózisokat készít;

· a termékek feltételrendszerére vonatkozóan javaslatokat készít;

· az egyes termékek árazására vonatkozóan javaslatokat készít;

· ellátja a Társaság ügyvezetésével kapcsolatos mindazon feladatokat, amelyek nem tartoznak az igazgatóság hatáskörébe, vagy az Alapszabály, avagy jogszabály nem utalja a Társaság más szervének hatáskörébe.
A Munkakör betöltésének követelményei
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi vagy jogi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	pénzügyi intézménynél, az MNB-nél vagy a PSZÁF-nél szerzett legalább 3 éves gyakorlat

	Informatikai végzettség
	Microsoft Office, Internet ismeret

	Egyéb
	büntetlen előélet


7.  Az Operatív munkaszervezet

7.1.  A Titkárságvezető

	Munkakör jellege
	beosztott munkavállaló

	Munkavégzés helye
	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Ügyvezető

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	-

	Helyettesítése távolléte esetén
	termék menedzser

	Helyettesítendő munkakör távollét esetén
	-


A titkárság tevékenységi körébe tartozik az ügyvezető munkájának segítése, az adminisztratív háttér megteremtése, továbbá az igazgatási funkciók ellátása.
Ennek keretében feladatai különösen:

· az iroda levélforgalmának regisztrálása, bonyolítása;

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

· számviteli bizonylatok gyűjtése, rendszerezése, kapcsolattartás a könyvelővel;

· a házipénztárral kapcsolatos teendők elvégzése, pénztárkönyv vezetése;

· iratkezelés és tárolás rendjének kialakítása és fenntartása;

· a munkatársak utazásainak megszervezése;

· munkaügyi nyilvántartás vezetése;

· az Iroda megjelenésének folyamatos javítása;

· díjak számlázása és a teljesítés figyelése;

· banki átutalások előkészítése;

· az igazgatósági és felügyelőbizottsági ülések megszervezése, jegyzőkönyvvezetői feladatok ellátása;

· az Ügyvezető személyi asszisztensi feladatainak ellátása.

Munkakör betöltésének követelményei:
	Iskolai végzettség
	legalább középfokú végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves pénzügyi vagy jogi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	Microsoft Office, Internet ismeret

	Egyéb
	büntetlen előélet


7.2.  A Termék menedzser

	Munkakör jellege
	beosztott munkavállaló

	Munkavégzés helye
	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Ügyvezető

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	-

	Helyettesítése távolléte esetén
	Ügyvezető vagy menedzser

	Helyettesítendő munkakör távollét esetén
	menedzser


Feladatai különösen:

· 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 ügyfélkérelmek formai ellenőrzése és befogadása;

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

· az ügyfél-nyilvántartási rendszer folyamatos és naprakész vezetése;

· a szerződéskötések előkészítése;

· a szerződések adminisztrálása;

· az ügyfelek információ szolgáltatási kötelezettségének betartatása;

· megkötött szerződések kockázatelemzése és minősítése félévenként.

Munkakör betöltésének követelményei:
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi vagy jogi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves pénzügyi vagy jogi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	Microsoft Office, Internet ismeret

	Egyéb
	büntetlen előélet


7.3.  A Monitoring menedzser, rendszergazda
	Munkakör jellege
	beosztott munkavállaló

	Munkavégzés helye
	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Ügyvezető

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	-

	Helyettesítése távolléte esetén
	menedzser

	Helyettesítendő munkakör távollét esetén
	menedzser


Feladatai különösen:

· a szerződés-nyilvántartási rendszer naprakész és folyamatos vezetése;

· a törlesztési értesítő szerinti hiteltörlesztések figyelemmel kísérése;

· a díjfizetés elmaradásának jelzése az illetékes termékfelelős felé;

· az ügyfelek információ szolgáltatási kötelezettségének figyelése;

· félévenként adatszolgáltatás a szerződések kockázatelemzéséhez és minősítéséhez, 
· rendszergazdai feladatok ellátása.
Munkakör betöltésének követelményei:
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves gyakorlat pénzügyi területen

	Informatikai végzettség
	Microsoft Office, Internet ismeret

	Egyéb
	büntetlen előélet


7.4.  A Végrehajtási menedzser

	Munkakör jellege
	beosztott munkavállaló

	Munkavégzés helye
	Társaság székhelye

	Közvetlen felettese
	Ügyvezető

	Közvetlen alárendelt munkakörök
	-

	Helyettesítése távolléte esetén
	menedzser

	Helyettesítendő munkakör távollét esetén
	menedzser


Feladatai különösen:

· végrehajtási-nyilvántartási rendszer naprakész és folyamatos vezetése, a rendszer kialakítása és fenntartása;

· végrehajtások előkészítése, banki inkasszó nyomtatványok beszerzése;

· záradékolt közjegyzői okirat lapján az inkasszók elkészítése és benyújtása.

Munkakör betöltésének követelményei:
	Iskolai végzettség
	felsőfokú pénzügyi vagy jogi végzettség

	Szakmai gyakorlat
	1 éves jogi gyakorlat

	Informatikai végzettség
	Microsoft Office, Internet ismeret

	Egyéb
	büntetlen előélet


8.   A Törzskari szervezet

8.1.   A Könyvvizsgáló

A Közgyűlés a Társaság számviteli törvény szerint beszámolója valódiságának és jogszabályszerűségének ellenőrzésére könyvvizsgálót választ, és a könyvvizsgáló véleményének meghallgatása után határoz a beszámoló elfogadásáról.
A könyvvizsgáló a Közgyűlés elé terjesztendő minden (egyéb) lényeges jelentést köteles megvizsgálni abból a szempontból, hogy az valós adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabályok előírásainak. Ennek eredményéről szakvéleményét írásban ismerteti.
A Társaság a Gazdasági társaságokról szóló törvény könyvvizsgálóra vonatkozóan meghatározott feltételein túlmenően könyvvizsgálói feladatokra ellátására csak akkor ad az érvényes könyvvizsgálói engedéllyel rendelkező, bejegyzett könyvvizsgáló (könyvvizsgálói társaság) részére megbízást, ha az szerepel az MNB által vezetett pénzügyi intézményi könyvvizsgálók névjegyzékében.
A Társaság nem ad könyvvizsgálói megbízást az MNB alkalmazottjának, illetőleg annak közeli hozzátartozójának.
A könyvvizsgáló vizsgálatai eredményéről a Társasággal egyidejűleg az MNB-t – írásban – haladéktalanul tájékoztatja, ha olyan tényeket állapított meg, amelynek alapján

· a könyvvizsgálói záradék korlátozása vagy megtagadása válhat szükségessé;

· bűncselekmény elkövetésére vagy a Társaság belső szabályzatának súlyos megsértésére, illetőleg az előzőekben említettek súlyos veszélyére utaló körülményeket észlel;

· jogszabályban, illetve az MNB rendelkezéseiben foglalt előírások súlyos megsértésére utaló körülményeket észlel;

· a Társaság kötelezettségeinek teljesítését, a rábízott vagyoni értékek megőrzését nem látja biztosítottnak, vagy;

· a Társaság belső ellenőrzési rendszereinek súlyos hiányosságait vagy elégtelenségét állapítja meg;

· jelentős véleménykülönbség alakult ki közte és a Társaság vezetése között a Társaság fizetőképességét, jövedelmét, adatszolgáltatását vagy könyvvezetését érintő, a Társaság működését lényegesen érintő kérdésekben.

A könyvvizsgáló jogosult az MNB-vel konzultálni, illetőleg azt vizsgálatai eredményéről tájékoztatni. A Felügyelet jogosult a könyvvizsgálótól, annak megállapításairól közvetlenül tájékoztatást kérni és kapni.

A Társaság köteles a könyvvizsgálóval – az éves beszámoló könyvvizsgálatára – kötött szerződést és valamennyi, a könyvvizsgáló által az éves beszámolóval kapcsolatban készített jelentést a Felügyelet számára megküldeni.

8.2.   A Belső ellenőr
A Társaság belső ellenőrzési rendszere részeként független belső ellenőrt alkalmaz. A belső ellenőr hatásköre kiterjed a Társaság tevékenységének ellenőrzésére, kivéve a Társaság választott könyvvizsgálója által végzett – számviteli és a gazdasági társaságokról szóló törvényekben meghatározott – kötelező könyvvizsgálatra és az éves beszámoló hitelességének megállapítására.

A belső ellenőr a Társaság alapvető fontosságú védelmi vonalaként működik, amely ellenőrzi a pénzügyi szervezet tevékenységét és felhívja a figyelmet a hibás, esetlegesen jogszabályba ütköző gyakorlatra.
A belső ellenőr tevékenysége független azoktól a területektől és tevékenységektől, amit ellenőriznie kell. A belső ellenőr a függetlenség biztosítása érdekében az ellenőrzésen kívül, más feladatkörrel, mely érdekkonfliktushoz vezethet, nem bízható meg.
A belső ellenőrzés önállóan jár el a tevékenysége tervezése, az ellenőrzési program végrehajtása, a módszerek és eljárások kiválasztása során, és befolyástól mentesen állítja össze megállapításait, következtetéseit és javaslatait tartalmazó ellenőrzési jelentését, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik.
A belső ellenőr feladatai különösen:

· a Társaság pénzügyi szolgáltatási tevékenységének a törvényesség, a biztonság, az áttekinthetőség szempontjából történő vizsgálata, megfelelő működésének elősegítése;

· a Társaság belső szabályzataiban foglalt előírásainak ellenőrzése;

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

· a döntéshozatalhoz szükséges pénzügyi és egyéb információk biztosítása;

· a Társaság és ügyfelei eszközeinek és a tulajdonosok érdekeinek védelme;

· az üzlet és bank titok, illetve az adatvédelem megtartásának ellenőrzése;

· az Igazgatóság illetve az Ügyvezető intézkedéseinek, döntéseinek megfelelő előkészítésének és végrehajtásának elősegítése, ellenőrzése;

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

· a Társaság tevékenységének mennyiségi és minőségi elemzése, az elmaradások okainak feltárása;

· az informatikai rendszer független éves szakmai ellenőrzése, az informatika alkalmazásából fakadó kockázatok, a kontroll rendszerek feltárása, elemzése és értékelése;

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

· a kiszervezett tevékenységet végzők ellenőrzése az üzleti-, banktitok és a személyes adatok kezelésének szabályainak betartása szempontjából;

· a külső hatósági és egyéb ellenőrző szervezetek (MNB, könyvvizsgáló) vizsgálatai által a Társaság tevékenységének ellenőrzése során feltárt rendszerbeli hiányosságok, jogszabálysértések megszüntetésére az intézkedési tervekben vagy az ellenőrzést dokumentáló levelekben meghatározott feladatok elvégzésének, határidőben történő ellenőrzése.

A Társaság belső ellenőrzési feladatok ellátásával csak olyan büntetlen előéletű személyt bíz meg, aki szakirányú felsőfokú iskolai végzetséggel és legalább 5 (öt) éves szakmai gyakorlattal rendelkezik, ebből 3 (három) év pénzügyi intézménynél szerzett gyakorlat.

8.3.  A jogi képviselő
A jogi képviselő feladatkörébe tartozik a Társaság jogi képviseletének ellátása, jogszerű működésének szakmai felügyelete.
A jogi képviselő feladatai különösen:

· közreműködés jogi elbírálást igénylő ügyekben, eljárásoknál, döntések előkészítésében;

· a hitelnyújtási 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;

· a belső szabályzatok jogi szempontú felülbírálta, aktualizálásának kezdeményezése;

· a cég működését érintő jogszabályokról – újonnan megjelenő jogszabályok, módosítások – az Ügyvezető, valamint az érintett szakterületek tájékoztatása.

A Társaság jogi képviseletével olyan büntetlen előéletű személy bízható meg, aki jogi egyetemi végzettséggel és jogi szakvizsgával rendelkezik. A jogi képviselő fentiekben felsorolt feladatait külön megbízás alapján külső jogász is elláthatja. 
9.  Kiszervezett feladatok

9.1. Informatikai rendszerüzemeltetés

A Társaság informatikai rendszerének hardver és szoftver üzemeltetési feladatait részben, a fejlesztési feladatait teljes körűen kiszervezi. A Társaság saját munkavállalót az informatikai rendszer hardver és szoftver üzemeltetési feladat ellátására  alkalmaz, aki a Társaság rendszergazdája. A Társaság azon informatikai üzemeltetési feladatait – a rendszergazda felügyelet mellett - szervezi ki, amelyek olyan egyedi szaktudást vagy specializációt igénylenek, amelyekkel a Társaság rendszergazdája egy személyben nem rendelkezhet. 
A Társaság a fent nevesített feladatok elvégzésére a kiválasztott, szakmailag alkalmas, a feladatok elvégzésére a szükséges hatósági engedélyekkel rendelkező szervezettel vagy személlyel legalább egyéves vállalkozási szerződést köt.
9.2.  Számvitel és könyvvitel

A Társaság a számviteli és könyvviteli feladatokat kiszervezi, saját munkavállalót a feladat ellátására nem alkalmaz. A kiszervezett tevékenység keretében kerülnek ellátásra a Társaság munkaügyi és társadalombiztosítási feladatai is.

A Társaság a feladat elvégzésére a kiválasztott, szakmailag alkalmas, a feladat elvégzésére szükséges hatósági engedélyekkel rendelkező szervezettel vagy személlyel legalább egyéves vállalkozási szerződést köt.
10.  A Tevékenységi felelősök

10.1. A Biztonsági felelős
A Társaság Biztonsági szabályzatában kialakított biztonsági felelős tevékenységet az Ügyvezető látja el. Feladatait a szabályzat tartalmazza.
10.2.  Az Adatvédelmi felelős

A Társaság az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról szóló törvény előírásainak megfelelően az adatvédelmi szabályzatban részletezett belső adatvédelmi felelőst nevez ki.

Az adatvédelmi felelős feladatai különösen:

· közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában;

· ellenőrzi a jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását;

· kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatfeldolgozót vagy az adatkezelőt;

· karbantartja az adatvédelmi szabályzatot;

· vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást;

· gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.

Adatvédelmi felelős a Társaság ügyvezetőjének felügyelete alá tartozó – jogi, közgazdasági, informatikai vagy ezeknek megfelelő, felsőfokú végzettséggel rendelkező büntetlen előéletű személy lehet.
10.3.  A Pénzmosás bejelentési felelős
A Társaság Pénzmosás elleni szabályzatában kialakított pénzmosás bejelentési felelős a Társaság ügyvezetője.

10.4.  Az Informatikai felelősök

10.4.1.  Az Adatgazda

Az adatgazda a Társaság adatai sértetlenségéért, bizalmasságáért, rendelkezésre állásáért felelős.
A Társaság Informatikai biztonsági szabályzatában kialakított adatgazda felelős tevékenységet a Társaság valamennyi adata tekintetében az ügyvezető gyakorolja, ide nem értve az informatikai kiszolgáló alkalmazásokat (Windows domain rendszer, Active Directory, adatátviteli hálózat vezérlő alkalmazás, naplógyűjtő és elemző alkalmazás stb.), amelyeknek adatgazdája a rendszergazda.
10.4.2.  A 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.
10.4.3.  Az Informatikai biztonsági felelős
Az üzleti folyamatokat támogató üzleti alkalmazások és informatikai infrastruktúra sértetlenségéért, bizalmasságáért, rendelkezésre állásáért felelős személy. A Társaság rendszergazdája tölti be a Társaság Informatikai biztonsági felelősi pozícióját is. Kezeli az informatikai biztonsági események nyilvántartását, értékelését.
Az Ügyvezető informatikai biztonsági kérdéseket érintő döntései előtt véleményezi azokat.

Ilyenek lehetnek különösen:

· minősített adatokat tároló eszközök feltételei;

· a Társaság telephelyén kívül felhasznált informatikai eszközökre, adathordozókra vonatkozó informatikai biztonsági szabályok előírásainak egyedi megváltoztatása;

· minősített adatokhoz történő otthoni hozzáférés vagy adatfeldolgozás engedélyezése;

· független harmadik fél által minősített szoftver termékek beszerzése.

A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSE

11.  A Társaság cégjegyzése, képviselete

11.1.  A Törvényes képviselet
Az Alapszabály 6. pontja szerint:

A Társaságot törvényes képviselőként az igazgatósági tagok és az Ügyvezető képviselik harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt.

11.2.  A Cégjegyzés

Az Alapszabály 6. pontja szerint:

A cégjegyzés a Társaság írásbeli képviselete. A Társaságot az Igazgatóság tagjai önállóan képviselik, az aláírás-mintának, vagy az aláírási címpéldánynak megfelelő módon.

12.  Felelősség, érdekeltség

12.1.  A Felelősségi rendszer

A részvényesek felelőssége korlátozott és csak a részvényeik erejéig terjed. A Társaság hitelezői felé teljes vagyonával korlátlanul felel.
Az Igazgatóság tagjainak és a Társaság könyvvizsgálójának felelősségére a gazdasági társaságokról szóló törvény előírásai irányadók.

A Társaság alkalmazottainak felelősségére a munka törvénykönyvének rendelkezései irányadók.

12.2. A Fegyelmi és kártérítési jogkör

A Társaság Igazgatósága felett a Közgyűlés, a társaság Ügyvezetője és alkalmazottai felett az Igazgatóság gyakorolja a döntési jogkört fegyelmi és kártérítési ügyekben.
12.3.  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 a részvényesek érdekeltek a Társaság eredményes működtetésében.

A Társaság Ügyvezetőjének és munkavállalóinak érdekeltségi rendszere a tulajdonosi érdekekkel összhangban áll.
A Társaság Ügyvezetőjének érdekeltségi és ösztönzési rendszeréről – beleértve a prémiumkitűzést és értékelést – a Közgyűlés dönt.

A Társaság munkavállalóinak érdekeltségi és ösztönzési rendszerét az Igazgatóság belső utasításában, illetve a munkaszerződésben szabályozza.

A munkavállalók érdekeltségi és ösztönzési rendszerének elvei:

· az alapbérhez alapteljesítmény tartozik;

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

· az alapteljesítmény körébe tartozik a színvonalas, igényes munkavégzés.

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

· Társaság középtávú eredményes működése;

· a társadalmi-gazdasági hatásait tekintve előnyös hitelezési tevékenység folytatása;

· a kockázatok folyamatos alacsony szinten tartása;

· a mértéktartó költséggazdálkodás.

13.  A Munkavállalók jogai és kötelességei

13.1.  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.

13.2. A Munkavállalók kötelességei

A Társaság valamennyi munkavállalójának kötelessége:

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

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

· a Közgyűlés, az Igazgatóság 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 tulajdonát megóvni;

· baleset vagy anyagi kár megelőzése (megszüntetése) 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 mellékfoglalkozás, illetőleg másodállás létesítésének szándékát, a másodállás létesítésére engedélyt kérni;

· 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 megőrizni, biztosítani, hogy üzleti titok illetéktelen személyek tudomására semmilyen formában nem 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.

14.  A Társaság szabályozási rendszere

14.1.  A Szabályozási szintek

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

14.2.  Az Irányelvek

Az irányelvek meghatározása a Közgyűlés feladata. A Közgyűlés az Alapszabályban és határozataiban – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök – különösen a PSZÁF/MNB irányelvek és ajánlások és módszertani útmutatók – figyelembevételével meghatározza a Társaság szervezetének és működésének alapját jelentő irányelveket.

14.3. A Szabályzatok

Az Igazgatóság – vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével – jelen szabályzatban és a kapcsolódó 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 szabályzatok nem tartalmazhatnak a jelen szabályzattal, illetve a Számviteli politikával ellentétes szabályokat. Ellentmondás esetén ez utóbbiak előírása érvényes.
A Társaság hatályos szabályzatait az 1. számú melléklet tartalmazza.

14.4.  Az Utasítások

Az Igazgatóság által jóváhagyott szabályzatok alapján, az azokban nem vagy nem kellő mértékben szabályozott részletkérdésekben az Ügyvezető – a vonatkozó jogszabályok és jogi eszközök figyelembevételével – ügyvezetői utasításban szabályozza mindazon konkrét kérdéseket, amelyek az operatív működéshez szükségesek.

Az ügyvezetői utasítások elsősorban:

· számszerű utasítások az eredményfeladatok, tárgyidőszakra szóló keretszámok, anyag- és eszköz-felhasználási és készletezési követelmények előírására;

· szakirányítási előírások az informatika, a nyilvántartás és monitoring területén;

· munkaszervezési, ügyviteli, statisztikai és egyéb elszámolás-módszertani előírások;

· szervezési utasítások, munkaköri leírások, eljárásrendek, biztonsági tervek;

· anyagi ösztönzés (bér, prémiumkeret, jutalmazás, a béren kívüli juttatások) előírásai;

· tájékoztatási szabályok a honlap, PR, és marketing, és a külső kapcsolattartás területén.

Az Ügyvezetői utasítás tartalma nem lehet ellentétes jogszabállyal, az Alapszabállyal, a Közgyűlés határozataival, az Igazgatóság döntéseivel, illetve a Társaság bármely szabályzatával.

15.  A Társaság operatív vezetése

15.1.   A Vezetési rendszer

A munkaszervezet általános irányítását az Ügyvezető látja el.

A Társaság vezetése a kollektív döntés-előkészítés és az egyéni felelősségvállalás elve alapján működik. Az Ügyvezető hetente egy alkalommal tart vezetői értekezletet:

· a folyamatban lévő ügyek értékelésére;

· az operatív feladatok meghatározására;

· a kölcsönös tájékozódásra, tájékoztatásra.

15.2.  A 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.

15.3.  A helyettesítés rendje

Az Ügyvezetőt távollétében az Igazgatóság elnöke helyettesíti. Az Ügyvezető előre tervezhető helyettesítése esetén, amennyiben a helyettesítés időtartama meghaladja az 5 (öt) munkanapot, írásban kell rendelkezni a helyettesítés rendjéről.

Az Ügyvezető előre nem tervezhető, rendkívüli ok következtében bekövetkező, várhatóan a 30 (harminc) munkanapot meghaladó időtartamú helyettesítése esetén a Társaság Igazgatóságának haladéktalan összehívása szükséges, amely testület a helyettesítésről határozattal dönt.

A beosztott munkavállalók helyettesítéséről az Ügyvezető gondoskodik.

15.4.  A Munkakör átadás – átvétel

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

A munkakör átadás – átvétel 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 tudomásvételéről;

· az átadó, illetve átvevő esetleges észrevételeit;

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

Az átadás – átvételi eljárást a munkakör felmentését, munkakörváltozást követően azonnal, de legkésőbb 31 napon belül kell lefolytatni. Ha a munkakör betöltésére új munkavállalót nem jelöltek ki, a munkakört a közvetlen felettesnek kell átvennie.

A pénztár átadás-átvételének szabályait a Pénzkezelési szabályzat tartalmazza.

15.5. Az Együttműködési kapcsolatok

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

15.6.  A 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 munkakörre lebontott leírásokban történik.
A Társaságon belüli gyors információáramlás biztosítása érdekében minden munkavállaló jogosult és köteles – közvetlen felettese utólagos tájékoztatása mellett az információk haladéktalan továbbítására azon munkavállaló részére, akinek az adott feladat és hatáskörébe tartozik.

15.7. A 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 ellátásához szükségesek;

· egyes ügyekben a szakterület szerinti munkavállalóak 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.

16. A Belső ellenőrzés

16.1. A belső ellenőrzés elvei
A Társaság olyan belső védelmi vonalakat alakít ki és működtet, amelyek elősegítik:

· a szervezet prudens, megbízható és hatékony, a jogszabályoknak és a belsőszabályzatoknak megfelelő működését;

· a szervezet eszközeinek, az ügyfelek és a tulajdonosok gazdasági érdekeinek, valamint társadalmi céljainak védelmét;

· és mindezekkel a szervezet zavartalan és eredményes működését, az intézménnyel szembeni bizalom fenntartását.

A Társaság belső védelmi vonalainak legfontosabb feladata, hogy preventív és proaktív módon járuljanak hozzá e célok teljesüléséhez azáltal, hogy a működés során esetleges keletkező problémákat, hiányosságokat a lehető legkorábbi fázisban, már a keletkezésükkor, de lehetőség szerint még azt megelőzően azonosítják és kezelik. Így biztosítva a megoldás gyorsaságát és hatékonyságát.

A belső védelmi vonalak elsődleges szűrű szerepet töltenek be a pénzügyi közvetítő rendszer biztonságos működését garantáló védelmi hálóban. A Társaság belső védelmi vonalait a felelős belső irányítás és belső kontroll funkciók alkotják.

16.2.  A belső ellenőrzés rendszere

A felelős belső irányítás megvalósítását a Társaság a megfelelő szervezeti felépítés, szervezet, testületi rendszer kialakításával és működésével, irányítási és felvigyázási funkciók gyakorlásával biztosítja.

A belső ellenőrzési rendszer elemei:

· a folyamatba épített ellenőrzés;

· a vezetői ellenőrzés;

· a vezetői információs rendszer, valamint;

· a függetlenített belső ellenőrzési szervezet.

A jelentési vonalaknak, valamint a felelősségek és hatáskörök intézményein belüli szétosztásának világosnak, pontosnak, egyértelműen meghatározottnak, átláthatónak, összefüggőnek, a szervezeten belüli érdekkonfliktusok és hatásköri összeütközések megelőzését, kezelését biztosítónak és kikényszeríthetőnek kell lenniük.

Ezek kialakítása az alkalmazottak felé történő kommunikálása és folyamatos működtetése a pénzügyi szervezetek vezetésének elsődleges felelőssége.

16.3.  A folyamatba épített ellenőrzés
A Társaság az egyes ügyviteli folyamatokat és belső szabályzatait úgy alakítja ki, hogy az lehetővé tegye a folyamatba épített ellenőrzést. Az egyes folyamatba épített ellenőrzési pontok biztosítják, hogy az egyes részfeladatok csak a megelőző részfeladat ellenőrzését – egyúttal annak megfelelőségét – követően kerülhessenek ellátásra, ezáltal biztosítva az egymásra épülő részfeladatok inputjainak megfelelőségét.

Egy adott művelet elvégzése, feldolgozása és ellenőrzése nem lehet ugyanannak a személynek a feladata. A Társaság eljárásait úgy alakítja ki, hogy minden tranzakció csak dokumentált ellenőrzés után hajtható végre.

A munkafolyamatba épített ellenőrzés célja az adott folyamat szabályszerűségének folyamatos ellenőrzése, a hiányosságok kiküszöbölése.

16.4.  A 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.

16.5.  A vezetői információs rendszer

A Társaság tevékenységének fontos eleme a folytatott tevékenységek teljes körére kiterjedő vezetői információs rendszer kialakítása és működtetése. A vezetői információs rendszer célja, hogy az irányítás és ellenőrzés során egységes és átfogó információk álljanak a vezetés rendelkezésére.
A Társaság vezetői információs rendszere magában foglalja a vezetőség részére érkező információk összességét, valamint azt a rendszert, amely az információkat összegyűjtve, megfelelő módon feldolgozva, eljuttatja a célszemélyekhez. Mindez úgy történik, hogy a változásokra a vezető még időben tud reagálni.
A Társaság a vezetői információs rendszerek működtetésekor az elektronikus eszközök és csatornák alkalmazását helyezi előtérbe. A társaság a vezetői információs rendszert úgy alakítja ki és működteti, hogy az a megfelelő időben rendelkezésre álló megbízható, és releváns információkkal segítse a vezetés tevékenységét.

16.6.  A belső ellenőr

A függetlenített belső ellenőrzés célja a Társaság pénzügyi szolgáltatói tevékenységének és gazdálkodásának jogszerűségi, célszerűségi, eredményességi és hatékonysági ellenőrzése.
A függetlenített belső ellenőrzést a Társaságon belül a Felügyelőbizottságnak, illetőleg annak elnökének közvetlen felügyelete és irányítása alatt belső ellenőr végzi.

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

17.  A működési rend szabályai

17.1.  A hitelezési tevékenység szabályai

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

Az Üzletszabályzat és Általános Szerződési Feltételek célja, hogy mind az ügyfél, mind a Társaság érdekében határozott és egyértelmű alapját adja a kapcsolatoknak, melyben a Társaság minden rendelkezésre álló eszközzel igyekszik elősegíteni az ügyfél eredményes gazdálkodását, védelmezni üzleti érdekeit.

A hitelezés részletes szabályait, az ügyfelekkel megállapodott egyedi feltételeket a konkrét ügyfélszeződések tartalmazzák, amelyeket a szabályzat mellékletét képező mintaszerződések alapján kell elkészíteni.

A Társaság hitelnyújtásának megalapozottságát, áttekinthetőségét, a hitelezési tevékenységhez kapcsolódó eljárási szabályokat, döntési jogköröket, illetve feladatelhatárolásokat, a hitelezési tevékenység korlátozását, valamint a tevékenységre vonatkozó ellenőrzési követelményeket a Hitelezési szabályzat írja elő.

A hitelügyleteket a Hitelezési szabályzatban foglalt előírások alapján kell előkészíteni. A hitelnyújtási tevékenység kockázatkezelésével kapcsolatos alapelveket, kockázat-felmérési módszereket és szempontokat, eljárásrendet a Kockázatvállalási szabályzat, a hitelnyújtás során az ügyfél hitelképességének elveit és módszereit az Ügyfél-minősítési szabályzat tartalmazza.

A Fedezetértékelési szabályzat rendelkezik arról, hogy milyen szempontok szerint és mit fogad el a Társaság fedezetként, az milyen kockázat fedezésére szolgál, hogyan kell a fedezet 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. A biztosítékok érvényesítésével kapcsolatos eljárásrendet a függelékként csatolt Behajtási rend szabályozza.

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 a Társaság alkalmazottaira, vezetőire, valamint minden ügyfelére vonatkoznak.

17.2.  A gazdálkodási szabályai

17.2.1.  A Bizonylati rend

A Bizonylati rend célja, hogy biztosítsa a számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó bizonylatok kiállításának, ellenőrzésének, továbbításának, felhasználásának és keletkezésének 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. Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre (eseményre) vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet – hiba esetén – előírásszerűen javítottak.

17.2.2.  A Kötelezettségvállalás szabályai

Kötelezettségvállalásnak minősül minden olyan egy, vagy kétoldalú szabályszerűen megtett jognyilatkozat, amelynek következtében a Társasággal szemben közvetlen fizetési – megtérítési igény – keletkezik, illetve amelynek folytán a Társaság valamilyen követeléséről lemond vagy térítésmentesen eszközt ad át.

A Társaság terhére kötelezettséget vállalni főszabályként csak írásban lehet. 

Az írásbeli kötelezettségvállalástól el lehet tekinteni azokban az esetekben, amikor a Társaság folyamatos működését szolgáló áruk és szolgáltatások számbavételével egyidejűleg történik azok ellenértékének készpénzzel, készpénz helyettesítő eszközzel való kiegyenlítése, vagy elkerülhetetlen, vis maior esemény következik be.

Az írásbeli kötelezettségvállalás, amennyiben annak formájából más nem következik, csak cégszerű aláírással történhet, az Alapszabályban meghatározott törvényes képviselet és cégjegyzés figyelembevételével.
Az Igazgatóság dönt minden hitel és pénzkölcsönügyletben, valamint minden olyan hitelnyújtásnak nem minősülő szerződéskötésről vagy kötelezettségvállalásról, amelynél az egyenkénti ügylet értéke meghaladja a 5 (öt) millió forintot. Az Ügyvezető döntési hatásköre a hitelnyújtásnak nem minősülő, 5 (öt) millió forint egyenkénti ügyletértéket meg nem haladó szerződéskötésre vagy kötelezettségvállalásra terjed ki.

17.2.3.  A bankszámla feletti rendelkezés

A Társaság bankszámlája feletti rendelkezésre az Igazgatóság által aláírási joggal felruházott két társasági alkalmazott együttesen jogosult, azzal, hogy első helyen a Társaság Ügyvezetője vagy az Igazgatóság elnöke jogosult aláírni, a banki bejelentés rendje szerint.

17.2.4. Az utalványozási jogkör

Az utalványozási jogkör egy adott gazdasági eseményhez kapcsolódó, pénzügyi következménnyel járó tevékenység engedélyezése. Az Ügyvezető utalványozási joga a Társaság valamennyi ügykörére kiterjed.

17.2.5.  A bélyegzők használata, nyilvántartása

Cégbélyegzőnek tekintendő minden bélyegző, amelyen a Társaság cégneve szerepel. Cégbélyegző használatára csak az aláírási joggal rendelkezők – az aláírási jogengedményez okiratban meghatározott feltételek szerint – jogosultak. A bélyegzők nyilvántartásával, kezelésével, szabályszerű megsemmisítésével kapcsolatos teendőket a Titkárság látja el.

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

A bélyegző használat részletes szabályait az Iratkezelési szabályzat tartalmazza.

17.2.6. A Tulajdon védelme

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

18.  Biztonsági szabályok

18.1.  Adat- és titokvédelem

A Társaság tevékenysége során szolgálati titok a társaság alapítóival és azok működésére vonatkozó minden olyan adat, amely nem szerepel közhiteles nyilvántartásban, illetve amely nem kerül közzétételre.

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 üzleti titkai banktitoknak minősülnek. A Társaság által kezelt természetes személyek adatai személyes adatnak minősülnek.

A Társaság részvényeseit, a Társaságban részesedést szerezni kívánó személyt, a Társaság vezető tisztségviselőit, a Felügyelő Bizottság tagjait, könyvvizsgálóját és a Társaság alkalmazottjait titoktartási kötelezettség terheli a Társaság szolgálati és üzleti titoknak (banktitoknak) és személyes adatnak minősülő adataival 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 Hpt. 49-55/A. szakaszai megfelelően irányadóak.

A titokvédelem részletes szabályait az Adatvédelmi szabályzat tartalmazza. 

18.2.  A rendkívüli helyzet

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 Biztonsági szabályzat készítésekor a Társaság az alábbi prioritásokat vette figyelembe:

· az emberi élet védelme,

· vagyonvédelem,

· tevékenység biztonságos körülményeinek megteremtése,

· adatok és információk védelme,

· katasztrófa hatásának mérséklése,

· üzletmenet mielőbbi visszaállítása normál működési rendbe.

A biztonságos működés érdekében a Biztonsági szabályzatban foglalt előírásokat, eljárásokat és a rendkívüli helyzetekre vonatkozó terveket a Társaság működése során vállalt kockázat és a veszélyeztetettség mértékét figyelembe véve a Társaság minden külső és belső alkalmazottja, megbízottja és ügyfele köteles megismerni és betartani.

18.3. Az informatikai rendszer védelme

A Társaság informatikai rendszerének normál működéséhez szükséges szabályokat, illetve az informatikai rendszer és személyzet a normálistól eltérő eseményekre történő felkészítését az Informatikai biztonsági szabályzat tartalmazza.
A Társaság belső ellenőre legalább évente részletesen elemezi az informatika alkalmazásából fakadó kockázatokat és a kontroll rendszereket.
18.4.  Kapcsolattartás a tömegtájékoztatás képviselőivel

A sajtótörvény értelmében az elektronikus és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. A sajtó képviselőinek tevékenységét a Társaság munkavállalóinak elő kell segítenie. A Társaságot érintő kérdésekben a tájékoztatás joga az Igazgatóság elnökét és az Ügyvezetőt illeti meg.
A Társaság más munkavállalói, illetve tisztségviselői vagy megbízottai csak az Igazgatóság elnökének, illetve az Ügyvezetőnek az előzetes engedélyével, az általuk szóban vagy írásban megadott irányelveknek megfelelően nyilatkozhatnak.
18.5.  Panaszkezelés
A Társaság, mint pénzügyi vállalkozás, ügyfelei számára biztosítja, hogy a magatartására, tevékenységére vagy mulasztására vonatkozó panaszát szóban – személyesen, telefonon – vagy írásban – személyesen vagy más által adott irat útján, postai úton, telefaxon, elektronikus levélben – közölhesse.
Panasznak minősül minden, a Társaság tevékenységével, szolgáltatásával, termékével szemben felmerülő olyan egyedi kérelem vagy reklamáció, amelyben a panaszos a pénzügyi szervezet eljárását kifogásolja és azzal kapcsolatban konkrét és egyértelmű igényt fogalmaz meg.
A Társaságon belül a panaszok kezelése az Igazgatóság elnökének feladata. A panaszkezeléssel kapcsolatos feladatokat, eljárásokat a Panaszkezelési Szabályzat tartalmazza.
19.  Záró rendelkezések

19.1.  Alkalmazott jogszabályok

Az SZMSZ a Hpt. 13. § szerinti kötelező belső szabályozásra vonatkozó előírások alapján készült.

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

· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről (Ptk.)

· 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

· 1996. évi CXII. törvény a hitelintézetekről és pénzügyi vállalkozásokról (Hpt.)

· 2000. évi C. törvény a számvitelről

· 2006. évi IV. törvény a gazdasági társaságokról (Gt.)

· 2010. évi CIV. törvény a sajtószabadságról és a médiatartalmak alapvető szabályairól

· 250/2000. (XII. 24.) Kormány Rendelet a pénzügyi vállalkozások éves beszámoló készítési és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól

19.2.   Hatálybalépés

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Társaság Igazgatósága 2013.       napján, a __ /2013. (__. __.)  számú Határozatával hagyta jóvá.  Jelen szabályzat 2013. … napján lép hatályba. 

Budapest, 2014. január 27.






/ dr. Iváncsics János /

ügyvezető

Mellékletek

1. melléklet: Szabályzatok listája

2. melléklet. Felelősök kinevezése

1. melléklet   

Agrárfinanszírozó Zrt.
                                                                                

Szabályzatok listája

	Sorszám
	Megnevezés
	Verzió
	Hatály

	1.
	Szervezeti és működési szabályzat
	01
	

	2.
	Hitelezési szabályzat
	01
	

	3.
	Számviteli Politika (számlatükör, számlarend)
	01
	

	4.
	Leltározási és selejtezési szabályzat
	01
	

	5.
	Eszközök és források értékelési szabályzat
	01
	

	6.
	Pénzkezelési szabályzat
	01
	

	7.
	Ügyfél-minősítési szabályzat
	01
	

	8.
	Fedezetértékelési szabályzat (behajtási rend)
	01
	

	9.
	Ügyletminősítési és értékelési szabályzat
	01
	

	10.
	Értékvesztési és céltartalék-képzési szabályzat
	01
	

	11.
	Bizonylati rend
	01
	

	12.
	Kockázatvállalási szabályzat
	01
	

	13.
	Adatvédelmi szabályzat
	01
	

	14.
	Iratkezelési szabályzat
	01
	

	15.
	Belső ellenőrzési szabályzat
	01
	

	16.
	Pénzmosás elleni szabályzat
	01
	

	17.
	Biztonsági szabályzat
	01
	

	18.
	Informatikai biztonsági szabályzat
	01
	

	19.
	Üzletszabályzat, mintaszerződések és ÁSZF
	01
	

	20.
	Panaszkezelési szabályzat
	01
	

	21.
	Költségszámítási szabályzat
	01
	



2. melléklet

Agrárfinanszírozó Zrt.
Felelősök kinevezése

	Sorszám
	Megnevezés
	Személy

	1.
	Biztonsági felelős
	Ügyvezető

	2.
	Adatvédelmi felelős
	jogi képviselő

	3.
	Pénzmosási bejelentési felelős
	Ügyvezető

	4.
	Informatikai rendszergazda
	

	5.
	Informatikai biztonsági felelős
	

	6.
	Informatikai adatgazda
	


Közgyűlés

Könyvvizsgáló

Felügyelőbizottság

IGAZGATÓSÁG

Ügyvezető

Belső ellenőr

Jogi képviselet

Titkárság

Számvitel, ügyvitel

Hitelezési szakterület

Monitoring és végrehajtási szakterület

Informatika

Könyvelés

Végrehajtási menedzser

Monitoring menedzser

rendszergazda

Termék menedzser 2

Termék menedzser 1












