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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1  Aszabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, hogy egységes keretbe foglalja a KUPON Kft.
(tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti felépitését, iranyitasi rendszerét, miikddési rendjét, valamint a
munkavillaldk jogait és kotelezettségeit. A szabdlyzat célja tovdbbd a jogszabalyi megfelelés, az
atlathaté miikodés és a hatékony irdnyitas biztositasa.

1.2 Aszabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjdra, vezetd tisztségviselSjére.

2: A TARSASAG ALAPADATAI
2.1 A Tarsasag azonosito adatai

A Tarsasag cégneve: KUPON Portfolio és Kereskedelmi Korlatolt FelelGsségl Tarsasag
Roviditett cégnév: KUPON Kft.

Székhely: 2161 Csomad, Liget utca 40.

Cégjegyzékszam: 13 09 165439

Addszdm: 12896127-2-44

F6 bankszamlaszam: 12100011-19047276

Nvilvantartd hatdside: FAvarosi Torvénvszék Féghu’rr’\ca'g:
Nylvantarto hatosag: Fovaros! lorvenyszek Cegbirosaga

FG tevékenység: Egyéb termék ligyndki nagykereskedelme

2.2 A Tarsasag tevékenységi kére

A KUPON Kft. a magyarorszagi elektronikus utdijfi i |
kozrem(ikodGi tevékenységet lat el. A Tarsasag e tevékenységét a megtett Uttal aranyos utdij
fizetésérdl sz6l6 2013. évi LXVIL. térvény, valamint az annak végrehajtdsidra kiadott jogszabalyok,
tovdbba az utdijszolgaltatoval kotott szerz6dések keretei kozott végzi. E tevékenysége keretében
kdozrem(kodik az utdijfizetési kdtelezettség teljesitéséhez kapcsolddd utdlagos elszamolasi és pénziigyi
folyamatok lebonyolitdsaban, biztositja az utdijhoz kapcsolddd fizetési muveletek kezelését, az
elszamolasi folyamatok adminisztrativ tamogatasat, bizonyos kiilfoldi matricatermékek értékesitése,
interface szolgdltatdsok biztositasa, valamint az érintett felek kozotti pénziigyi teljesitések atlathato és

jogszer( lebonyolitasat.

A Tarsasag tevékenysége kiterjed tovabba kiilonb6z6 elektronikus egyenleg-feltoltési szolgdltatdsok
biztositasara, els6sorban kiskereskedelmi és iizleti partnerek részére. A Tarsasag szolgaltatasain
keresztil partnerei megbizhatd, egyszerii és integralt mddon bdvithetik Ugyfélkoriiket és
termékportfolidjukat.

A Tarsasag tevékenységi korébe tartozik tovabbd a magyarorszagi telekommunikdcids szolgdltatok
altal kibocsatott SIM-kartyak, valamint SIM-kartyaval 0Osszecsomagolt mobilkésziilékek
értékesitésének tdmogatasa és forgalmazasa.

A Tarsasag mikodése soran torekszik arra, hogy szolgéltatdsait korszer( technoldgiai hattérrel, magas
rendelkezésre dllassal és ugyfélkbzponti megoldasokkal biztositsa, megfelelve a jogszabalyi,
szerz8déses és piaci kovetelményeknek.
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A Tarsasag célja, hogy a magyarorszagi megtett Uttal ardnyos elektronikus utdijfizetési rendszerben
kényelmes, biztonsagos és jogszabalyoknak megfelel§ utdlagos dtdijelszamoldsi megoldast biztositson
a fuvarozok és jarm(itizemeltetSk szémara. A Tarsasag szolgaltatasaval elGsegiti, hogy az utdijfizetés
ne elGzetes egyenlegfeltdltéshez, hanem tényleges hasznalaton alapuld, atlathaté elszamoldshoz
kapcsolddjon.

2.3 A Tarsasag célja

A Térsasdg célja tovabba, hogy a 2013. évi LXVIl. torvényben meghatdrozott utdijfizetési
kotelezettségek teljesitését a jogszabalyi és szerzGdéses keretek kozott tamogassa, biztositva az
Uthasznalati adatok feldolgozasahoz és az utdlagos pénziigyi elszamoldshoz kapcsolddoé adminisztrativ
és fizetési folyamatok megbizhaté m(ikodését.

A Tarsasdg célkitlizése, hogy partnerei szamdara — kilondsen internetalapl termindl- és
kasszarendszereken keresztll —olyan integralt szolgéltatdsi portfoliot biztositson, amely lehet6vé teszi
mobiltelefon-egyenleg feltdltések, szamlabefizetések, e-matrica értékesités, el6re fizetds
energiaszolgaltatasi feltltések, valamint telekommunikacids termékek forgalmazasanak egyszeri és
megbizhatd lebonyolitasat, ezaltal bévitve partnerei ligyfélkorét és bevételi lehet8ségeit.

A Tarsasdg m(ikodése soran torekszik arra, hogy szolgdltatdsait magas szakmai szinvonalon, a hatalyos
jogszabalyoknak, tulajdonosi elvardsoknak és szerzGdéses kotelezettségeknek megfeleléen nydjtsa,
biztositva a transzparens, ellenérizhet6 és felel@s gazdalkodast.

A Tarsasag célja tovabba - a jogszabalyokban és szerzédésekben rogzitett koveteiményeknek, valamint
az egyeb forumokon megjelend tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen hozzajarulni az élenjaro
Uthasznalati megoldasok |étrehozdsdhoz és lizemeltetéséhez a régidban az egyszer(iség, a
hatékonysag, a megfelel§ség, a szakértelem és fenntarthatdsag szem eldtt tartdsaval.

2.4 ATarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerz&dést kothet, pert indithat és perben 3llhat (perelhets). A
Tarsasag gazdasdgi jogalanyként mi(ikodése soran szerz6déses kapcsolatba keriil harmadik
személyekkel. A Tdrsasag szerz6déseit 6onalldan, sajat belatasa és elhatarozasa szerint, az irdnyadd
Iétesitd okirat rendelkezései szerint szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében. A Tdrsasag
altal kotott szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasdag. A Tdrsasag a jognyilatkozatait
képvisel§ Utjan teszi meg, a perbeli cselekményeit meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tdlmenden a Tdrsasdg 6ndllé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisdggal is
rendelkezik.

3.  ATARSASAG IRANYITO ES ELLENORZO SZERVEI
3.1. Tulajdonos, alapité

A Tulajdonos, mint a Tarsasdg egyszemélyes alapitdja (a tovabbiakban ugyis, mint ,,Alapitd”), egyben
mint a Tarsasdg legfébb dontést hozd szerve, a Tarsasag legfébb iranyitdja. A Tulajdonos biztositja a
Tarsasag iranyitd és ellenérz6 szerveinek - a Tarsasag miikddését alapvetéen meghatarozd
kérdésekben - a dontési jogok, és a munkaszervezet feletti iranyitasi és ellendrzési jogok gyakorlasat.
A Tulajdonos a kizardlagos hataskorébe tartozé dontéseit (hatarozatait) irasban kozli a Tdrsasag
ligyvezetGjével, illetve, amennyiben az a FeliigyelSbizottsag hatdskorét érinti, annak elndkével. A
Tulajdonos hatdrozata a Tarsasaggal valdé kozléssel valik hatdlyossd. A dontés (hatdrozat)
végrehajtasdrodl az igyvezet6 gondoskodik.
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3.2. AFelligyelGbizottsag

A koztulajdonban &ll6 gazdasagi térsasagok takarékosabb miikodésérdl szo16 2009. évi CXXIl. térvény
(Takarékos tv.) rendelkezéseinek megfelelGen, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok esetében
kotelezé feliigyelGbizottsdg létrehozdsa. A Tarsasag FelligyelGbizottsdga (a tovabbiakban: FB) a
Tulajdonos részére ellenérzi a Tarsasag mikodését, ligyvezetését és gazdalkodasat, ennek soran a
vezetd tisztségviselSktdl, illetve a Tarsasag munkavallaloitol a FeliigyelGbizottsag elndke Utjan irdsban
felvildgositast kérhet. A FB tagjait a Tulajdonos hatdrozott idGtartamra valasztja. A FB feladatat és
hatdskorét, illetve miikodésének szabalyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzdak.

3.3. Konyvvizsgalé

A Tarsasagnal konyvvizsgald miikodtetése kotelez6. A Tarsasag allandd kdnyvvizsgaldjat a Tulajdonos
hatdrozott idére jeldli ki. Az allandd kényvvizsgdlé a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatasanak,
gazdasagi beszamolodinak ellenérzését végzi. Vizsgalataihoz az Ugyvezet6tSl adatokat kérhet,
betekinthet az lzleti konyvekbe, szerz6désekbe, a Tarsasdg pénztarat, értékpapir-, arukészleteit,
bankszamlajat ellendrizheti. Az dllandé kdnyvvizsgadld a Tulajdonos részére, idGszakonként jelentést
készit a gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben, év végén az Szt.-ben foglaltaknak megfelelGen a
Tulajdonos részére kdnyvvizsgaldi jelentést ad at és zaradékolja a Tarsasag letétbe helyezésre keriils
éves szamviteli beszamoldjat.

Az 3llando konyvvizsgald feladatat és hataskorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

4. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE ES FUNKCIOI
4.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezet6t a Tulajdonos vélasztja meg és hivja vissza, feladatait munkaviszony keretében latja el.
Az ligyvezetd a Tarsasag munkaszervezetét és operativ miikddését a jogszabdlyok, az Alapitd okirat,

1 o g - 1 ]
1alz \int 2 1ilaid
vdaidgiiiiiiv g uiagju

nnc AdAantdceal Ac iranv
HHIUS UUIILESCI ©o draii
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) 4
gondoskodik a Tarsasag hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek kialakitdsaro! és
folyamatos biztositasarol, valamint a Tarsasag konyveinek szabalyszerii vezetésérél. Az ligyvezetd
jogosult minden olyan kérdésben donteni, amely az Alapité okirat alapjan a hatdskorébe tartozik,
iranyitja és értékeli a szervezetileg hozza tartozo szervezeti egységek és munkatarsak tevékenységét,
tovabbd a feladatkdrében eljarva a Tarsasag barmely munkavaéllaldja szaméra feladatot hatarozhat
meg, illetve jelentéstételre vagy beszamoldra kotelezheti, amelyet az érintett munkavallalé kdzvetlen
vezetSjének tajékoztatdsa mellett koteles teljesiteni. Az Ugyvezet§ gondoskodik a Tarsasag
Felligyel6bizottsaga és Alapitdja részére sziikséges elGterjesztések és javaslatok kidolgozasardl, a
Felligyel6bizottsag Uléseinek elGkészitésérdl és lebonyolitdsardl, valamint a cégligyek intézésének
ellenérzésérdl. Feladata tovabba a Tulajdonos altal meghatdrozott tervezési iranyelvek és premisszak
figyelembevételével a Tarsasag éves Uzleti Tervének, hosszi tavu stratégidjanak és fejlesztési
koncepciodinak elkészitése. Az ligyvezetl felel a bels§ ellendrzési, a megfeleléstamogatasi és az

adatvédelmi funkciok kialakitdsaért és miikodtetéséért.

4.2. Kiemelt ligyfélkapcsolatok

A kiemelt Ugyfélkapcsolatok feladata a Tarsasdg stratégiai jelent6ség(i, kilonGsen utdlagos
utdijelszamoldasi szolgéltatast igénybe vevd partnereivel t6rténd folyamatos, magas szint(i
kapcsolattartds és a kiemelt, egyedi egytittm{ikodés biztositasa, valamint operativ szinten az egyedi,
kiemelt Ugyfelek kezelése. E korben gondoskodik a szerzédéses feltételek gyakorlati alkalmazasanak
tdmogatdsdrdl, az elszamoldsi folyamatokkal kapcsolatos egyeztetések koordindlasardl, az
ugyféligények és észrevételek kezelésérdl, valamint az esetleges miikddési vagy pénziigyi eltérések
rendezésének el§segitésérdl. A funkcid célja a hosszd tavu partnerkapcsolatok fenntartasa, az tigyfél-
elégedettség biztositasa.
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4.3. A Tarsasag kiszervezett funkcioi

2z .

A Térsasag mikodését — figyelemmel a szervezeti felépitésére és er6forrdsaira — az ugyvezetd altal
irdnyitott, részben vagy egészben kiszervezett feladatellatas utjan biztositja. Az ligyvezetd jogosult —
az alapitdé okirat rendelkezéseinek betartdsaval — a Tarsasdg miikodéséhez sziikséges szakmai,
operativ, gazdasdgi, informatikai, fejlesztési, izemeltetési, adminisztrativ, beszerzési, megfelelési és
egyéb tamogato feladatok ellatasat kiils§ szolgdltatok bevonasaval megszervezni, az erre vonatkozé
szerz8dések megkotésére és felligyeletére.

A kiszervezett feladatok ellatdsa nem érinti az lgyvezet6 térvényes és szerzGdéses felel§sségét, az
ligyvezetd a kiilsé szolgdltatok tevékenységét iranyitja, ellendrzi, és biztositja, hogy azok a vonatkozé
jogszabalyoknak, belsd szabdlyzatoknak és Tulajdonosi elvarasoknak megfelel6en jarjanak el.

4.3.1. Belsd ellenérzés

A belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenysége kiterjed a Tarsasag valamennyi
tevékenységére, kilondsen az drbevétel, koltségek és raforditdsok alakulasanak, a tervezés,
felhasznalas és elszdmolas szabalyszerlségének, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé
gazdalkodas vizsgalatara. A belsé ellenérzési tevékenység a vonatkozo belsé ellen6rzési standardok és
utmutatok figyelembevételével keriil kialakitasra, amelynek keretében a belsé ellenér gondoskodik a
tevékenység szabalyozasanak kidolgozdsardl, megvaldsitdsardl, rendszeres fellilvizsgalatardl és
sziikség szerinti mddositasardl. Feladata az éves ellenGrzési terv Gsszedllitdsa, valamint a
Felligyel6bizottsag altal jovahagyott ellenérzési terv szerinti vizsgalatok és a kapcsolédd dokumentacio
elkészitése, tovabba indokolt esetben — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — soron kivili
ellendrzések lefolytatasa. A vizsgalatok meegallapitasai alapjan javaslatokat dolgoz ki a feltart
hianyossagok megsziintetésére, nyomon koveti a meghozott intézkedések végrehajtasat, és sziikség
esetén utdvizsgalatot kezdeményez. A belsé ellenér tandcsaddi tevékenységet is ellat a Tarsasag
m(ikodésének fe|lesztese a rendszerek hidnyossagainak megszuntetese és a mukodes raCIonahza!asa

erdekében.

nyilvantartast vezet az n!._.n azok megva osu!éca o’ valamint
beszamol a Felligyeld Bizottsag részere az éves ellen6rzési terv, az intézkedési tervek és az esetleges
soron kiviili ellen6rzések végrehajtasardl és azok késziiltségi dllapotardl. A belsé ellendri feladatok

ellatdsa megbizas Utjan is biztosithato.

4.3.2. Megfelelés tamogatas

A Tarsasag els6 szamu vezetGje koteles a megfelelési tanacsadoi feladatok ellatasat megbizasi
jogviszony keretében biztositani. Megfelelési tandcsadénak egy id6ben nem jeldlheté ki a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag belsé ellenGre. A megfelelési tanacsadd kozrem(ikodik a
Tarsasag bels6 szabalyzatainak elkészitésében és fejlesztésében, valamint a bels kontrollrendszer
kialakitasaban és m{ikddtetésében, ennek keretében koordinalja a kontrollkérnyezet kialakitasat és az
integralt kockazatkezelési rendszer létrehozasat és miikodtetését. Feladata a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel és az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarasok kidolgozasa és végrehajtasanak
tdmogatdsa. ElGsegiti, hogy a Tdrsasag miikodése és szabdlyzatai megfeleljenek a vonatkozd
jogszabdlyi elGirdsoknak, tovabba folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi azon intézkedések és
eljardsok érvényesilését, amelyek célja a jogszabalyi eltérések és hidnyossagok feltarasa. Ennek
keretében nyilvantartja a feltart hidnyossdgokat és az azok megsziintetésére tett intézkedéseket,
valamint figyelemmel kiséri azok végrehajtasat. A megfelelési tandcsadd tamogatja az ligyvezet6t és a
munkavallaldkat a jogszabalyi kotelezettségek teljesitésében, tovabba ellatja a Tarsasag miikodésével
Osszefliggd integritast sért6, korrupcids vagy visszaélésgyanuis eseményekre, valamint jogellenes vagy
annak feltételezett cselekményekre vonatkozo bejelentések fogaddsdval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Nemzeti Utdijfizetési Szolgditatd Zr.
1134 Budapest, VAci Ut 45. B épUlet



NUSZ Zrt.

4.3.3. Operativ igazgatas

Az Operativ igazgatds feladata a Tdrsasag napi mikddésének szervezése és koordindldsa, a belsd
folyamatok 6sszehangolasa, valamint az tzleti és szakmai célok megvaldsitasanak tamogatasa. Elldtja
a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikédés irdnyitasat, biztositja a szolgaltatasok folyamatos
m(ikodését, és kozremikodik a vezet6i dontések elGkészitésében és végrehajtdsaban. Feladata
tovabbd a Tarsasag éves Uzleti Tervének, hosszi tavl stratégidjanak és fejlesztési koncepcidinak
elkészitésében torténd kozremiikodés. Az operativ igazgatdsi feladatok megbizas utjan kerulnek
ellatasra.

4.3.4. Gazdasag és pénzligy

A gazdasagi és pénziigyi feladatok ugy, mint a Tarsasag pénziigyi mikddésének tervezése, a
koltségvetés készitése, a pénzigyi elszamolasok, 6.10 szerinti utalvanyozassal kapcsolatos feladatok
lebonyolitdsa, a gazdalkodas jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak megfelel biztositasa, a vezetdi
dontéshozatal pénzlgyi adatokkal és elemzésekkel to6rténd tdmogatdsa megbizasi jogviszony
keretében keriilnek elldtasra. Feladata tovdbbd a Tarsasag éves Uzleti Tervének, hosszi tavi
stratégidjanak és fejlesztési koncepcidinak elkészitésében torténé kbzremiikodés.

4.3.5. Informatika és informaciobiztonsag

Az Informatika és informaciobiztonsag feladatok, Ggy mint a Tarsasag informatikai rendszereinek
miikodtetése, fejlesztése és védelme, kilonds tekintettel a flottakovetési és utdijelszamolasi

.

rendszerekre, az adatok rendelkezésre allasanak, sertetlensegenek és bizalmassaganak biztositdsa, a

.
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A Tarsasag elemi érdeke a Tarsasag szolgaltatdsaihoz kapcsolédo rendszerek, alkalmazdsok és miiszaki
megoldasok fejlesztése, karbantartdsa és folyamatos lizemeltetése, a szolgdltatasok megbizhaté
miikodeése, a hibdk kezelése, valamint a rendszerfejlesztések tervezése és bevezetése, figyelembe véve
az uzleti igényeket és a jogszabalyi kornyezetet. A Tarsasag az altala felhasznalt rendszerek
fejlesztésérdl és lizemeltetésérdl megbizasi jogviszony keretében gondoskodik.

4.3.7. Ertékesités és ligyfélkapcsolat

Ertékesités és iigyfélkapcsolat feladatok: a Tarsasag szolgéltatasainak értékesitése, az tgyfelekkel vald
kapcsolattartds, valamint az Ugyféligények kezelése, ligyfelek tajékoztatasa, a szerzGdéskotési
folyamatok tdmogatdsa, kdézrem(ikodés az Ugyfél-elégedettség fenntartdsdban és fejlesztésében.
Kezeli az iigyfélmegkereséseket, panaszokat és visszajelzéseket. A Tarsasag részére ezek a feladatokat
megbizasi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

4.3.8. Adminisztracié és HR tamogatas

A Térsasag miikdodéséhez szilkséges adminisztrativ és humaneréforras-tamogatd tevékenységek
elldtasa, a munkaiigyi adminisztracid, a belsé nyilvantartasok vezetése, valamint a vezetdi és szervezeti
mikodést tamogatd dokumentacid kezelése, a munkaszervezési és eréforras-tervezési feladatokban
torténé koézremikddés. A Tarsasag részére az irodai adminisztracids és HR tdmogatdsi feladatok
megbizasi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.
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A Beszerzési és kozbeszerzési feladatok: a Tarsasag miikodéséhez sziikséges aruk, szolgdltatdsok és
beruhdzasok beszerzésének tervezése, el6készitése és lebonyolitdsa (a vonatkozd jogszabdlyok —
kiilbnoésen a kdzbeszerzésekrsl szold torvény — és bels§ szabalyzatok betartdsaval), a beszerzési
igények Osszegy(ijtése és értékelése, a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és
lefolytatasaban vald kozrem(ikodés, valamint a beszerzések &tlathatd biztositdsa, gazdasagos és
versenysemleges megvaldsitdsa, szerz6déskdtési folyamatok tamogatasa. A Tdrsasag ezeket a
feladatokat megbizas Utjan, valamint sziikség esetén kiilon kdzbeszerzési szakérté tamogatdsaval latja
el.

4.3.9. Beszerzés és kozbeszerzés

4.3.10. Logisztika és raktarozas

A logisztikai és raktarozasi feladatok keretében a Tarsasag gondoskodik a szolgaltatdsaihoz kapcsolado
eszkozok, termindlok, SIM-kartydk és egyéb forgalmazott termékek beszerzésének koordindlasaral,
készletnyilvantartasardl, raktarozasardl, kiszallitadsardl, valamint a visszaru- és garancialis tgyintézési
folyamatok tdmogatasarol. A logisztikai tevékenység magaban foglalja tovabbd a készletgazdalkodds
tervezését, a beszallitokkal és szallitmanyozd partnerekkel torténd egyiittmiikddést, valamint a raktari
folyamatok ellendrizhet&ségének és nyomon kdvethetGségének biztositasat. A Tarsasag részére e
feladatok megbizdsi jogviszony keretében keriilnek ellatasra.

5. A FOGLALKOZTATAS SZABALYAI
5.1. Tarsasag munkavallaldinak jogai

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga, hogy:

e Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa ki véleményét a munkahelyi tandacskozasokon,

e avégzett munkdajdért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,

e amely a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény (a tovdbbiakban: Mt.), a
munkaszerzddés, valamint a Tarsasag beisd szabdlyai alapjan jar,

e szamdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzei, az egészséget nem
veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzés kovetelményei.

o kotelezettségeinek teljesitése céljahoz kototten, a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek
megfelel6en hozzaférjen a Tarsasag valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz,
vagyontargyahoz.

5.2. A Tarsasag munkavallaléinak kotelezettségei

A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége sajat munkakorében:

e proaktivan el§segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

e

e ajogszabalyokban, belsG szabalyzatokban és utasitasokban elGirt feladatokat — igy kiilondsen
a Tulajdonosnak hatdrozatait, utasitasait — elGirds szerint végrehajtani, azok végrehajtdsat
elGsegiteni és ellendrizni,

e munkakdrében a torvényességet betartani,

e munkakdrével jaré (funkcionalis) ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen

ellatni,

Nemzeti Utdijfizetési Szolgdltaté zrt.
1134 Budapest, VAci Ut 45. B épulet



NUSZ Zrt.

e aTarsasdgtulajdonaban és/vagy hasznalataban IévS vagyon és eszk6zok védelmét, megovasat
el6mozditani, a Tdarsasag gazdalkodasaval 0sszefliiggésben beszerzett, nyilvantartott
eszkozoket és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében hasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan
haszndlattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni,

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

e munkahelyen az el8irt id6pontban munkdra képes dllapotban megjelenni,

e munkaidejét beosztdsanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni,

e a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelel6en hatarid6re végrehajtani és tevékenységér6l felettesének
beszamolni,

e a felettese altal kijelolt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez sziikséges kompetenciait
fejleszteni,

e feladata ellatdsa soran egyuttm(kédni a Tarsasdqg mas munkavallaldival, szervezeti
egységeivel, a kért adatszolgaltatast hatarid6ben teljesiteni, a Tarsasdg munkavallali és
szervezeti egységei kozotti informacidaramlast elGsegiteni,

e mas szerveknél tartott értekezleteken torténd éllasfoglalds tilalmat betartani, ha arra
felhatalmazast nem kapott,

e mas szerveknél megtartott értekezletrdl a kikiildg felettes részére minden esetben jelentést
tenni,

e a feladat elldatdsdhoz kapcsolddd anyagokat, iratokat, dokumentumokat biztonsagosan
megdrizni,

e az ISO 9001 Mindségiranyitasi Rendszer kovetelményeinek megfeleld, a MinGségiranyitasi

Kézikdnvvben magh::i-n’rn7n‘rf feladatokat \légroh::jf:ani’
2ZIKOonyvoden megnatarozott reladatokat vegrehajtani

e azallami és lizleti titkokat meg@rizni, az erre vonatkozo rendelkezéseket betartani.

6. A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO TOVABBI RENDE

KEZESEK
6.1. A Tarsasag képviseleti rendje

A Térsasag képviseletére és cégjegyzésére az ligyvezet6 6nalldan jogosult. Az ligyvezet§ a Tarsasagot
harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és hatdsagok el6tt teljes jogkorrel képviseli. Az
UgyvezetG a képviseleti jog gyakoriasat — a jogszabalyi keretek kozott — meghatdrozott Ugyekben vagy
ugycsoportok tekintetében irdsban mas munkavéllaléra atruhazhatja (meghatalmazas). A
munkaszervezet képviseleti rendjének, az allandé és eseti képviseleti jogosultsdgoknak, a
szerz6déskotés rendjének, valamint a banki aldirdsi és utalvanyozasi jogok részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat hatarozza meg.

6.2. A Tarsasag cégjegyzése

Az Gigyvezetd cégjegyzési joga 6nalld. A cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag elgirt, elényomott
vagy nyomtatott cégneve ald az ligyvezetd sajat nevét 6nalldan irja a hiteles aldirasi cimpéldany szerint.

6.3. Helyettesités

A munka folyamatossagat sziikség esetén helyettesitéssel kell megoldani. A helyettesités targyat,
idétartamat Tulajdonos &ltal jovahagyott, egyedi megbizasban kell rogziteni.

6.4. A sajtoval térténd kapcsolattartas rendje

A sajtétorvény értelmében az elektronikus és az irott sajto, valamint egyéb médiumok képviselGinek
adott mindennem( felvilagositds nyilatkozatnak mingsil. A sajtdé munkatarsainak tevékenységét a
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Tarsasag felhatalmazott munkatarsainak el kell segitenie. A Tarsasagot érint6 valamennyi kérdésben
a tdjékoztatds a Tulajdonos feladata, a Tulajdonossal torténé elGzetes egyeztetést kovetSen az
lgyvezetd, illetve az altala esetileg megbizott munkatarsak joga.

6.5. A Tarsasag munkaszervezetének vezetGje

Az Ugyvezet§ a Tarsasdggal munkajogviszonyban allo vezetd allasi munkavallaléként iranyitja és
ellenérzi a Tarsasag munkaszervezetét.

6.6. A Tarsasag tulajdonaban 3all6 vagyon

A Tagok vagyoni hozzajiruldsa, valamin a Tarsasag m(ikodése sordn szerzett vagyon a Tdrsasdg
tulajdondba kertdil.

6.7. Eljaras hatésagi jogi ligyekben

A Tarsasag hatdsédgi iigyeiben az Ugyvezetd vagy az altala meghatalmazott ligyvéd, jogtandcsos,
munkavdllalé jar el a meghatalmazas tartalma szerint.

6.8. Bankszamla feletti rendelkezés szabalyai

A Tarsasag bankszdmlaja feletti rendelkezéshez a Tédrsasdg szamldjat kezel6 bankhoz bejelentett,
képviseleti alairasi jogkorrel felruhazott tigyvezet6 aldirasa sziikséges.
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban szerepld, a Tulajdonos altal jovdhagyott rendelkezésre jogosultak

o PR - PN [ i (L Lreacdeas hanbeidmlidia falatd v el TN IO S
IS dZ UlTHiic Udllll\l icidicicii d le)dbds UdilksZdillidjd ICICLL ISHUCIRELES! jJUBEdI.
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6.9. Cégbélyegzdk hasznalata és kezelése

Cégbélyegz6 minden bélyegzG, amely a Tarsasag hivataios einevezését tunteti fel. A cégbélyegz6
hasznalata cégszer(i aldirdssal egyiitt torténik. A cégbélyegzé hasznalataval megbizott személy az aitala
atvett bélyegz6ért, annak rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos megdrzéséért felel.

Az igyvezet6 a cégbélyegz6 elvesztését vagy megsemmisiilését haladéktalanul koteles az Alapitdnak
és a szerz&déses partnereknek jelezni.

6.10. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozas a szamla, illetve a kiadasok kifizetésének elrendelését jelenti. Az utalvanyozas joga az
Ugyvezet6t és az altala meghatédrozott személyeket illeti meg figyelemmel a 4.3 szerinti kiszervezett
tevékenységekre. A pénzigyi kotelezettségvallaldsokra, illetve az utalvdnyozas rendjére vonatkozd
rendelkezéseket a Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat tartalmazza.

6.11. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az Ggyvezetd a munkaltatdi jogokat a Tarsasdgi Szerz6désben rogzitettek szerint gyakorolja.

6.12. Munkakor atadas - atvétel

A munkakorok atadds - atvételét személyi valtozds esetén kell alkalmazni. Az atadas - atvételi eljarast
a munkavallald munkaviszonyanak megsz(inése napjara, illetve a munkakor véltoztatasa esetén az Uj
munkakdrbe 1épés napjara be kell fejezni. Az utobbi esetben kivételesen az eljaras legfeljebb 3 nappal
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meghosszabbithatd. Ha a munkakor betoltésére Gj munkavallalét nem vettek fel, akkor a munkakort

P

az ugyvezetd dltal kijel6lt, szakképzettségében megfeleld, masik munkavallalénak kell atvennie.

6.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo torvény alapjan a kozélet tisztasaganak
biztositasa és a korrupcid megelGzése céljabdl meghatarozott feladatot elldto, tisztséget, illetve
munkakort bet6lt6 személyek a sajat és a veliik egy haztartasban él6 hozzatartozéik jovedelmi, A
vagyonnyilatkozat-tételi eljards részletes szabdlyait a Tarsasag belsG szabalyzatban hatdrozza meg.

7.  SzABALYSZERU MUKODES FENNTARTASA

7.1. A Tarsasag belsé szabalyozasi rendszere

A Tarsasdg eredményes és hatékony miikodését a folyamatokat kdzéppontba helyezd szabalyozdsi
rendszer segiti el§. A Tarsasdg irdnyitasat tdmogatd bels§ szabalyozasi rendszer mikddtetési rendjét a
vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat figyelembevételével az
ligyvezet6 hatdrozza meg.

7.2. A tervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

A Tarsasag eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges, az egyes szervezeti egységek
teljesitményét tervezs és ellendrzd, illetve az ehhez kapcsolddd beszamolasi rendszer.

Az lizleti terv teljesitésének nyomon kdvetésére havi és negyedéves lizleti és funkciondlis egység szint(i
beszamoldk késziilnek. A beszamoldk tartalmazzdak az aktudlis idGszakra vonatkozd akcidk
(’['leg\/aif)\‘.u;é\‘éna'K szoveges értékelésén kiviil a terv-, i‘én\’/— és varhato ki')ii‘y-'lg és bevételi adatok
0sszehasonlitasat, azok elemzeését, a teljesitmény mutatdk elemzését, a terv teljesuleséhez szukseges
esetenkénti korrekcids Iépések leirasat.

7.3. ATarsasag belsd kontroll-és ellenérzési rendszere

A Tarsasagon belil kialakitott kontrolltevékenységek biztositjak a kockdzatok azonositdsat és
kezelését, ezzel hozzajarulnak a Tarsasag céljainak eléréséhez, valamint erdsitik a Tarsasag integritasat.

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének elsé védelmi vonalat az operativ irdnyitds altal mikodtetett
belsé kontroll, a vezetGi ellen6rzés és a munkafolyamatba épitett ellenérzés alkotja.

A bels6 kontrollrendszer masodik védelmi szintje a megfelelést tamogatas miikddésen, illetve a
kockazatokat montirozé és ellen6rzé funkcidinak kiilonféle formain keresztiil valdsul meg.

A belsé kontrollrendszer harmadik szintjét az éves ellenGrzési terv, valamint a FelligyelGbizottsag soron
kivili ellen6rzésre vagy tanacsaddi tevékenységre szold felkérése alapjan lefolytatott fiiggetlenitett
belsé ellendrzések képezik.

7.4. Akiilsé ellenérzés

A Tarsasag ellendrzésére jogosult kiilsG szervezet képviselGje - mas megallapodas, vagy jogszabdlyi
rendelkezés hidnydban - megbizdlevelét a Tulajdonosnak adja at. A vizsgalt szervezeti egység minden
munkatdrsa koteles az ellenérzést végzé szervezet, illetéleg a képviseletében eljard személy részére a
sziikséges tdjékoztatast megadni, jogosultsag esetén a dokumentacios anyagokba torténd betekintést
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engedélyezni és az ellenGrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellenérzés lezargsat
kovetben az lgyvezet§ koteles érdemi intézkedéseket foganatositani az esetlegesen feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében.

7.5. Aziranyitasi rendszer bels6 auditjai

A belsé auditok tervszer(en, a szervezetben m(ikodé folyamatok mikddtetésének megfelel§ség alapu
elemzését és sziikség esetén javitd intézkedések meghozatalat jelentik. A belsd audit vizsgalatok tipusa
aszerint kulonil el egymastdl, hogy milyen tipusd elvdrasoknak valé megfelelés feltarasara és
elemzésére koncentral. Az egyes audit tipusok elrendelésének, végrehajtasanak, az eredményeik
kiértékelésének maddjat belsd szabalyozd rendszerelemek irjak le.

8.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat mddositdsanak elGkészitése az lgyvezetd felelGssége. A Szervezeti és M{kodési
Szabalyzat mddositdsa a Tulajdonos jovahagydsahoz kotott. Tarsasag Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzatat a Tarsasdg munkavallaléi szamara kozzé kell tenni, hogy azt a munkavallalok
attanulmdnyozhassdk, és barmikor hozzdjuthassanak. A szabdlyzat betartdsa és betartatdsa a Tarsasag
valamennyi munkatdrsanak kiemelt feladata.

Jelen szabdlyzatot a Kupon Portfolié és Kereskedelmi Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag egyszemélyes
Alapitdja a szamu hatdrozataval elfogadta. A szabdlyzat 2026. . . napjan lép hatalyba.
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1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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