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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Altalanos rész
Bevezet6 rendelkezések

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy egységes
rendszerbe foglalja a KELER (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezetének és mikddésének
elveit, szabalyait.

Az SzMSz tartalmazza a tarsasag jellegének, vezetésének megfeleld szabalyokat; leirja
tevékenyseégi korét, rogziti feladatainak ellatdsahoz kialakult szervezetét, a Tarsasag vezetd
és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és kotelezettségeit; a
Tarsasag kulonb6zd feladatokat ellatdé szerveinek feladat- és hataskorét, kapcsolodasi
pontjait.

A szabalyzat médositas oka:

Szervezeti valtozasok atvezetése a szabalyzat szovegében.

Feliilvizsgalat id6pontja:

Evente legalabb egy alkalommal.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatalya: kiterjed a KELER szervezetére és miikddésére

Alanyi hatalya: kiterjed a KELER valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara

Hivatkozasok

Kapcsolddd szabalyozd iratok:

- A KELER Koézponti Ertéktar Zrt. Alapszabalya

- 3-13 A KELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghatarozé
Szabalyzat

- 6-01 A KELER Csoport Szabalyzata a szabalyozé iratok alkotasanak és
modositasanak rendjérdl

- 6-16 A KELER Csoport Munkalgyi Szabalyzata

Kapcsolddé jogszabalyok:

- A t6kepiacrdl szolo 2001. évi CXX. torveny (Tpt.)

- A pénzugyi vallalkozasokrol sz6l6 2013. évi CCXXXXVII. térvény (Hpt.)

- A befektetési vallalkozasokrdl és az arutdézsdei szolgaltatokrol, valamint az altaluk
végezhet6 tevékenységek szabalyairdl sz6lé 2007. évi CXXXVIII. térvény (Bszt.)

- A Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény (Mt.)

- A munkavédelemrél sz6lé 1993. évi CXIII. térvény

Verziokovetés

Jelen szabalyzat verziészama: v1.2

El6z6 szabalyzat verzioszam: v.1.01

El6z6 szabalyzat hatalyba Iépésének datuma: 2016. junius 23.

A szabalyzatban hasznalt fogalmak, réviditések

KELER Csoport: a KELER Zrt. (tovabbiakban: KELER) és a KELER KSZF Zrt.




2.1.

2.2.

Szervezeti Szabalyzat

A Tarsasag altalanos adatai

A Tarsasag cégneve
magyarul:

Cégnév roviditett
valtozata:

A Tarsasag angol nyelvii
elnevezése:

Székhelye:

Alapitas ideje:

Cégjegyzékszam:

Feliigyeleti engedély
szama:

Feluigyeleti ellato
szervek:

A Tarsasag jellege:

A Tarsasag alaptokéje:
A Tarsasag pénzforgalmi

jelzészamai:

A Tarsasag KSH szama:

KELER Kdzponti Ertéktar Zartkorden Mikodé
Részvénytarsasag

KELER Zrt.

KELER Ltd.

1074 Budapest, Rakoczi ut 70-72.

1993. oktdber 12.

A Tarsasag hatarozatlan idére alakult.

A tarsasag a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V.
torvény alapjan mikadik.(Ptk.) A Tarsasag 2004. januar 1.
napjatol szakositott hitelintézeti formaban mukaodik.

01-10-042346

33.001/1994.
[-1676/2003.

Févarosi Torvényszék, mint Cégbirésag - torvényességi
feligyelet
Magyar Nemzeti Bank - allami feliigyelet

zartkorlien mikédé részvénytarsasag
4.500.000.000 Ft, azaz Negymilliard-6tszazmillié forint

MNB szla. sz.:19017004 — 00201445-00000000
GIRO szla. sz.:144000 1810873151 — 20010018
Adészam: 10873151-2-44

Kdz0sségi addészama: HU10873151
10873151-6590-114-01

A Tarsasag tevékenységi kore és szervezeti tagozédasa

2.2.1. ATarsasag feladata és tevékenységi kore

A Tarsasag tevékenységi kore:

66.11°08 Pénz- t6kepiac igazgatasa

A Tarsasag egyéb tevékenységei:

5829’08 Egyéb szoftverkiadas

6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

6492'08 Egyéb hitelnyujtas

6619’08 Egyéb pénzigyi kiegészitd tevékenység

6820’08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
7022’08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

8559’08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

9511’08 Szamitogép, -periféria javitasa




2.2.2. ATarsasag szervezeti tagozodasa

2.3.

A Tarsasag hierarchikus szervezeti felépitését a MUkddési Szabalyzat fejezetrész
tartalmazza szervezeti abra formajaban.
A Tarsasag egyedi feladatok - igy kilondsen a fejlesztési igények - megvalositasara
szervezeteket (projekteket) hozhat létre.

A Tarsasag vezetd szervei
A Ptk. és az Alapszabaly szerinti vezetd szervek
A Kdzgydilés

A Kozgyllés a Tarsasag legfébb szerve.

A Kozgyilés kizardlagos hataskorébe tartozik:

dontés — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a Tarsasag Alapszabalyanak
megallapitasarol és modositasaral,

dontés a Tarsasag atalakulasarél: mikodési formajanak megvaltoztatasardl,

a Tarsasag mas gazdasagi tarsasaggal, szovetkezettel vagy egyesiléssel torténd
egyesulésének, szétvalasanak, illetve jogutéd nélkili megszinésének
elhatérozasa,

az lgazgatosag és a Felligyel§ Bizottsag tagjainak, tovabba a kényvvizsgaldnak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

dontés a felmentvény megadasaral,

a szamviteli tdrvény szerinti beszamolo, 6sszevont (konszolidalt) éves beszamolo
és Osszevont (konszolidalt) Uzleti jelentés elfogadasa, ideértve az adozott
eredmény felhasznalasara vonatkozé dontés,

dontés — ha torvény eltéréen nem rendelkezik - osztalékel6leg fizetésérdl,

dontés — az Alapszabaly megfelel6 mddositasaval — az egyes részvényfajtakhoz,
részvényosztalyokhoz, illetve részvénysorozatokhoz kapcsolddd jogokrél és a
részvényekhez fliz6dé egyes jogok esetleges korlatozasardl: a részvények mas
részvényfajtaba, részvényosztalyba, illetve részvénysorozatba tartozé részvényre
torténd atalakitasarol és annak szabalyairdl: valamint az egyes részvényfajtakhoz,
illetve részvényosztalyhoz tartozd részvények szamardl, névertékérdl, illetve
kibocsatasi értékérdl,

déntés — ha toérvény eltéréen nem rendelkezik - atvaltoztathaté vagy jegyzési jogot
biztosité kdtvény kibocsatasardl

déntés — ha torvény eltér6en nem rendelkezik - az alaptéke leszallitdsardl vagy
felemelésérdl,

dontés a jegyzési els6bbségi jog gyakorlasanak kizarasaral,

déntés minden olyan inditvanyrol, amelyet az lgazgatésag, a Felligyeld Bizottsag,
vagy a szavazatok legalabb 6t szazalékaval rendelkezd részvényes(ek) a
Kozgytlilés elé terjeszt(enek),

déntés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly a Koézgyllés kizardlagos
hataskorébe utal,

dontés a Tarsasag tobbségi tulajdonaban allé kézponti szerz6dd fél tevékenységet
folytatd tarsasagra (KELER KSZF Zrt.) vonatkozd készfizeté kezességvallalas
mértékérdl és lejarati idejérdl,

dontés a Tarsasdg részvényesével, vezetd tisztségviseldjével, a
feliigyeldbizottsdg tagjaval és a Tarsasag konyvvizsgalojaval szembeni
kartéritési igény érvényesitésérol,

dontés sajat részvény megszerzésérol.

Egy darab 5.000.000 Ft névértékii, névre sz6ld, dematerializalt formaban eldallitott részvény
egy szavazatra jogosit.

A Kozgyllést legalabb évente egy alkalommal, minden év majus 30. napjaig a kitlizott
idépont elétt legalabb 15 nappal az Igazgatdésag hivja 6ssze oly médon, hogy a részvények
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tulajdonosait, az lgazgatésag tagjait, a Fellgyel§ Bizottsag tagjait és a Térsasag
Kdényvvizsgalojat a Kdzgyllés 6sszehivasardl meghivéval értesiti.

Az lgazgatdsag

Az lgazgatésag a Tarsasag lgyvezetd szerve. Az Alapszabaly és a Kbézgydllési hatarozatok
keretei kozott ellatja a Tarsasag teljes kord iranyitasat.
Az lgazgatdsag elndkét maga valasztja tagjai kozdl.

Az |gazgatdséag feladat és hatéskore:

A jogszabalyokban, az Alapszabaly egyéb rendelkezéseiben és a Tarsasag egyéb
alapdokumentumaban meghatarozottakon kiviil az Igazgatdsag hataskorébe az aldbbi
tigyek tartoznak:

- el6terjesztés készitése a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak és
az addzott eredmény felhasznalasara vonatkozé javaslatrol,
- a szamadasok és szamviteli torvény szerinti beszamold Fellugyel6 Bizottsagnak
megfeleld id6ben torténd atadasa, azoknak a Fellgyelé Bizottsaggal valo
egyeztetése, az évi rendes Kozgyilés elé terjesztése és megfelel kdzzététele,
- az évi rendes Kozgyllés 0sszehivasa,
- rendkivli kdzgylilés 6sszehivasa abban az esetben, ha
a) a Tarsasag sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptbke kétharmadara
csokkent,

b) a Tarsasag sajat t6kéje az alaptdke térvényben meghatarozott minimalis
Osszege ala csokkent,

c) a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve
ha vagyona tartozasait nem fedezi,

d) a Fellgyel6 Bizottsag tagjainak szama 3 f6 ala csokken,

e) a Fellugyel6 Bizottsag, a szavazatok legalabb 6t szazalékaval rendelkezé
részvényesek, vagy a Tarsasag kdnyvvizsgaldja kéri,

- a kozgyllés részére évente egyszer jelentés készitése a Tarsasag lgyvezetésérdl,
vagyoni helyzetérdl és tzletpolitikajaral,

- a Tarsasag SzMSz-ének megallapitasa és mddositasa,

- a Tarsasag SzMSz-ében meghatarozott Ugyvezetdk felett a munkaltatéi jogok
gyakorlasa,

- gondoskodik a Tarsasag Uzleti kdnyveinek szabalyszer( vezetésérdl,

- a Cégbirésaghoz teend§ bejelentések megtétele,

- hirdetmények kdzzététele a jogszabalyban meghatérozott esetekben,

- gondoskodik a Tarsasag részvénykdnyvének vezetésérdl,

- a Tarsasag szabalyzatainak elfogadasa, médositasa, a vezérigazgaté hataskorébe
utalt szabalyzatok kivételével,

- a Tarsasagnal folytatott hatésagi ellenérzés megallapitasainak megvitatasa, a
szlkséges intézkedési terv jovahagyasa,

- a Tarsasag altal a szabalyzatok hatalya ald tartozé személyeknél lefolytatott
ellen6rzés eredményeinek megallapitdsa, a szikséges intézkedések megtétele
(elszamolbhazi vizsgalat),

- déntés minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a Kézgy(lés hataskdrébe, (a
jelen SzMSz-ben meghatérozott dontési jogkdroket figyelembe véve)

- elbterjesztés formajaban elkésziti az altaldnos szabalytél eltéréen 100.000.000,-
Ft-os, azaz Egyszazmillio  forintos  Osszeghatar  feletti pénzugyi
kotelezettségvallalasrol, (kivéve a Treasury altal kotott Ugyleteket) valamint a
KELER KSZF Zrt.-re vonatkozé készfizetd kezességvallalas mértékérdl és lejarati
idejérdl szolo javaslatot a kozgy(ilés szamara,

- utdlagosan jévahagyja az Ujonnan bevezetett derivativ kontraktus, illetve
nemzetkdzi elszamolas esetében fizetendd kliring jutalékrol hozott vezérigazgatdi
dontést,

- negyedévente a Fellgyeld Bizottsag szamara jelentés készitése,

- a Téarsaség éves fejlesztési- és beruhazasi tervének elfogadasa,
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az lgazgatésag Ugyrendjének elfogadasa,

az éves uzleti terv megallapitasa,

a Tarsasag érdekeltségébe tartozé tarsasagnal a tulajdonosi képvisel6
szemeélyének kijeldlése,

a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezetd tisztségvisel6 szamara
teljesitménykdvetelmény, valamint az ahhoz kapcsolodo teljesitménybér vagy mas
juttatas megallapitasa




A Javadalmazasi Bizottsag

Az Igazgatésag a Hpt. és a Bszt. javadalmazasi politikaval 0sszefliggd és a hataskorébe
tartozo kérdések rendezésére Javadalmazasi Bizottsagot allit fel. A Javadalmazasi Bizottsag
harom tagbdl all, az lgazgatéosag elndkébdl,alelndkébdl és egy lgazgatdésagi tagbol. A
Javadalmazasi Bizottsag a dontését egyhangulag hozza meg.

A Javadalmazasi Bizottsag feladata tovabba az Mt. 207. § (2) bekezdése alapjan a vezetd
alldsu munkavallalok szamara teljesitményjavadalmazas megallapitasa.

A Fellgyel6 Bizottsag

A Felugyeld Bizottsag ellenérzi a Tarsasag lgyvezetését.

Feladata kuldénésen:

- az évi rendes kozgyllést megel6z6en az dsszes lényeges Uzletpolitikai jelentésrél,
a szamviteli torvény szerinti beszamolorél, az adézott eredmény felhasznalasardl
sz6l6 inditvany felllvizsgalata, ennek eredményérél a Kozgyllés szamara
jelentéstétel,

- a Kozgyllés haladéktalan Osszehivasa — a javasolt napirendi pontok
megjelolésével — abban az esetben, ha a Tarsasag mikddése soran térvénybe, az
Alapszabalyba, a Kozgylilés hatarozataiba tk6z8 intézkedéseket vagy a
Tarsasag, illetve a részvényesek érdekeit sértd tevékenységet, mulasztasokat,
avagy visszaéléseket tapasztal,

- gondoskodas arrél, hogy a pénzigyi intézmény rendelkezzen atfogd és
eredményes mikoddésre alkalmas ellenérzési rendszerrel,

- javaslattétel a Kozgyllés szamara a megvalasztandé kényvvizsgalé személyére és
dijazasara,

- a Tarsasag éves és a kdzbens6 pénzigyi jelentésének ellendrzése,

- a belsd ellenbrzési szervezet iranyitasa, melynek keretében:

1. elfogadja a bels6 ellen6rzési szervezet éves ellenbrzési tervét,

2. legalabb félévente megtargyalja a belsé ellendrzés altal készitett jelentéseket
és ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,

3. szilkség esetén kiilsd szakért6 felkérésével segiti a belsé ellenérzés munkajat,

4. javaslatot tesz a belsé ellendrzési szervezeti egység létszamanak
valtoztatasara.

- a belsd ellendrzés altal végzett vizsgalatok, megallapitdsok alapjan ajanlasok és
javaslatok kidolgozasa,

- elézetes egyetértése szikséges a belsd ellenérzési szervezet vezetdje és
alkalmazottai munkaviszonyanak |étesitésével, megszintetésével kapcsolatos
dontések meghozatalahoz, valamint dijazasuk megallapitasahoz,

- a Tarsasag rendkivili kozgylilésének 6sszehivasa abban az esetben, ha az
Igazgatdsag tagjainak szama 3 f6 ala csokken,

- mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly a hataskorébe utal,

- elézetes vélemény kiadasa a Tarsasaggal munkaviszonyban allé6 vezetd
tisztségvisel6 szamara teljesitménykdvetelmény, valamint az ahhoz kapcsolédo
teljesitménybér vagy mas juttatas megallapitasa

- a Téarsasag Javadalmazasi Politikajanak elfogadasa.

Jogosult a Téarsasag ugyeir6l tajékozddni, felvilagositast, informaciét kérni a vezetd
tisztségviselbitdl, vezetbitdl, és alkalmazottaitol.

A Konyvvizsgald

A Tarsasag Kozgylilése harom éves idétartamra valaszt kdnyvvizsgalot.

A koényvvizsgalo feladat- és hataskérére a Ptk., a Hpt.,, valamint a Szamviteli térvény
mindenkor hatalyos szabalyaiban foglaltak az iranyadok.




2.4.

2.4.1.

2.4.2.

Vezet6 allasu személy

Vezetd allasu személynek minésiilnek a Hpt. 6. § (1) bekezdésének 122. pontja, valamint a
Tpt. 5. § (1) bekezdés 134. pontja alapjan:

- a Tarsasag lgazgatésaganak tagjai, a felligyel6 bizottsag tagjai, és az ligyvezetok.

A Tarsasag operativ iranyito testiiletei, bizottsagai
Az Ugyvezetdség
A Téarsaséag operativ iranyitasat az Ugyvezetéség végzi.
Az Ugyvezetdség vezetbje a vezérigazgato.

Az Ugyvezetéség tagja ligyvezetbként a vezérigazgatd és a bankiizemi igazgato, tagja
tovabba nem lgyvezet6i minéségben a kockazatkezelési és gazdasagi igazgato, a stratégiai
és Ugyfélkapcsolati igazgato, az informatikai igazgaté és az értékesités és
ugyfélkapcsolatok igazgato-helyettes.

Az Ugyvezetéség feladatai: a Tarsasag tevékenységének fejlesztésére iranyuld koncepciok
dontéshozatalra el6készitése; a Tarsasag tevékenységére, mikddésére vonatkozé
javaslatok kidolgozasa, az elGterjesztett javaslatok véleményezése és allasfoglalas
megtétele; igazgatdsagi elbterjesztések, belsd szabalyozasok véleményezése, a Tarsasag
Uzleti tevékenységének, atfogd szervezeti és személyzeti kérdéseinek megyvitatasa.

Az Ugyvezetéség munkarendjét a vezérigazgato allapitja meg.
Az Ugyvezetdség lilésérél jegyz6kényv készil.
Eszko6z-Forras Bizottsag

Az Eszkdz-Forras Bizottsag feladata:
- a Tarsasag likviditasanak felligyelete, a likviditasi terv elfogadasa,
- a Tarsasag befektetési politikajanak meghatarozasa,
- az eszkdz-forras struktura meghatarozasa,
- a Treasury munkajanak szakmai feligyelete,
- valamennyi, a Tarsasag altal vezetett szadmla vonatkozadsaban azok
kamatkondiciéinak meghatarozasa.

Az Eszkbéz-Forras Bizottsag vezet6je a vezérigazgatdé. Tagjai a vezérigazgato,
a banklizemi igazgatd, a kockazatkezelési és gazdasagi igazgatd, a stratégiai és
ugyfélkapcsolati igazgato, a treasury osztalyvezet6 és a fékdnyveld.

A Bizottsag legalabb havonta egyszer Ulésezik, Uléseirdl jegyz6kodnyv készil.

Dontések rendje: Hatérozatait az Eszkdz-Forras Bizottsadg egyszerli sz6tébbséggel hozza,
szavazategyenl6ség esetén a vezérigazgatdé dont. A bizottsagon belll a kockazatkezelési és
gazdasagi igazgato korlatolt vété joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:

— t6kemegfelelés,

— eszkodz-forras struktura,

— kockazatvallalas (kulonos tekintettel a limitek meghatarozasara),
— kockazatkezelési tevékenység.

A hatarozatokat az Glésrél késziilt jegyz6konyv tartalmazza.
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2.4.3.

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

Miikodési Kockazatkezelési Bizottsag

A Mikoddési Kockazatkezelési Bizottsag feladata:

- a mikodési kockazatkezelési munkatars altal készitett negyedéves beszamoldk
elfogadasa,

- az intézkedési tervek kidolgozasa a kockazatok/veszteségek okainak
megszintetésére, a kockazatok csdkkentésére,

- a mar folyamatban 1évé intézkedéseinek statuszardl szolo jelentések elfogadasa,

- a tBkeszikségletrdl sz6l6 jelentés elfogadasa,

- kockazati onértékelések eredményeinek értékelését tartalmazd jelentések
elfogadasa,

- az egyéb mikdodési kockdzatkezeléssel kapcsolatos ad hoc jelentések elbirasa,
elfogadasa.

A Mikodési Kockazatkezelési Bizottsag elndke a kockazatkezelési és gazdasagi igazgaté.
A bizottsag tagjai: a banklzemi igazgatd, a KELER KSZF Zrt. elszamolasi osztalyvezetéje, a
biztonsagi menedzser, az IT fejlesztési osztalyvezetd, a mikddési kockazatkezelési
munkatars, az IT Uzemeltetési osztalyvezetd, a service desk csoportvezetd, valamint a
termékmenedzsment és marketing osztalyvezet6. A Bizottsag Uléseinek szavazati jog nélkuli
meghivottjai az aktudlisan érintett kozépvezetdk és/vagy kapcsolattartok.

A Bizottsag legalabb negyedévente egyszer ulésezik, Uléseir6l jegyzdkényv készil.
A jegyz6konyvek 6rzése a mikodési kockazatkezelési munkatérs feladata.

A dontések rendje: Hatarozatait a MUkdodési Kockazatkezelési Bizottsag egyszeri
szotobbséggel hozza, szavazategyenl6ség esetén a Bizottsag elndke dont. A
bizottsagon belill az elndk korlatolt vétd joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:-

bekdvetkezett milkoédési kockazati eseményekhez kapcsolédd akcidtervek
elfogadasa, lezarasa,

- II. pilléres miik6dési kockazati tékekovetelmény elfogadasa,

- KRI-k (Key Risk Indicators) kialakitasa.

A hatarozatokat az Glésrdl készilt jegyzékonyv tartalmazza.

A vezetdkre vonatkoz6 altalanos rendelkezések

Vezetdi hierarchia
Jelen fejezet vonatkozdsaban vezetének minésiulnek a vezetdé alldsu dolgozdk
(az Mt. 208. §-a alapjan), illetve a nem vezet6 allasu kategoriaba tartozé szervezeti

egységvezetdk.

A meghatarozott ideig miikddd, ideiglenes szervezeteket (projekteket), vezetéi megbizassal,
rogzitett jogkdrokkel projektvezetd vezeti.

A vezet6 kotelességei és jogai

2.5.2.1. A vezetOk kotelezettségei és jogai kozé elsésorban az alabbi feladatok tartoznak:

1. aziranyitasa ala tartoz6 szakmai terllet feladatait maradéktalanul ellatni,

2. a kulsé és belsb szabalyzatok, vezérigazgatéi utasitdsok végrehajtasat és az ezzel
kapcsolatos beszamolasi és jelentési kbtelezettséget teljesiteni,

3. aszakmai feladatokat koordinalni,

4. a projektek projektterv szerinti eréforras sziikségletének biztositasa, szakmai
tamogatasa,

5. a titokvédelmi el6irasokat betartani és betartatni, a bank-, az értékpapir - és uzleti
titkot sértd esetekben a sziikséges intézkedéseket megtenni,
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6.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

a kuls6é szervek altal elGirt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapcsol6dd
belsdé informacidszolgéltatasok hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal
torténd teljesitését biztositani,

a szakmai teruletén dolgozok alkalmassagi és szakmai eldmeneteli lehetdségeit
feltarni, a munkahelyekre orientalt szakmai tovabbképzésekre torténé
beiskolazasokat el6késziteni; az iranyitasa alatt allé egységben a humanpolitikai
célokat megvaldsitani,

a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem értheté mddon kdzo6Ini, azokat betartani és betartatni,

minden vezet§ koteles a dontést kdzolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés
kozvetlendl érint, (a kézlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazéd karért a
dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik),

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

sajat egysége részére munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kdzott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani,
azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairél, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrél a
felligyeletet gyakorlo vezetét tajékoztatni,

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni,

intézkedni a kils6 és belsé ellendrzések altal feltart, terlletét érinté hianyossagok
megszuntetése érdekében,

a nyilvantartasok egyez8ségét biztositani: az altala iranyitott terlleten kiallitott
mindennem( bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szdmszaki szempontu
helyességét, teljességét megkdvetelni,

szigoru szamadasu okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

az okmanyok gondos kezelését, elbirasszeril irattarazasat, megérzését, selejtezését
a bels6 eléirasoknak megfeleléen megszervezni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellen6rizni és az el6iras szerinti allapotok megvaldsitasat
szorgalmazni,

képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belil élni, a
hozza tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
ugyiratokat ellenérizve alairni vagy lattamozni,

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megbrizni, és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

elésegiteni az iranyitasa ald tartozé egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egyuttmiikddését,

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartoz6 kérdésekkel foglalkoznak,
a munkateriletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, lgyrendet, utasitast
el6zetesen vélemeényezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

a tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tamogatni.

A vezetbk fel nem sorolt feladatai a felligyeletik ala tartozé szakterileteknél leirt
feladatkérikbél, valamint az egyéni munkakéri leirasukbdl kdvetkeznek.

2.5.2.2. A projektvezetok kotelezettségei és jogai kozé elsésorban az alabbi feladatok

tartoznak:

1. projektek modszertani alapon térténd vezetése, koordinalasa,

2. részletes projektterv elkészitése, amely magaba foglalia a feladat és
sikerkritériumok pontos meghatarozasat, az er6forras tervezést, a menetrend,
Utemezeés és a koltségvetés Osszeallitasat,

3. szerz6dés menedzsment tdmogatasa,

4. megvalodsitas koordinalasa,

5. belsd és kuls6 eréforrasok kezelése,
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2.5.3.

2.5.4.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

6. el6rehaladasok naprakész kdvetése, statuszjelentések Osszeadllitasa, a projekt
kommunikacioja,

7. fejlesztési portfolid 6sszeallitasahoz sziikséges informacidk folyamatos biztositasa,

8. felelésségvallalas a projekt koltségvetéséért és a projekt céljanak idében torténd
megvalositasaért.

A vezetd feleléssége

A Téarsasag munkaszervezetének vezet6i — elévilési idén belll — a Hpt., az Mt. és a polgari
jog szerint és az egyéb jogszabalyok elGirasai szerint felelések a Tarsasag eredményes
mikddése érdekében a munkaszerz8désiukben, munkakdri leirdsukban és a belsé
szabalyzatokban részikre elirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért,
amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

A vezetd allasu munkavallalok a vezetdi tevékenységének keretében okozott karokért a
polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek.

Egyéb vezetbk karokozasa esetében szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén
az Mt. alapjan a teljes kart kotelesek megtériteni, a karokozas egyéb eseteiben a kartérités
mértéke nem haladhatja meg a vezetd négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.

A vezet§ feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakéri leirdsban
meghatarozott személyes felel§sségét.

A helyettesités rendje

A vezérigazgato tartos tavolléte (egy napot meghaladé tavollét) esetén a vezérigazgato altal
kijelolt személy jogosult a Tarsasag vezetésére.

A vezérigazgatd helyettesitése soran a helyettesitésre kijelolt személy megbizatasa nem
terjed ki a minésitett munkaltatoi jogok gyakorlasara.

Amennyiben a vezérigazgatd tavolléte esetén nem jeldl helyettest, a bankizemi igazgaté
min8sul helyettesitésre kijelolt személynek.

A banklizemi igazgaté tavolléte esetén a kockazatkezelési és gazdasagi igazgaté a
helyettesitésre kijelolt személy.

A vezet6t tavolléte esetén meghatalmazott helyettese helyettesiti, aki ellatja feladatait,
gyakorolja hataskorét, kivéve azokat az Ugyeket, ahol a helyettesitést mas személy
hatadskorébe utaltak. A vezet6 felelés azért, hogy helyettesének a folyamatban 1évd
feladatokat - tavollétének idészakara - atadja, a végrehajtandé feladatokat meghatarozza, és
szamon kérje.

A Tarsasag képviseleti rendjének altalanos szabalyai
A képviseleti, a cégjegyzési és utalvanyozasi jogosultsag tartalmat, gyakorlasara vonatkozé
eléirasokat a Polgari Torvénykdényv, a Hpt.,, az Alapszabaly, valamint a belsé
szabalyozasban foglaltak hatarozzak meg.

Cégjegyzés (képviseleti, alairasi jogosultsagok)
A Tarsasag cégjegyzésére, képviseletére, az alairasi jogosultsagok meghatarozasara stb.
vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatélyos ,Cégjegyzési, képviseleti
és aldirasi jogokat meghataroz6 Szabalyzata” tartalmazza.

Jogi képviselet

A Tarsasag teljes korl jogi képviseletét hatarozatlan ideji megbizasi szerz6dés keretében -
a Tarsasagtél munkajogilag fliggetlen - jogi képvisel6 latja el.
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2.6.3.

A jogi képvisel6 tevékenysége soran az alabbi feladatokat latja el:

- a Tarsasag szerz8déstervezeteinek véleményezése, ellenjegyzése,

- jogi tanacsadas a Tarsasag szamara,

- a Tarsasag céglgyeinek intézése,

- a Tarsasag kozgylléseinek el6készitése,

- az erre vonatkoz6 igény alapjan a Tarsasag igazgatosagi Uléseinek elbkészitése,

- kdzremikodés a Tarsasag szabalyzatai, erre vonatkozo igény esetén Ugyviteli
utasitasai, belsé utasitasai elkészitésében,

- jogi szakvélemény nyujtdsa a Tarsasdg szabalyzatainak és mikodésének a
hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelése targyaban,

- ellen6rzés és jogi szakvélemény nyujtasa a Tarsasag belsd szabalyozasaban
kivanatos 6sszhang biztositasa érdekében,

- felugyeleti jovahagyast igényld jévahagyott szabalyzatok benyujtasa a Fellgyelet
részeére;

- a Tarsasag képviselete a Fellgyelet és mas hatésagok elétt;

- a Tarsasag peres, nemperes képviselete;

- jegyz6konyv-vezetés, valamint a jegyz6konyv és a hatarozatok elkészitése a
Tarsasag kozgyllésein, igazgatdsagi Ulésein,

- a kozgyllési, igazgatésagi jegyz6konyvek és hatarozatok hitelesittetése és
megklldése az lgazgatésag tagjai, a Fellgyelé Bizottsag elndke és az MNB
képviselbje részére,

- a kozgyllési, igazgatosagi Ulésekrél készilt jegyz6kdnyv és hatarozatok belsd
dokumentumok  kezelésére hasznalt rendszerének mappaiban  torténé
aktualizalasa, adatlapok kitoltése, 6sszesit6 listak naprakészen tartasa,

- a Hpt, a Tpt. és a Bszt. alapjan a banktitkot és értékpapir titkot képviseld
informaciok belsd kezelési rendjének betartasa, ilyen informaciok atadasanak
elézetes véleményezése, nyilvantartasa

- jogszabaly figyelés,

- jogszabaly modositasok soran a Tarsasag véleményezési tevékenységének
koordinalasa.

A jogi képvisel6nek utasitas adasara a Tarsasag részérél a vezérigazgato jogosult.
Megfelelés ellen6rzési munkatars

A megfelelés ellenérzési munkatars tevékenysége soran az alabbi feladatokat latja el és az
alabbi hataskorrel rendelkezik:

A Tarsasag megfelelési kockazatdnak azonositdsa és annak naprakész kovetése, a
megfelelési kockazatot csdkkenté munkafolyamatok kbézvetlen ellatasa, valamint a Tarsasag
valamennyi tertletén az ilyen folyamatok kezdeményezése, felligyelete és ellenbrzése.

A Tarsasagon belldl véleményezd, tanacsado, ellenérzé és beszamolé tevékenység
végrehajtasa, feladatkorén belll.

A Tarsasag megfelelési kockazatat érint6 kiilsé szabalyozasok, sztenderdek és ajanlasok
nyomon kovetése, értelmezése, a Tarsasag belsd szabalyozasaval, gyakorlataval valo
Osszevetése a Jogi Képviselettel egyittmikoédésben, ennek alapjan javaslattétel a
szilkséges megfelelési szintre, és az annak eléréséhez sziikséges intézkedésekre.

A Tarsasag Ugyvezetésének rendszeres tajékoztatasa a megfelelési kockazatok
valtozasarodl és a kezeléséhez szilkséges l1épésekrél.

A megfeleléskdrében belsd ellenbrzési vizsgalat kezdeményezése a vezérigazgaté felé.

A sajat vizsgalatok soran feltart hianyossagok megszintetésére hozott intézkedések
nyomon kovetése.
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2.7.

2.7.1.

A mindenkori jogszabalyoknak és egyeb elSirasoknak megfelel6 AML (pénzmosas elleni), a
CTF (terroristak finanszirozasa elleni) és KYC (ismerd Ugyfeled) intézkedések nyomon
kovetése.

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasara megel6zésérél és megakadalyozasarol
sz0l16 térvény szerint alkalmazandd szabalyok betartdsanak rendszeres, legalabb évenkénti
vizsgalata.

A pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasardl szolé
torvényben foglalt bejelentések gyljtése, és az illetékes hatdésagokhoz valé tovabbitasa.
A gyanus tranzakciok kivizsgalasa.

A Tarsasagnal lév6, megfelelési kockazatokban érintett, az alkalmazottak oktatdsanak
kezdeményezése, oktatasi anyagok, segédletek készitése.

A Tarsasag hatalyos szabalyozoé iratai k6zoétti 6sszhang megteremtése, biztositasa a jogi
képvisel6 kdzremiikddésével. A Tarsasag szabalyozé iratainak kiadas el6tti megfelel6ség
vizsgalata.

A tarsasagon beliil a személyi 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos érdekellentétek kezelése,
és az 6sszeférhetetlenségek vizsgalata, a bejelentési kdtelezettségek vizsgalata.

Az informaciok aramlasanak biztositdsa a bels6 szabalyozas keretei k6zott, mindazon
tertletek vonatkozasaban, ahol a bizalmas informacidk felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

Az alkalmazottakra és a vezetd allasiu személyekre vonatkozé &sszeférhetetlenségi
szabalyok ellenérzése; a bejelentési kotelezettség megszervezése.

A vezetd tisztségviseldk, illetve alkalmazottak altal folytathaté befektetési tevékenység
feltételeir6l szo6l6 szabalyzat alapjan az alkalmazottak befektetéseivel kapcsolatos
nyilatkozatok és a tarsasag vezet§ tisztségviselSinek mindsuld személyek befektetéseivel
kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése.

A bennfentes kereskedelemhez és a piacbefolyasolas tilalmahoz kapcsolédé megfelelési
feladatok ellatasa; a szikséges nyilvantartasok létrehozédsa, kezelése és naprakészen
tartasa, az elGirt kozzétételek kezdeményezése, azok megtorténtének ellendrzése.

Eves megfelelési munkaterv kialakitasa.

Evente megfelelés ellenérzé jelentés készitése az Ugyvezetéség és az Igazgatdsag részére.

A megfelelés ellenbérzési munkatarsnak szol6 utasitas adasara a vezérigazgatoé jogosult.
A Tarsasag dolgozéinak joga és kotelezettsége
A Tarsasag dolgozéinak jogai

A Tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen joga, hogy a

- a Magyarorszag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a Tarsasag nem Uuzleti titkot képezb terveit, célkitlizéseit, részt
vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggd
javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzédés, valamint a
Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar,

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.
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2.7.2. A Tarsasag dolgozdinak kotelessége sajat munkateriiletén

2.8.

- elésegiteni a Tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, munkakéri leirasban és belsé
utasitasokban el6irt feladatokat eléiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat
elésegiteni és ellendrizni,

- a Kozgyllés, az Igazgatdésag hatarozatait késedelem nélkul végrehajtani, akkor is,
ha annak targyaban kuldén végrehajtasi utasitas nem kerult kiadasra,

- munkateruletén a térvényességet betartani,

- munkakoérével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

- 6vni a Tarsasag vagyonat és eszkdzeit,

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

- munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo

jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és

tevékenységérél felettesének beszamolni,

projektekben részt venni (tagként, illetve projektvezetéként).

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetése

2.8.1. Vezérigazgato

A Tarsasag munkaszervezetét, napi munkajat a vezérigazgaté iranyitja a jogszabalyok és a
Tarsasag Alapszabalya altal meghatarozottak szerint, illetve a Koézgyllés és az lgazgatosag
dontéseinek megfeleléen.

Jelen szabalyzat el6irasai alapjan egyszemélyes felel6sséggel iranyitia és ellenérzi a
Tarsasag munkajat.

Felelés azért, hogy a Tarsasag a jogszabalyokban, az Alapszabalyban, a szabalyzataiban,
illetve utasitasokban leirtaknak megfeleléen miikodjon.

A vezérigazgatét feladata ellatdsa soran - els6sorban - az  alabbi
jogosultsagok/kotelezettségek terhelik:

- Egy személyben felel6s a Tarsasag mikodéséért.

- Jogszabalysértések, szabdlytalansdgok, rendellenességek tapasztaldsa esetén
koteles azok megszintetése érdekében a szikséges intézkedéseket megtenni.

- Felelés a Kbzgyllés és az lgazgatdsag hatarozatainak végrehajtdsaért.

- Felel6s a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének végzéséért.

- Felelds a kozgyllési és igazgatésagi dokumentumok hatéridére torténd
elkészitéséért és azok O6rzéséért, illetve gondoskodik azok szikség szerinti
nyilvanossagra hozatalardl.

- Jogosult a Tarsasag miikodését érintd kérdésekben utasitasokat kiadni.
A munkaszervezet hataskorébe tartozd lgyeket dontési hataskdrébe vonhatja.
Iranyitja a Tarsasag szervezetén bellli szabalyozasi tevékenységet.

- Kezdeményezheti az Igazgatésag Osszehivasat, illetve gondoskodik az Ulések
megfeleld el6készitésérdl.

- Képviseli a Tarsasagot harmadik személyek, birdsagok, mas hatdésagok elétt a
Tarsasag hataskdrébe tartozd lgyekben, illetve egyéb esetekben a Kozgyilés,
illetve az lgazgatdsag felhatalmazasa alapjan.

- A Tarsasag tevékenységét érint6 Ugyekben tajékoztatast ad tdmeg-kommunikacios
szerveknek, illetve el6zetes engedélyt adhat a Tarsasag mas dolgozdjanak ilyen
tajékoztatd nyilatkozat kozlésére.

- A vezérigazgatd, mint a Tarsasag munkaszervezetének vezetdje — az ligyvezeték
kivételével - a tarsasag alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Jogosult a szervezeten belilli hatas-, felel6sségi- és dontési jogkorok
decentralizalasara, beleértve az (izleti tervben rogzitett keretszamok kdzétti anyagi
jellegl dontéseket és pénziigyi kotelezettség-vallalasokat.
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2.8.2.

2.8.3.

- Jogosult az éves uzleti terv keretszamai k6z6tt 10%-os atcsoportositasra, valamint
egyes koltségsorok tullépésére, amennyiben a nyereség emellett is eléri vagy
meghaladja a tervezettet.

- Jogosult a formaszerzédések médositasara.

- Koteles és jogosult az Altalanos Uzletszabalyzatban régzitett nem teljesitések
esetén alkalmazanddé szankciok és kényszerintézkedések meghozatalara és
végrehajtasara.

- Feladata a tevékenységhez kapcsolddé krizishelyzetek kezelése.

- Jogosult a Dijszabalyzat rendelkezése szerint Gjonnan bevezetett szolgaltatasra
iranyuld fizetend6 dijak meghatarozasara.

- Doént minden olyan — a jelen SzMSz-ben foglaltak szerinti - kérdésben, amely nem
tartozik a Kézgyllés, az Igazgatésag és a Fellgyel6 Bizottsag hataskorébe.

- Jogosult a projekt vezetdk kijeldlésére.

- A Tarsasag leanyvallalataval val6 kapcsolattartas, valamint a tulajdonosi képviselet
ellatasa.

- A tartés allami tulajdonban 1év6é tarsasagokra vonatkozé bejelentési
kotelezettségek teljesitése.

A vezérigazgatd gondoskodik tovabba az alabbi feladatok elvégzésérol:

- jegyz6konyvvezetés, valamint a jegyz6konyv és a hatarozatok elkészitése a
Felligyeld Bizottsag Ulésein,

- feligyel6 bizottsagi uléseirdl készilt jegyz6kdnyvek és hatarozatok alairattatasa,
és megkuldése a Felligyel6 Bizottsag tagjai részére

- a Fellgyel6 Bizottsag, valamint az Eszk6z-Forras Bizottsag Uléseir6l készilt
jegyz8konyv és hatarozatok belsé dokumentumok kezelésére hasznalt rendszer
érintett mappaiban térténd elhelyezése, aktualizalasa, adatlapok kitoltése.

A vezérigazgatoé jogosult a kompetenciajaba utalt jogkéroket a szervezeten belil delegaini.
Igazgaté

Ellatja az alarendelt igazgatdsag, onallé szakterilet feligyeletét és iranyitasat. Gyakorolja a

- mindenkor hatalyban Iév6 - "Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghatarozd”

szabalyzatban meghatarozott jogkdort.

Gondoskodik a feliigyelete ala rendelt szervezeti egység rendeltetésszeri és az
el6éirasoknak megfeleld mikddésérdl.

Dont a hataskoérébe utalt igyekben.

Képviseli a Tarsasagot mas szervek el6tt a vezérigazgatd megbizasa alapjan
meghatérozott, illetve a szakteruletét érinté kérdésekben.

Tovabbi vezetok
Vezetének mindsul tovabba a szakmai iranyitoi, tovabba helyettesitési feladatot ellatéd
munkavallalé. A projektvezetd az adott projekt id6tartamaban, az adott projekt
vonatkozasaban mindsil vezetének.
Elldtia a rabizott szakmai terllet, illetve projekt tevékenységének iranyitasat,
munkaszervezését, felel a szabalyszerl miikddésért. Iranyitja az altala vezetett szervezeti
egység napi operativ munkajat.

Megszervezi az egyuttmiikddést és az informaciéaramlast.

A projektvezet6 ellatja az 2.5.2.2. pontban megjeldlt feladatokat.
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2.8.4.

2.9.

2.10.

Gondoskodik az irdnyitott szervezeti egység, illetve projekt mikddéseéhez szikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésérél, a fegyelmezett és szinvonalas
munkavégzésrél, a munkarend betartasarol. Felel6s a rabizott feladatok maradéktalan és
elbirasszerl ellatasaért.

Kézrem(ikddik a szakterlletét, illetve projektet érinté kérdések megvitatasaban, az ujonnan
kialakitando tarsasagi konstrukciok kidolgozasaban.

Felel8sséggel koteles tamogatni kdzvetlen vezetdjét munkajaban.
Koételes mindennemdi, a sajat hataskorébe sorolt adatszolgaltatést hataridére elvégezni.
A nem vezeté munkavallalok
Feladataikat az egyéni munkakori leirasok, és a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.
Munkaltatoi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben val6é dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megszlintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztdonzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
felel6sségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa.
Az Ugyvezetdk felett a munkaltatédi jogokat az Igazgatésag gyakorolja.
A Tarsasag alkalmazottai felett a mindsitett munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése,
megszintetése) a vezérigazgaté gyakorolja. A tovabbi munkaltatéi jogositvanyok
gyakorlasanak jogat a vezérigazgatd mas vezet6 allasu dolgozéra delegalhatja.

A vezérigazgatd a hataskérébe tartozé ligyek gyakorlasat jogosult atruhazni.

Informaciés rendszer; a munkakorok atadasa

2.10.1. Informacios rendszer

A Tarsasag szervezeti egységei kozotti informacios és adatszolgaltatasi rendszert, a
kapcsolattartasi rendet, valamint a belsd és kiilsé jelentésszolgalattal kapcsolatos elhatarolt
feladatokat a vezérigazgatoi utasitasok, és az egyes szervezeti egységek Ugyviteli Utasitasa
tartalmazza. Végrehajtasukrol az adott szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

Informacié alatt értendé minden a munkéra vonatkoz6 utasitas, rendelkezés, tajékoztatas
adat-, és hattér informacid, melyek elsédleges informacid cseréjének terllete a szakmai
értekezlet.

Vezetdi feladat az informacidéaramlas folyamatos biztositasa, a dolgozoké pedig azok
fogadasa, illetve a sajat munkaterlletikon szerzett informaciok illetékesek felé vald
tovabbitasa.

2.10.2. Ugykér-, illetve munkakér atadas

Valamely vezetd személyében bedllott valtozas esetén a régi vezetd az Uj vezetének adja at
az Ugyeket. Kivételt képez, ha barmilyen akadalyoztatas folytan a helyettes, illetve a
feligyeletet ellaté vezet6 altal ideiglenesen kijeldlt személy az atvevé fél.

Amennyiben beosztott dolgozé munkakoérének atadasa valik sziikségessé, munkakoérét az
ahhoz tartozé okmanyokkal, nyilvantartasokkal egyltt a szervezeti egység vezetdje
(kinevezett helyettese) vagy megbizottja jelenlétében az erre kijel6lt dolgozdnak koteles
atadni.
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2.11.

2.12.

Az Ggyek atadasardl illetéleg atvételérdl vezetdi Ugykorataddskor minden esetben, beosztott
dolgozo6 esetében a felettes vezetd dontése alapjan jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az atadott munkakdr megnevezését és a fliggében lévé
vagy folyamatos ligyek jegyzékét, helyzetét azok lIényeges jellemzdivel egyiitt.

Az atadasrol és atvételrdl sz6lo, az érdekeltek altal alairt jegyz6kényvek tudomasul vételét a
felligyeletet ellaté vezetd alairasaval igazolja.

A Tarsasag munkavallaléinak érdekképviselete: az Uzemi Tanacs és a munkavédelmi
képvisel6k

A dolgozok érdekeik képviseletéere Uzemi Tanacsot valasztanak.
Az Uzemi Tanacs ellatja a dolgozdk altalanos érdekképviseletét a munkaltato felé.

Az Uzemi Tanéacs jogosult javaslatot tenni a vezérigazgatonak minden olyan kérdésben,
amely a munkavégzéssel kapcsolatos.

Az Uzemi Tanacs jogait és kotelezettségeit a Munka Toérvénykényve vonatkozod
paragrafusai, valamint a Tarsasag Munkaigyi Szabalyzata tartalmazza.

A Tarsasag dolgozoi az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel
Osszefliggd jogaik és érdekeik képviseletére jogosultak maguk kéziul munkavédelmi
képvisel6ket valasztani.

A munkavédelmi képvisel6k jogait és kotelezettségeit a Munkavédelemrdl szolé 1993. évi
XCIIl. torvény vonatkozé paragrafusai, valamint a Tarsasag Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A szabalyozas rendje

2.12.1. Kiils6 szabalyozas

A Tarsasagon kivlli szerveknek a Tarsasag mikodését meghatarozé, befolyasold
rendelkezései, ugymint jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozei, a fellgyeleti
szervek hatarozatai, egyéb kuls6 el8irasok (pl. szabvany).

2.12.2. Bels6 szabalyozas

2.13.

2.14.

A belsd szabalyozasra vonatkozd rendelkezéseket a ,Szabalyozd iratok alkotasanak és
modositasanak rendjérdl” sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

A Tarsasag altal kiszervezett tevékenységek

A Tarsasag az értéktari tevékenység és a kockazatkezelési tevékenység végzésére
kiszervezési megallapodasokat kotott.

A Tarsasag altal befogadott fizikai értékpapirok 6rzését kiszervezési megallapodas alapjan
az ERSTE Bank Hungary Zrt. végzi.

A Tarsasag altal kiszervezési szerz6dés alapjan végzett tevékenységek

A Térsasdg a KELER KSZF Zrt.-vel kotott kiszervezési megallapodas alapjan az abban
foglaltak szerint szolgaltatasokat nyujt a KELER KSZF Zrt. szdmara.
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2.15.

2.16.

Titoktartas, nyilvanossag

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a Tpt., a Hpt. és a Bszt. szerint a munkaja soran
vagy egyebként a Tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomasara jutott, a Tarsasagra
vagy Ugyfeleire vonatkozé Ugyleti, Uzleti, értékpapir, valamint banktitkot vagy ezzel
Osszefliggésbe hozhaté informaciét és személyes adatot a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen kezelni és megdrizni.

A Tarsasag megsziinése

A Tarsasag megszinik, ha elhatarozza jogutéd nélkili megsziinését; elhatarozza
jogutddiassal torténé megsziinését (atalakulasat), azaz mas tarsasaggal dsszeolvad, abba
beolvad, szétvalik (kulénvalik, kivalik), vagy mas tarsasagi formaba atalakul, a Cégbirdsag
megsz(intnek nyilvanitja, illetve hivatalbdl elrendeli a torlését, a birésag felszamolasi eljaras
soran megszunteti.
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. MUKODESI SZABALYZAT
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1.

BANKUZEMI IGAZGATOSAG
Szervezeti egység neve: Bankiizemi Igazgatésag

A Bankiizemi Igazgatésag f6 feladata a Tarsasag Uzleti szolgaltatasainak napi operativ
mikodtetése. A Tarsasag szolgaltatasait igénybevevd lgyfelekkel formaszerzédést, egyes
esetekben egyedi megallapodast kot. Az igénybevett szolgaltatasokért dijat szed. A forint- és
devizaszdmldkon a Tarsasag Kamatkondiciés Listaja szerinti kamatokat ir jéva.
A Bankuzemi lgazgatésag ellatia a tevékenysége soran felmerilt eseti adat- és
informacidszolgaltatasi feladatokat hatésagok, hivatalos szervek részére, valamint a
tevékenységével kapcsolatosan felmerilt statisztikai jelentéseket, kimutatasokat készit.

A Banklizemi Igazgatdésdg tevékenysége sordn A fizetési, illetve értékpapir elszamolasi
rendszerekben torténd teljesités véglegességérdl szoéldo 2003. évi XXIIl. térvényben
foglaltakkal, valamint A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasarol szolé 2007. évi CXXXVI. térvénybdl fakadé feladatok is ellat.

1.1. Szamlavezetési Osztaly

Feladatai és hataskore
Ertékpapirra vonatkozé, valamint forint és deviza szamlak, alszamlak nyitasa, vezetése,
kezelése, megsziintetése.
Hozam alszamlak, és letéti alszamlak vezetése.
Szamlakra vonatkoz6 megbizasok befogadasa, prioritas- és sorkezelése, teljesitése.
Ertékpapirra vonatkozé szamlatranszfer kdnyvelése.
Zarolasi  tranzakciok  (egylttes, egyoldalu, egyéb kedvezményezetti, KELER
kedvezményezetti) végrehajtasa.
Limitkezeléshez kapcsolddo értékpapir zarolasok és zarfeloldasok végrehajtasa.
A Tarsasag partnerek altal kétott bruttd elszamolasu DVP és DVD Ulgyletek elszamolasa.
Tézsdei tranzakciok (fix aras, aukciods, szabadpiaci Ugyletek, illetve FISZER tételek stb.)
bruttd elvi elszamolasa.
Els6dleges piaci ugyletek elszamolasa.
Villamosenergia piac biztositék igény teljesitésrdl jelentés készitése.
Villamosenergia és gazpiaci Ugyletekhez tartozdé szamlavezetési- és FX szolgaltatas.
A tézsdei részvény és hitelpapir szekcidkban kereskedett nem garantalt tgyletek brutté elvi
elszamolasa.
CO2 kvéta elszamolasa.
Ertékpapir kdlcsdnzési rendszer miikddtetése (automatikus, illetve triparty ).
Flgg8szamla kezelése, rendezése.
GIRO, VIBER, bels6kdri pénzugyi elszamolasok bonyolitadsi rendjének szervezése,
kialakitasa.
Készpénzforgalom biztositasa mas hitelintézet pénztari szolgaltatasanak igénybevételével.
Treasury back — office tevékenység ellatasa:

- partner- és instrumentum térzsadat régzités/ellenérzés,

- treasury Ugylet adatainak ellenérzése, tovabbitasa az értékpapir és szamlavezetési

rendszer felé,
- fékonyvi feladas.

Az Ertéktarban kezelt értékpapirok nyilvantartasa, értékpapirra vonatkozé szamlan.
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Kilfoldi értékpapirokra nyujtott elszamolasi és letétkezelbi szolgaltatasok a Tarsasag altal
mas letétkezel6nél nyitott értékpapirszamlakon keresztuil:

- kulfoldi értékpapirok kifizetéssel jard tarsasagi eseményeinek kezelése,

- a tarsasagi eseményekrél tajékoztatas nyujtasa tigyfelek részére,

- kifizetéssel nem jaré specialis tarsasagi események kezelése,

- értékpapirok cross-border elszamolasa, transzferalasa.

Nemzeti/nemzetkdzi elszamoldhazak és mas kuilféldi intézmények Tarsasagnal nyitott
értékpapir szamlainak kezelése, elszamolasok lebonyolitasa:
- a magyar értékpapirokra vonatkozd tarsasagi események kezelése, értesitések
kildése, események visszaigazolasa,
- OTC elszamolas végzése,
- kdzgylléseken, egyéb eseményeken valdé részvétel igény szerint, és
meghatalmazas alapjan.

XETRA dedikalt alszamla szolgaltatas nyujtasa:
- tézsdei elszamolasok riportolasa, monitorozasa, margin kdovetelmények
betartatasa,
- értékpapir kolcson kozvetitése.

WARP (izemeltetése:

- kdzremikddés az uj Ugyfelek szerzé6déseinek adminisztraciéjaban

- felhasznaldi jogosultsagok kiosztasa (ligyfél oldali adminisztrator felhasznalok részére)

- felhasznaldk tamogatasa, a szolgaltatassal kapcsolatos informacié-nyujtas

- dijszamitasi feladatok, ellenérzések elvégzése

- kivételes esetekben manudlis tranzakciok rogzitése (pl. elszamolasi tranzakciok
létrehozasa, torlése)

A KELER altal nyujtott Trade Reporting (TR) szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az értékpapir letéti szamlakkal, illetve az elszamolasi szolgaltatasokkal kapcsolatos dijak
havi szamlazasa a hatalyos Dijszabalyzat alapjan (értéktar, elszamolas).
Szerz6dések fellilvizsgalata, karbantartdsa, a Tarsasag nemzetkdzi szolgaltatasainak
folyamatos fejlesztése, a nemzetkdzi trendek figyelése, kdvetése.
Ugyfelekkel torténd kapcsolattartas, altalanos, kilfoldi partnereket érinté problémak és
igények kezelése.
Adézassal kapcsolatos tevékenységek:

- kulféldi addlevonasok, visszaigénylések, addigazoldsok intézése,

- magyarorszagi adéugyek intézése kulféldi partnerek részére.

1.2. Kibocsatéi Osztaly

Feladatai és hataskore
A Tarsasag kibocsatéi kapcsolatainak koordinalasa, a Tarsasag kibocsatéi szolgaltatasainak
eladasa.

Magyarorszag terlletén kibocsatott értékpapirokra ISIN azonosité (értékpapir-kéd) kiadas;
ISIN azonositékrél adatszolgaltatas.

Az ISIN azonositéval ellatott értékpapirok kdzponti értékpapir nyilvantartasa.
A Kibocsatok altal kézolt tarsasagi alapadatok nyilvantartasa.

A tbkepiaci szerepl6k tajékoztatasa az egyes értékpapir sorozatokra vonatkozéan az
értékpapir kibocsatok altal elhatarozott, a Tarsasagtél megrendelt, tarsasagi eseményekrél,
azok lebonyolitasanak rendjérél.
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Kibocsatdk megrendelése alapjan az értékpapir sorozatokra vonatkozoan kifizetéssel jaro és
nem jar0 tarsasagi eseményekhez tulajdonosi megfeleltetések és/vagy kifizetési
diszpoziciok készitése.

Tulajdonosi megfeleltetéssel jaré tarsasagi események soran a szamlavezetdktdl kapott
tulajdonosi adatok 0sszesitése és atadasa az értékpapir kibocsatok részére.

Magyarorszag teriiletén kibocsatott nyomdai uton el6allitott értékpapirok befogadasa,
alapadatainak nyilvantartasa, kezelése: gyidjtéelvi letéti szamlan a Kibocsaté kérésére,
egyedi letéti szamlan a KELER szamlavezetd kérésére.

A letétkezeléshez kapcsolédd tevékenységek lebonyolitasa  (instrukcié alapjan
szelvényvagas, értékpapir és szelvény érvénytelenités és megsemmisités).

Magyarorszag tertletén kibocsatott dematerializalt értékpapirok kézponti értékpapirszamlara
torténd keletkeztetése, befogadasa, nyilvantartasa, modositasa, torlése az értékpapir
kibocsatok rendelkezése alapjan.

Dematerializalt értékpapir keletkeztetésrél és torlésrél a szamlavezeték tajékoztatasa.
Kbzponti értékpapir szamlavezetés, nyilvantartas.

Kiilféldi értékpapir-sorozatok BET elszamolasra befogadasa, és azoknak a Tarsasag
elszamolasi és értéktari rendszerében, valamint a koézponti értékpapir nyilvantartod
rendszerben torténd nyilvantartasa..

AKK részére kifizeté (igyndki tevékenység.
Kbdzrem(ikbdés a Tarsasag kibocsatoi termékfejlesztési munkajaban.

Megbizas alapjan torténd részvénykdnyvvezetés, a Tarsasag részvénykonyvének vezetése.

Részvénykdnyv készités havonta, tarsasagi eseménykor, kibocsaté kérése alapjan.

A kibocsatokkal kotott egyedi megallapodas alapjan részvénykonyvi bejegyzés, modositas a
kibocsatd, a f6szamlatulajdonos, az Ugyfél személyes kérése, illetve hagyaték esetén
kbzjegyz6 értesitése alapjan.

A részvénykonyv barmely id6pontban valé — legalabb letétkezel8i szintig torténd —
elkészitése (sorszamallokalassal).

Az aktualis részvénykdnyvhoz kétédben a kibocsatod altal igényelt szolgaltatdsok ellatasa.
Szakmai konzultacios lehet6ség nyujtasa a tarsasagi események lebonyolitasat illetéen.

A részvénykdnyv alapjan a tulajdonosi strukturat jelzé6 mutatészamok szamitésa a kibocsatéd
igényei szerint, (pld. a kotelez6, illetve rendkivili tajékoztatasi kotelezettségben valo
kézremiikodés).

Kozgyllés-szervezés, a vonatkozo szerzddések alapjan.
Osztalékfizetésben valo kdzremiikddés.
Legal Entify Identifier (LEI) kdd kiadas

Az EMIR éltal el8irt derivativ Ugyletek jelentéséhez szikséges egyedi partnerazonosito, a

LEI kéd igénylésében valo kézremiikddés, mely jelenti:

- az Ugyfelek altal elektronikus formaban megklldétt adatok egyeztetését a cégkivonat
adataival,

- az ugyfelek igényléseinek eljuttatasat a WM Datenservice, mint a KELER-rel
szerzddésben allo hivatalos LEI kdd kiado részére,

- a WM Datenservice altal megkuldétt LEI kddok eljuttatasat az igényl6khoz,

- a WM Datenservice és a KELER altal kibocsajtott szamlak kezelését, illetve

- a LEI kédok mdégottes adattartalmanak (cégnyilvantartas) ad-hoc jellegd, illetve éves
felllvizsgalatat.
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Kifizetd ugynoki tevékenység, a dematerializalt részvények ellenértékének kifizetése, illetve
a dematerializacidhoz kapcsolédd kiegészitd szolgdltatasok nyuljtasa (részletes utemterv
készitése a dematerializaciéos folyamathoz kapcsoléddan; az atalakitashoz kapcsoldédd
hatarozatok; hirdetmények véleményezése; stb.), a dematerializaci6 miatt begydjtott
nyomdai papirok érvénytelenitése, megbrzése.

Ajanlatrendszer készitése és eladasa, és azzal kapcsolatos felsd szint(i koordinacié
elvégzése kibocsatok részére (ISIN kédkiadastol a részvénykdnyv-vezetésig).

Tanacsadasi tevékenység végzése kibocsatok részére.
1.3. Uzleti Folyamat-tamogaté Osztaly

A Bankluzemi lgazgatésag mikodését, szolgaltatasait fejleszt6, a munka hatékonysagat
javitd, az tgyfél elégedettségi elvarasoknak megfeleld javaslatok koordinalasa, kidolgozasa.

Az Uzleti folyamatok felmérésének koordindlasa, Uzleti oldalrél térténd vezetése, a
valtozasok kovetése, valamint a felmérés minéségének biztositasa.

A fejlesztési igényeinek folyamat szemléletli megfogalmazasa.
Az informatikai fejlesztések, projektek mindségbiztositasa.

A Banklzemi Igazgatdsag szolgaltatasaira vonatkoz6 BCP karbantartas iranyitasa,
ellenérzése, krizis esetén a BCP szerinti munkavégzés ellenérzése.

Vezetés:
A Bankizemi Igazgatésagot igazgato iranyitja.
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2.

2.1.

INFORMATIKAI IGAZGATOSAG
Szervezeti egység neve: Informatikai lgazgatésag

Az Informatikai Igazgatdésag feladata a Tarsasag Uzletmenetének informatikai tamogatasa,
az alkalmazott informatikai megoldasok Uzleti és Uzembiztonsagi igényeknek megfeleld
fejlesztése a vonatkozo jogszabalyok, hatdésagi ajanlasok és tulajdonosi kovetelmények —
koltséghatékonysag, az lgyfélkdzpontusag — figyelembe vételével.

Feladatai és hataskore

Az Informatikai Igazgatésag felel6ssége:

- az informatikai rendszerek folyamatos Gzemvitelének biztositasa,

- az Uzleti igények alapjan a tamogato rendszerek informatikai fejlesztése,

- az elvart szinti Gzembiztonsag fenntartasahoz sziikséges:

- informatikai beruhazasok végrehajtasa,
- mikodési folyamatok kialakitasa

- az informatikai szolgaltatasok fejlesztése, az Uzleti folyamatok hatékonysaganak
ndvelése érdekében,

- kapcsolattartas az informatikai szakértékkel és szallitokkal,

- a Tarsasag dontéseinek informatikai szakért6i tamogatasa,

- az informatikai stratégiai iranyok meghatarozasa — IT stratégia -, oly médon, hogy
az Uzleti stratégidban foglaltak szerint tamogassa a stratégai célok
megvaldsulasat, az Uzleti folyamatokat és ezzel &sszefliggésben azok
fenntarthatésagat,

- a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott funkcidk megvalodsitasa és
nyilvantartasok vezetése.

Az Informatikai Igazgatésag az alabbi szervezeti egységei a kovetkez6k, melyek szoros
egyuttmikodésben végzik feladataikat:

- Uzemeltetési Osztaly,

- IT Fejlesztési Osztaly,

- Service Desk csoport.

Az Uzemeltetési Osztaly feladatai

Az Uzemeltetési Osztaly feladata, olyan eljaras —és mikodési rend kialakitasa, mely
biztositja az informatikai rendszer elemeinek elvart — SLA-k altal meghatarozott — folyamatos
Uzemvitelét, a jogszabalyokban foglaltaknak valé megfelelést, az lzemeltetési dokumentéacio
vezetését, valamint az alabbi rendszerelemek szakszer( lzemeltetését:

- a kommunikéacios eszkd6zdk és vonalak,

- az operacios —es middleware rendszerek,

- a hardware elemek, hostok,

- a kornyezeti infrastruktura,

- adatbazisok.

Feladat és hataskérében a mindség, idGbeliség és koltség-hatékonysag egyuttes céljait
érvényesiti.

Az Uzemeltetési Osztaly felelésségi kérében eljarva az elvarhatd folyamatos miikédés
biztositdsa érdekében rendszeresen teszteli és naprakészen tartja a Tarsasag katasztrofa-
elharitasi tervét, tovabba felkészul annak készségség-szintii tudatos alkalmazaséra.

Az Uzemeltetési Osztaly allomanya részt vesz:
- az lizemzavarok elharitasaban a Service Desk csoport iranyitasa alatt,
- az IT Fejlesztési Osztaly altal megtervezett, egyeztetett fejlesztési feladatok
végrehajtasaban,
- a szolgaltatasi szint megallapodasokban — SLA — elvart kovetelmények méréséhez
kialakitott kontrolling kornyezet mikodtetésében, a szikséges monitorozasok
végrehajtasaban.
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2.2.

2.3.

Az IT Fejlesztési Osztaly feladatai

Feladata az informatikai rendszer (zleti igények altal megkdvetelt, valamint folyamatos
Uzemvitel érdekében szilkséges Uzleti fejlesztések tervezése és végrehajtasa, az egyes
Uzleti rendszerek felhasznaldi tamogatasa, tovabba az informatikai rendszer (zleti igények
altal megkdvetelt, valamint folyamatos Uzemvitel érdekében sziikséges infrastrukturalis
fejlesztések tervezése és végrehajtasa

A fentiek megvaldsitasa érdekében:

- elkésziti a szakértdi és dontés el6készitd anyagokat,

- tervezi és szervezi szamara delegalt fejlesztési feladatok végrehajtasat,

- részt vesz az éves informatikai fejlesztési és beruhazasi terv 6sszeallitasaban,
meghatarozza az egyes fejlesztések varhato koltségeit,

- fejleszti az alkalmazasfejlesztés mddszertanat, a projekt médszertant,

- megfeleld szamu és minGségli szakértét biztosit a projektek sikeres
végrehajtasahoz

- a fejlesztési feladatok végrehajtasa soran kiemelten felel a nem funkcionalis
kévetelmények teljestléséért,

- karbantartjia az alkalmazasfejlesztési modszertant; feladat és hataskorében
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol és betartatasarol,

- részt vesz a Tarsasag katasztrofa-elharitasi tervének kialakitasaban, hogy az
o0sszhangban legyen az (zletmenet-folytonossaggal szemben tamasztott lzleti
kovetelményekkel,

- szabvanyositas és technoldgiai iranyok tekintetében stratégiai javaslatok
kialakitasa,

- feladat és hataskorében a mindség, idébeliség és koltség-hatékonysag egyiittes
céljait érvényesiti,

- ellatja a fejlesztési szerz6dések vonatkozasaban a szerz6dés menedzsmentet,

- elvégzi a kiadas menedzsmentet.

Az IT Fejlesztési Osztaly allomanya részt vesz:
- az Uzemzavar elharitasban a Service Desk iranyitasa alatt,
- az informatikai rendszerek tesztelésének teljes folyamataban.

A Service Desk csoport feladata

Kdzponti informatikai tgyfélszolgalatként fogadja az informatikai szolgaltatdsokra vonatkozé
bels6 és kllsé bejelentéseket, szervezi és iranyitja az Uzemzavarok elhéritasat, beszerzi és
kiadja az ugyfelek részére az internetes rendszerek (pl. WARP) eléréséhez szikséges
biztonsagi tanusitvanyokat, kdveti a nem uUzemzavar jellegli bejelentésekben foglaltak
teljesitését. Az egyes bejelentésekben foglaltak tekintetében rendszeresen tajékoztatja az
érintetteket, vezeti a vonatkozo nyilvantartasokat.

Az informatikai Ugyfélszolgalatra tett bejelentések és (izemzavarok megel6zésével
kapcsolatban javaslatokat tesz és elemzéseket végez.

A szolgaltatasi szint megallapodasokban — SLA - foglalt kdévetelmények teljesulését
rendszeresen figyelemmel kiséri, a vonatkozod kontrolling feladatokat ellatja.

Meghatarozza a rendelkezésre allasi mutatokat, eleget tesz az elGirt vonatkozé felvigyazoi
adatszolgaltatasi kdtelezettségnek.

Vezetés

Az Informatikai Igazgatésagot igazgaté iranyitja, aki kézvetlenlil a vezérigazgatd
alarendeltségében latja el feladatait.

Az Informatikai Igazgatésag mikddési rendjét és szervezeti felépitését igazgatdi utasitas
hatarozza meg.
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3.

3.1

KOCKAZATKEZELESI ES GAZDASAGI IGAZGATOSAG
A Szervezeti egység neve: Kockazatkezelési és Gazdasagi lgazgatésag

Kockazatkezelési Funkcio

A KELER KSZF és a Tarsasag kozott létrejott kiszervezési megallapodasnak megfeleléen a
KELER KSZF végzi az alabbi tevékenységeket a Tarsasag szamara.

Feladatai és hataskore

A Tarsasag szolgaltatasaihoz kapcsoldédd Uzleti kockazati elemek felmérése, elemzése,
azok korlatozasat szolgald modszerek kidolgozasa és a kockazatok kezeléséhez sziikséges
szervezet és rendszer kialakitasa, mikodtetése.

A jogszabdlyi elbirasokbdl adddd, és a kockazatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
kidolgozasa, rendszeres felllvizsgalata és a kapcsolddo elbterjesztések elkészitése.

A bankmindsitési mdédszertan kidolgozasa, karbantartasa és fejlesztése. A bankmindgsitési
tevékenységgel 6sszefliggd operativ tevékenységek végzése és ezek keretében elemzések,
eléterjesztések elkészitése.

A Treasury limitrendszer kialakitasa, rendszeres fellilvizsgalata és a kapcsolodd
el6terjesztések elkészitése. Treasury limitfigyelés.

A befektetési célu részesedések éves piaci értékelése, valamint a térvényben foglalt
befektetési korlatozasok betartasanak ellenérzése.

A KELER partnerei rendelkezésére bocsatott, allampapir fedezet mellett nyujtott elszamolasi
hiteligyletek nyomon kdvetése.

Kézremikdédés az eértékpapir kdlcsdnzési rendszerhez kapcsolédé garanciaelemek,
biztositékok minésitésében, figyelésében, beleértve a XETRA értékpapir kdlcsdnugyleteket
is.

A nem garantalt piacok rendszeres elemzése.

Kereskedési konyv vezetése és a kereskedési konyvi poziciok értékelése. Teljes kori
tékekovetelmény szamitas. Nagykockazat nyomon kovetése, tullépések figyelése.

Piaci kockazatok, orszag kockazat, koncentraciés kockazatok mérése, figyelése és
id6szakos elemzése. A KELER altal alkalmazott belsé t6kemegfeleléssel kapcsolatos
(ICAAP) folyamatok és eljarasok kidolgozasa, felllvizsgalata és a folyamatos megfelelés
biztositasa.

A mikodési kockazatok kezelése. Veszteségadatok és kulcskockazati indikatorok
gyljtésének megszervezése, oktatasa, koordinaldsa, az adatok elemzése. Tékeigény
szamitds. A Mikddési Kockazatkezelési Bizottsag szamara jelentések készitése.
Kockazatcsokkentési intézkedési tervek megfogalmazasa, végrehajtasuk nyomon kdvetése.

A 2013. évi CCXXXVII. a hitelintézetekr6l és a pénzigyi vallalkozasokrdl széld térvény
szerinti a KELER hitelintézeti funkciéjahoz kotddé helyredllitasi terv elkészitése és a
Helyreallitasi Tervben meghatarozott rendszerességgel torténé felllvizsgalata.
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3.2.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Feladatai és hataskore

A Tarsasag Uzletmenetéhez kapcsoléddan az altalanos gazdalkodasi funkciéhoz kapcsolédé
feladatok ellatasa, Gzleti konyvek vezetése

A Tarsasag pénzigyi- szamviteli rendjének és politikdjdnak kidolgozédsa. A Tarsasag éves
Uzleti tervének, koltségvetésének elkészitésében és visszamérésében valod részvétel. A
Tarsasag beszamoldjanak, mérleg és eredmény-kimutatasanak elkészitése.

A belsd pénzlgyi gazdalkodas szabdlyainak kidolgozasa a mikédéssel, beruhazasokkal és
az Uzemeltetéssel kapcsolatos pénzlgyi kotelezettségek teljesitése.

A targyi eszkdzok és immaterialis javak nyilvantartasa és amortizalasa.
A Tarsasag altal koétott anyagi kotelezettségvallalassal jard szerz8dések nyilvantartasa.

A Tarsasag dolgozéinak kulféldi utaztatasaval kapcsolatos feladatok ellatédsa, ideértve a
pénzigyek intézését is.

A Pénzigyi és szamviteli Osztaly tevékenység ellatasa soran a felmerilt rendszeres adat-
és informacidszolgaltatasi feladatokat végez hatdésagok, hivatalos szervek részére, valamint
a tevékenységével kapcsolatosan felmeriilt statisztikai jelentések, kimutatasok elkészitését
ellatja.

A rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, atutalasa, elszamolasa.

Kontrolling feladatok

tevékenység ellatasara. A tervezési tevékenység soran a kildnb6z6 szakmai teruletek
munkajanak koordinalasa, tdmogatasa.

elemzési tevékenység végzeése.

A Tarsasag Uzleti tervének &sszedllitasa, visszamérése, valamint a negyedéves
gazdalkodasi beszamolo elkészitése.

Részvétel a gazdalkodassal kapcsolatos beszamoldrendszer kialakitasaban és
mikddtetésében.

A tulajdonosoknak és a menedzsmentnek rendszeres és eseti jellegi beszamolok,
elemzések dsszeallitasa.

Az Uzleti és fbékoényvi rendszer kontrolling funkcidinak folyamatos vizsgalata,
tovabbfejlesztése.
A pénzugyi-, szamviteli terlilet szakmai munkajanak elvi tAmogatasa.

Kdézrem(ikdédik a Tarsasag hatékonysaganak, jovedelmezfségének javitasaban, eljarasok,
javaslatok, folyamatok kidolgozasaban, véleményezésében. Részt vesz a szabalyzati
kornyezet kialakitasaban és folyamatos fejlesztésében.

Részt vesz a kdnyvvizsgalat soran felmeruld informacidigény dsszeallitasaban.
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3.3.

Az 6nkoltségszamitas éves rendszerességgel torténd elkészitése, a kapcsolédd szabalyzat
kidolgozasa, éves szintli aktualizalasa. Az Onkoltségszamitas eredményei alapjan
javaslatok, intézkedési terv kidolgozasa.
Részvétel a transzferarral kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A szabalyzatok kontrolling szempontu vizsgalata, javaslattétel.
Részvétel a vezetbi informacios rendszer kidolgozasaban, illetve mikddtetésében.
A vagyon-, felel6sség-, utazasi-, és egyéb biztositasok meg- és Ujrakdtése, a biztositasokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Szervezési és Beszerzési Osztaly
Feladatai és hataskore
a. Az Expedialo feladatai
A Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan keletkez§ szamlavezetési és t6zsdei
elszamolasi kivonatok boritékolasa, a boritékok cimzése, hataridére torténd kézbesitése a

cimzett részére postai Uton vagy futarszolgalat igénybevételével.

A reggeli futarpostaval érkez6 MNB kivonatok, Treasury és egyéb anyagok kézbesitése az
érintett terlletek részére.

Postafiok bérlés, bérmentesités, elektronikus feladdjegyzék szolgaltatas igénybevétele.

Napi kimendé futarposta Osszeallitasa, a futarral érkez6 anyagok atvétele és atadasa a
kozponti iktatoba iktatasra, kapcsolattartas a futarszolgalatokkal (belfoldi, nemzetkdzi).

Heti rendszeres kézbesités a UniCredit Bank és a Rakdczi ut kozott.

Ugyféllista karbantartdasa a Tarsasag mas szervezeti egységeitdl kapott adatok alapjan.
Valtozasok kdvetése, atvezetése, jelzése a szervezeti egységek felé.

b. A kozponti lktato feladatai

A beérkez6 kuldemények alairokdnyvbe torténd rendszerezése, elbkészitése szignédlasra,
szignalas utan szétosztas a szervezeti egységek részére tovabbi Ugyintézésre.

A beérkez6 kuldemények iktatasa az ArchiWare rendszerben.

A beiktatott szamlakrdl napi Osszesités készitése és leadasa a Pénzigyi és Szamviteli
Osztalyra tovabbi Ggyintézésre.

Napilapok, folyoiratok szétosztasa, eléfizetések intézése.

Irattarolasi, iratmegsemmisitési, archivalasi feladatok megoldasa, kapcsolattartds a
bérirattarral, a bérirattar tevékenységének ellenérzése.

C. Szervezési feladatok
A Kozgyllés, az lIgazgatdsagi ulések és a Felligyeld Bizottsagi Ulések el6készitése a
vezérigazgatdi titkarsagtol megkapott meghivd alapjan. A kikuldésre kerll6 anyagok

Osszegyljtése, sokszorositasa, 0sszeallitasa és kézbesitése.

A kozgyllési és igazgatdésagi anyagok elektronikus uton torténé megkildése a
vezérigazgaté altal meghatarozott személyek részére.
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A kdzgyllési és igazgatdsagi anyagok bels6 kdzzététele, karbantartasa.
A szabalyozé iratok kiadasaval kapcsolatos ugyviteli feladatok ellatasa, a papir alapu
szabalyozé iratok irattarozasa.

d. Uzemeltetési feladatok

Az irodahaz lzemeltetési feladatainak megszervezése kiilsé szolgaltatd igénybevételével.
A szolgaltaté tevékenységi kore:

- er6saramu haldzattal kapcsolatos feladatok, kilonds tekintettel a Tarsasag
székhelyén az Uzletkritikus terlletek folyamatos aramellatast biztosito
szUnetmentes berendezések és dizel generator Uzemeltetésére, dizel Ugylet
megszervezésére,

- takaritasi, épuletizemeltetési és a kapcsolédé karbantartasi, hibaelharitasi
feladatok teljes kori ellatasa,

- tliz- és munkavédelmi feladatokhoz kapcsol6dd tevékenység pl. balesetveszély
elharitasa, tlzolto készllékek cseréje,

- szabvanyossagi fellilvizsgalati eljarasok elvégzése a hatalyos jogszabalyokban
foglalt gyakorisaggal (tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi, kérnyezetvédelmi
felllvizsgalatok).

Elhelyezési, koltdzési, felljitasi, szallitasi feladatok szervezése hazon belll és a Tarsasag
helyszinei k6z6tt a kilsd szolgaltatd igénybevételével.

Kapcsolattartas a tertilet bérbeadojaval, a kapcsoldodd koltségek ellenérzése, szamlak
igazolasa.

A Tarsasagnal kiilsé cég altal végzendé fizikai munkavégzés megszervezése, sziikséges
adatok bekérése, munkavédelmi, tlizvédelmi el&irasok megismertetése a kilsés cég
munkavallaldival, a vonatkozé munkavédelmi nyilatkozatok megérzése.

Uj vagy atalakitott munkateriilet hasznalatbavételét megel6zéen a munkavédelmi izembe
helyezési eljaras meghirdetése. Az eljarashoz sziikséges dokumentumok, jegyzékdnyvek
rendelkezésre allasanak biztositasa.

Az irodai hattér infrastruktura fejlesztésében valé kdzremiikddés (kivéve IT).

Fellgyeli a torvény altal a Tarsasag vezérigazgatojanak személyes felel6sségi kdrébe utalt,
kuls6 szolgéltatd altal végzett munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

e. A Tarsasag kozponti beszerzési tevékenysége keretében

Piackutatasi, arajanlat kérési tevékenység, a megfelel partner, termék és/vagy szolgaltatas
kivalasztasa.

Szerz6dések, megrendelések lebonyolitasa, rogzitése a Tarsasag Szerz6dés Nyilvantartéd
Rendszerében.

A beszerzések teljes korli dokumentalasa és a sziikséges kimutatasok készitése.

Vezetés:

A Kockazatkezelési és Gazdasagi lgazgatésagot igazgaté iranyitja.

A Pénzigyi és Szamviteli Osztalyt osztalyvezetdi minéségben a Tarsasag fékdnyvelbje
iranyitja, kbzvetlenll a Kockazatkezelési és Gazdasagi Igazgato ala rendelten.
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4.

4.1.

41.1.

4.1.2.

STRATEGIAI ES UGYFELKAPCSOLATI IGAZGATOSAG
A Szervezeti egység neve: Stratégiai és Ugyfélkapcsolati Ilgazgatésag
Feladatai és hataskore

A Stratégiai és Ugyfélkapcsolati Igazgatésag feladata a Téarsasag Uzleti tevékenységének
a lehet6ségek kiaknazasara akcidterv kialakitasa. A stratégiai tervek Ugyvezet6séqi, illetve
igazgatdsagi dontésre vald elGterjesztése. Feladata U termékek és szolgaltatasok
fejlesztése és értékesitése az ugyfelek felé. Fejleszti és optimalizalja a Tarsasag jelenlegi
szolgaltatasait és ndveli azok pénzigyi eredményességét. Az igazgatdsag épiti a Tarsasag
arculatat, kapcsolatot tart tgyfelekkel és egyéb piaci szereplékkel. A Treasury osztaly
tevékenysége révén biztositia a Tarsasag likviditasat és meghatarozott szabalyok mentén
maximalizalja a Tarsasag téke-és pénzpiaci Ugyleteinek eredményét.

Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztaly
Feladatai és hataskore

Az Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztaly f6 feladata a Tarsasag Ugyfeleivel, a
tarsintézményekkel és szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartas, a Tarsasag 6sszes
termékének és szolgaltatdsanak megfelel6 mélységl és formaju kommunikaciéja és
értékesitése az lgyféligények és a piaci lehetéségek figyelembevételével.

Nemzetkozi és belfoldi kapcsolattartas

Kapcsolattartas a kulfoldi és belféldi Ggyfelekkel. A kilféldi Ggyfelek informaciés igényeinek
kielégitése és a ,due diligence” latogatasok menedzselése. A Tarsasag lgyfelei szamara
késziil6 atfogo jellegli szakmai anyagok elkészitése, koordinalasa.

A Tarsasag szolgaltatasainak értékesitése, az ugyfeleken elért bevételek maximalizalasa.
Tarsosztalyokkal egyittmikodve értékesitési célok felallitasa és alakitasa. A szolgaltatasok
piaci megitélésének felmérése, javito, fejlesztd folyamatok kezdeményezése. Az lgyfelek
igényein és Uzleti stratégiajan alapuld fejlesztési és értékesitési folyamatok
kezdeményezése és végrehajtasa.

A célpiachnak prezentacidk, oktatdsok, szakmai anyagok készitése és el6adasa.
Egylttmikodés a Tarsasdg termékfejlesztési- munkajdban, piacképes arazas
kialakitasaban.

A Tarsasag altal kdzzétenni kivant egyedi partnertdjékoztatasok valamint rendszeres
megjelentetések (ideértve a BCP-t és krizis kommunikaciot) el6készitése, koordinalasa,
felugyelete, megjelentetése, archivalasa.

»Public policy”
A Tarsasag érdekeinek képviselete az iparagat, illetve a Tarsasagot és annak tevékenységét
érintd, belféldi és nemzetkdzi szabalyozasi és harmonizacios folyamatok soran, a Tarsasag

vonatkozo belsé szabalyozé irataval 6sszhangban.

A Téarsasag és a hazai t6kepiac érdekeinek képviselete a nemzetkdzi, elsésorban eurdpai
tékepiaci integracié soran.

A hazai és nemzetkdzi szabalyozasi, harmonizacios, és integraciés folyamatokbdl eredd
nem jogi jellegli operativ feladatok ellatasa.
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4.1.3.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

Ugyfelszolgalatl tevékenység:
Tajékoztatdé anyagok, formaszerz6dések és nyomtatvanyok kiadasa és atvétele,
szamlanyitashoz sziikséges dokumentumok kiadasa, ellenérzése.
- Partnerek szamlavezetésre torténé befogadasa.
- Ugyfelektél tizleti megbizasok atvétele, igazolasok kiadasa.

- A Tarsasag lUgyféladatainak nyilvantartasa.

Termékmenedzsment és Marketing Osztaly
Feladatai és hataskore

A Termékmenedzsment és Marketing Osztaly feladata egyfelél stratégiai dontések
tamogatasa elemzések elvégzésével és ajanlasok megfogalmazasaval. Feladata tovabba a
Tarsasag létezd Osszes termékének és szolgaltatdsanak magas szinvonalon tartasa, azok
folyamatos megujuldsa és az azokkal elért (zleti eredmény fejlesztése. Uj termékek
fejlesztése és menedzselése az lzleti, vagy egyéb igény megfogalmazasatdl kezdve, az
Osszes tarsosztalyt bevono tervezésen és megvaldsitason at, a termék eredményességének
nyomon kovetéséig és a jovobeli tovabbfejlesztésekig.

Stratégiai elemzések, stratégiai dontések elokészitése

A Tarsasag uzleti stratégia kidolgozasanak tamogatasa. Belfoldi és nemzetkdzi folyamatok,
jovébeli események, specialis Uzleti helyzetek, lehetéségek, illetve egyéb stratégiailag fontos
téma elemzése, abbdl a Tarsasag szempontrendszere szerint stratégiai ajanlasok
elkészitése, stratégiai dontésekre javaslattétel. Termékekkel kapcsolatos elemzések
lefolytatasa,

Termékmenedzsment

Az Uzleti Stratégia karbantartasa, valamint megvalésulasanak nyomon kévetése. Ennek
soran a Tarsasag meglévd szolgaltatasainak, termékeinek piacképességének és
eredményességének karbantartasa és folyamatos fejlesztése.

A piaci lehet8ségekbdl és ligyféligényekbdl levezetett Uj Gizleti lehetéségek, termékfejlesztési
igények megfogalmazasa a Tarsasag stratégidja és hosszi tavla tervei mentén. Uj
szolgaltatasok, termékek fejlesztési lehet6ségeinek felkutatdsa, 6sszegyljtése, elemzése
szoros egyiittmiikédésben az Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztallyal.

Termékfejlesztésekkel kapcsolatos eljarasok, mdédszertan, és dokumentumok kidolgozasa
és karbantartdsa. A Tarsasag termékfejlesztési folyamatainak médszertani alapokon torténé
mikodtetése, felliigyelete. A termékprogramok, fejlesztési tervek kidolgozasa és azok
jévahagyasi folyamatanak menedzselése, a termékek megvaldsitasanak nyomon kovetése
és visszamérése.

A Téarsasdg Osszes termékfejlesztési igényének Osszefogasa, az igények kdozponti
nyilvantartasa, az igényszirési tevékenységek lebonyolitasa, koordindlasa. Déntés sajat
hataskorben a fejlesztési igények elsé szintl szlirése soran az igény megtartasardl, vagy
elvetésérdl. A termékfejlesztési igények és a hozzajuk kapcsolddd projektek kategédriaba
sorolasa, priorizalasa.

A Tarsasag termékeinek és szolgaltatasainak folyamatos kontrolja és fejlesztése.
Felelésség a termékek eladhatdésagaért, jovedelmezéségéért, azok jogi, szamviteli, adougyi
megfeleléséért, biztositandd, hogy a termékek prudens maédon érik el a bennik rejlé teljes
potencialt. Termékfejlesztések inditasa, vezetése és a szolgaltatasok dijainak kialakitasa az
Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztaly kdzrem(ikodésével.
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4.2.3.

4.3.

A Tarsasag projekt portfoli6janak Osszedllitasa a kapcsoldodd zleti terlletek
kézremiikodésével.

A projekt portfolid eréforrastervének oOsszeallitdsa, nyomon kovetése. A projekt portfolid
rendszeres karbantartasa, aktualizalasa. A Tarsasagnal folyamatban 1évd projektek
felligyelete, a projekt standardok betartatasa, a projektek kolcsonos fliggdéségeinek
koordinalasa.

Rendszeres jelentés dsszedllitisa az Ugyvezetdség szamara az egyes kritikus projektek,
igazgatésagonkénti  projektportfoli6 megvaldsitasardl. A Tarsasag termék orientalt
mikodésének elésegitése.

Marketing,PR és kommunikacio

A Tarsasag arculatanak, megjelenésének karbantartasa.

Belfoldi és  kilfoldi  eldadasok  el6készitése, prezentalasa. Kiadvanyokban,
sajtoorganumokban, médiaban megjelentetni kivant egyedi szakmai irasok elkészitése,
illetve annak koordinalasa. Sajtokapcsolatok apolasa, sajtétajékoztatok szakmai
koordinalasa.

A Tarsasag kiadvanyainak, internetes oldalanak (szakmai tartalom é&s megjelenés)
elkészitése és annak koordinalasa és tartalom menedzsmentje.

Reklamozassal és ajandékozassal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa, az arculat, a
fajta, a minéség és a mennyiség meghatarozasa.

A Tarsasag partnereit is érinté rendezvények szakmai koordinalasa.

ellatasa.
Treasury osztaly
Feladatai és hataskore

A Tarsasag likviditasanak, illetve fizet6képességének megérzése, értékpapir portfolidjanak
kezelése. A Tarsasag képviselete a bankkoézi (forint, deviza) és értékpapir piacon.

A tarsasag likviditasi poziciéjanak (pénz- és értékpapir vonatkozasaban) menedzselése.
Az lgazgatdsag és az Eszkdz-Forras Bizottsag altal elSirt és jovahagyott limitek betartasa.
Az MNB altal el6irt kdtelezé tartalékképzés megvalositasa.

A likviditaskezeléshez és befektetési tevékenységhez kapcsoldédd Uzletek megkotése
forintban és devizaban, a pénz- és tékepiacon.

A GIRO kimend és bejové tételek nagysaganak figyelemmel kisérése, sziikség esetén a
fedezet értékpapir zarolassal torténd biztositasa.

Az eszkdz-forras allomanyok napi megfeleltetése, az adatok elemzése.
Kezeli és elemzi a tarsasag értékpapir portfolidjat.
Részt vesz a Tarsasag értékpapir kdlcsdnzési tevékenységében.

Részt vesz a kényszerintézkedések lebonyolitasaban
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4.4,

4.5

El6késziti az Eszkdz — Forras Bizottsag Uléseit. A tevékenység magaba foglalja a likviditasi
terv és a havi beszamol6 elkészitését, piacok elemzését és a dontés el6készitési javaslatok
megtételét. Jegyzékdnyvet vezet az Eszkdz-Forras Bizottsag Uléseirdl.

Adatszolgaltatasi tevékenységet végez naponta, havonta és negyedévente.
Részvétel a pénzlgyi tervek elkészitésében.

Igény esetén fx szolgaltatas biztositasa.

Stratégiai Modernizaciés Program
Feladatai és hataskore

A 2012-ben elinditott Stratégiai Modernizaciés Program (SMP) f6 feladata és célja a
Target2-Securities (T2S) megfelelés biztositasa a Tarsasag szamlavezeté rendszereinek
modernizacidjaval, illetve cseréjével. Olyan infrastruktira kialakitasa a cél, amely hosszu
tavon biztositia a Tarsasag sikerességét, partnereinek pontos, gyors, koltséghatékony
kiszolgalasat. Az SMP keretében egy 6nallé6 szervezeti egység mikodik a Stratégiai és
Ugyfélkapcsolati Igazgatdsagon beliil. A teriilet f& feladata az SMP Projekt Alapité Okiratban
megfogalmazott modernizacios tdérekvések vezetése, erGforrasokkal torténd tamogatasa,
illetve az abbol fakadé egyes feladatok megvaldsitasa.

A terulet az alabbi f6 feladatokat latja el:

- Az SMP vezetése.

- Az SMP tervezése, elérehaladasanak nyomon kovetése.

- Az SMP-vel kapcsolatos elemzdi feladatok végzése (pl. a Tarsasag jelenlegi mikédés
elemzése, jovébeni elvart mikédés megfogalmazasa).

- Az SMP Uuzleti és informatikai feladatainak ellatasa (pl. SMP dontések el6készitése,
SMP hatasainak felmérése a Tarsasag mikodésére, termékeire, szolgaltatasaira,
szervezetére, T2S megfelelés biztositasa, rendszer implementacié koordinalasa stb.)

- Kulsé eréforrasok bevonasa a SMP-be.

- Rendszeres Ugyvezet6ségi és lgazgatdsagi riporting az SMP-rél.

Intézményi Kapcsolatok Osztaly
Feladatai és hataskoére

Az osztaly els6dleges feladata a KELER csoport nemzetk6ézi banki és értéktari
kapcsolatainak kezelése és Uj kapcsolatok létesitése.

halézat felépitésének, amelynek kapcsan a régids értéktarakkal és egyéb piaci
intézményekkel (kereskedelmi bankok, nemzeti bankok stb.) fog kapcsolatokat létesiteni.

Az Intézményi Kapcsolatok Osztaly funkcié kiépitése a KELER csoportban: modszertan
felépitése, rendszeres karbantartasa (pl. nemzetkdzi szabalyozasok és irdanymutatasok
figyelembevételével), dokumentalasa

A KELER csoport szamlakapcsolatainak kiépitése
Kutaté munka: az egyes piacok mikddésének, uUzleti lehet8ségeinek, kockazatainak
felmérése; az adott infrastruktirak, piaci szereplék termékeinek, szolgaltatasainak

felmérése, dokumentalasa és értékelése.

Palyaztatas és kivalasztas: a palyaztatas szempontjainak kidolgozasa, a palyaztatas és
kivalasztas lebonyolitasa.
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Szerz6déses targyalasok lefolytatdsa a Jogi Képviselet kdzremikodésével,
Artargyalasok lebonyolitdsa a Termékmenedzsment és Marketing Osztaly tdmogatasaval.
~Service Level Agreementek” targyalasa az érintett bankiizemi teriletek segitségével.

Implementacié tamogatasa, IT és termékfejlesztések elinditdsa az adott piac és partner
lehetéségeivel 6sszehangolva.

A szamlakapcsolatok karbantartasa: Kapcsolattartas a partnerekkel, rendszeres — az
aktudlis nemzetk6zi szabalyozasnak is megfelel§ - ,due diligence” latogatasok és ,due
diligence” folyamat szervezése, lebonyolitasa.

Rendszeres feladat tovabba: minéségi és koltség felmérések készitése, kockazatok
vizsgalata, kiértékelés, dontés el6készités, szamlakapcsolatokkal kapcsolatban felmerild
problémak megoldasa, fizetett dijak kontrolalasa, szerzédések karbantartasa.

Partnerekkel kapcsolatos informacié szolgaltatasa: A partnerek altal kildétt informacio
alapjan (pl. szolgaltatasok és dijak valtozasa esetén) Ugyfél-tajékoztatok el6készitése,
koordinalasa az tgyfélkapcsolati teriilet szamara pl. Market Watch, Market Profile. az érintett
osztalyok tajékoztatasa az esetleges valtozasokrol.

Folyamatos informacié csere a tarsosztalyokkal (termék, lgyfél, operacio, kockazatkezelés,
jog) annak érdekében, hogy a KELER szolgaltatasai, procedurai a szamlakapcsolatok
nyUjtotta lehetéségeket figyelembe véve fejlédjenek, illetve hogy a szamlakapcsolatok
kialakitasa az tgyfél igényeket, szolgaltatasokat tamogassa.

Az osztaly feladatai kozé tartozik tovabba az értékesitési folyamatok valamint az Ugyfél
kommunikacié tamogatasa.

Vezetés

A Stratégiai és Ugyfélkapcsolati lgazgatésagot igazgaté iranyitja.
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5.

BELSO ELLENORZESI SZERVEZET
A Szervezeti egység neve: Belsé ellendrzési szervezet

A Bels6 ellenérzési szervezet tevékenységét a Fellgyel6 Bizottsag altal jovahagyott éves
munkaterve alapjan végzi.

A Bels6 ellenbrzési szervezet szamara az éves jévahagyott ellenérzési tervhez képest
tovabbi ellen6rzési feladatokat csak a Felligyelé Bizottsag, a Belsd ellenbrzési szervezet
vezetdje, illetbleg a Fellgyel6 Bizottsag egyetértésével vagy utdlagos tajékoztatasaval a
vezérigazgatd hatarozhat meg.

A Bels§ ellen6rzési szervezet a Fellugyel6 Bizottsag szakmai irdnyitasa és ellendrzése
mellett mikoédik. A Belsé ellenérzési szervezet vezetdje a Fellgyel6 Bizottsagnak
beszamolasi ktelezettséggel tartozik.

Feladatai és hataskore

A Bels6 ellenérzési szervezet ellendrzési feladatainak Utemezésére éves ellendrzési
munkatervet készit, amelyet a Fellgyel6 Bizottsagnak jova kell hagynia. Az ellenbrzési
feladatok meghatarozasanal alapvetd szempontként kell érvényesiteni a kockazatot
hordozd, magas prioritasu tevékenységek, folyamatok, valamint a kontrollok mikddésének
vizsgalatat, tovabba a Felligyel6 Bizottsag/a vezérigazgato ellenbrzésre vonatkozé igényeit.

A Belsé ellenérzési szervezet a Felligyel6 Bizottsag altal elfogadott éves munkaterv alapjan
atfogo, téma, cél- és utdvizsgalatokat végez.

A Belsoé ellen6rzési szervezet feladatai a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen:

- a Tarsasag belsd szabalyzatainak megfelelé mikddésének,

- az elszamolohazi, a kozponti értéktari, a kiegészité befektetési szolgaltatasi és az
elszamolohazi tevékenységet segité tevékenység, a pénzlgyi szolgaltatasi
tevékenység, a torvényesség, a biztonsag, az attekinthetéség szempontjabdl
torténd vizsgalata, valamint

- mindaz, amit kilon jogszabaly a feladatkérébe utal.

Az ellen6rzés(ek) lefolytatasarol, annak eredményeirdl jelentést készit, amelyben javaslatot
kell tennie a hianyossagok kikiiszobolésére.

A Bels6 ellen6rzési szervezet vizsgalatai sordn ellenérzi a vonatkozé jogszabalyi
el6irasokban, a vezérigazgatdi utasitdsokban, a belsdé szabalyzatokban és az igazgatdi
utasitasokban foglaltak betartdsat, a szabalyzatok tartalmi elégségességét.

Vizsgalja és véleményezi az uzleti terlleteken — kilénds tekintettel a szamitogépes
rendszerek fejlesztésére, lizemeltetésére és valtozaskezelési folyamataira — az ellen6rzési
folyamatokat, az ellenérzési pontok kialakitasat és a kialakitott folyamatok szabalyszer(
mikddését.

Ellenérzi a gazdalkodas és miikddés teriletén a bizonylati rend és az okmanyfegyelem és a
beszerzési szabalyok érvényesulését.

Vizsgdlia a Tarsasag mikddését a tdrvényesség, biztonsag és attekinthetéség
szempontjabdl.

Ellenérzi a Leltarozasi Szabalyzatban megfogalmazott feladatokkal dsszhangban a fizikai
értékpapirok leltarozasi feladatainak végrehajtasat, az egyeztetések teljesitését.

Vizsgalja a munkafolyamatba épitett ellen6rzés kialakitasat és mikodéset.

El6segiti a vezetés hatékonysagat, a tulajdon védelmét.
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Rendszeresen vizsgalja a Tpt. és a Bszt.,, valamint legalabb évente a Hpt. szerint
kiszervezett tevékenység szerz6désben foglaltaknak megfelel§ végzését.

Ellenérzi a kiilsé hatosagi és egyéb vizsgalatok (pl. MNB, kdnyvvizsgald) altal a Tarsasag
tevékenységének ellenérzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok megsziintetésére az
intézkedési tervekben, vagy az ellenérzést dokumentalé levelekben
(pl. kdnyvvizsgaldi vezetdi levél) meghatarozott feladatok hataridében torténd teljesitését és
azt, hogy a Tarsasag megtett-e minden intézkedést a feltart hibak, hianyossagok
megszuntetésére.

Ellendrzi a Fellgyelet és a Magyar Nemzeti Bank részére t6rténd, valamint minden egyéb, a
Tarsasag szamara kotelez6en el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség eldirasoknak megfelelé
teljesulését.

Vezetés:

A Belsé ellenérzési szervezet kdzvetlenll a Felligyel6 Bizottsag ala rendelten, valamennyi
szervezeti egységre kiterjedd hatallyal latja el feladatat. A szervezeti egységet a bels6
ellenérzési vezetd iranyitja.

A Belsoé ellen6rzési szervezet felett a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.
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6.

BIZTONSAGI MENEDZSMENT
Szervezeti egység neve: Biztonsagi Menedzsment

Feladatai és hataskore

védelmi stratégia kidolgozasa, amely a Tarsasag adat-, személy-, és vagyonvédelmének,
Uzlet-, valamint Uzembiztonsaganak megel6z6 jellegl biztonsagi védelmét szolgalja a
biztonsagi kockazatok elfogadhaté szintre csOkkentése céljabol. Ennek részeként
felkészulés rendkivili eseményekre, katasztrofa-elharitasra, rendkivili  idészaki
koételezettségek teljesitésére.

Meghatarozza a Tarsasag biztonsagpolitikai prioritasainak megfelelé védelem f6 iranyait,
sulypontjait.

A biztonsagpolitikai célok elérését a biztonsagi kockazatok felmérésével, elemzésével, a
veszélyeztetett terliletek kockazatokkal aranyos védelmét biztosité humanpolitikai-, személyi
védelmi, adat-, és vagyonvédelmi eszkdztar kialakitasaval, az uj létesitmény beruhazasok
(vagy a meglévok atalakitasa) esetén a tervez6k és kivitelez6k szikséges mértéki
bevonasaval végzi. Amennyiben a biztonsagi kockazatok felmérése sordn meghatarozott
feladatok végrehajtasa hataridére nem teljesil vagy elére lathatélag nem fog teljesilni, a
Biztonsagi Menedzsment — az adott kdrilményre iranyadé dontés meghozatala érdekében —
a felmerdilt kérdést az Ugyvezetdség elé terjeszti.

Feladatait a biztonsagi-védelmi eszkd6zok és modszerek komplex alkalmazasaval, a
szervezeti egységek vezetbivel (a tevékenység jellegétdl fliggben akar kilsé szervek
bevonasaval is) kolcsonds egylttmikoddésben valdsitja meg.

Kidolgozza a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére egyarant érvényes, a biztonsagra
iranyuld belsd szabalyzokat, ajanlasokat és kézremiikoédik azok végrehajtasaban. Ennek
keretében gondoskodik a szabalyzok, utasitasok, differencialt oktatasarodl, végrehajtasuk
megkovetelésérdl, illetve ellendrzésérdl.

A Térsasag informatikai rendszerei hatarvédelmének, a rendszerek biztonsagi célu
ellenérzését végzdé onalldé rendszerek fejlesztése, Uizemeltetése, a kapcsolodd
nyilvantartasok vezetése. Kozremiikddés az informatikai rendszerek fejlesztése és a
valtozaskezelési folyamat soran a biztonsagi szempontok érvényesitése céljabdl.

A Téarsasag egész terlletén, a teljes tevékenységet atfogdan, a biztonsagot veszélyeztett
helyzetek, események Kkivizsgaldsa, a szikséges intézkedések megtétele, illetve a
vezérigazgatd haladéktalan tajékoztatasa.

A beléptetési rendszer kialakitasa.

Koordinalja és szakmailag iranyitja a tervek karbantartasi feladatait, gondoskodik a BCP-
DRP akciodtervek tesztelésérdl, koordinalja a krizishelyzeteket, valamint elvégzi a krizis- és
katasztrofahelyzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi tevékenységet.

Feladata a vonatkozd szabalyzasok szerinti folyamatba épitett IT biztonsagi
kockazatelemzés elvégzése és a teljes korl IT biztonsagi kockazatelemzés elGirt
id6szakonkénti végrehajtasa.

Fejlesztési terveket, dontés-el6készit6 anyagokat, véleményezéseket és jelentéseket készit.

Feladata a Tarsasag teljes szervezetére, javaira kiterjed6, annak minden telephelyére és
objektumara vonatkozd, a biztonsagi kockazatok minél alacsonyabb szintre szoritasat, a
megelézést és karenyhitést célzd, objektumonként egységes, komplex biztonsagi- és
vagyonvédelmi rendszer kialakitasa, a felligyelete ala tartozé kiils6 biztonsagi szolgalatokkal
végrehajtott él6erds 6rzés-védelem szervezése, iranyitasa.
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Biztonsagi kérdésekben kapcsolatot tart, illetve egyuttmikddik a hatésagokkal és a
tarsintézmények biztonsagi szervezeteivel.

Kiemelt biztonsagi helyiségek kialakitasa, ellenérzése.
Bels6 adatvédelmi felel6si feladatok ellatasa, ennek keretében az alabbi feladatok ellatasa:

- kézremikddés az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozatalaban,

- segitségnyujtas az érintettek jogainak biztositasaban,

- az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok megtartasanak ellenérzése,

- bejelentések kivizsgalasa, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé felszdlitasa annak megsziintetésére,

- a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elkészitése,

- a bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetése,

- az adatvédelmi ismeretek oktatasanak biztositasa.

Titokvédelmi felligyel6i feladatok ellatasa a vonatkozd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Vezetés:

A Biztonsagi Menedzsment kozvetlenil a vezérigazgatdé ala rendelten, valamennyi
szervezeti egységre kiterjedd hatallyal latja el feladatat. A szervezeti egységet a biztonsagi
vezetd iranyitja.
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7.

EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT
Szervezeti egység neve: Emberi er6forras menedzsment
A Tarsasag stratégia tamogatasa az emberi eréforrasok kezelése szempontjabdl annak
érdekében, hogy a Tarsasag Uzleti tervének eléréséhez sziikséges mennyiségl, minéségu
és motivalt emberi eréforrassal rendelkezzen.
Feladatai és hataskore:

A Tarsasag létszam és a kapcsolédé személyi jellegli kdltségeinek éves tervezése.

A munkaeré-, és bérgazdalkodasi, a teljesitmény kdvetelményeken alapuldé javadalmazasi
és érdekeltségi rendszer kialakitasa, mikodtetése és ellenbrzése.

A Tarsasag javadalmazasi politikajanak, valamint programjanak kidolgozasa.
A Tarsasag teljes allomanyanak humanpolitikai tamogatasa.

Emberi eréforras kezeléssel kapcsolatos folyamatok, problémak kezelése, probléma
megoldas, koordinacid a tarsosztalyokkal.

Emberi er6forrasokkal kapcsolatos folyamatok és szabalyzatok felligyelete, folyamatos
karbantartasa, fejlesztése.

Napi szint( koordinacio és kapcsolattartas a vezetékkel.
A dolgozoi elégedettség mérése, fejlesztése és javitasa.

A Tarsasag képzési és munkaer6-fejlesztési koncepciojanak kidolgozasa, munkavallaléra
lebontott képzési tervek elkészitése.

A Tarsasag éves oktatasi tervének elkészitése, végrehajtasa.
A Tarsasag éves oktatasi koltség keretének tervezése, elosztasa és ellendrzése.

Képzési és oktatasi feladatok iranyitasa, a Tarsasag, illetve kuls6 szervezési
tovabbképzések, tanulmanyutak szervezése, koordinalasa.

A képzés szervezetre és személyzetre gyakorolt hatdsanak értékelése.

A Tarsasag szervezet fejlesztéshez kapcsol6dd feladatok meghatérozasa, a végrehajtas
koordinalasa.

A pénzigyi szektor kompenzacios politikdjanak figyelemmel kisérése, kompenzacios
felmérések, jovedelem tanulmanyok elemzése.

A Tarsasag altal kinalt juttatasi programok rendszeres fellilvizsgalata, jogi, adé-hatékonysagi
szempontok szerint, valamint a program hasznossaganak elemzése a dolgozdk
visszajelzései alapjan.

A kompenzéacidhoz kapcsolddo informacidk adatallomanyanak kezelése.

Egylttmikddés a humanpolitikai tanacsadd cégek munkatarsaival.

Toborzas folyamatanak teljes feliigyelete és mikodtetése.

A Tarsasag projektmenedzsment kultira szintjének emelése, rendszeres mérése.

42



Munkaligyi feladatok

Munka és személyugyi nyilvantartasok vezetése.

Munkaviszonnyal kapcsolatos napi feladatok megoldasa (beléptetés, kiléptetés stb.).
Munkaszerzédés elkészitése, - esetleges mddositasa.

A kulsé bérszamfejté cégen keresztll a bérszamfejtés, bérek feladasa, szja nyilvantartas, TB
egyéni nyilvantartds, megbizasi, szakértéi szerz8dések és tiszteletdijak nyilvantartas, Szja
bevallas, atutalas, elszamolas, Munkavallal6i jarulék havi/éves bevallas, atutalas,
elszdmolas, Munkaaddi jarulék havi/éves bevallas, atutalas, elszamolds koordinalasa,
ellendrzése.

Kilsé bérszamfejtd cégen keresztil a TB ellatasok szamfejtése, igénylése, elszamolasa.
Jarulékok és ellatasok havi bevallasa, atutalasa, egyeztetés.

Tanulmanyi szerzé6désekkel kapcsolatos tevékenység teljes kori ellatasa.
Adatszolgaltatas.

Nyugdijpénztari Ugyintézés.

KSH Havi és éves jelentések elkészitése.

Cafeteria

Vezetés

A szervezeti egységet a humanpolitikai vezet6 iranyitja.
Az emberi eréforras menedzsment kdzvetlenll a vezérigazgaté ala rendelten, valamennyi
szervezeti egységre kiterjedéen latja el feladatat.
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8. MINOSEGBIZTOSITASI MENEDZSMENT
Szervezeti egység neve: Minéségbiztositasi menedzsment

A minéségbiztositasi menedzsernek éves idészakra széld6 munkatervet kell készitenie,
amely az adott idészakban elvégzendd feladatainak részletes programjat és annak
Utemezését tartalmazza. A munkatervet a vezérigazgaté hagyja jova.

Feladatai és hataskore

- min&ségbiztositasi szabalyozé rendszer és politika kidolgozasa, mikodtetése,

- a mindségre vonatkozé belsd szabalyzatnak megfelel6 mikddés biztositasa,
ellendrzése,

- a szabdlyzatalkotasi és modositasi folyamatokban val6 részvétel,

- a mindség magas szintjének biztositasa érdekében ajanlasok készitése,

- a Tarsasag fejlesztési, feldolgozasi és  beruhazasi folyamatainak
minéségbiztositasa, értékelése,

- mindségbiztositasi feladatok ellatasa a kiemelt beruhazasi feladatok
megvalodsitasanak a Beruhazasi Szabalyzat szerinti végrehajtasaban,

- a Tarsasag beszallitéinak mindsitése,

- a Vezérigazgato altal elfogadott éves munkaterv alapjan felllvizsgalati program
készitése,

- éves min8ségbiztositasi munkaterv készitése és a Vezérigazgatd altal elfogadott
munkaterv hatariddére torténd elvégzése, jelentés készitése,

- projektek minéségbiztositasa,

- a kulsé — hatésagi és egyéb — vizsgalatok altal a Tarsasag tevékenységének
ellen6rzése soran feltart minéségbeli hianyossagok megsziintetésére vonatkozo
intézkedési tervekben, vagy az ellen6rzést dokumentald vezetbi levelekben
meghatarozott feladatok — vezérigazgatoéi utasitas alapjan — hataridében torténé
elvégzése, illetve teljeslilésének vizsgalata,

- felvigyazoi adatszolgaltatas soran a rendelkezésre allas tekintetében kontroll
tevékenységek gyakorlasa,

- részvétel az informatikai rendszerek U(zemzavarai/lizemsziinetei egyeztetése
tekintetében megtartasra keriilé rendszeres férumon,

- a Tarsasag jogszer(i szoftverlicence felhasznalasanak mindségbiztositasi
ellendrzése,

- biztonsagi eszkalaciés procedurak minéségbiztositasi ellenbrzése,

- részvétel a Tarsasag informatikai biztonsagi kockazatelemzésében.

Vezetés

A min8ségbiztositasi menedzser kdzvetlenll a vezérigazgatd ala rendelten latja el feladatat.
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