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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Altalanos rész

Bevezet6 rendelkezések

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

Az SzMSz tartalmazza a tarsasag jellegének, vezetésének megfeleldé szabalyokat; leirja
tevékenységi korét, rogziti feladatainak ellatasahoz kialakult szervezetét, a Tarsasag
vezetd és ellenérz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit; a Tarsasag kiilonbozé feladatokat ellato szerveinek feladat- és
hataskorét, kapcsolodasi pontjait.

A szabalyzat modositas oka: Szervezeti valtozasok atvezetése a szabalyzat szovegében.
Feliilvizsgalat id6pontja

Rendszeresen, kétévente, legkésobb minden masodik év december 31-ig.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatalya: kiterjed a KELER szervezetére és mikodésére

Alanyi hatalya: kiterjed a KELER valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara
Hivatkozasok

Kapcsolodo szabalyozo iratok:
A KELER Kozponti Ertéktar Zrt. Alapszabalya
3-13 A KELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghatarozo
Szabalyzat
4-46 A KELER Ugyvezetéségének ligyrendje
6-01 A KELER Csoport Szabalyzata a szabalyozo iratok alkotasanak és modositasanak
rendjérol
6-16 A KELER Csoport Munkaligyi Szabalyzata
6-30 A KELER Csoport Portf6lio Tanacsanak Ugyrendje

Kapcsolodo jogszabalyok:
A tokepiacrol szold 2001. évi CXX. torvény (Tpt.)
A hitelintézetekrdl és pénziigyi vallalkozasokrdl szolo 2013. évi CCXXXVII. toérvény
(Hpt.)
A befektetési vallalkozasokrol és az arutézsdei szolgaltatokrol, valamint az altaluk
végezhet6 tevékenységek szabalyairdl szolo 2007. évi CXXXVIII. térvény (Bszt.)
A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény (Mt.)
A munkavédelemrol szolo 1993. évi CXIII. torvény

Verziokovetés
Jelen szabalyzat verzidészama: v1.3
El6z6 szabalyzat verzioszam: v1.2

El6z6 szabalyzat hatalyba lépésének datuma: 2016. szeptember 9.

A szabalyzatban hasznalt fogalmak, roviditések

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




Il. Szervezeti Szabalyzat

2.1.

2.2.

2.2.1.

A Tarsasag altalanos adatai

A Tarsasag cégneve KELER Kozponti Ertéktar Zartkorden MUikod6
magyarul: Részvénytarsasag

Cégnév roviditett KELER Zrt.

valtozata:

A Tarsasag angol nyelvii KELER Ltd.

elnevezése:
Székhelye: 1074 Budapest, Rakoczi Gt 70-72.
Alapitas ideje: 1993. oktdber 12.
A Tarsasag hatarozatlan idére alakult.
A tarsasag a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény alapjan mikodik. (Ptk.) A Tarsasag 2004. januar 1.
napjatol szakositott hitelintézeti formaban mikodik.
Cégjegyzékszam: 01-10-042346
Feliigyeleti engedély 33.001/1994.
szama: 1-1676/2003.
Feliigyeleti ellato Fovarosi Torvényszék, mint Cégbirdsag - torvényességi
szervek: felugyelet
Magyar Nemzeti Bank - allami feliigyelet
A Tarsasag jellege: zartkor(ien miikodo6 részvénytarsasag

A Tarsasag alaptokéje: 4.500.000.000 Ft, azaz Négymilliard-otszazmillid forint

A Tarsasag pénzforgalmi  MNB szla. sz.:19017004 - 00201445-00000000
jelzészamai: GIRO szla. sz.:144000 1810873151 - 20010018
Addszam: 10873151-2-44
Kozosségi adoszama: HU10873151
A Tarsasag KSH szama: 10873151-6611-114-01

A Tarsasag tevékenységi kore és szervezeti tagozodasa
A Tarsasag feladata és tevékenységi kore

A Tarsasag tevékenységi kore:

66.11’08 Pénz- tokepiac igazgatasa

A Tarsasag egyéb tevékenységei:

5829’08 Egyéb szoftverkiadas

6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

6492’08 Egyéb hitelnyujtas

6619’08 Egyéb pénziigyi kiegeészitd tevekenyseg

7022’08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

8559’08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
9511’08 Szamitogép, -periféria javitasa




2.2.2. A Tarsasag szervezeti tagozodasa

2.3.

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

A Tarsasag vezetd szervei
A Ptk. és az Alapszabaly szerinti vezet6 szervek.
A Kozgylilés

A Kozgylilés a Tarsasag legfébb szerve.

A Kozgydilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

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

dontés a Tarsasag atalakulasarol: mikodési formajanak megvaltoztatasarol,

a Tarsasag mas gazdasagi tarsasaggal, szovetkezettel vagy egyesiiléssel torténé
egyesiilésének, szétvalasanak, illetve jogutod nélkiili  megszlinésének
elhatarozasa,

az lgazgatosag és a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak, tovabba a konyvvizsgalonak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

dontés a felmentvény megadasarol,

a szamviteli torvény szerinti beszamold, sszevont (konszolidalt) éves beszamolo
és Osszevont (konszolidalt) lizleti jelentés elfogadasa, ideértve az adozott
eredmény felhasznalasara vonatkozo dontés,

dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - osztalékeldleg fizetésérdl,

dontés - az Alapszabaly megfelel6 modositasaval - az egyes részvényfajtakhoz,
részvényosztalyokhoz, illetve részvénysorozatokhoz kapcsolodd jogokrol és a
részvényekhez fliz6dé egyes jogok esetleges korlatozasarol: a részvények mas
részvényfajtaba, részvényosztalyba, illetve részvénysorozatba tartozo részvényre
torténd  atalakitasarol és annak szabalyairol: valamint az egyes
részvényfajtakhoz, illetve részvényosztalyhoz tartozd részvények szamarol,
névértékérdl, illetve kibocsatasi értékérol,

dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - atvaltoztathatd vagy jegyzési
jogot biztosito kotvény kibocsatasarol

dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az alapt6ke leszallitasarol vagy
felemelésérél,

dontés minden olyan inditvanyrol, amelyet az lgazgatosag, a Feliigyeld Bizottsag,
vagy a szavazatok legalabb ot szazalékaval rendelkezé részvényes(ek) a
Kozgylilés elé terjeszt(enek),

dontés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly a Kozgyllés kizardlagos
hataskorébe utal,

dontés a Tarsasag tobbségi tulajdonaban allé kozponti szerzodo fél tevékenységet
folytatd tarsasagra (KELER KSZF Zrt.) vonatkozo készfizeté kezességvallalas
mértékérdl és lejarati idejérdl,

dontés a Tarsasag részvényesével, vezet6 tisztségvisel6jével, a felligyel6bizottsag
tagjaval és a Tarsasag konyvvizsgalojaval szembeni kartéritési igény
érvényesitésérol,

dontés sajat részvény megszerzésérol.

Egy darab 5.000.000 Ft névértékli, névre szolo, dematerializalt formaban eldallitott
részvény egy szavazatra jogosit.

A Kozgydlést legalabb évente egy alkalommal, minden év majus 30. napjaig a kit(izott
idépont elétt legalabb 15 nappal az Igazgatosag hivja dssze oly modon, hogy a részvények
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tulajdonosait, az Igazgatosag tagjait, a Feliigyel6 Bizottsag tagjait és a Tarsasag
Konyvvizsgalojat a Kozgy(ilés osszehivasarol meghivoval értesiti.

Az lgazgatosag

Az lgazgatosag a Tarsasag lgyvezetd szerve. Az Alapszabaly és a Kozgyiilési hatarozatok
keretei kozott ellatja a Tarsasag teljes kord iranyitasat.

Az Igazgatosag elnokét maga valasztja tagjai koziil.
Az lgazgatosag feladat és hataskore:

A jogszabalyokban, az Alapszabaly egyéb rendelkezéseiben és a Tarsasag egyéb
alapdokumentumaban meghatarozottakon kiviill az Igazgatdsag hataskorébe az alabbi
ugyek tartoznak:

- elGterjesztés készitése a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és
az adozott eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatrol,
- a szamadasok és szamviteli torvény szerinti beszamolo Feliigyelé Bizottsagnak
megfeleld idében torténd atadasa, azoknak a Feliligyel6 Bizottsaggal vald
egyeztetése, az évi rendes Kozgyllés elé terjesztése és megfelel6 kozzététele,
- az évi rendes Kozgylilés 6sszehivasa,
- rendkiviili kozgyllés osszehivasa abban az esetben, ha
a) a Tarsasag sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptéke kétharmadara
csokkent,

b) a Tarsasag sajat tékéje az alaptdke torvényben 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 6 ala csokken,

e) a Feliigyel6é Bizottsag, a szavazatok legalabb 0Ot szazalékaval rendelkezd
részvényesek, vagy a Tarsasag konyvvizsgaldja kéri,

- a kozgyllés részére évente egyszer jelentés készitése a Tarsasag lgyvezetésérol,
vagyoni helyzetérdl és lizletpolitikajarol,

- a Tarsasag SzMSz-ének megallapitasa és modositasa,

- a Tarsasag SzMSz-ében meghatarozott iigyvezetok felett a munkaltatoi jogok
gyakorlasa,

- gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl,

- a Cégbirdsaghoz teendd bejelentések megtétele,

- hirdetmények kozzététele a jogszabalyban meghatarozott esetekben,

- gondoskodik a Tarsasag részvénykonyvének vezetésérdl,

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

- a Tarsasagnal folytatott hatdsagi ellendrzés megallapitasainak megvitatasa, a
sziikséges intézkedési terv jovahagyasa,

- a Tarsasag altal a szabalyzatok hatalya ald tartozd személyeknél lefolytatott
ellendrzés eredményeinek megallapitasa, a sziikséges intézkedések megtétele
(elszamolohazi vizsgalat),

- dontés minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a Kozgy(ilés hataskorébe, (a
jelen SzMSz-ben meghatarozott dontési jogkoroket figyelembe véve)

- el6terjesztés formajaban elkésziti az altalanos szabalytol eltéréen 100.000.000, -
Ft-os, azaz  Egyszazmilli6  forintos  Osszeghatar feletti  pénzigyi
kotelezettségvallalasrol, (kivéve a Treasury altal kotott ugyleteket) valamint a
KELER KSZF Zrt.-re vonatkozd készfizet6 kezességvallalas mértékérél és lejarati
idejeérol szolo javaslatot a kozgylilés szamara,

- utolagosan jovahagyja az Ujonnan bevezetett derivativ kontraktus, illetve
nemzetkozi elszamolas esetében fizetend6 kliring  jutalékrol hozott
vezérigazgatoi dontést,

- negyedévente a Felligyel6 Bizottsag szamara jelentés készitése,

- a Tarsasag éves fejlesztési- és beruhazasi tervének elfogadasa,
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- az Igazgat6sag Ugyrendjének elfogadasa,

- az éves iizleti terv megallapitasa,

- a Tarsasag érdekeltségébe tartozo tarsasagnal a tulajdonosi képviseld
személyének kijelolése,

- a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezeté tisztségviselé6 szamara
teljesitménykovetelmény, valamint az ahhoz kapcsolodo teljesitménybér vagy
mas juttatas megallapitasa

A Javadalmazasi Bizottsag

Az Igazgatosag a Hpt. és a Bszt. javadalmazasi politikaval Osszefiiggé és a hataskorébe
tartozd kérdések rendezésére Javadalmazasi Bizottsagot allit fel. A Javadalmazasi
Bizottsag harom tagbol all, az Igazgatdsag elnokébdl, alelnokébdl és egy - illetve
amennyiben alelnok megvalasztasara nem keriilt sor, Ugy kettoé - lgazgatosagi tagbhol. A
Javadalmazasi Bizottsag a dontését egyhangulag hozza meg.

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

A Fellgyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését.

Feladata kulonosen:

- az évi rendes kozgyllést megel6zéen az 0Osszes lényeges lizletpolitikai
jelentésrél, a szamviteli torvény szerinti beszamolordl, az addozott eredmény
felhasznalasarol szolo inditvany feliilvizsgalata, ennek eredményérél a Kozgyiilés
szamara jelentéstétel,

- a Tarsasag éves és a kozbens6 pénziigyi jelentésének ellenbrzése,

- a Kozgyilés haladéktalan 0Osszehivasa - a javasolt napirendi pontok
megjelolésével - abban az esetben, ha a Tarsasag miikodése soran térvénybe, az
Alapszabalyba, a Kozgydlés hatarozataiba iitkozé intézkedéseket vagy a Tarsasag,
illetve a részvényesek érdekeit sérté tevékenységet, mulasztasokat, avagy
visszaéléseket tapasztal,

- gondoskodas arrol, hogy a pénzigyi intézmény rendelkezzen atfogd és
eredményes mikodésre alkalmas ellendrzési rendszerrel,

- javaslattétel a Kozgyllés szamara a megvalasztando konyvvizsgald személyére és
dijazasara,

- a belso ellendrzési szervezet iranyitasa, melynek keretében:

1. elfogadja a belsé ellendrzési szervezet éves ellendrzési tervét,

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

3. szilkség esetén kiilsé szakérté felkérésével segiti a bels6 ellendrzés

munkajat,
4. javaslatot tesz a belsé ellenérzési szervezeti egység |étszamanak
valtoztatasara.

- a belsé ellendrzés altal végzett vizsgalatok, megallapitasok alapjan ajanlasok és
javaslatok kidolgozasa,

- elozetes egyetértése szilkséges a belsé ellendrzési szervezet vezetéje és
alkalmazottai munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések meghozatalahoz, valamint dijazasuk megallapitasahoz,

- a Tarsasag rendkiviili kozgylilésének Osszehivasa abban az esetben, ha az
Igazgatosag tagjainak szama 3 f6 ala csokken,

- mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly a hataskorébe utal,

- a Tarsasag Javadalmazasi Politikajanak és Javadalmazasi Szabalyzatanak
elfogadasa.




2.4,

2.4.1.

Jogosult a Tarsasag Ulgyeirdl tajékozodni, felvilagositast, informaciot kérni a vezetd
tisztségviselGitol, vezetoitdl, és alkalmazottaitol.

A Konyvvizsgalo
A Tarsasag Kozgy(ilése harom éves id6tartamra valaszt konyvvizsgalot.

A konyvvizsgald feladat- és hataskorére a Ptk., a Hpt., valamint a Szamviteli torvény
mindenkor hatalyos szabalyaiban foglaltak az iranyadok.

Vezet6 allast személy

Vezeto allast személynek mindsiilnek a Hpt. 6. § (1) bekezdésének 122. pontja, valamint a
Tpt. 5. § (1) bekezdés 134. pontja alapjan:

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

A Tarsasag operativ iranyito testiiletei, bizottsagai

Az Ugyvezetdség
A Tarsasag operativ iranyitasat az Ugyvezetdség végzi.
Az Ugyvezetdség vezetdje a vezérigazgato.
Az Ugyvezetdség tagja ligyvezetdként a vezérigazgatd és a bankiizemi igazgatd, tagja
tovabba nem ligyvezet6i mindségben a kockazatkezelési és gazdasagi igazgatd, a stratégiai
és ugyfélkapcsolati igazgato, és az informatikai igazgato.

Az Ugyvezetdség allandd meghivottjai: az Emberi Eréforras Menedzsment vezetéje, a Jogi
Képviselet vezetdje és az emlékeztetd készitbje.

Az Ugyvezetbség feladatai: a Tarsasag tevékenységére, operativ miikodésére vonatkozd
javaslatok kidolgozasa, az el6terjesztett javaslatok véleményezése és allasfoglalas
megtétele; igazgatosagi elbterjesztések, belsé szabalyozasok véleményezése, a Tarsasag
lizleti tevékenységének, atfogo szervezeti és személyzeti kérdéseinek megvitatasa.

Az Ugyvezetség munkarendjét a vezérigazgato allapitja meg.

Az Ugyvezet6ség ulésérél emlékeztetd készil.

2.4.2. Eszkoz-Forras Bizottsag

Az Eszkoz-Forras Bizottsag feladata:
- a Tarsasag likviditasanak feliigyelete, a likviditasi terv elfogadasa,
- a Tarsasag befektetési politikajanak meghatarozasa,
- az eszkoz-forras struktira meghatarozasa,
- a Treasury munkajanak szakmai felligyelete,
- valamennyi, a Tarsasag altal vezetett szamla vonatkozasaban azok
kamatkondicidinak meghatarozasa.

Az Eszkoz-Forras Bizottsag vezetGje a vezérigazgaté. Tagjai a vezérigazgato,
a bankiizemi igazgatd, a kockazatkezelési és gazdasagi igazgatd, a stratégiai és
tgyfélkapcsolati igazgato, a treasury osztalyvezeto és a fékonyveld.

A Bizottsag legalabb havonta egyszer ulésezik, liléseirdl jegyzokonyv késziil.
Dontések rendje: Hatarozatait az Eszkoz-Forras Bizottsag egyszer( szotobbséggel hozza,

szavazategyenldség esetén a vezérigazgatdé dont. A bizottsagon beliil a kockazatkezelési és
gazdasagi igazgato korlatolt véto joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:
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— tékemegfelelés,

— eszkoz-forras struktdra,

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

A hatarozatokat az ulésrol késziilt jegyzokonyv tartalmazza.

2.4.3. Mikodési Kockazatkezelési Bizottsag

A Miikodési Kockazatkezelési Bizottsag feladata:

- a mikodési kockazatkezelési munkatars altal készitett negyedéves beszamolok
elfogadasa,

- az intézkedési tervek kidolgozasa a kockazatok/veszteségek okainak
megsziintetésére, a kockazatok csokkentésére,

- a mar folyamatban évé intézkedéseinek statuszarol szold jelentések elfogadasa,

- a tokesziikségletrol szold jelentés elfogadasa,

- kockazati o©nértékelések eredményeinek értékelését tartalmazod jelentések
elfogadasa,

- az egyéb mikodési kockazatkezeléssel kapcsolatos ad hoc jelentések elbirasa,
elfogadasa.

A Mikodési Kockazatkezelési Bizottsag elnoke a kockazatkezelési és gazdasagi igazgato.
A bizottsag tagjai: a bankiizemi igazgato, a KELER KSZF Zrt. elszamolasi osztalyvezetéje, a
biztonsagi menedzser, az IT fejlesztési osztalyvezetdé, a mikodési kockazatkezelési
munkatars, az IT lizemeltetési osztalyvezetd, a service desk csoportvezetd, valamint a
termékmenedzsment és marketing osztalyvezet6. A Bizottsag iiléseinek szavazati jog
nélkiili meghivottjai az aktualisan érintett kozépvezetdk és/vagy kapcsolattartok.

A Bizottsag legalabb negyedévente egyszer (lésezik, iiléseirol jegyzokonyv késziil.
A jegyzokonyvek 6rzése a miikodési kockazatkezelési munkatars feladata.

A dontések rendje: Hatarozatait a MiGkodési Kockazatkezelési Bizottsag egyszeri
szOtobbséggel hozza, szavazategyenlGség esetén a Bizottsag elndke dont. A
bizottsagon beliil az elnok korlatolt vétd joggal rendelkezik az alabbi kérdésekben:-

bekovetkezett mikodési kockazati eseményekhez kapcsolodo akciotervek
elfogadasa, lezarasa,

- II. pilléres mikodési kockazati tékekovetelmény elfogadasa,

- KRI-k (Key Risk Indicators) kialakitasa.

A hatarozatokat az ulésrél késziilt jegyz6konyv tartalmazza.
2.4.4. Portfolié Tanacs

A Tarsasag fejlesztéseinek iranyitasat a Portfolio Tanacs latja el.

A Portfolié Tanacs vezetbje a vezérigazgato.

A Portfélio Tanacs tagja a vezérigazgato, a bankiizemi igazgatd, a kockazatkezelési és
gazdasagi igazgato, a stratégiai és ligyfélkapcsolati igazgato és az informatikai igazgato.

A Portféli6 Tanacs allando meghivottja: a Projekt Kompetencia Kozpont portfolio
menedzsere (emlékeztet készitd) és a Projekt Kompetencia Kozpont mindségbiztosito.

A Portfolié Tanacs feladatai:
- a Tarsasag tevékenységének fejlesztésére iranyuld koncepciok dontéshozatalra
valo el6készitése;

10



- éves fejlesztési portfolio tervezése, kialakitasa (stratégiai és operativ projektek
és feladatok), roadmap elfogadasa;

- a fejlesztési portfolio megvalositashoz sziikséges emberi és pénziigyi eréforras
allokacio és prioritasok elfogadasa, a fejlesztési portfolio iranyitasa és kontrollja;

- projektek/feladatok életciklus fazisainak jovahagyasa, tovabblépési dontések
meghozatala, projekt eszkalacios forumként valé miikodése;

- fejlesztési portfolio kockazatainak és filiggoségeinek kezelése, projekt
mindségbiztositoi jelentések attekintése, tanulsagok elemzése és beépitése a
mikodésbe.

A Portfolié Tanacs munkarendjét a vezérigazgato allapitja meg.
A Portfolio Tandcs lilésérdl emlékeztetd késziil.

2.5. A vezetb6kre vonatkozo6 altalanos rendelkezések

2.5.1. Vezetdi hierarchia

Jelen fejezet vonatkozasaban vezetének mindsiilnek a vezet6 allast dolgozok (az Mt. 208.
§-a alapjan), illetve a nem vezet6 allasu kategodriaba tartozo szervezeti egységvezetdk.

A meghatarozott ideig mi(ikod6, ideiglenes szervezeteket (projekteket), vezetGi
megbizassal, rogzitett jogkorokkel projektvezeto vezeti.

2.5.2. A vezetd kotelességei és jogai

2.5.2.1. A vezet6k kotelezettségei és jogai kozé els6sorban az alabbi feladatok
tartoznak:

1. aziranyitasa ala tartozd szakmai teriilet feladatait maradéktalanul ellatni,

2. a kilsé és belso szabalyzatok, vezérigazgatoi utasitasok végrehajtasat és az ezzel
kapcsolatos beszamolasi és jelentési kotelezettséget teljesiteni,

3. aszakmai feladatokat koordinalni,

4. a projektek szakmai és erdforras tervezésében valo részvétel, projektterv szerinti
er6forras szilkségletének biztositasa, a projektek megvalositasanak szakmai
tamogatasa megrendel6i szerepkdrben,

5. a titokvédelmi elbirasokat betartani és betartatni, a bank-, az értékpapir - és
lizleti titkot sértd esetekben a sziikséges intézkedéseket megtenni,

6. a kilsé szervek altal eldirt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapcsolodd
belsé informacioszolgaltatasok hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal
torténd teljesitését biztositani,

7. a szakmai teriiletén dolgozok alkalmassagi és szakmai elémeneteli lehetdségeit
feltarni, a munkahelyekre orientalt szakmai tovabbképzésekre torténd
beiskolazasokat el6késziteni; az iranyitasa alatt allé egységben a humanpolitikai
célokat megvalositani,

8. a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté modon kézolni, azokat betartani és betartatni,

9. minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés
kozvetlenil érint, (a kozlés elmaradasabodl vagy késedelmébdl szarmazo karért a
dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik),

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

11. sajat egysége részére munkajat az altalanos érvényi rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrol,
hibakrol a felligyeletet gyakorlo vezetét tajékoztatni,

12. a munkafegyelmet betartani és betartatni,

13. a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
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14. intézkedni a kiils6 és bels6 ellendrzések altal feltart, teriiletét érint6é hianyossagok
megsziintetése érdekében,

15. a nyilvantartasok egyezOségét biztositani: az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempont(
helyességét, teljességét megkdvetelni,

16. szigorl szamadasu okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

17. az okmanyok gondos kezelését, elGirasszer(i irattarazasat, megorzését,
selejtezését a bels elbirasoknak megfeleléen megszervezni,

18. a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni,

19. képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belil élni,
a hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

20. a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni,

21. elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmikodését,

22. részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak,

23. a munkateriiletét érinté tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

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

A vezetok fel nem sorolt feladatai a feliigyeletilk ala tartozd szakteriileteknél leirt
feladatkoriikbél, valamint az egyéni munkakori leirasukbol kovetkeznek.

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

1. projektek mddszertani alapon torténd vezetése, koordinalasa,

2. részletes projektterv elkészitése, amely magaba foglalja a feladat és

sikerkritériumok pontos meghatarozasat, az eréforras tervezést, a menetrend,

litemezés és a koltségvetés Osszeallitasat, fiiggdségek és kockazatok kezelését,

szerz6dés menedzsment tamogatasa,

megvalositas koordinalasa,

belsé és kiils6 eréforrasok kezelése,

elérehaladasok naprakész kovetése, statuszjelentések oOsszeallitasa, a projekt

kommunikaciodja,

7. fejlesztési portfolio Osszeallitasahoz szilkséges statuszinformaciok folyamatos és
rendszeres biztositasa,

8. feleldsségvallalas a projekt koltségvetéséért és a projekt céljanak idében és
mindségben torténé megvalositasaért.

oUW

2.5.3. A vezeto felelGssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi - eléviilési idon beliil - a Hpt., az Mt. és a polgari
jog szerint és az egyéb jogszabalyok eldirasai szerint felelések a Tarsasag eredményes
mikodése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori leirasukban és a bels6
szabalyzatokban résziikre eldirt 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 munkavallaldok a vezetdi tevékenységének keretében okozott karokért a
polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek.
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Egyéb vezet6k 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 vezet6 négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.

A vezeté feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban
meghatarozott személyes felelGsségét.

2.5.4. A helyettesités rendje

2.6.

2.6.1.

A vezérigazgato tartds tavolléte (egy napot meghalado tavollét) esetén a vezérigazgatd
altal kijelolt személy jogosult a Tarsasag vezetésére.

A vezérigazgato helyettesitése soran a helyettesitésre kijelolt személy megbizatasa nem
terjed ki a mingsitett munkaltatoi jogok gyakorlasara.

Amennyiben a vezérigazgatd tavolléte esetén nem jeldl helyettest, a bankiizemi igazgatd
mindsiil helyettesitésre kijelolt személynek.

A bankiizemi igazgato tavolléte esetén a kockazatkezelési és gazdasagi igazgatd a
helyettesitésre kijelolt személy.

A vezet6t tavolléte esetén meghatalmazott helyettese helyettesiti, aki ellatja feladatait,
gyakorolja hataskorét, kivéve azokat az ligyeket, ahol a helyettesitést mas személy
hataskorébe utaltadk. A vezet6é feleldés azért, hogy helyettesének a folyamatban Lévd
feladatokat - tavollétének idészakara - atadja, a végrehajtando feladatokat meghatarozza,
és szamon kérje.

A Tarsasag képviseleti rendjének altalanos szabalyai
A képviseleti, a cégjegyzési és utalvanyozasi jogosultsag tartalmat, gyakorlasara vonatkozo
el6irasokat a Polgari Torvénykonyv, a Hpt., az Alapszabaly, valamint a bels6
szabalyozasban foglaltak hatarozzak meg.

Cégjegyzés (képviseleti, alairasi jogosultsagok)
A Tarsasag cégjegyzésére, képviseletére, az alairasi jogosultsagok meghatarozasara stb.

vonatkozod részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos ,,Cégjegyzési, képviseleti
és alairasi jogokat meghatarozo6 Szabalyzata” tartalmazza.

2.6.2. Jogi képviselet

A Tarsasag teljes kori jogi képviseletét hatarozatlan idejli megbizasi szerzédés keretében
- a Tarsasagtol munkajogilag fiiggetlen - jogi képvisel6 latja el.

A jogi képvisel6 tevékenysége soran az alabbi feladatokat latja el:

- a Tarsasag szerzodéstervezeteinek véleményezése, ellenjegyzése,

- jogi tanacsadas a Tarsasag szamara,

- a Tarsasag cégiigyeinek intézése,

- a Tarsasag kozgyiiléseinek elokészitése,

- az erre vonatkozo igény alapjan a Tarsasag igazgatosagi iiléseinek el6készitése,

- kozrem(ikodés a Tarsasag szabalyzatai, erre vonatkozd igény esetén lgyviteli
utasitasai, belso utasitasai elkészitésében,

- jogi szakvélemény nylUjtasa a Tarsasag szabalyzatainak és mikodésének a
hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelése targyaban,

- ellendrzés és jogi szakvélemény nyGjtasa a Tarsasag bels6 szabalyozasaban
kivanatos 0sszhang biztositasa érdekében,

- felligyeleti jovahagyast igényl6é jovahagyott szabalyzatok benyUjtasa a Feliigyelet
részére;

- a Tarsasag képviselete a Felligyelet és mas hatosagok elott;

- a Tarsasag peres, nemperes képviselete;

- jegyzokonyv-vezetés, valamint a jegyzokonyv és a hatarozatok elkészitése a
Tarsasag kozgylilésein, igazgatosagi lilésein,
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- a kozgylilési, igazgatdsagi jegyzokonyvek és hatarozatok hitelesittetése és
megkiildése az lIgazgatosag tagjai, a Feliigyelé Bizottsag elnoke és az MNB
képviselGje részére,

- a Hpt., a Tpt. és a Bszt. alapjan a banktitkot és értékpapir titkot képviseld
informaciok belsé 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 részérol a vezérigazgatod jogosult.
2.6.3. Megfelelés ellendrzési munkatars

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

A Tarsasag megfelelési kockazatanak azonositasa és annak naprakész kovetése, a
megfelelési kockazatot csokkenté munkafolyamatok kozvetlen ellatasa, valamint a
Tarsasag valamennyi teriiletén az ilyen folyamatok kezdeményezése, feliigyelete és
ellendrzése.

A Tarsasagon beliil véleményezd, tanacsadd, ellen6rz6 és beszamold tevékenység
végrehajtasa, feladatkorén beldl.

A Tarsasag megfelelési kockazatat érintd kiils6 szabalyozasok, sztenderdek és ajanlasok
nyomon kovetése, értelmezése, a Tarsasag bels6 szabalyozasaval, gyakorlataval valo
Osszevetése a Jogi Képviselettel egyiittmikodésben, ennek alapjan javaslattétel a
sziikséges megfelelési szintre, és az annak eléréséhez sziikséges intézkedésekre.

A Tarsasag Ugyvezetésének rendszeres tajékoztatasa a megfelelési kockazatok valtozasarol
és a kezeléséhez sziikséges lépésekrol.

A megfeleléskorében bels6 ellendrzési vizsgalat kezdeményezése a vezérigazgato felé.

A sajat vizsgalatok soran feltart hianyossagok megsziintetésére hozott intézkedések
nyomon kovetése.

A mindenkori jogszabalyoknak és egyéb elbirasoknak megfelelé AML (pénzmosas elleni), a
CTF (terroristak finanszirozasa elleni) és KYC (ismerd Ugyfeled) intézkedések nyomon
kovetése.

A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasara megel6zésérol és megakadalyozasarol szolo
torvény szerint alkalmazand6 szabalyok betartasanak rendszeres, legalabb évenkénti
vizsgalata.

A pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szold
torvényben foglalt bejelentések gylijtése, és az illetékes hatosagokhoz valdé tovabbitasa.
A gyanUs tranzakcidk kivizsgalasa.

A Tarsasagnal lévo, megfelelési kockazatokban érintett, az alkalmazottak oktatasanak
kezdeményezése, oktatasi anyagok, segédletek készitése.

A Tarsasag hatalyos szabalyozo iratai kozotti 6sszhang megteremtése, biztositasa a jogi
képviselé kozremikodésével. A Tarsasag szabalyozo iratainak kiadas elotti megfeleldség
vizsgalata.

A tarsasagon belil a személyi 0Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos érdekellentétek
kezelése, és az Osszeférhetetlenségek vizsgalata, a bejelentési kotelezettségek vizsgalata.
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2.7.

2.7.1.

Az informaciok aramlasanak biztositasa a belsé szabalyozas keretei kozott, mindazon
teriiletek vonatkozasaban, ahol a bizalmas informaciok felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

Az alkalmazottakra és a vezet6 allasi személyekre vonatkozd Osszeférhetetlenségi
szabalyok ellenérzése; a bejelentési kotelezettség megszervezése.

A vezetl tisztségviseldk, illetve alkalmazottak altal folytathatd befektetési tevékenység
feltételeir6l szolo szabalyzat alapjan az alkalmazottak befektetéseivel kapcsolatos
nyilatkozatok és a tarsasag vezet6 tisztségviseléinek mindsiilé személyek befektetéseivel
kapcsolatos nyilatkozatok Grzése.

A bennfentes kereskedelemhez és a piacbefolyasolas tilalmahoz kapcsolédd megfelelési
feladatok ellatasa; a sziikséges nyilvantartasok létrehozasa, kezelése és naprakészen
tartasa, az el6irt kozzétételek kezdeményezése, azok megtorténtének ellenbrzése.

Eves megfelelési munkaterv kialakitasa.

Evente megfelelés ellendrzé jelentés készitése az Ugyvezetdség és az Igazgatdsag részére.

A kozgyl(ilési, igazgatosagi iilésekrol késziilt jegyzokonyvnek és hatarozatoknak a belsé
dokumentumok kezelésére hasznalt rendszer mappaiban térténé aktualizalasa, adatlapok
kitoltése, osszesito listak naprakészen tartasa,

A megfelelés ellendrzési munkatarsnak szolo utasitas adasara a vezérigazgatd jogosult.
A Tarsasag dolgozoéinak joga és kotelezettsége
A Tarsasag dolgozoinak jogai

A Tarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen joga, hogy a

- a Magyarorszag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a Tarsasag nem lzleti titkot képezb terveit, célkitlizéseit, részt
vehessen ezek alakitasanak 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 Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a
Tarsasag belso szabalyai alapjan jar,

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.7.2. A Tarsasag dolgozoinak kotelessége sajat munkateriiletén

- elbsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban, munkakori leirasban és belso
utasitasokban elirt feladatokat elGiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat
elbsegiteni és ellendrizni,

- a Kozgydlés, az Igazgatosag hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is,
ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem kerdilt kiadasra,

- munkateriiletén a torvényességet betartani,

- munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

- ovni a Tarsasag vagyonat és eszkozeit,

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

- munkahelyen az eléirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és
tevékenységérdl felettesének beszamolni,
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2.8.

2.8.1.

- projektekben részt venni (tagként, illetve projektvezetoként).
A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetése
Vezérigazgatd

A Tarsasag munkaszervezetét, napi munkajat a vezérigazgato iranyitja a jogszabalyok és a
Tarsasag Alapszabalya altal meghatarozottak szerint, illetve a Kozgylilés és az Igazgatosag
dontéseinek megfelelen.

Jelen szabalyzat eldirasai alapjan egyszemélyes feleldsséggel iranyitja és ellendrzi a
Tarsasag munkajat.

Felel6s azért, hogy a Tarsasag a jogszabalyokban, az Alapszabalyban, a szabalyzataiban,
illetve utasitasokban leirtaknak megfeleléen miikodjon.

A vezérigazgatot feladata ellatasa soran -  elsGsorban - az  alabbi
Jogosultsagok/ kotelezettségek terhelik:
Egy személyben felelés a Tarsasag miikodéséeért.

- Jogszabalysértések, szabalytalansagok, rendellenességek tapasztalasa esetén
koteles azok megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni.

- Felel6s a Kozgylilés és az Igazgatdsag hatarozatainak végrehajtasaért.

- Felel6s a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének végzéséért.

- Felelés a kozgylilési és igazgatdsagi dokumentumok hataridére torténd
elkészitéséért és azok Orzéséért, illetve gondoskodik azok sziikség szerinti
nyilvanossagra hozatalarol.

- Jogosult a Tarsasag miikodését érinté kérdésekben utasitasokat kiadni.

A munkaszervezet hataskorébe tartozo ligyeket dontési hataskorébe vonhatja.
Iranyitja a Tarsasag szervezetén beliili szabalyozasi tevékenységet.

- Kezdeményezheti az lgazgatosag Osszehivasat, illetve gondoskodik az iilések
megfelel6 el6készitésérol.

- Képviseli a Tarsasagot harmadik személyek, birdsagok, mas hatosagok elétt a
Tarsasag hataskorébe tartozo ligyekben, illetve egyéb esetekben a Kozgyiilés,
illetve az Igazgatosag felhatalmazasa alapjan.

- A Tarsasag tevékenységét érint6 ligyekben tajékoztatast ad tomeg-
kommunikacios szerveknek, illetve el6zetes engedélyt adhat a Tarsasag mas
dolgozojanak ilyen tajékoztato nyilatkozat kozlésére.

- A vezérigazgatd, mint a Tarsasag munkaszervezetének vezet6je - az ligyvezetdk
kivételével - a tarsasag alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Jogosult a szervezeten belilli hatas-, felel6sségi- és dontési jogkorok
decentralizalasara, beleértve az lizleti tervben rogzitett keretszamok kozotti
anyagi jelleg(i dontéseket és pénziigyi kotelezettség-vallalasokat.

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

- Jogosult a formaszerzédések modositasara.

- Koteles és jogosult az Altalanos Uzletszabalyzatban rogzitett nem teljesitések
esetén alkalmazandd szankciok és kényszerintézkedések meghozatalara és
végrehajtasara.

- Feladata a tevékenységhez kapcsolodo krizishelyzetek kezelése.

- Jogosult a Dijszabalyzat rendelkezése szerint Ujonnan bevezetett szolgaltatasra
iranyul6 fizetendd dijak meghatarozasara.

- Dont minden olyan - a jelen SzMSz-ben foglaltak szerinti - kérdésben, amely nem
tartozik a Kozgytlilés, az Igazgatdsag és a Feliigyeld Bizottsag hataskorébe.

- Jogosult a projekt vezetdk kijelolésére.

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

- A tartos allami tulajdonban |évo tarsasagokra vonatkozo bejelentési
kotelezettségek teljesitése.

A vezérigazgatd gondoskodik tovabba az alabbi feladatok elvégzésérol:
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- jegyzokonyvvezetés, valamint a jegyzokonyv és a hatarozatok elkészitése a
Feliigyel6 Bizottsag lilésein,

- felligyel6 bizottsagi Uléseirdl késziilt jegyzokonyvek és hatarozatok alairattatasa,
és megkiildése a Feliigyeld Bizottsag tagjai részére

- a Feliigyelé Bizottsag, valamint az Eszkoz-Forras Bizottsag iiléseirdl késziilt
jegyzokonyv és hatarozatok bels6 dokumentumok kezelésére hasznalt rendszer
érintett mappaiban torténé elhelyezése, aktualizalasa, adatlapok kitoltése.

A vezérigazgatd jogosult a kompetenciajaba utalt jogkoroket a szervezeten belil
delegalni.

2.8.2. Igazgato
Ellatja az alarendelt igazgatdsag, onallo szakteriilet feliigyeletét és iranyitasat. Gyakorolja
a - mindenkor hatalyban lévé - "Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghatarozo”

szabalyzatban meghatarozott jogkort.

Gondoskodik a felligyelete ala rendelt szervezeti egység rendeltetésszeri és az
el6irasoknak megfelelé miikodésérol.

Dont a hataskorébe utalt iigyekben.

Képviseli a Tarsasagot mas szervek el6tt a vezérigazgatd megbizasa alapjan
meghatarozott, illetve a szakteriiletét érint6é kérdésekben.

2.8.3. Tovabbi vezetdk
Vezetének mindsiil tovabba a szakmai iranyitdi, tovabba helyettesitési feladatot ellatd
munkavallalé. A projektvezet6 az adott projekt id6tartamaban, az adott projekt
vonatkozasaban mindsiil vezetdnek.
Ellatja a rabizott szakmai teriilet, illetve projekt tevékenységének iranyitasat,
munkaszervezését, felel a szabalyszer( mikodésért. Iranyitja az altala vezetett szervezeti
egység napi operativ munkajat.

Megszervezi az egyiittmi(ikodést és az informacidaramlast.

A projektvezet6 ellatja az 2.5.2.2. pontban megjelolt feladatokat.
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Gondoskodik az iranyitott szervezeti egység, illetve projekt mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésérél, a fegyelmezett és szinvonalas
munkavégzésrél, a munkarend betartasarol. Felelés a rabizott feladatok maradéktalan és
eléirasszer( ellatasaért.

Kozrem(ikodik a szakteriiletét, illetve projektet érinté kérdések megvitatasaban, az
Ujonnan kialakitando tarsasagi konstrukciok kidolgozasaban.

Felelosséggel koteles tamogatni kdzvetlen vezetéjét munkajaban.

Koteles mindennemdi, a sajat hataskorébe sorolt adatszolgaltatast hataridére elvégezni.

2.8.4. A nem vezet6 munkavallalok

2.9.

2.10.

Feladataikat az egyéni munkakori leirasok, és a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.
Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valdo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka
mindsitése, felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

Az ligyvezetok felett a munkaltatoi jogokat az Igazgatdsag gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a mindsitett munkaltatoi jogokat (munkaviszony létesitése,
megsziintetése) a vezérigazgatd gyakorolja. A tovabbi munkaltatéi jogositvanyok
gyakorlasanak jogat a vezérigazgatd mas vezetd allasu dolgozora delegalhatja.

A vezérigazgatd a hataskorébe tartozo iigyek gyakorlasat jogosult atruhazni.

Informacios rendszer; a munkakorok atadasa

2.10.1.Informaciés rendszer

A Tarsasag szervezeti egységei kozotti informacios és adatszolgaltatasi rendszert, a
kapcsolattartasi rendet, valamint a belsé és kiils6 jelentésszolgalattal kapcsolatos
elhatarolt feladatokat a vezérigazgatdi utasitasok, és az egyes szervezeti egységek
Ugyviteli Utasitasa tartalmazza. Végrehajtasukrol az adott szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

Informacio alatt értendé minden a munkara vonatkozoé utasitas, rendelkezés, tajékoztatas
adat-, és hattér informacio, melyek elsddleges informacio cseréjének teriilete a szakmai
értekezlet.

Vezet6i feladat az informacidaramlas folyamatos biztositasa, a dolgozoké pedig azok
fogadasa, illetve a sajat munkateriiletiikon szerzett informaciok illetékesek felé vald
tovabbitasa.

2.10.2. Ugykor-, illetve munkakor atadas

Valamely vezet6 személyében beallott valtozas esetén a régi vezet6 az Uj vezetének adja
at az ligyeket. Kivételt képez, ha barmilyen akadalyoztatas folytan a helyettes, illetve a
felligyeletet ellatod vezet6 altal ideiglenesen kijelolt személy az atvevé fél.

Amennyiben beosztott dolgozé munkakorének atadasa valik sziikségessé, munkakorét az
ahhoz tartozd6 okmanyokkal, nyilvantartasokkal egyiitt a szervezeti egység vezetdje
(kinevezett helyettese) vagy megbizottja jelenlétében az erre kijelolt dolgozonak koteles
atadni.
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2.12.

Az Ulgyek atadasarol illetleg atvételérdl vezet6i Ugykoratadaskor minden esetben,
beosztott dolgozd esetében a felettes vezet6 dontése alapjan jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az atadott munkakoér megnevezését és a fiiggében lévo
vagy folyamatos ligyek jegyzékét, helyzetét azok lényeges jellemzobivel egyiitt.

Az atadasrol és atvételrol szolo, az érdekeltek altal alairt jegyzékonyvek tudomasul
vételét a felligyeletet ellatd vezeto alairasaval igazolja.

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

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

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

Az Uzemi Tanacs jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve vonatkozd
paragrafusai, valamint a Tarsasag Munkaligyi Szabalyzata tartalmazza.

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

A munkavédelmi képvisel6k jogait és kotelezettségeit a Munkavédelemrol szolo 1993. évi
XClIl. torvény vonatkozd paragrafusai, valamint a Tarsasag Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A szabalyozas rendje

2.12.1.Kiils6 szabalyozas

A Tarsasagon Kkiviili szerveknek a Tarsasdg miikodését meghatarozo, befolyasold
rendelkezései, Ggymint jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, a felligyeleti
szervek hatarozatai, egyéb kiils6 eléirasok (pl. szabvany).

2.12.2.Bels6 szabalyozas

A belsé szabalyozasra vonatkozd rendelkezéseket a ,Szabalyozo iratok alkotasanak és
modositasanak rendjérél” szolo 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 szerzodés alapjan végzett tevékenységek

A Tarsasag a KELER KSZF Zrt.-vel kotott kiszervezési megallapodas alapjan az abban
foglaltak szerint szolgaltatasokat nyUjt a KELER KSZF Zrt. szamara.

Titoktartas, nyilvanossag
A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a Tpt., a Hpt. és a Bszt. szerint a munkaja soran

vagy egyébként a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara jutott, a Tarsasagra
vagy Ugyfeleire vonatkozd ugyleti, lzleti, értékpapir, valamint banktitkot vagy ezzel
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2.16.

Osszefiiggésbe hozhato informaciot és személyes adatot a vonatkozod jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen kezelni és meg6rizni.

A Tarsasag megsziinése

A Tarsasag megszlinik, ha elhatarozza jogutod nélkiili megszinését; elhatarozza
jogutddlassal torténé megsziinését (atalakulasat), azaz mas tarsasaggal Gsszeolvad, abba
beolvad, szétvalik (kiilonvalik, kivalik), vagy mas tarsasagi formaba atalakul, a Cégbirdsag
megszlintnek nyilvanitja, illetve hivatalbdl elrendeli a torlését, a birdsag felszamolasi
eljaras soran megsziinteti.
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Il. MUKODESI SZABALYZAT
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1.

BANKUZEMI IGAZGATOSAG
Szervezeti egység neve:Bankiizemi Igazgatosag

A Bankiizemi Igazgatdsag f6 feladata a Tarsasag lizleti szolgaltatasainak napi operativ
miikodtetése. A Tarsasag szolgaltatasait igénybevevé ligyfelekkel formaszerzédést, egyes
esetekben egyedi megallapodast kot. Az igénybevett szolgaltatasokért dijat szed. A forint-
és devizaszamlakon a Tarsasag Kamatkondicios Listaja szerinti kamatokat ir jova.
A Bankiizemi Igazgatosag ellatja a tevékenysége soran felmerilt eseti adat- és
informacidszolgaltatasi feladatokat hatosagok, hivatalos szervek részére, valamint a
tevékenységével kapcsolatosan felmeriilt statisztikai jelentéseket, kimutatasokat készit.

A Bankiizemi Igazgatdsag tevékenysége soran A fizetési, illetve értékpapir elszamolasi
rendszerekben torténd teljesités véglegességérol szold 2003. évi XXIIl. torvényben
foglaltakkal, valamint A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol szolo 2007. évi CXXXVI. torvénybdl fakadod feladatok is ellat.

1.1. Szamlavezetési Osztaly

Feladatai és hataskore
Ertékpapirra vonatkozo, valamint forint és deviza szamlak, alszamlak nyitasa, vezetése,
kezelése, megsziintetése.
Hozam alszamlak, és letéti alszamlak vezetése.
Szamlakra vonatkozd megbizasok befogadasa, prioritas- és sorkezelése, teljesitése.
Ertékpapirra vonatkozo szamlatranszfer konyvelése.
Zarolasi  tranzakciok  (egyiittes, egyoldall, egyéb kedvezményezetti, KELER
kedvezményezetti) végrehajtasa.
Limitkezeléshez kapcsolddo értékpapir zarolasok és zarfeloldasok végrehajtasa.
A Tarsasag partnerek altal kotott bruttd elszamolasu DVP és DVD ligyletek elszamolasa.
Tozsdei tranzakciok (fix aras, aukcids, szabadpiaci ligyletek, illetve FISZER tételek stb.)
brutté elvii elszamolasa.
Elsédleges piaci ligyletek elszamolasa.
Villamosenergia piac biztositék igény teljesitésrol jelentés készitése.
Villamosenergia és gazpiaci ligyletekhez tartozo szamlavezetési- és FX szolgaltatas.
A tézsdei részvény és hitelpapir szekciokban kereskedett nem garantalt ligyletek brutto
elvi elszamolasa.
C02 kvota elszamolasa.
Ertékpapir kolcsonzési rendszer miikddtetése (automatikus, illetve triparty).
Fligg6szamla kezelése, rendezése.
GIRO, VIBER, bels6kori pénziigyi elszamolasok bonyolitasi rendjének szervezése,
kialakitasa.
Készpénzforgalom biztositasa mas hitelintézet pénztari szolgaltatasanak igénybevételével.
Treasury back - office tevékenység ellatasa:

- partner- és instrumentum torzsadat rogzités/ellenérzés,

- treasury ligylet adatainak ellenérzése, tovabbitasa az értékpapir és

szamlavezetési rendszer felé,
- fokonyvi feladas.

Az Ertéktarban kezelt értékpapirok nyilvantartasa, értékpapirra vonatkozd szamlan.
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Kiilfoldi értékpapirokra nyujtott elszamolasi és letétkezel6i szolgaltatasok a Tarsasag altal
mas letétkezelénél nyitott értékpapirszamlakon keresztiil:

- kiilfoldi értékpapirok kifizetéssel jard tarsasagi eseményeinek kezelése,

- a tarsasagi eseményekrol tajékoztatas nyGjtasa uigyfelek részére,

- kifizetéssel nem jaro specialis tarsasagi események kezelése,

- értékpapirok cross-border elszamolasa, transzferalasa.

Nemzeti/nemzetkozi elszamolohazak és mas kiilfoldi intézmények Tarsasagnal nyitott
értékpapir szamlainak kezelése, elszamolasok lebonyolitasa:
- a magyar értékpapirokra vonatkozo tarsasagi események kezelése, értesitések
kiildése, események visszaigazolasa,
- OTC elszamolas végzése,
- kozgyliléseken, egyéb eseményeken valo részvétel igény szerint, és
meghatalmazas alapjan.

XETRA dedikalt alszamla szolgaltatas nyGjtasa:
- tozsdei elszamolasok riportolasa, monitorozasa, margin kovetelmények
betartatasa,
- értékpapir kolcson kozvetitése.

WARP lizemeltetése:

P4

- felhasznaldi jogosultsagok kiosztasa (ligyfél oldali adminisztrator felhasznalok részére)

- felhasznalok tamogatasa, a szolgaltatassal kapcsolatos informacio-nyujtas

- dijszamitasi feladatok, ellendrzések elvégzése

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

A KELER altal nyGjtott 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, karbantartasa, a Tarsasag nemzetkozi szolgaltatasainak
folyamatos fejlesztése, a nemzetkozi trendek figyelése, kovetése.
Ugyfelekkel torténé kapcsolattartas, altalanos, kiilféldi partnereket érinté problémak és
igények kezelése.
Adodzassal kapcsolatos tevékenységek:

- kilfoldi adolevonasok, visszaigénylések, adoigazolasok intézése,

- magyarorszagi adoiigyek intézése kiilfoldi partnerek részére.

1.2. Kibocsatoi Osztaly

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

Magyarorszag teriiletén kibocsatott értékpapirokra ISIN azonosito (értékpapir-kod) kiadas;
ISIN azonositokrol adatszolgaltatas.

Az ISIN azonositoval ellatott értékpapirok kozponti értékpapir nyilvantartasa.
A Kibocsatok altal kozolt tarsasagi alapadatok nyilvantartasa.

A tokepiaci szereplok tajékoztatasa az egyes értékpapir sorozatokra vonatkozoan az
értékpapir kibocsatok altal elhatarozott, a Tarsasagtol megrendelt, tarsasagi
eseményekrél, azok lebonyolitasanak rendjérél.
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Kibocsatok megrendelése alapjan az értékpapir sorozatokra vonatkozoan kifizetéssel jard
és nem jaro tarsasagi eseményekhez tulajdonosi megfeleltetések és/vagy kifizetési
diszpoziciok készitése.

Tulajdonosi megfeleltetéssel jard tarsasagi események soran a szamlavezetdktol kapott
tulajdonosi adatok Osszesitése és atadasa az értékpapir kibocsatok részére.

Magyarorszag teriiletén kibocsatott nyomdai Uton eldallitott értékpapirok befogadasa,
alapadatainak nyilvantartasa, kezelése: gy(jtéelvi letéti szamlan a Kibocsato kérésére,
egyedi letéti szamlan a KELER szamlavezet6 kérésére.

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

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

Dematerializalt értékpapir keletkeztetésrol és torlésrol a szamlavezetdk tajékoztatasa.
Kozponti értékpapir szamlavezetés, nyilvantartas.

Kilfoldi értékpapir-sorozatok BET elszdmolasra befogadasa, és azoknak a Tarsasag
elszamolasi és értéktari rendszerében, valamint a kozponti értékpapir nyilvantartd
rendszerben torténd nyilvantartasa..

AKK részére kifizet6 iigynoki tevékenység.
Kozrem(ikodés a Tarsasag kibocsatoi termékfejlesztési munkajaban.

Megbizas alapjan torténd részvénykonyvvezetés, a Tarsasag részvénykonyvének vezetése.

Részvénykonyv készités havonta, tarsasagi eseménykor, kibocsatd kérése alapjan.

A kibocsatokkal kotott egyedi megallapodas alapjan részvénykonyvi bejegyzés, modositas a
kibocsato, a fészamlatulajdonos, az ugyfél személyes kérése, illetve hagyaték esetén
kozjegyz6 értesitése alapjan.

A részvénykonyv barmely id6pontban valo - legalabb letétkezel6i szintig torténd -
elkészitése (sorszamallokalassal).

Az aktualis részvénykonyvhoz kotédben a kibocsato altal igényelt szolgaltatasok ellatasa.
Szakmai konzultacios lehetdség nyljtasa a tarsasagi események lebonyolitasat illetéen.

A részvénykonyv alapjan a tulajdonosi strukturat jelz6 mutatészamok szamitasa a
kibocsaté igényei szerint, (pld. a kotelezd, illetve rendkiviili tajékoztatasi
kotelezettségben valo kézremiikodés).

Kozgylilés-szervezés, a vonatkozo szerzédések alapjan.
Osztalékfizetésben valo kozremiikodés.
Legal Entify Identifier (LEIl) kod kiadas

Az EMIR altal el6irt derivativ lgyletek jelentéséhez sziikséges egyedi partnerazonosito, a

LEI kod igénylésében valo kozremiikodés, mely jelenti:

- az Ulgyfelek altal elektronikus formaban megkiildott adatok egyeztetését a
cégkivonat adataival,

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

- a WM Datenservice altal megkiildott LEI kodok eljuttatasat az igénylékhoz,

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

- a LEIl kodok mogottes adattartalmanak (cégnyilvantartas) ad-hoc jellegd, illetve éves
felulvizsgalatat.
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Kifizeté lgynoki tevékenység, a dematerializalt részvények ellenértékének kifizetése,
illetve a dematerializaciohoz kapcsolodod kiegészité szolgaltatasok nyujtasa (részletes
Uitemterv készitése a dematerializaciés folyamathoz kapcsoldéddéan; az atalakitashoz
kapcsolodo hatarozatok; hirdetmények véleményezése; stb.), a dematerializacié miatt
begy(ijtott nyomdai papirok érvénytelenitése, megbrzése.

Ajanlatrendszer készitése és eladasa, és azzal kapcsolatos felsé szintli koordinacio
elvégzése kibocsatok részére (ISIN kodkiadastol a részvénykonyv-vezetésig).

Tanacsadasi tevékenység végzése kibocsatok részére.

1.3. Uzleti Folyamat-tamogaté Osztaly
A Bankiizemi Igazgatosag mikodését, szolgaltatasait fejleszté, a munka hatékonysagat
javito, az (gyfél elégedettségi elvarasoknak megfelelé javaslatok koordinalasa,

kidolgozasa.

Az Ulzleti folyamatok felmérésének koordinalasa, iizleti oldalrol torténé vezetése, a
valtozasok kovetése, valamint a felmérés mindségének biztositasa.

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

A Bankiizemi Igazgatdsag szolgaltatasaira vonatkozo BCP karbantartas iranyitasa,
ellendrzése, krizis esetén a BCP szerinti munkavégzés ellendrzése.

Vezetés:
A Bankiizemi Igazgatosagot igazgatd iranyitja.
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2.1.

INFORMATIKAI IGAZGATOSAG
Szervezeti egység neve:Informatikai Igazgatosag

Az Informatikai Igazgatosag feladata a Tarsasag lizletmenetének informatikai tamogatasa,
az alkalmazott informatikai megoldasok lizleti és ilizembiztonsagi igényeknek megfeleld
fejlesztése a vonatkozo jogszabalyok, hatosagi ajanlasok és tulajdonosi kdvetelmények -
koltséghatékonysag, az ligyfélkozpontUsag - figyelembe vételével.

Feladatai és hataskore

Az Informatikai Igazgatdsag feleléssége:

- az informatikai rendszerek folyamatos iizemvitelének biztositasa,

- az iizleti igények alapjan a tamogato rendszerek informatikai fejlesztése,

- az elvart szint(i tizembiztonsag fenntartasahoz sziikséges:

- informatikai beruhazasok végrehajtasa,
- miikodési folyamatok kialakitasa

- az informatikai szolgaltatasok fejlesztése, az lizleti folyamatok hatékonysaganak
novelése érdekében,

- kapcsolattartas az informatikai szakértokkel és szallitokkal,

- a Tarsasag dontéseinek informatikai szakértéi tamogatasa,

- az informatikai stratégiai iranyok meghatarozasa - IT stratégia -, oly modon, hogy
az Uzleti stratégiaban foglaltak szerint tamogassa a stratégai célok
megvalosulasat, az Uzleti folyamatokat és ezzel 0&sszefiiggésben azok
fenntarthatosagat,

- a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott funkcidk megvaldsitasa és
nyilvantartasok vezetése.

Az Informatikai lgazgatdsag az alabbi szervezeti egységei a kovetkezék, melyek szoros
egyuttmi(ikodésben végzik feladataikat:

- Uzemeltetési Osztaly,

- IT Fejlesztési Osztaly,

- Service Desk csoport.

Az Uzemeltetési Osztaly feladatai

Az Uzemeltetési Osztaly feladata, olyan eljaras -és miikodési rend kialakitasa, mely
biztositja az informatikai rendszer elemeinek elvart - SLA-k altal meghatarozott -
folyamatos lizemvitelét, a jogszabalyokban foglaltaknak valo megfelelést, az iizemeltetési
dokumentacio vezetését, valamint az alabbi rendszerelemek szakszer( tizemeltetését:

- a kommunikacios eszkozok és vonalak,

- az operacios -és middleware rendszerek,

- a hardware elemek, hostok,

- a kornyezeti infrastruktuira,

- adatbazisok.

Feladat és hataskorében a mindség, idobeliség és koltség-hatékonysag egyiittes céljait
érvényesiti.

Az Uzemeltetési Osztaly felelsségi korében eljarva az elvarhatd folyamatos miikodés
biztositasa érdekében rendszeresen teszteli és naprakészen tartja a Tarsasag katasztrofa-
elharitasi tervét, tovabba felkésziil annak készségség-szintl tudatos alkalmazasara.

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 miikodtetésében, a sziikséges monitorozasok
végrehajtasaban.
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2.3.

Az IT Fejlesztési Osztaly feladatai

Feladata az informatikai rendszer Uzleti igények altal megkovetelt, valamint folyamatos
tizemvitel érdekében sziikséges lizleti fejlesztések tervezése és végrehajtasa, az egyes
lizleti rendszerek felhasznaléi tamogatasa, tovabba az informatikai rendszer iizleti igények
altal megkovetelt, valamint folyamatos iizemvitel érdekében sziikséges infrastrukturalis
fejlesztések tervezése és végrehajtasa

A fentiek megvaldsitasa érdekében:

- elkésziti a szakért6i és dontés elokészité anyagokat,

- tervezi és szervezi szamara delegalt fejlesztési feladatok végrehajtasat,

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

- fejleszti az alkalmazasfejlesztés modszertanat, a projekt modszertant,

- megfelelé szamli és mindségli szakértot biztosit a projektek sikeres
végrehajtasahoz

- a fejlesztési feladatok végrehajtasa soran kiemelten felel a nem funkcionalis
kovetelmények teljesiiléséért,

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

- részt vesz a Tarsasag katasztrofa-elharitasi tervének kialakitasaban, hogy az
osszhangban legyen az Uzletmenet-folytonossaggal szemben tamasztott iizleti
kovetelményekkel,

- szabvanyositas és technoldgiai iranyok tekintetében stratégiai javaslatok
kialakitasa,

- feladat és hataskorében a mindség, idobeliség 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 lizemzavar elharitasban a Service Desk iranyitasa alatt,
- az informatikai rendszerek tesztelésének teljes folyamataban.

A Service Desk csoport feladata

Kozponti informatikai ugyfélszolgalatként fogadja az informatikai szolgaltatasokra
vonatkozo belsé és kiilsé bejelentéseket, szervezi és iranyitja az lizemzavarok elharitasat,
beszerzi és kiadja az ugyfelek részére az internetes rendszerek (pl. WARP) eléréséhez
sziilkséges biztonsagi tanusitvanyokat, koveti a nem lizemzavar jellegli bejelentésekben
foglaltak teljesitését. Az egyes bejelentésekben foglaltak tekintetében rendszeresen
tajékoztatja az érintetteket, vezeti a vonatkozo nyilvantartasokat.

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

A szolgaltatasi szint megallapodasokban - SLA - foglalt kovetelmények teljesiilését
rendszeresen figyelemmel kiséri, a vonatkozo kontrolling feladatokat ellatja.
Meghatarozza a rendelkezésre allasi mutatokat, eleget tesz az el6irt vonatkozo felvigyazdi
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Vezetés

Az Informatikai Igazgatosagot igazgato iranyitja.

Az Informatikai Igazgatdsag miikodési rendjét és szervezeti felépitését igazgatoi utasitas
hatarozza meg.
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3.1

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

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 kapcsolodo iizleti kockazati elemek felmérése, elemzése,
azok korlatozasat szolgaldé modszerek kidolgozasa és a kockazatok kezeléséhez sziikséges
szervezet és rendszer kialakitasa, m(ikodtetése.

A jogszabalyi eldirasokbol adodo, és a kockazatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
kidolgozasa, rendszeres feliilvizsgalata és a kapcsolddo eldterjesztések elkészitése.

A bankmindsitési modszertan kidolgozasa, karbantartasa és fejlesztése. A bankmindsitési
tevékenységgel Osszefiiggd operativ tevékenységek végzése és ezek keretében elemzések,
el6terjesztések elkészitése.

A Treasury limitrendszer kialakitasa, rendszeres feliilvizsgalata és a kapcsolddo
el6terjesztések elkészitése. Treasury limitfigyelés.

A befektetési céli részesedések éves piaci értékelése, valamint a torvényben foglalt
befektetési korlatozasok betartasanak ellenérzése.

A KELER partnerei rendelkezésére bocsatott, allampapir fedezet mellett nyuUjtott
elszamolasi hitelligyletek nyomon kovetése.

Kozrem(ikodés az értékpapir kolcsonzési rendszerhez kapcsolodd garanciaelemek,
biztositékok mindsitésében, figyelésében, beleértve a XETRA értékpapir kolcsonligyleteket
is.

A nem garantalt piacok rendszeres elemzése.

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

Piaci kockazatok, orszag kockazat, koncentracios kockazatok mérése, figyelése és
idészakos elemzése. A KELER altal alkalmazott belsé tékemegfeleléssel kapcsolatos
(ICAAP) folyamatok és eljarasok kidolgozasa, feliilvizsgalata és a folyamatos megfelelés
biztositasa.

A mikodési kockazatok kezelése. Veszteségadatok és kulcskockazati indikatorok
gylijtésének megszervezése, oktatasa, koordinalasa, az adatok elemzése. Tékeigény
szamitas. A Mikodési Kockazatkezelési Bizottsag szamara jelentések készitése.
Kockazatcsokkentési intézkedési tervek megfogalmazasa, végrehajtasuk nyomon kovetése.

A 2013. évi CCXXXVIl. a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol szolé torvény
szerinti a KELER hitelintézeti funkcidéjahoz kotdodo helyreallitasi terv elkészitése és a
Helyreallitasi Tervben meghatarozott rendszerességgel torténd fellilvizsgalata.
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Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Feladatai és hataskore

A Tarsasag lzletmenetéhez kapcsoloddan az altalanos gazdalkodasi funkciohoz kapcsolodo
feladatok ellatasa, lizleti konyvek vezetése

A Tarsasag pénziigyi- szamviteli rendjének és politikajanak kidolgozasa. A Tarsasag éves
Uzleti tervének, koltségvetésének elkészitésében és visszamérésében valo részvétel. A
Tarsasag beszamolojanak, mérleg és eredmény-kimutatasanak elkészitése.

A bels6 pénziigyi gazdalkodas szabalyainak kidolgozasa a miikddéssel, beruhazasokkal és az
lizemeltetéssel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségek teljesitése.

A targyi eszkozok és immaterialis javak nyilvantartasa és amortizalasa.
A Tarsasag altal kotott anyagi kotelezettségvallalassal jaro szerzédések nyilvantartasa.

A Tarsasag dolgozoinak kiilfoldi utaztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve a
pénziigyek intézését is.

A Pénziigyi és szamviteli Osztaly tevékenység ellatasa soran a felmeriilt rendszeres adat-
és informacioszolgaltatasi feladatokat végez hatosagok, 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 kiilonbozé szakmai teriiletek
munkajanak koordinalasa, tamogatasa.

A Tarsasag stratégiajanak, Uzletpolitikajanak megfeleléen kontrolling és pénziigyi
tervezési, elemzési tevékenység végzése.

A Tarsasag lzleti tervének Osszeallitasa, visszamérése, valamint a negyedéves
gazdalkodasi beszamold elkészitése.

Részvétel a gazdalkodassal kapcsolatos beszamolorendszer kialakitasaban  és
miikodtetésében.

A tulajdonosoknak és a menedzsmentnek rendszeres és eseti jellegli beszamolok,
elemzések Osszeallitasa.

Az zleti és fokonyvi rendszer kontrolling funkcidinak folyamatos vizsgalata,
tovabbfejlesztése.
A pénziigyi-, szamviteli teriilet szakmai munkajanak elvi tamogatasa.

Kozremikodik a Tarsasag hatékonysaganak, jovedelmezdségének javitasaban, eljarasok,
javaslatok, folyamatok kidolgozasaban, véleményezésében. Részt vesz a szabalyzati
kornyezet kialakitasaban és folyamatos fejlesztésében.

Részt vesz a konyvvizsgalat soran felmeriilé informacidigény osszeallitasaban.
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Az onkoltségszamitas éves rendszerességgel torténé elkészitése, a kapcsolodo szabalyzat
kidolgozasa, éves szintli aktualizalasa. Az oOnkoltségszamitas eredményei alapjan
javaslatok, intézkedési terv kidolgozasa.
Részvétel a transzferarral kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A szabalyzatok kontrolling szempontu vizsgalata, javaslattétel.
Részvétel a vezetdi informacios rendszer kidolgozasaban, illetve miikodtetésében.
A vagyon-, felelGsség-, utazasi-, és egyéb biztositasok meg- és Ujrakotése, a
biztositasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Szervezési és Beszerzési Osztaly
Feladatai és hataskore
a. Az Expedial6 feladatai
A Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan keletkez6 szamlavezetési és t6zsdei elszamolasi
kivonatok boritékolasa, a boritékok cimzése, hataridore torténé kézbesitése a cimzett

részére postai Uton vagy futarszolgalat igénybevételével.

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

Postafiokbérlés, bérmentesités, elektronikus feladojegyzék szolgaltatas igénybevétele.

Napi kimend futarposta Gsszeallitasa, a futarral érkezé anyagok atvétele és atadasa a
kozponti iktatoba iktatasra, kapcsolattartas a futarszolgalatokkal (belféldi, nemzetkozi).

Heti rendszeres kézbesités a UniCredit Bank és a Rakoczi Ut kozott.
Ugyféllista karbantartasa a Tarsasag mas szervezeti egységeitdl kapott adatok alapjan.
Valtozasok kovetése, atvezetése, jelzése a szervezeti egységek felé.

b. A kozponti lktato feladatai

A beérkezé kiildemények alairokonyvbe torténd rendszerezése, elGkészitése szignalasra,
szignalas utan szétosztas a szervezeti egységek részére tovabbi ligyintézésre.

A beérkez6 kiildemények iktatasa az ArchiWare rendszerben.

A beiktatott szamlakrol napi Osszesités készitése és leadasa a Pénziigyi és Szamviteli
Osztalyra tovabbi ligyintézésre.

Napilapok, folydiratok szétosztasa, el6fizetések intézése.

Irattarolasi, iratmegsemmisitési, archivalasi feladatok megoldasa, kapcsolattartas a
bérirattarral, a bérirattar tevékenységének ellendrzése.

C. Szervezési feladatok
A Kozgyiilés, az Igazgatosagi iilések és a Felligyel6 Bizottsagi ilések elokészitése a
vezérigazgatoi titkarsagtol megkapott meghivo alapjan. A kikiildésre keriilé anyagok

osszegyljtése, sokszorositasa, osszeallitasa és kézbesitése.

A kozgylilési és igazgatosagi anyagok elektronikus Uton torténd megkiildése a
vezérigazgatd altal meghatarozott személyek részére.
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A kozgy(ilési és igazgatdsagi anyagok belsé kozzététele, karbantartasa.
A szabalyozo iratok kiadasaval kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa, a papir alapu
szabalyozé iratok irattarozasa.

d. Uzemeltetési feladatok

Az irodahaz lizemeltetési feladatainak megszervezése kiils6 szolgaltatd igénybevételével.
A szolgaltaté tevékenységi kore:

- er6saramu halozattal kapcsolatos feladatok, kiilonos tekintettel a Tarsasag
székhelyén az lzletkritikus teriiletek folyamatos aramellatast biztositd
sziinetmentes berendezések és dizel generator lizemeltetésére, dizel lgylet
megszervezésére,

- takaritasi, épliletiizemeltetési és a kapcsolodd karbantartasi, hibaelharitasi
feladatok teljes kori ellatasa,

- tliz- és munkavédelmi feladatokhoz kapcsolodo tevékenység pl. balesetveszély
elharitasa, tlizolto késziilékek cseréje,

- szabvanyossagi feliilvizsgalati eljarasok elvégzése a hatalyos jogszabalyokban
foglalt gyakorisaggal (tlzvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi,
kornyezetvédelmi feliilvizsgalatok).

Elhelyezési, koltozési, felujitasi, szallitasi feladatok szervezése hazon beliil és a Tarsasag
helyszinei kozott a kiilsé szolgaltato igénybevételével.

Kapcsolattartas a teriilet bérbeadojaval, a kapcsolodd koltségek ellenbrzése, szamlak
igazolasa.

A Tarsasagnal kils6 cég altal végzend6 fizikai munkavégzés megszervezése, szikséges
adatok bekérése, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok megismertetése a kiilsés cég
munkavallaléival, a vonatkozé munkavédelmi nyilatkozatok megdrzése.

Uj vagy atalakitott munkateriilet hasznalatbavételét megelé6zéen a munkavédelmi iizembe
helyezési eljaras meghirdetése. Az eljarashoz szilkséges dokumentumok, jegyzékonyvek
rendelkezésre allasanak biztositasa.

Az irodai hattér infrastruktira fejlesztésében valo kozremikodés (kivéve IT).

Felligyeli a torvény altal a Tarsasag vezérigazgatojanak személyes felelGsségi korébe utalt,
kiils6 szolgaltato altal végzett munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

e. A Tarsasag kozponti beszerzési tevékenysége keretében

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

Szerzodések, megrendelések lebonyolitasa, rogzitése a Tarsasag Szerzédés Nyilvantartd
Rendszerében.

A beszerzések teljes korli dokumentalasa és a sziikséges kimutatasok készitése.

Vezetés:
A Kockazatkezelési és Gazdasagi Igazgatdsagot igazgato iranyitja.
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4.

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

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

A Stratégiai és Ugyfélkapcsolati Igazgatosag feladata a Tarsasag izleti tevékenységének
a lehet6ségek kiaknazasara akcioterv kialakitasa. A stratégiai tervek ligyvezetdségi, illetve
igazgatosagi dontésre valé eloterjesztése. Feladata Uj termékek és szolgaltatasok
fejlesztése és értékesitése az ligyfelek felé. Fejleszti és optimalizalja a Tarsasag jelenlegi
szolgaltatasait és noveli azok pénziigyi eredményességét. Az igazgatdsag épiti a Tarsasag
arculatat, kapcsolatot tart ligyfelekkel és egyéb piaci szereplokkel. A Treasury osztaly
tevékenysége révén biztositja a Tarsasag likviditasat és meghatarozott szabalyok mentén
maximalizalja a Tarsasag toke-és pénzpiaci ligyleteinek eredményét.

Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztaly
Feladatai és hataskore

Az Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztdly f6 feladata a Tarsasag Ugyfeleivel, a
tarsintézményekkel és szakmai szervezetekkel torténé kapcsolattartas, a Tarsasag osszes
termékének és szolgaltatasanak megfelelé mélységli és formaji kommunikacioja és
értékesitése az uigyféligények és a piaci lehetdségek figyelembevételével.

Nemzetkozi és belfoldi kapcsolattartas

Kapcsolattartas a kiilfoldi és belfoldi tgyfelekkel. A kiilfoldi tgyfelek informacios
igényeinek kielégitése és a ,,due diligence” latogatasok menedzselése. A Tarsasag ligyfelei
szamara késziil6 atfogo jellegli szakmai anyagok elkészitése, koordinalasa.

A Tarsasag szolgaltatasainak értékesitése, az iligyfeleken elért bevételek maximalizalasa.
Tarsosztalyokkal egyiittmiikodve értékesitési célok felallitasa és alakitasa. A szolgaltatasok
piaci megitélésének felmérése, javito, fejlesztd folyamatok kezdeményezése. Az ligyfelek
igényein és lzleti stratégiajan alapuld fejlesztési és értékesitési folyamatok
kezdeményezése és végrehajtasa.

A célpiacnak prezentaciok, oktatasok, szakmai anyagok készitése és elGadasa.
Egylittm(kodés a Tarsasag termékfejlesztési- munkajaban, piacképes arazas
kialakitasaban.

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

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

soran, a Tarsasag vonatkozo belsé szabalyozo irataval sszhangban.

A Tarsasag és a hazai tokepiac érdekeinek képviselete a nemzetkozi, elsésorban europai
tokepiaci integracio soran.

A hazai és nemzetkozi szabalyozasi, harmonizacios, és integracios folyamatokbol eredé
nem jogi jellegl operativ feladatok ellatasa.

33



4.1.3.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Ugyfelszolgalatl tevékenység:
Tajékoztatd anyagok, formaszerzodések és nyomtatvanyok kiadasa és atvétele,
szamlanyitashoz sziikséges dokumentumok kiadasa, ellenérzése.
- Partnerek szamlavezetésre torténé befogadasa.
- Ugyfelektél iizleti megbizasok atvétele, igazolasok kiadasa.

- A Tarsasag ligyféladatainak nyilvantartasa.

Termékmenedzsment és Marketing Osztaly
Feladatai és hataskore

A Termékmenedzsment és Marketing Osztaly feladata egyfel6l stratégiai dontések
tamogatasa elemzések elvégzésével és ajanlasok megfogalmazasaval. Feladata tovabba a
Tarsasag létezé Osszes termékének és szolgaltatasanak magas minGségli szinvonalon
tartasa, azok folyamatos megujulasa és az azokkal elért iizleti eredmény fejlesztése. Uj
termékek fejlesztése és menedzselése az iizleti, vagy egyéb igény megfogalmazasatol
kezdve, az Osszes tarsosztalyt bevono tervezésen és megvalositason at, a termék
eredményességének nyomon kovetéséig és a jovobeli tovabbfejlesztésekig.

Stratégiai elemzések, stratégiai dontések elokészitése

A Tarsasag lizleti stratégia kidolgozasanak tamogatasa. Belfoldi és nemzetkozi folyamatok,
jovobeli események, specialis lzleti helyzetek, lehetdségek, illetve egyéb stratégiailag
fontos téma elemzése, abbol a Tarsasag szempontrendszere szerint stratégiai ajanlasok
elkészitése, stratégiai dontésekre javaslattétel. Termékekkel kapcsolatos elemzések
lefolytatasa,

Termékmenedzsment

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

A piaci lehetdségekbdl és ligyféligényekb6l levezetett (j lzleti lehetdségek,
termekfe]leszteSI igények megfogalmazasa a Tarsasag stratégiaja és hossz( tavu tervei
mentén. Uj szolgaltatasok, termékek fejlesztési lehetosegemek felkutatasa,
osszegy(ijtése, elemzése szoros egyiittmiikodésben az Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok
Osztallyal.

Termékfejlesztésekkel kapcsolatos eljarasok, modszertan, és dokumentumok kidolgozasa
és karbantartasa. A Tarsasag termékfejlesztési folyamatainak modszertani alapokon
torténé miikodtetése, feliigyelete. A termékprogramok, fejlesztési tervek kidolgozasa és
azok Jovahagya51 folyamatanak menedzselése, a termékek megvaldsitasanak nyomon
kdvetése és visszamérése.

A Tarsasag termékeinek és szolgaltatasainak folyamatos kontrollja és fejlesztése.
Felelésség a termékek eladhatésagaért, jovedelmezdségéért, azok jogi, szamviteli,
adoiigyi megfeleléséért, biztositandd, hogy a termékek prudens modon érik el a benniik
rejlo teljes potencialt. Termékfejlesztések inditasa, vezetése és a szolgaltatasok dijainak
kialakitasa az Ertékesités és Ugyfélkapcsolatok Osztaly kozremiikodésével.

A Tarsasag termék orientalt miikodésének elésegitése.
Projekt Kompetencia Kozpont (PKK)
A Tarsasag Osszes termékfejlesztési igényének Osszefogasa, az igények kozponti

nyilvantartasa, az igényszlrési tevékenységek lebonyolitasa, koordinalasa. Dontés sajat
hataskorben a fejlesztési igények elsé szint(i sziirése soran az igény megtartasarol, vagy
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elvetésérdl. A termékfejlesztési igények és a hozzajuk kapcsoldodd projektek kategoriaba
sorolasa és priorizalasa.

A Tarsasag fejlesztési projekt portfolidjanak osszeallitasa a kapcsolodo izleti teriiletek
kozrem(ikodésével. A projekt portfolio eréforrastervének osszeallitasa, nyomon kovetése,
a projektek kolcsonos fliggdségeinek koordinalasa. A projekt portfolid rendszeres
karbantartasa, aktualizalasa. A Portfolié Tanacs titkari feladatainak ellatasa.

A Tarsasagnal folyamatban lévé projektek mindségbiztositasa, a projekt standardok
betartatasa. A projektvezetdk, szponzorok tamogatasa a projekt hatékonyabb mikodése
érdekében. Mindségbiztositasi tevékenység keretében a projekt governance folyamat
(iranyitasi folyamat és termékek), valamint a projekt termékek vizsgalata, a
projektfolyamatok elemzése tovabbi kockazatok feltarasa érdekében, melyek a projekt
terjedelem / id6 / koltségkereteit veszélyeztetik; elkeriilésiik érdekében javaslatok
megfogalmazasa.

Rendszeres jelentéstétel a Portfolio Tanacs és a Projekt iranyitobizottsag (szponzor) felé.

4.2.4. Marketing, PR és kommunikacio

4.3.

A Tarsasag arculatanak, megjelenésének karbantartasa.

Belfoldi és  kiilfoldi  eldadasok  elokészitése, prezentalasa. Kiadvanyokban,
sajtoorganumokban, médiaban megjelentetni kivant egyedi szakmai irasok elkészitése,
illetve annak koordinalasa. Sajtokapcsolatok apolasa, sajtotajékoztatok szakmai
koordinalasa.

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

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

A Tarsasag partnereit is érinté rendezvények szakmai koordinalasa.

ellatasa.
Treasury osztaly
Feladatai és hataskore

A Tarsasag likviditasanak, illetve fizetoképességének megdrzése, értékpapir portfolidjanak
kezelése. A Tarsasag képviselete a bankkozi (forint, deviza) és értékpapir piacon.

Az |gazgatosag és az Eszkoz-Forras Bizottsag altal eldirt és jovahagyott limitek betartasa.
Az MNB altal elgirt kotelezo tartalékképzés megvaldsitasa.

A likviditaskezeléshez és befektetési tevékenységhez kapcsolodo iizletek megkotése
forintban és devizaban, a pénz- és tokepiacon.

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

Az eszkoz-forras allomanyok napi megfeleltetése, az adatok elemzése.

Kezeli és elemzi a tarsasag értékpapir portfolidjat.
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4.4.

4.5

Részt vesz a Tarsasag értékpapir kolcsonzési tevékenységében.
Részt vesz a kényszerintézkedések lebonyolitasaban

Elékésziti az Eszkoz - Forras Bizottsag iiléseit. A tevékenység magaba foglalja a likviditasi
terv és a havi beszamold elkészitését, piacok elemzését és a dontés elokészitési javaslatok
megtételét. Jegyzokonyvet vezet az Eszkoz-Forras Bizottsag iléseirol.

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

Igény esetén fx szolgaltatas biztositasa.

Stratégiai Modernizacioés Program
Feladatai és hataskore

A 2012-ben elinditott Stratégiai Modernizacios Program (SMP) f6 feladata és célja a
Target2-Securities (T2S) megfelelés biztositasa a Tarsasag szamlavezeté rendszereinek
modernizacidjaval, illetve cseréjével. Olyan infrastruktlra kialakitasa a cél, amely hosszu
tavon biztositja a Tarsasag sikerességét, partnereinek pontos, gyors, koltséghatékony
kiszolgalasat. Az SMP keretében egy 0Onallo szervezeti egység miikodik a Stratégiai és
Ugyfélkapcsolati Igazgatdsagon belil. A teriilet f6 feladata az SMP Projekt Alapitd
Okiratban megfogalmazott modernizacios torekvések vezetése, eréforrasokkal torténd
tamogatasa, illetve az abbol fakado egyes feladatok megvalositasa.

A teriilet az alabbi f6 feladatokat latja el:

- Az SMP vezetése.

- Az SMP tervezése, elérehaladasanak nyomon kovetése.

- Az SMP-vel kapcsolatos elemzéi feladatok végzése (pl. a Tarsasag jelenlegi mikodés
elemzése, jov6beni elvart miikodés megfogalmazasa).

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

- Kiils6 eréforrasok bevonasa a SMP-be.

- Rendszeres Ugyvezetdségi és Igazgatosagi riporting az SMP-rél.

Intézményi Kapcsolatok Osztaly
Feladatai és hataskore

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

A teriilet felelése a KELER T2S stratégiajaban célul kitlizott kozép-kelet eurdpai értéktari
halozat felépitésének, amelynek kapcsan a régios értéktarakkal és egyéb piaci
intézményekkel (kereskedelmi bankok, nemzeti bankok stb.) fog kapcsolatokat létesiteni.

Az Intézményi Kapcsolatok Osztaly funkcio kiépitése a KELER csoportban: modszertan
felépitése, rendszeres karbantartasa (pl. nemzetkozi szabalyozasok és iranymutatasok
figyelembevételével), dokumentalasa

A KELER csoport szamlakapcsolatainak kiépitése
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Kutatd munka: az egyes piacok miikodésének, iizleti lehetéségeinek, kockazatainak
felmérése; az adott infrastrukturak, piaci szereplék termékeinek, szolgaltatasainak
felmérése, dokumentalasa és értékelése.

Palyaztatas és kivalasztas: a palyaztatas szempontjainak kidolgozasa, a palyaztatas és
kivalasztas lebonyolitasa.

Szerzodéses targyalasok lefolytatasa a Jogi Képviselet kbzremikodésével,
Artargyalasok lebonyolitasa a Termékmenedzsment és Marketing Osztaly tamogatasaval.
»Service Level Agreementek” targyalasa az érintett bankiizemi teriiletek segitségével.

Implementacio tamogatasa, IT és termékfejlesztések elinditasa az adott piac és partner
lehetdségeivel Gsszehangolva.

A szamlakapcsolatok karbantartasa: Kapcsolattartds a partnerekkel, rendszeres - az
aktualis nemzetkozi szabalyozasnak is megfelelé - ,due diligence” latogatasok és ,,due
diligence” folyamat szervezése, lebonyolitasa.

Rendszeres feladat tovabba: mindségi és koltség felmérések készitése, kockazatok
vizsgalata, kiértékelés, dontés elbkészités, szamlakapcsolatokkal kapcsolatban felmeriilé
problémak megoldasa, fizetett dijak kontrolalasa, szerzédések karbantartasa.

Partnerekkel kapcsolatos informacid szolgaltatasa: A partnerek altal kiildott informacio
alapjan (pl. szolgaltatasok és dijak valtozasa esetén) ugyfél-tajékoztatok elokészitése,
koordinalasa az ligyfélkapcsolati teriilet szamara pl. Market Watch, Market Profile. az
érintett osztalyok tajékoztatasa az esetleges valtozasokrol.

Folyamatos informacido csere a tarsosztalyokkal (termék, ugyfél, operacio,
kockazatkezelés, jog) annak érdekében, hogy a KELER szolgaltatasai, proceddrai a
szamlakapcsolatok nyUjtotta lehetdségeket figyelembe véve fejlodjenek, illetve hogy a
szamlakapcsolatok kialakitasa az ligyfél igényeket, szolgaltatasokat tamogassa.

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

Vezetés

A Stratégiai és ligyfélkapcsolati Igazgatdsagot igazgato iranyitja.
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5.

BELSO ELLENORZESI SZERVEZET
A Szervezeti egység neve: Belsé ellendrzési szervezet

A Bels6 ellendrzési szervezet tevékenységét a Feliigyeld Bizottsag altal jovahagyott éves
munkaterve alapjan végzi.

A Belsé ellendrzési szervezet szamara az éves jovahagyott ellenbrzési tervhez képest
tovabbi ellendrzési feladatokat csak a Felligyel6 Bizottsag, a Bels6 ellenérzési szervezet
vezetlje, illetéleg a Felligyelo Bizottsag egyetértésével vagy utdlagos tajékoztatasaval a
vezérigazgato hatarozhat meg.

A Bels6 ellendrzési szervezet a Feliigyeld Bizottsag szakmai iranyitasa és ellendrzése
mellett miikodik. A Belsé ellendrzési szervezet vezetéje a Feliigyelé Bizottsagnak
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai és hataskore

A Bels6é ellenérzési szervezet ellenérzési feladatainak itemezésére éves ellendrzési
munkatervet készit, amelyet a Felligyelé Bizottsagnak jova kell hagynia. Az ellendrzési
feladatok meghatarozasanal alapveté szempontként kell érvényesiteni a kockazatot
hordozo, magas prioritasu tevékenységek, folyamatok, valamint a kontrollok miikodésének
vizsgalatat, tovabba a Feliigyeld Bizottsag/a vezérigazgatd ellendrzésre vonatkozd
igényeit.

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

A Belsé ellendrzési szervezet feladatai a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen:

- a Tarsasag belso szabalyzatainak megfelelé miikodésének,

- az elszamolohazi, a kozponti értéktari, a kiegészité befektetési szolgaltatasi és
az elszamolohazi tevékenységet segité tevékenység, a pénziigyi szolgaltatasi
tevékenység, a torvényesség, a biztonsag, az attekinthetdség szempontjabol
torténd vizsgalata, valamint

- mindaz, amit kiilon jogszabaly a feladatkorébe utal.

Az ellenérzés(ek) lefolytatasarol, annak eredményeir6l jelentést készit, amelyben
javaslatot kell tennie a hianyossagok kikiiszobolésére.

A Belsé ellendrzési szervezet vizsgalatai soran ellenérzi a vonatkozo jogszabalyi
el6irasokban, a vezérigazgatdi utasitasokban, a belsé szabalyzatokban és az igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasat, a szabalyzatok tartalmi elégségességét.

Vizsgalja és véleményezi az lizleti teriileteken - kiilonds tekintettel a szamitogépes
rendszerek fejlesztésére, lizemeltetésére és valtozaskezelési folyamataira - az ellendrzési
folyamatokat, az ellendrzési pontok kialakitasat és a kialakitott folyamatok szabalyszer(
miikodését.

Ellendrzi a gazdalkodas és miikodés teriiletén a bizonylati rend és az okmanyfegyelem és a
beszerzési szabalyok érvényesiilését.

Vizsgalja a Tarsasag miikodését a torvényesség, biztonsag és attekinthetdség
szempontjabol.

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

Vizsgalja a munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasat és mikodését.

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 szerzodésben foglaltaknak megfelel6 végzését.

Ellen6rzi a kiils6 hatosagi és egyéb vizsgalatok (pl. MNB, konyvvizsgalo) altal a Tarsasag
tevékenységének ellendrzése soran feltart rendszerbeli hianyossagok megsziintetésére az
intézkedési tervekben, vagy az ellenérzést dokumentald levelekben
(pl. konyvvizsgaldi vezetdi levél) meghatarozott feladatok hataridében torténd teljesitését
és azt, hogy a Tarsasag megtett-e minden intézkedést a feltart hibak, hianyossagok
megsziintetésére.

Ellenérzi a Felligyelet és a Magyar Nemzeti Bank részére torténd, valamint minden egyéb,
a Tarsasdg szamara kotelezéen eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség elGirasoknak
megfeleld teljesiilését.

Vezetés:

A Belsé ellendrzési szervezet kozvetleniil a Feliigyel6 Bizottsag ala rendelten, valamennyi
szervezeti egységre kiterjedé hatallyal latja el feladatat. A szervezeti egységet a belsé
ellenérzési vezetd iranyitja.

A Belsé ellendrzési szervezet felett a munkaltatoi jogokat a vezérigazgato 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,
lizlet-, valamint (izembiztonsaganak megel6z6 jellegl biztonsagi védelmét szolgalja a
biztonsagi kockazatok elfogadhatd szintre csokkentése céljabol. Ennek részeként
felkésziilés rendkiviili eseményekre, katasztrofa-elharitasra, rendkiviili  idészaki
kotelezettségek teljesitésére.

Meghatarozza a Tarsasag biztonsagpolitikai prioritasainak megfelelé védelem fé iranyait,
stlypontjait.

A biztonsagpolitikai célok elérését a biztonsagi kockazatok felmérésével, elemzésével, a
veszélyeztetett teriiletek kockazatokkal aranyos védelmét biztositdé humanpolitikai-,
személyi védelmi, adat-, és vagyonvédelmi eszkoztar kialakitasaval, az (j létesitmény
beruhazasok (vagy a meglévok atalakitasa) esetén a tervezdk és kivitelezok sziikséges
mérték( bevonasaval végzi. Amennyiben a biztonsagi kockazatok felmérése soran
meghatarozott feladatok végrehajtasa hataridére nem teljesiil vagy elére lathatdlag nem
fog teljesiilni, a Biztonsagi Menedzsment - az adott koriilményre iranyadd dontés
meghozatala érdekében - a felmeriilt kérdést az Ugyvezetdség elé terjeszti.

Feladatait a biztonsagi-védelmi eszkozok és modszerek komplex alkalmazasaval, a
szervezeti egységek vezetdivel (a tevékenység jellegétol fiiggben akar kiilsé szervek
bevonasaval is) kdlcsonds egyiittmiikodésben valdsitja meg.

Kidolgozza a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére egyarant érvényes, a biztonsagra
iranyuld belsé szabalyzokat, ajanlasokat és kozremikodik azok végrehajtasaban. Ennek
keretében gondoskodik a szabalyzok, utasitasok, differencialt oktatasarol, végrehajtasuk
megkovetelésérdl, illetve ellendrzésérol.

A Tarsasag informatikai rendszerei hatarvédelmének, a rendszerek biztonsagi célu
ellenérzését végzoé onalld rendszerek fejlesztése, lizemeltetése, a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése. Kozremiikodés az informatikai rendszerek fejlesztése és a
valtozaskezelési folyamat soran a biztonsagi szempontok érvényesitése céljabol.

A Tarsasag egész teriiletén, a teljes tevékenységet atfogoan, a biztonsagot veszélyeztet6
helyzetek, események kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele, illetve a
vezérigazgato haladéktalan tajékoztatasa.

A beléptetési rendszer kialakitasa.

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

Feladata a vonatkozo szabalyzasok szerinti folyamatba épitett IT biztonsagi
kockazatelemzés elvégzése és a teljes korli IT biztonsagi kockazatelemzés elGirt
idészakonkénti végrehajtasa.

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

Feladata a Tarsasag teljes szervezetére, javaira kiterjedé, annak minden telephelyére és
objektumara vonatkozo, a biztonsagi kockazatok minél alacsonyabb szintre szoritasat, a
megel6zést és karenyhitést célzd, objektumonként egységes, komplex biztonsagi- és
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vagyonvédelmi rendszer kialakitasa, a feliigyelete ala tartozd kiils6 biztonsagi
szolgalatokkal végrehajtott éléerds 6rzés-védelem szervezése, iranyitasa.

Biztonsagi kérdésekben kapcsolatot tart, illetve egylttmikodik a hatosagokkal és a
tarsintézmények biztonsagi szervezeteivel.

Kiemelt biztonsagi helyiségek kialakitasa, ellendrzése.

Bels6 adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasa, ennek keretében az alabbi feladatok
ellatasa:

- kdzremiikodés az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések meghozatalaban,

- segitségnyljtas az érintettek jogainak biztositasaban,

- az adatkezelésre vonatkozo szabalyok megtartasanak ellenérzése,

- bejelentések kivizsgalasa, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo felszolitasa annak megsziintetésére,

- a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elkészitése,

- a bels6é adatvédelmi nyilvantartas vezetése,

- az adatvédelmi ismeretek oktatasanak biztositasa.

Titokvédelmi feliigyel6i feladatok ellatasa a vonatkozd szabalyzatokban rogzitettek
szerint.

Vezetés:

A Biztonsagi Menedzsment kozvetleniil a vezérigazgatd ala rendelten, valamennyi
szervezeti egységre kiterjed6 hatallyal latja el feladatat. A szervezeti egységet a
biztonsagi vezet6 iranyitja.
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7.

EMBERI EROFORRAS MENEDZSMENT
Szervezeti egység neve:Emberi eréforras menedzsment
A Tarsasag stratégia tamogatasa az emberi eréforrasok kezelése szempontjabol annak
érdekében, hogy a Tarsasag lizleti tervének eléréséhez sziikséges mennyiségli, mindségl és
motivalt emberi eréforrassal rendelkezzen.
Feladatai és hataskore:

A Tarsasag létszam és a kapcsolodo személyi jellegl koltségeinek éves tervezése.

A munkaeré-, és bérgazdalkodasi, a teljesitmény kovetelményeken alapulé javadalmazasi
és érdekeltségi rendszer kialakitasa, mikodtetése és ellenérzése.

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

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

Emberi erdforrasokkal kapcsolatos folyamatok és szabalyzatok feliigyelete, folyamatos
karbantartasa, fejlesztése.

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

A Tarsasag képzési és munkaerd-fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa, munkavallalora
lebontott képzési tervek elkészitése.

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

Képzési és oktatasi feladatok iranyitasa, a Tarsasag, illetve kiils6 szervezésii
tovabbképzések, tanulmanyutak szervezése, koordinalasa.

A képzés szervezetre és személyzetre gyakorolt hatasanak értékelése.

A Tarsasag szervezetfejlesztéshez kapcsolodd feladatok meghatarozasa, a végrehajtas
koordinalasa.

A pénziigyi szektor kompenzacids politikajanak figyelemmel kisérése, kompenzacios
felmérések, jovedelem tanulmanyok elemzése.

A Tarsasag altal kinalt juttatasi programok rendszeres feliilvizsgalata, jogi, ado-
hatékonysagi szempontok szerint, valamint a program hasznossaganak elemzése a dolgozok
visszajelzései alapjan.

A kompenzacidhoz kapcsolddo informaciok adatallomanyanak kezelése.

Egyiittmiikodés a humanpolitikai tanacsado cégek munkatarsaival.

Toborzas folyamatanak teljes feliigyelete és miikodtetése.

A Tarsasag projektmenedzsment kultlra szintjének emelése, rendszeres mérése.
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Munkaiigyi feladatok

Munka és személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkaviszonnyal kapcsolatos napi feladatok megoldasa (beléptetés, kiléptetés stb.).
Munkaszerz6dés elkészitése, - esetleges modositasa.

A kiilso bérszamfejto cégen keresztiil a bérszamfejtés, bérek feladasa, szja nyilvantartas,
TB egyéni nyilvantartas, megbizasi, szakért6i szerzédések és tiszteletdijak nyilvantartas,
Szja bevallas, atutalas, elszamolas, Munkavallaloi jarulék havi/éves bevallas, atutalas,
elszamolas, Munkaadoi jarulék havi/éves bevallas, atutalas, elszamolas koordinalasa,
ellenérzése.

Kiils6 bérszamfejté cégen keresztiil a TB ellatasok szamfejtése, igénylése, elszamolasa.
Jarulékok és ellatasok havi bevallasa, atutalasa, egyeztetés.

Tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos tevékenység teljes kor( ellatasa.
Adatszolgaltatas.

Nyugdijpénztari tigyintézés.

KSH Havi és éves jelentések elkészitése.

Cafeteria

Vezetés

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

A mindségbiztositasi menedzsernek éves idoszakra szold munkatervet kell készitenie,
amely az adott idGszakban elvégzendé feladatainak részletes programjat és annak
litemezését tartalmazza. A munkatervet a vezérigazgato hagyja jova.

Feladatai és hataskore

- mindségbiztositasi szabalyozo rendszer és politika kidolgozasa, miikodtetése,

- a mindségre vonatkozd belsé szabalyzatnak megfelelé miikodés biztositasa,
ellendrzése,

- a szabalyzatalkotasi és modositasi folyamatokban valo részvétel,

- a mingség magas szintjének biztositasa érdekében ajanlasok készitése,

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

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

- a Tarsasag beszallitdinak mindsitése,

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

- éves mindségbiztositasi munkaterv készitése és a Vezérigazgato altal elfogadott
munkaterv hataridére torténd elvégzése, jelentés készitése,

- projektek mindségbiztositasa,

- a kilsé - hatosagi és egyéb - vizsgalatok altal a Tarsasag tevékenységének
ellenérzése soran feltart minéségbeli hianyossagok megsziintetésére vonatkozo
intézkedési tervekben, vagy az ellendrzést dokumentald vezet6i levelekben
meghatarozott feladatok - vezérigazgatoi utasitas alapjan - hataridében torténd
elvégzése, illetve teljesiilésének vizsgalata,

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

- részvétel az informatikai rendszerek {lizemzavarai/iizemsziinetei egyeztetése
tekintetében megtartasra keriilé rendszeres forumon,

- a Tarsasag jogszer( szoftverlicence felhasznalasanak mindségbiztositasi
ellenérzése,

- biztonsagi eszkalacios procedirak mindségbiztositasi ellendrzése,

- részvétel a Tarsasag informatikai biztonsagi kockazatelemzésében.

Vezetés

A mindGségbiztositasi menedzser kozvetleniil a vezérigazgatéo ala rendelten latja el
feladatat.
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