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I. Altalanos rész

1.1. Bevezetd rendelkezések

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

Az SzMSz tartalmazza a Tarsasag jellegének, vezetésének megfelel6 szabalyokat; leirja tevékenységi
korét, rogziti feladatainak ellatasahoz kialakult szervezetét, a Tarsasag vezeté és ellendrzo
szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait és kotelezettségeit; a Tarsasag
kiilonbozob feladatokat ellato szerveinek feladat- és hataskorét, kapcsolodasi pontjait.

A szabalyzat modositas oka: valtozasok atvezetése a szabalyzat szévegében.

1.2. Feliilvizsgalat idépontja

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

1.3. Aszabadlyzat hatalya
Targyi hatalya: kiterjed a KELER szervezetére és miikodésére.

Alanyi hatalya: kiterjed a KELER valamennyi szervezeti egységére és munkavallalojara.

1.4. Hivatkozasok

Kapcsolodo szabalyozo iratok:

e A KELER Kozponti Ertéktar Zrt. Alapszabalya

e 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi Politikaja

e 12-02 A KELER Zrt. Javadalmazasi Szabalyzata

e 12-03 A KELER Zrt. szabalyzata az Igazgatosag és a FeliigyelGbizottsag tagjainak, valamint a
kulcsfontossagu poziciot betdlté személyek alkalmassaganak értékelésérdl

e 3-01 A KELER Zrt. Altalanos Uzletszabalyzata

e 3-02 KELER Kozponti Ertéktar Zrt. Dijszabalyzata

e 3-04 A KELER Zrt. Kockazatvallalasi szabalyzata

e 3-08 A KELER Zrt. Osszeférhetetlenségi szabalyzata

e 3-11 A KELER Zrt. Befektetési szabalyzata

e 3-13 AKELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghatarozé Szabalyzata

e 3-18 A KELER Zrt. Helyreallitasi terve

e 4-23 Szabalyzat a KELER Zrt. leltarozasarol

e 5-04 Dontési Hataskori Lista

e 6-01 A KELER Csoport Szabalyzata a szabalyozo iratok alkotasanak és modositasanak
4
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rendjérol
e 6-06 KELER Csoport Adatvédelmi szabalyzata
e 6-10 A KELER CSOPORT Igény-, portfolio- és projektmenedzsment szabalyzata
e 6-16 A KELER Csoport Munkaligyi Szabalyzata
e 6-32 A KELER Csoport Ugyvezetdségének iigyrendje
e 6-38 KELER Csoport Munkavédelmi Szabalyzata
e 6-46 A KELER Csoport Panaszkezelési szabalyzata

Kapcsolodo jogszabalyok:

e A tokepiacrol szolo 2001. évi CXX. torvény (Tpt.)

e A hitelintézetekrdl és pénziigyi vallalkozasokrol szolé 2013. évi CCXXXVII. torvény (Hpt.)

e A befektetési vallalkozasokrol és az arutézsdei szolgaltatokrol, valamint az altaluk
végezhet6 tevékenységek szabalyairdl szold 2007. évi CXXXVIII. torvény (Bszt.)

e A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény (Mt.)

e a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

e a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény (Btk.)

e 2017. évi Llll. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozas megel6zésérél és
megakadalyozasarol (Pmt.)

e 2003. évi XXIIl. torvény a fizetési, illetve értékpapir elszamolasi rendszerekben torténé
teljesités véglegességérdl (Ttvt.)

e A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél szolo 2009. évi CXXII.
torvény (Kgtv.)

e a Magyar Konyvvizsgaloi Kamararol, a konyvvizsgaloi tevékenységrél, valamint a
konyvvizsgaloi kozfeluigyeletrdl szolo 2007. évi LXXV. torvény (Kkt.)

e 2014. évi XIX. tdrvény a Magyarorszag Kormanya és az Amerikai Egyesiilt Allamok Kormanya
kozott a nemzetkozi adodiligyi megfelelés elémozditasarol és a FATCA szabalyozas
végrehajtasarol szolo Megallapodas kihirdetésérol, valamint az ezzel oOsszefiiggé egyes
torvények modositasarol (FATCA tv.)

e 2015. évi CXC. torvény a pénzigyi szamlakkal kapcsolatos informaciok automatikus
cseréjérdl szolo, illetékes hatosagok kozotti tobboldald Megallapodas kihirdetésérdl (lactv.)

e Az Europai Parlament és a Tanacs 909/2014/EU rendeletének (2014. julius 23.) az Europai
Union beliili értékpapir-kiegyenlités javitasarol és a kozponti értéktarakrél, valamint a
98/26/EK és a 2014/65/EU iranyelv, valamint a 236/2012/EU rendelet modositasarol (CSDR)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 648/2012/EU rendelete (2012. julius 4.) a tézsdén kivili
szarmaztatott ligyletekrél, a kozponti szerz6d6 felekrél és a kereskedési adattarakrol (EMIR)

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR)

e A Bizottsag 2017/392 felhatalmazason alapuld rendelete (2016. november 11.) a
909/2014/EU europai parlamenti és tanacsi rendeletnek a kozponti értéktarakra vonatkozo
engedélyezési, feliigyeleti és mikodési kovetelményekrol szold szabalyozastechnikai
standardok tekintetében torténé kiegészitésérdl (CSDR RTS)

e Az Europai Parlament és a Tanacs 600/2014/EU rendelete (2014. majus 15.) a pénziigyi
eszkozok piacairol és a 648/2012/EU rendelet modositasarol (MiFIR)
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e A Bizottsag 2017/571/EU felhatalmazason alapulo rendelete (2016. junius 2.) a 2014/65/EU
eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelvnek az adatszolgaltatok engedélyezésére, szervezeti
kovetelményeire és az Ugyletek altaluk torténé  kozzétételére  vonatkozo
szabalyozastechnikai standardok tekintetében torténd kiegészitésérdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2015/2365 Rendelete (2015. november 25.) az
értékpapir-finanszirozasi Ugyletek és az Ujrafelhasznalas atlathatosagardl, valamint a
648/2012/EU rendelet modositasardl (Securities Financing Transaction Regulation; SFTR)

e Foreign Account Tax Compliance Act; az Amerikai Egyesiilt Allamok ,Kiilfoldi Szamlak
Adomegfelelésérol Szolo Torvény” elnevezési torvénye (FATCA)

e A Magyar Nemzeti Bank 27/2018. (XIl.10.) szam( ajanlasa a bels6 védelmi vonalak
kialakitasardl és mikodtetésérdl, a pénziigyi szervezetek iranyitasi és kontroll funkcioirél
egyes részei (MNB BVV ajanlas)

1.5. Verziékovetés
Jelen szabalyzat verziészama: v1.17
El6z6 szabalyzat verzioszam: v1.16

El6z6 szabalyzat hatalyba lépésének datuma: 2020. december 21.

1.6. A szabalyzatban hasznalt fogalmak, réviditések
CRS: Kozos Jelentéstételi ElGiras (lactv.)

KELER Csoport: a KELER Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag vagy KELER) és a KELER KSZF Zrt.
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Il. Szervezeti Szabalyzat

2.1. ATarsasag altalanos adatai

A Tarsasag cégneve magyarul: | KELER Kozponti Ertéktar Zartkoriien M(ikodé Részvénytarsasag

Cégnév roviditett valtozata: |KELER Zrt.

A Tarsasag angol nyelv(
elnevezése:

Székhelye: 1074 Budapest, Rakoczi ut 70-72.

1993. oktdber 12.

A Tarsasag hatarozatlan idére alakult.

A tarsasag a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
(Ptk.) alapjan zartkorien m(ikodé részvénytarsasagi formaban
miikodik. A Tarsasag 2004. januar 1. napjatol szakositott
hitelintézeti formaban miikodik.

Cégjegyzékszam: 01-10-042346

KELER Ltd.

Alapitas ideje:

Felligyeleti engedély szama: | H-EN-1I-613/2020.
H-EN-111-484/2017.

Fovarosi Torvényszék, mint Cégbirosag - torvényességi feliigyelet
Magyar Nemzeti Bank - pénziigyi intézményi felligyelet

Felligyeletet ellato szervek:

A Tarsasag jellege: zartkor(ien m(ikodo6 részvénytarsasag
A Tarsasag alaptokéje: 4.500.000.000 Ft, azaz Négymilliard-otszazmillio forint
MNB szla. sz.:19017004 - 00201445-00000000
A Tarsasag pénzforgalmi GIRO szla. sz.:144000 1810873151 - 20010018
jelz6szamai: Adoszam: 10873151-2-44
Kozosségi adoszama: HU10873151
A Tarsasag KSH szama: 10873151-6611-114-01

2.2. ATarsasag tevékenységi kore és szervezeti tagozédasa

2.2.1. ATarsasdg 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 kiegészito tevékenység

7022’08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
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8559’08 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

9511’08 Szamitogép, -periféria javitasa
6820’08 Sajat tulajdond, bérlet ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6920’08 Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakértoi tevékenység

A Tarsasag altal a leanyvallalatanak kiszervezési megallapodas alapjan nyujtott szolgaltatasok a
feladat szerint illetékes szervezeti egység feladatait képezik.

2.2.2. ATarsasdg szervezeti tagozédasa

A Tarsasag hierarchikus szervezeti felépitését a Mikodési Szabalyzat cimd, lll. fejezetben talalhato
szervezeti abra tartalmazza.

A Tarsasag egyedi feladatok - igy kiilonosen a fejlesztési igények - megvalositasara szervezeteket
(projekteket) hozhat létre.

2.3. ATarsasag szervei

Az Alapszabaly szerinti szervek:
- a Kozgyiilés

- az lgazgatosag

- a Feliigyeldbizottsag.

2.3.1. A Kozgyiilés

A Kozgyllés a Tarsasag legfobb szerve. A Kozgylilés elnoki tisztségét az Igazgatdsag elndke latja el,
akadalyoztatasa esetén az Alapszabalyban foglaltak az iranyadok.

A Kozgy(ilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

1) dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - a Tarsasag Alapszabalyanak megallapitasarol
és modositasarol,

2) dontés a Tarsasag atalakulasardl: mikodési formajanak megvaltoztatasarol,

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

4) az Igazgatosag és a FelligyelObizottsag tagjainak, valamint elnokének, tovabba a
konyvvizsgalonak a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

5) a szamviteli torvény szerinti beszamold, Gsszevont (konszolidalt) éves beszamolo és
osszevont (konszolidalt) (zleti jelentés elfogadasa, ideértve az adodzott eredmény
felhasznalasara vonatkozo dontés,

6) dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - osztalékeléleg fizetésérél,
7) dontés - az Alapszabaly megfeleldé modositasaval - az egyes részvényfajtakhoz,

részvényosztalyokhoz, illetve részvénysorozatokhoz kapcsolodo jogokrol és a részvényekhez
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fliz6d6 egyes jogok esetleges korlatozasarol: a részvények mas részvényfajtaba,
részvényosztalyba, illetve részvénysorozatba tartozd részvényre torténd atalakitasarol és
annak szabalyairol: valamint az egyes részvényfajtakhoz, illetve részvényosztalyhoz tartozo
részvények szamarol, névértékeérdl, illetve kibocsatasi értékeérdl,

8) dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - atvaltoztathato vagy jegyzési jogot biztosito
kotvény kibocsatasarol,

9) dontés - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az alaptoke leszallitasarol vagy
felemelésérdl,

,,,,,

11) dontés minden olyan inditvanyrol, amelyet az Igazgatdsag, a Feliigyel6bizottsag, vagy a
szavazatok legalabb 06t szazalékaval rendelkez6 részvényes(ek) a Kozgyllés elé
terjeszt(enek),

12) dontés sajat részvény megszerzésérol,

13) dontés a Tarsasag kozép- és hosszU tavu stratégiajarol (ideértve a kozép- és hosszu tava
osztalékpolitikat), kivéve a részstratégiakat (igy kiilondsen az Informatikai részstratégiat),

14) dontés gazdasagi tarsasag alapitasarol, gazdasagi tarsasagban tarsasagi részesedés
megszerzésérdl vagy annak novelésérél, a Tarsasag tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagban
fennallo tarsasagi részesedés értékesitésérol,

15) dontés a hitelfelvételt, kiils6 forrasbevonast lehetové tevo keretszerz6dés megkotésérol,
(kivéve a treasury mlvelet keretében torténd hitelfelvételrdl illetve a Tarsasag sajat
részvényesével kotend6 forrasbevonast lehetdvé tevo szerzédések jovahagyasarol);

16) dontés kolcsonnyujtasrol, kivéve az egyedi munkaltatoi kolcson nyljtasat, a kozponti
értéktar tevékenységének keretében torténd pénzeszkoz-hitelnyljtast és a treasury
muiveleteket és a Tdrsasdg tulajdondban dllé gazdasdgi tdrsasdggal kétendé hitelszerzédés
jovdhagydsdt;

17) dontés a Tarsasag vagyonanak barmely maddon torténd megterhelésérdl, kivéve a treasury
miiveletek keretében és a sajat részvényessel kotott forrasbevonasi szerzédés kapcsan
torténé megterhelésrél ,

18) a Tarsasag vezetl tisztségviseléjével, vagy azok kozeli hozzatartozojaval, illetve
élettarsaval kotendo szerz6dés engedélyezése,

19) a Tarsasag sajat részvényesével kotend6 szerzédések jovahagyasa, kivéve abban az esetben,
ha a szerzédés szerint fizetendd ellenszolgaltatas naptari évenként netté 10 millio Ft
Osszegnél alacsonyabb, vagy a sajat részvényessel kotend6 olyan, kizarolag egylittmdikodési
tipusu megallapodas, amelynek pénzbeli értéke meghatarozhatatlan és kivéve a sajat
részvényessel kotott forrasbevonast lehetové tevo szerzédések jovahagyasa.

20) a vezetd tisztségviseldk, feliigyeldbizottsagi tagok, valamint a munka torvénykonyvérél szolo
2012. évi . torvény 208. §-anak hatalya ala es6 munkavallalok javadalmazasa, valamint a
jogviszony megsz(inése esetére biztositott juttatasok modjanak, mértékének elveirdl, annak
rendszerérol szolo szabalyzat, illetve ezen szabalyzat moédositasanak elfogadasa.

21) dontés minden olyan egyéb kérdésben, amelyet jogszabaly a Kozgyllés kizardlagos
hataskorébe utal;



V keler KELER Kdzponti Ertéektar Zrt.

Egy darab 5.000.000 Ft névértékd, névre sz6lo, dematerializalt formaban eléallitott részvény egy
szavazatra jogosit.

A rendes Kozgylilést legalabb évente egy alkalommal, minden év majus 30. napjaig a kit(izott
idépont el6tt legalabb 15 nappal az Igazgatdsag hivja Ossze oly modon, hogy a részvények
tulajdonosait, az Igazgatdsag tagjait, a Felligyel6bizottsag tagjait és a Tarsasag Konyvvizsgalojat a
Kozgylilés osszehivasarol meghivoval értesiti.

Amennyiben a kozgyllés napirendi pontjai kozott cégjegyzéket érintdé mddositas (is) szerepel, az
adott napirend vonatkozasaban a Tarsasag jogi vezet6je is meghivasra kertdil.

2.3.2. Az lgazgatdsag

Az lgazgatosag a Tarsasag ligyvezetd szerve. Az Alapszabaly és a Kozgyllési hatarozatok keretei
kozott ellatja a Tarsasag teljes kord iranyitasat.

Az |gazgatosag tagjait és elnokét a Kozgydilés valasztja meg.

Az Igazgatosag feladat és hataskore:

A jogszabalyokban, az Alapszabalyban és a Tarsasag egyéb alapdokumentumaban meghatarozottakkal
Osszhangban az Igazgatdsag hataskorébe az alabbi ligyek tartoznak:

1) az ligyvezetok felett a mingsitett munkaltatoi jogok gyakorlasa, az ligyvezetés tényleges
felugyelete,

2) rendes Kozgylilés 6sszehivasa,
3) rendkiviili Kozgydlés 6sszehivasa abban az esetben, ha
- a Tarsasag sajat tékéje a veszteség kdvetkeztében az alaptéke kétharmadara csokkent,

- a Tarsasag sajat tokéje az alaptoke torvényben meghatarozott minimalis Gsszege ala
csokkent,

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

- a Felugyel6bizottsag tagjainak szama 3 f6 ala csokken,

- a Feliigyelébizottsag, a szavazatok legalabb ot szazalékaval rendelkezd részvényesek,
vagy a Tarsasag konyvvizsgaloja kéri.

4) a Tarsasag mikodését alapvetéen érinté, a Tarsasag 6-01 A KELER Csoport Szabalyzata a
szabalyozé iratok alkotasanak és modositasanak rendjérdél szolo szabalyzata és a
jogszabalyok alapjan kotelezéen igazgatosagi hataskorbe utalt szabalyzatok jovahagyasa
(ilyen szabalyzatnak mindsiil kiilonosen de nem kizarolagosan: a 3-01 A KELER Zrt. Altalanos
Uzletszabalyzata, a 3-02 KELER Kozponti Ertéktar Zrt. Dijszabalyzata, a 3-04 A KELER Zrt.
Kockazatvallalasi szabalyzata, a Kockazatkezelési Politika, a 3-11 A KELER Zrt. Befektetési
szabalyzata, a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, Szabalyzat a rendkivili likviditasi
helyzetek kezelésére, Kiszervezések és kiilsé szolgaltatok kezelése szabalyzat, a 3-13 A
KELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat meghataroz6 Szabalyzata, a 3-08 A
KELER Zrt. Osszeférhetetlenségi szabalyzata, a 3-18 A KELER Zrt. Helyreallitasi terve, a 12-
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02 A KELER Zrt. Javadalmazasi Szabalyzata).

5) eloterjesztés készitése a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és az adozott
eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatrol,

6) a Kozgyllés részére évente egyszer jelentés készitése a Tarsasag ligyvezetésérdl, vagyoni
helyzetérdl és lzletpolitikajarol,

7) gondoskodik a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl,

8) negyedévente a FelligyelGbizottsag szamara jelentés készitése a Tarsasag lgyvezetéseérol,
vagyoni helyzetérol és lizletpolitikajarol,

9) a Tarsasagnal folytatott hatosagi ellenérzés megallapitasanak megvitatasa, a sziikséges
intézkedési terv jovahagyasa,

10) dontés a kockazatkezelési vezetd és a compliance vezeté munkaviszonyanak létesitésérol,
illetve kinevezésérél,

11) a Tarsasag altal a szabalyzatok hatalya ala tartozd személyeknél lefolytatott ellendrzés
eredményeinek megallapitasa, a sziikséges intézkedések megtétele, az éves compliance
munkaterv jovahagyasa;

12) a szamadasok és szamviteli torvény szerinti beszamold FeliigyelGbizottsagnak megfeleld
idében torténé atadasa, azoknak a FeliigyelGbizottsaggal valo egyeztetése, az éves rendes
Kozgylilés elé terjesztése, és megfelel6 kozzététele, illetve az lIgazgatosag feleldos a
szamviteli és pénziigyi beszamolasi rendszer integritasaért;

13) adatszolgaltatas, a nyilvanossagra hozatal és a kommunikacio.

~

e a Cégbirosaghoz teend6 bejelentések megtétele,
e hirdetmények kozzététele a jogszabalyban meghatarozott esetekben,

14) a Tarsasagra vonatkozo relevans szabalyozasi és feliigyeleti kovetelmények nyomonkovetése
és betartasuk biztositasa,

a Tarsasag iranyitasi rendszerének feliilvizsgalata és rendszeres aktualizalasa,

a Tarsasag éves fejlesztési- és beruhazasi tervének elfogadasa,

e s st

15)
16)
17) az Igazgatdsag Ugyrendjének elfogadasa,
18)

elfogadott keretek kozott,
19) az éves lizleti terv megallapitasa,

20) a Tarsasag kockazatkezelésének feliigyelete, kockazatkezeléssel kapcsolatos kérdésekben
dontés a Tarsasag 3-04 A KELER Zrt. Kockazatvallalasi szabalyzata altal el6irtaknak
megfelelben;

21) a Tarsasag kockazatainak vallalasara, mérésére, kezelésére, nyomon kovetésére és
mérséklésére vonatkozo stratégiak és politikak jovahagyasa és rendszeres feliilvizsgalata;

22) Biztositja a kockazatkezelési feladatkor, technologiai feladatkor, megfelelési és
belsékontroll-feladatkor, belsé ellenéri feladatkor fliggetlenségét és megfeleld eréforrasait;

23) jévahagyas megadasa a Javadalmazasi Bizottsagnak a 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi
Politikaja 0sztonzési rendszeréhez kapcsolodo teljesitménybér kifizethetdségére;

24) a Tarsasag érdekeltségébe tartozo tarsasagnal a tulajdonosi képviselé személyének
kijelolése,
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25) a Tarsasag 100.000.000,- Ft., azaz Egyszazmillio forintos Osszeghatar feletti pénziigyi
kotelezettségvallalassal jaro, illetve kotelezettségvallalasi oOsszeghatartol fiiggetleniil a
tarsasag miikodése szempontjabol lényeges szolgaltatasokhoz kapcsoldodd, valamint a
tarsasag kockazatvallalasara lényegesen hatast gyakorld kiszervezési megallapodasok
elézetes jovahagyasa;

26) a Tarsasag részvényesével kotott szerzédés jovahagyasa, ha a szerzédés szerint fizetend6
ellenszolgaltatas értéke naptari évenként nettd 10 millié Ft osszegnél alacsonyabb, vagy a
sajat részvényessel kotott olyan kizardlag egylittmiikodési tipusi megallapodas, amelynek
pénzbeli értéke meghatarozhatatlan.

27) gondoskodik a Tarsasag részvénykonyvének vezetésérol,

28) dontés minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a Kozgydlés hataskorébe

29) dont a 100.000.000,- Ft-os, azaz Egyszazmillio forintos Osszeghatar feletti pénziigyi
kotelezettségvallalasok ligyében, (kivéve a Treasury altal kotott kotelezettségvallalasok),

30) dont 100.000.000,- Ft-os, azaz Egyszazmillio forintos Osszeghatar felett a Tarsasag sajat
részvényesével kotend6 forrasbevonast lehetdvé tevo szerzédések jovahagyasarol;

31) dont a bruttdé 100.000.000 Ft és a feletti beszerzések esetén a Biralo Bizottsag javaslata
alapjan a nyertes ajanlattevivel a szerz6dés megkotésérdl, valamint a kotelezettségvallalas
novekedéssel jaro szerzédésmodositasrol. Amennyiben a targyév soran lefolytatott tobb
beszerzés azonos szallitoval torténd szerzodéskotéseinek egyiittes értéke eléri a brutto
100.000.000 Ft-ot, ennek tényérdl az Igazgatosagot a szerzédéskotést kovetden tajékoztatni
sziikséges, amely tajékoztatast az Igazgatdsag tudomasul vesz.

32) dontés a targyévi lzleti évben rogzitett kotelezettségvallalasok 10%-ot meghaladd
mértékben torténd tlallépésérol (kivéve a személyi jellegl raforditasok és miikodési
raforditasok f6osszege, melyek nem léphetéek tal),

33) dontés a Tarsasag 6-10 A KELER CSOPORT Igény-, portfolio- és projektmenedzsment
szabalyzata alapjan el6terjesztend6é koncepcionalis igények elfogadasarol és a részletes
tervezés megindithatosagarol,

34) dontés a vezet6 allast személyek részére nyujtando belsé hitel, illetve munkaltatoi kolcson
kapcsan,

35) dont a Tarsasag tulajdonaban allé gazdasagi tarsasaggal kotend6é hitelszerzodés
jovahagyasarol.

A Tarsasag kockazatkezelési, technologiai és megfelelési funkciot ellato teriiletei a miikodésiikre
vonatkozo részletes szabalyozasoknak megfeleléen kozvetleniil az Igazgatdosag részére is tehetnek
javaslatot, észrevételt.

Az lgazgatosag tagjainak tisztességesen, befolyasolastol mentesen és onalléan kell cselekedniiik,
hogy az Ugyvezetéség vagy annak tagjai altal hozott dontéseket sziikség esetén ténylegesen
megkérddjelezzék, valamint hatékonyan ellendrizzék és feliigyeljék az ligyvezet6 vagy ligyvezetok
(a vezérigazgato, a vezérigazgatd-helyettesek) dontéshozatalat.

Az lgazgatosag tagjai tevékenységiikkel Osszefiiggésben biintetéjogi és polgari jogi felel6sséggel
tartoznak a Btk., illetve a Ptk. vezet6 tisztségviselokre vonatkozo rendelkezései alapjan.
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Az lgazgatosag azon tagjai, akik egyben a Tarsasag munkavallaldi is, fentieken tal munkajogi
felelosséggel is tartoznak tevékenységiikkel osszefiiggésben az Mt. rendelkezései alapjan.

2.3.3. AFeliigyelébizottsag

A Felligyelébizottsag ellen6rzi a Tarsasag ligyvezetését, tovabba ellatja a Hpt. és a gazdalkodo
egységek jogszabalyban eléirt konyvvizsgalatara vonatkozé egyedi kovetelményekrél és a
2005/909/EK bizottsagi hatarozat hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, 2014. aprilis 16-i 537/2014/EU
eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet szerinti auditbizottsag, valamint a CSDR RTS rendelet 48.
cikk (1) bekezdés b) pontja szerinti szamvizsgalo bizottsag feladatait.

Feladata - a jogszabalyokban, az Alapszabaly rendelkezéseiben és a Tarsasag egyéb
alapdokumentumaban meghatarozottakon kiviil - kiilonosen:

1) az évi rendes kozgylilést megelézéen az Osszes lényeges lizletpolitikai jelentésrél, a
szamviteli torvény szerinti beszamolorol, az adozott eredmény felhasznalasarol szolo
inditvany feliilvizsgalata, ennek eredményérol a Kozgylilés szamara jelentéstétel,

2) a Tarsasag éves és a kozbensé pénziigyi jelentésének ellendrzése,

3) a Kozgyllés haladéktalan dsszehivasa - a javasolt napirendi pontok megjelolésével - abban
az esetben, ha a Tarsasag miikodése soran torvénybe, az Alapszabalyba, a Kozgyiilés
hatarozataiba iitkoz6 intézkedéseket vagy a Tarsasag, illetve a részvényesek érdekeit sért6é
tevékenységet, mulasztasokat, avagy visszaéléseket tapasztal,

4) gondoskodas arrol, hogy a pénziigyi intézmény rendelkezzen atfogd és eredményes
mikodésre alkalmas ellen6rzési rendszerrel,

5) segiti az lgazgatdsagot a pénziigyi beszamolorendszer ellenérzésében, a konyvvizsgalo
kivalasztasaban és a konyvvizsgaloval vald egyiittmikodésben, kiilonos tekintettel a
kozérdeklodésre szamot tarté gazdalkodo egységek jogszabalyban eldirt konyvvizsgalatara
vonatkozo egyedi kovetelményekrol és a 2005/909/EK bizottsagi hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo, 2014. aprilis 16-i 537/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
16. cikkére,

6) figyelemmel kiséri az éves és 0Osszevont (konszolidalt) éves beszamolo jogszabalyi
kotelezettségen alapuld konyvvizsgalatat, figyelembe véve a Kkt. szerinti konyvvizsgaloi
kozfeliigyeleti feladatokat ellatd hatosag altal lefolytatott, a Kkt. szerinti
mindségellendrzési eljaras soran tett megallapitasokat és kovetkeztetéseket,

7) feliilvizsgalja és figyelemmel kiséri a jogszabaly szerint engedélyezett konyvvizsgalé vagy a
konyvvizsgalo cég fiiggetlenségét, kilonds tekintettel a kozérdeklédésre szamot tarto
gazdalkodd egységek  jogszabalyban eldirt  konyvvizsgalatara  vonatkozd — egyedi
kovetelményekrél és a 2005/909/EK bizottsagi hatarozat hatalyon kiviil helyezésérol szolo,
2014. aprilis 16-i 537/2014/EU europai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikkében foglaltak
teljesiilését,

8) figyelemmel kiséri a Tarsasag belso ellendrzési, kockazatkezelési rendszereinek hatékonysagat,
valamint a pénziigyi beszamolas folyamatat és sziikség esetén ajanlasokat fogalmaz meg,

9) a belsé ellendrzési szervezet iranyitasa, melynek keretében:

e elfogadja a belsé ellenérzési szervezet éves ellendrzési tervét,
o legalabb félévente megtargyalja a belsé ellendrzés altal készitett jelentéseket és

ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,
13
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sziikség esetén kiilso szakért6 felkérésével segiti a belsé ellendrzés munkajat,

javaslatot tesz a belso ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara

megtargyalja és elfogadja a bels6 ellenérzési szervezet éves ellenérzési beszamolodjat.

10) a belso ellendrzés altal végzett vizsgalatok, megallapitasok alapjan ajanlasok és javaslatok
kidolgozasa,

11) elozetes egyetértése szilkséges a belsé ellendrzési szervezet vezetdje és alkalmazottai
munkaviszonyanak létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések meghozatalahoz,
valamint dijazasuk megallapitasahoz,

12) a Tarsasag rendkiviili kozgyllésének Osszehivasa abban az esetben, ha az Igazgatosag
tagjainak szama 3 f6 ala csokken,

13) a 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi Politikaja elfogadasa,

14) testiileti Ulésén koteles megvizsgalni minden olyan el6terjesztést és dokumentumot,
amelyet vizsgalatra az Igazgatosag a Feliigyeldbizottsagnak megkiild,

15) a FelligyelGbizottsag elozetes jovahagyasara van szilkség a Tarsasag compliance vezetdje
valamint a Tarsasag kockazatkezelési vezet6je munkaviszonyanak Tarsasag altal vald
megsziintetéséhez,

16) a FelligyelGbizottsag koteles a kozgyllés elé keriilé eléterjesztéseket megvizsgalni, és
ezekkel kapcsolatos allaspontjat ismertetni. A részvényesek erre vonatkozo kérelme nélkiil
- a Ptk. 3:27. § (1) bekezdésében foglaltaktol eltéréen - nem terheli a Feliigyelébizottsagot
ezen kotelezettség abban az esetben, ha a dontés meghozatalara a az igazgatosag
eléterjesztése nélkiil, a részvényesek kezdeményezésére keril sor, tovabba a kozgyilés
hataskorébe tartozo igazgatosagi/feliigyeldbizottsagi tagok és elnokok megvalasztasara,
visszahivasara, valamint dijazasanak megallapitasara vonatkozo, valamint az allando
konyvvizsgalo dijazasanak megallapitasara vonatkozo kérdésekben.

17) a vezetd testiileti tagok egyéni és kollektiv alkalmassaganak, valamint az iigyvezetdk
alkalmassaganak és a kulcsfontossagll poziciot betolté személyek alkalmassaganak intézmeényi
szint(i értékelésének elvégzése,

18) a 12-03 A KELER Zrt. szabalyzata az Igazgatosag és a Feliligyel6bizottsag tagjainak, valamint
a kulcsfontossagl poziciot betolté személyek alkalmassaganak értékelésérél szabalyzat
elfogadasa és idészakos feliilvizsgalata,

19) mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

A Feliigyel6bizottsag jogosult a Tarsasag ligyeirdl tajékozadni, felvilagositast, informaciot kérni a
vezeto tisztségviselGitdl, vezetditdl, és munkavallalaitol.

A Felligyel6bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg, melyet a Kozgydlés hagy jova.

2.3.4. A Javadalmazasi Bizottsdag

Az lgazgatosag a CSDR, tovabba a Hpt. és a Bszt. 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi Politikaja
el6irasaival Osszefiiggd és a hataskorébe tartozo kérdések rendezésére Javadalmazasi Bizottsagot
allit fel. A Javadalmazasi Bizottsag harom tagbdl all, az Igazgatdosag elnokébol és kettd igazgatdsagi
tagbol. A Javadalmazasi Bizottsag tagjai nem allhatnak a KELER-re munkaviszonyban.
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A Javadalmazasi Bizottsag a dontését egyhangllag hozza meg. A Javadalmazasi Bizottsag az
elfogadott javadalmazasi politikarol tajékoztatja az Igazgatosagot.

A Javadalmazasi Bizottsag jovahagyja, és évente feliilvizsgalja a 12-01 A KELER Csoport
Javadalmazasi Politikaja altal meghatarozott éves javadalmazasat a kockazatvallalas szempontjabol
kiemelt feleldsséggel rendelkezé munkavallaloknak. A Javadalmazasi Bizottsag elokésziti
jovahagyasra és éves feliilvizsgalatra a vezérigazgatonak havi alapbérét és javadalmazapolitikai
kifizetését. A sziikséges dontéseket az Igazgatosag hozza meg. A Javadalmazasi Bizottsag
javaslatara az lgazgatdsag jovahagyja, a 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi Politikaja altal
meghatarozott Kiemelt személyek javadalamzas-politikai kiirasait, illetve a résziikre torténé
kifizetéseket.

Az Mt. 208. § (1) bekezdésének hatalya ala es6 olyan vezet6 allasi munkavallaloknak a KELER, mint
munkaltatoval fennalldo munkaviszonyaval kapcsolatos javadalmazasat, akik egyben a KELER vezet6
tisztségviseldinek is mindsiilnek, valamint az Mt. 208. § (1) bekezdése hatalya ala es6 egyéb vezetd
allasu munkavallalé javadalmazasat a KELER Javadalmazasi Bizottsdga javaslatara az Igazgatosag
hatarozza meg, az egyéb, az Mt. 208. § (2) bekezdése hatalya ala es6 vezet6 allasi munkavallalok
javadalmazasat a KELER vezérigazgatoja allapitja meg évente.

2.3.5. A Kényvvizsgadld

A Tarsasag konyvvizsgalojanak megbizatasa legfeljebb ot évre, az 6todik lizleti évet lezaro éves
rendes Kozgyllés napjaig, de legkésébb majus 31. napjaig terjed ki. Amennyiben a kamarai tag
konyvvizsgalonak, konyvvizsgalo cégnek a megbizasa a megUjitott megbizassal, vagy megbizasokkal
az ot évet eléri, ezt kovetden ot éven beliil a kamarai tag konyvvizsgalonak, konyvvizsgald cégnek a
Tarsasag konyvvizsgaloi feladatanak ellatasara Gjabb megbizds nem adhatd, figyelemmel a
kozérdeklédésre szamot tartdé gazdalkodd egységek jogszabalyban el6irt konyvvizsgalatara
vonatkozo egyedi kovetelményekrél és a 2005/909/EK bizottsagi hatarozat hatalyon Kkiviil
helyezésérdl szold, 2014. aprilis 16-i 537/2014/EU eurodpai parlamenti és tanacsi rendeletre is.

A konyvvizsgald feladat- és hataskorére az Alapszabaly, a Ptk., a Hpt., a Szamviteli torvény,
valamint a vonatkozo jogszabalyok, illetve kamarai el6irasok mindenkor hatalyos szabalyaiban
foglaltak az iranyadok.

2.3.6. Vezetd allasu személy

Vezet6 allast személynek mindsiilnek a Hpt. 6. § (1) bekezdésének 122. pontja, valamint a Tpt. 5. §
(1) bekezdés 134. pontja alapjan: a Tarsasag lgazgatosaganak tagjai, a Felligyeldbizottsag tagjai, és
az ugyvezetok.

Ugyvezetdk: a vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettesek. Az ligyvezeték a CSDR 2. cikk (1) 45.
pontjaban rogzitett felsévezetésnek felelnek meg.

A Tarsasag ligyvezetbivel (vezérigazgatd, vezérigazgato-helyettesek) kapcsolatos munkaltatéi
jogokat az lgazgatdsag elnoke gyakorolja a mindsitett munkaltatoi jogok (munkaviszony létesitése és
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munkaviszony megsziintetése) kivételével.
2.4. A Tarsasag operativ iranyité testiiletei, bizottsagai

2.4.1. Az Ugyuvezetdség

A Tarsasag operativ dontéselkészité testiilete az Ugyvezetség. Az Ugyvezetdség vezetbje a
vezérigazgato.

Az Ugyvezetdség tagjai a vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettesek, tovabba nem iigyvezetdi
mindségben a gazdasagi igazgato, az informatikai igazgatd és a stratégiai és iigyfélkapcsolati
igazgato.

Az Ugyvezetdség iiléseinek allandd meghivottjai: az Emberi Eréforras Menedzsment vezetéje, a jogi
vezetl, a kockazatkezelési vezets és az emlékeztetd készitoje.

Az Ugyvezetdség meghivottja barki lehet, akinek a meghivasardl az Ugyvezetdség ligyrendje szerint
hataroz.

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

Az Ugyvezetdség ligyrendjét a vezérigazgato allapitja meg.

Az Ugyvezetdség iilésérél emlékeztetd késziil.

2.4.2. Eszk6z-Forras Bizottsag

Az Eszkoz-Forras Bizottsag feladata:

—_

a Tarsasag likviditasanak feliigyelete, a likviditasi terv elfogadasa,

)
2) a Tarsasag befektetési politikajanak meghatarozasa,
3) az eszkoz-forras struktira meghatarozasa,
4) a Treasury munkajanak szakmai felligyelete,
5) valamennyi, a Tarsasag altal vezetett szamla vonatkozasaban azok kamatkondicidinak

meghatarozasa,
6) kockazatkezeléssel kapcsolatos kérdésekben dont a 3-04 A KELER Zrt. Kockazatvallalasi
szabalyzata altal el6irtaknak megfeleléen.

Az Eszkoz-Forras Bizottsag vezet6je a vezérigazgat6. Tagjai a vezérigazgato, a bankiizemért felelds
vezérigazgato-helyettes, a kockazatkezelési vezetd, a gazdasagi igazgatd, a stratégiai és
ligyfélkapcsolati igazgato, a Kontrolling és Treasury osztalyvezetd és a gazdasagi igazgatohelyettes.

A Bizottsag legalabb havonta egyszer iilésezik, liléseirdl jegyzokonyv késziil.
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Az Eszkoz-Forras Bizottsag hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza, szavazategyenldség esetén a
vezérigazgato dont. A bizottsagon beliil a kockazatkezelési vezet6 vétdjoggal rendelkezik az alabbi
kérdésekben:

1) tékemegfelelés,

2) eszkoz-forras struktlra,

3) kockazatvallalas (kiilonds tekintettel a limitek meghatarozasara),

4) kockazatkezelési tevékenység.

A hatarozatokat az ulésrol késziilt jegyzokonyv tartalmazza.

2.4.3. Kockazatkezelési Bizottsag

A Kockazatkezelési Bizottsag a KELER kockazataival atfogoan foglalkozo testiilet. Célja, hogy a
hataskorébe sorolt kockazatokat feltarja és javaslatot tegyen kezelésiikre vonatkozoan.
Tevékenységérol a KELER Igazgatdsagnak beszamolasi kotelezettséggel, a KELER Vezérigazgatojanak
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik.

T4

stratégiajarol véleményt fogalmazhat meg és javaslatokat tehet.

A Kockazatkezelési Bizottsag elnoke a kockazatkezelési vezet6. Tagjai a kockazatkezelési vezeto,
termékfejlesztési osztalyvezetd, bankiizemi igazgato-helyettes, biztonsagi vezetd, ilizemeltetési
osztalyvezetd, alkalmazasfejlesztési osztalyvezetd, kontrolling és treasury osztalyvezetd,
compliance vezetd, projektiroda vezetéje, jogi vezetd.

A fenti feladatok ellatasa soran a Kockazatkezelési Bizottsag koteles figyelemmel kisérni és
véleményezni a szamara elkészitett riportokat.

A Kockazatkezelési Bizottsag uléseit szilkség szerint, de legalabb negyedévente tartja. Az iiléseirdl
jegyzokonyv késziil.

A Kockazatkezelési Bizottsagnak nincs dontési jogkore.

A Kockazatkezelési Bizottsag miikodésével kapcsolatos részletes szabalyokrol - igy tobbek kozott a
tagjairodl, hatarozatképességrél, szavazati szabalyokrol, vétdjogokrol- az Ugyrendje rendelkezik.

2.4.4. Felhasznaldi Bizottsag

A Felhasznaloi Bizottsag a Tarsasag mellett miikodé fiiggetlen, véleményezo testiilet. A Tarsasag
operativ ligyvezetésébe nem avatkozhat be, azonban szakvéleményét megoszthatja, illetve erre
vonatkozo felkérés esetén tajékoztatja a Tarsasag Ugyvezetését, illetve a Tarsasag lgazgatosagat az
alabbi témakorokben:

1) Tarsasag helyreallitasi tervével kapcsolatos vélemény, kiemelten a kritikus funkciok
azonositasa soran;
2) a Tarsasag értékpapir-kiegyenlitési rendszere belépési feltételeivel kapcsolatos vélemény;
3) a Tarsasag értékpapir-kiegyenlitési rendszere szolgaltatasainak szintjével kapcsolatos
vélemény;
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4) a Tarsasag arképzési struktlrajaval kapcsolatos részletes indokolast tartalmazo vélemény,

az értékpapir-kiegyenlitési rendszer mikodését meghatarozé nyilvanos szabalyzatokhoz-, illetve
azok modositasi javaslataihoz flizott vélemény.A Felhasznaloi Bizottsag miikodésével kapcsolatos
részletes szabalyokrdl az Ugyrendje rendelkezik.

A Felhasznaldi Bizottsaggal az Ugyrendjében meghatarozott esetekben meg kell osztani a Tarsasagra
vonatkozo, kiilsé fél altal végzett auditok eredményét.

A Felhasznaloi Bizottsagnak nincs a Tarsasagra vonatkozo dontési jogkore.

A Bizottsag a kibocsatok és az értékpapir-kiegyenlitési rendszerek résztvevoinek képvisel6ibol all. A
KELER altal felkért szervezetek listajat a Felhasznaloi Bizottsag ligyrendje rogziti. A felkért
szervezetek egy-egy tagot delegalnak a Bizottsagba.

A Felhasznaldi Bizottsag iilésén allando meghivottként részt vehet az MNB, mint feliigyeleti és
felvigyazdi funkciot betolté szervezet képviseléje, a KELER vezérigazgatoja, a stratégiai és
tgyfélkapcsolati igazgato, a KELER Compliance vezetéje, illetve a KELER vezérigazgatojanak
akadalyoztatasa esetén a helyettesitését ellato ligyvezetGségi tag. A Felhasznaloi Bizottsag tagjai
donthetnek Ugy, hogy egyes kérdéseket a fenti személyek részvétele nélkil vitatnak meg. A
Felhasznaloi Bizottsag tagjai donthetnek Ugy, hogy egyes kérdéseket a KELER adott szakteriiletért
felelés munkavallaléjanak jelenlétében vitatnak meg.

2.4.5. Portfélié Tandacs

A Tarsasag fejlesztéseinek iranyitasat a Portfolio Tanacs latja el. Ezen beliil folyamatosan allokalja
és priorizalja a fejlesztésekhez kapcsolddo szervezeti eréforrasokat, illetve dont az egyes fejlesztési
feladatok és projektek elemzésérol, részletes tervezést koveté megvaldsitasarol vagy elvetésérol.

A Portfolio Tanacs vezetbje a fejlesztési vezérigazgato-helyettes. A Testiilet tagjainak kivalasztasa
soran a f6 szempont, hogy a KELER Csoport egésze, a fejlesztések és azok kontroljanak
szempontjabol fontos szervezeti egységek képviselve legyenek.

A Portfolié Tanacs tagja a vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettesek , a gazdasagi igazgato, a
stratégiai és ligyfélkapcsolati igazgato, az informatikai igazgato és a KELER KSZF vezérigazgatoja

A Portfolio Tanacs allando meghivottjai: a projekt irodavezetd, portfoli6 menendzser (mint levezet6
és mint emlékezteté készitd) és a mindségbiztositd, a kockazatkezelési vezetd, a meglévo
szolgaltatasok fejlesztésén dolgozd projektmenedzser, a Termékfejlesztési Osztaly és az
Architektlra Elemzési Osztaly vezetdje, valamint az Alkalmazasfejlesztési Osztaly vezetdije.

A Portfolio Tanacs lilésén a vezérigazgato eseti jelleggel a jogi vezet6t meghivhatja, az ilésen
tovabbi meghivottak is részt vehetnek, amit az ligyrendje szabalyoz.

A Portfolié Tanacs feladatai:

1) a Tarsasag tevékenységének fejlesztésére iranyuld koncepcidk dontéshozatalra vald
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elokészitése;

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

3) a fejlesztési portfolio megvalositashoz szilkséges emberi és pénziigyi eréforras allokacio és
prioritasok elfogadasa, a fejlesztési portfolio iranyitasa és kontrollja;

4) projektek/feladatok életciklus fazisainak jovahagyasa, tovabblépési dontések meghozatala,
projekt eszkalacios forumként valéo miikodése;

5) fejlesztési portfélio kockazatainak és fliggségeinek kezelése, projekt mindségbiztositoi
jelentések attekintése, tanulsagok elemzése és beépitése a miikodésbe.

A Portfélio Tanacs ligyrendjét a vezérigazgato , munkarendjét a fejlesztésért felelds vezérigazgato-
helyettes allapitja meg.

A Portfolio Tanacs ulésérél emlékeztet6 készul.

2.4.6. Operativ Kriziskezel6 Testiilet

A KELER részleges leallas/részleges szolgaltatas felfiiggesztés, krizis- és a katasztrofa helyzetek
bekovetkezésének kezelésére részleges leallas-, krizis- és katasztrofakezel6 szervezetet (Operativ
Kriziskezel6 Testiilet (OKT)) allit fel. Az OKT vezetGje KELER Biztonsagi Menedzsment teriilet
vezetdje.

A szervezet l|étrehozasanak célja, hogy ezen események bekovetkezésekor a feladatok és
felelosségek elére meghatarozottak, a problémak hatékonyan kezelhetok legyenek. Az OKT-t
részleges leallas/részleges szolgaltatas felfiiggesztés, krizis, illetve katasztrofa esetén szilkséges
osszehivni. Az Uzletmenet-folytonossagot veszélyezteté eseményt az OKT vezetd jogosult rendkiviili
helyzetté mindsiteni.

2.5. Avezetdkre vonatkozé altalanos rendelkezések

2.5.1. Vezetdi hierarchia

Jelen fejezet vonatkozasaban vezetének mindsiilnek a vezet6 allasi munkavallalok (az Mt. 208. §-a
alapjan), illetve a nem vezetd allasu kategoriaba tartozo, vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelt
szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban egyiitt: Vezetdk), tovabba az igazgato-helyettesek.

A hatarozott ideig mi{kodd, ideiglenes szervezeteket (projekteket) vezet6i megbizassal, rogzitett
jogkorokkel a projektvezet6 vezeti.

2.5.2. Avezetd kotelességei és jogai

A vezetok kotelezettségei és jogai kozé elsésorban az alabbiak tartoznak:
1) aziranyitasa ala tartozo szakmai teriilet(ek) feladatait maradéktalanul ellatni,
2) a kilsé és belsé szabalyzatok, szabalyozd iratok végrehajtasat és az ezzel kapcsolatos
beszamolasi és jelentési kotelezettséget teljesiteni,
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3) aszakmai feladatokat koordinalni,

4) a projektek szakmai és eroforras tervezésében vald részvétel, projektterv szerinti eréforras
szilkségletének biztositasa, a projektek megvalositasanak szakmai tamogatasa megrendel6i
szerepkorben,

5) a titokvédelmi elGirasokat betartani és betartatni, a bank-, az értékpapir - és lzleti titkot
sértd esetekben a sziikséges intézkedéseket megtenni,

6) a kiilsé szervek altal el6irt jelentésadasi kotelezettségek vagy ahhoz kapcsolodd belsé
informacidszolgaltatasok hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal torténé
teljesitését biztositani,

7) a szakmai teriiletén dolgozok alkalmassagi és szakmai eldmeneteli lehetdségeit feltarni, a
munkahelyekre orientalt szakmai tovabbképzésekre torténd beiskolazasokat elokésziteni; az
iranyitasa alatt allo egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani,

8) a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a szervezeti egységéhez tartozo
munkavallalokkal pontosan és félre nem értheté modon kozolni, azokat betartani és
betartatni,

9) a Jog és Compliance altal megkiildott relevans szabalyozasvaltozasok alapjan a szervezeti
egységére vonatkozo gyakorlat és belsé szabalyzatok vonatkozasaban sziikségessé valo
fellilvizsgalatok elokészitése és végrehajtasa,

10) minden vezeté koteles a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés
kozvetleniil érint, (a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre
illetékes munkajogi, illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik),

11) a munkavallalok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

12) koteles sajat egysége részére munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet
gyakorlo vezeté6t tajékoztatni,

13) a munkafegyelem betartasa és betartatasa,

14) a beosztott munkavallalok munkajanak ellenérzése,

15) koteles intézkedni a kiils6 és bels6 ellendrzések altal feltart, teriiletét érint6é hianyossagok
megsziintetése érdekében,

16) a nyilvantartasok egyezOségének biztositasa: az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempont( helyességét,
teljességét megkovetelni,

17) koteles a szigorl szamadasu okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

18) koteles az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerl irattarazasat, megdrzését, selejtezését
a belsé eléirasoknak megfeleléen megszervezni,

19) koteles a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni,

20) koteles a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni,
a hozza tartoz6 szervezeti egység altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
ligyiratokat ellendrizve alairni,

21) koteles a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznalasat
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megakadalyozni,

22) koteles eldsegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egyiittmikodését,

23) jogosult és koteles részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel
foglalkoznak,

24) jogosult és koteles a munkateriiletét érint tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet,
utasitast el6zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

25) jogosult a tarsasagi munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tamogatni.

A vezetdk fel nem sorolt feladatai a feliigyeletiik ala tartozo szakteriileteknél leirt feladatkoriikbél,
valamint az egyéni munkakori leirasukbol kovetkeznek.

A projektvezet6k kotelezettségei és jogai kdzé elsésorban az alabbiak 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, fliggdségek és kockazatok kezelését,

3) szerz6dés menedzsment tamogatasa,

4) megvalositas koordinalasa,

5) bels6 és kiils6é eréforrasok kezelése eré6forrasgazdakkal egyeztetve,

6) elorehaladasok naprakész kovetése, statuszjelentések Osszeallitasa, a projekt

kommunikacidja,

7) fejlesztési portfolio dsszeallitasahoz sziikséges statuszinformaciok folyamatos és rendszeres
biztositasa,

8) felelosségvallalas a projekt koltségvetéséért és a projekt céljanak hataridében és
min6ségben torténd megvalositasaért.

2.5.3. Avezeté felel6ssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezet6i a Hpt., az Mt. és a polgari jog szabalyai, valamint az egyéb
jogszabalyok elGirasai szerint felelések a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a
munkaszerzodésiikben, munkakéri leirasukban és a belsé szabalyzatokban résziikre elgirt feladatok
elvégzéséért, tovabba az intézkedésekért, utasitasokért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A vezet6 allasi munkavallalok a vezet6i tevékenységének keretében a Tarsasagnak, illetve harmadik
személyeknek okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint, a vezet6 allasi munkavallalokra
vonatkozo szabalyok szerint felelnek.

Egyéb vezetok karokozasa esetében az Mt. munkavallalokra vonatkozo kartéritési felelGsség
szabalyai szerint kotelesek az okozott kart megtériteni.

A vezet6 feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirasban meghatarozott
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személyes felelGsségét.

2.5.4. A helyettesités rendje
A vezérigazgatd helyettesitését a bankiizemért felelés vezérigazgato-helyettes latja el.

A vezérigazgato és a bankiizemért felelés vezérigazgato-helyettes egyideji tavolléte (egy napot
meghalado tavollét) esetén a fejlesztési vezérigazgato-helyettesjogosult a Tarsasag vezetésére.

A vezérigazgato helyettesitése soran a bankiizemért felels vezérigazgato-helyettes és a HR vezetd
egyiittesen gyakoroljak a mindsitett munkaltatoi jogokat. A fejlesztési vezérigazgato-helyettes
megbizatasa a mindsitett munkaltatoi jogok gyakorlasara nem terjed ki.

A vezet6t tavolléte esetén kijelolt helyettese helyettesiti, aki ellatja feladatait, gyakorolja
hataskorét, kivéve azokat az lgyeket, ahol a helyettesitést mas személy hataskorébe utaltak. A
vezet6 felelds azért, hogy helyettesének a folyamatban lévé feladatokat - tavollétének idészakara -
atadja, a végrehajtando feladatokat meghatarozza, és szamon kérje.

2.6. A Tarsasag képvuiseleti rendjének altalanos szabadlyai

A képviseleti, a cégjegyzési és utalvanyozasi jogosultsag tartalmat, gyakorlasara vonatkozo
el6irasokat a Ptk., a Hpt., az Alapszabaly, valamint a belsé szabalyozasban foglaltak hatarozzak
meg.

A Tarsasag cégjegyzésére, képviseletére, az alairasi jogosultsagok meghatarozasara, stb. vonatkozo
részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos 3-13 A KELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és
alairasi jogokat meghatarozo6 Szabalyzata tartalmazza.

2.7. A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetése

2.7.1. Vezérigazgato

A Tarsasag munkaszervezetét, napi munkajat a vezérigazgato iranyitja a jogszabalyok és a Tarsasag
Alapszabalya altal meghatarozottak szerint, illetve a Kozgy(ilés és az lgazgatosag hatarozatainak
megfeleléen.

Jelen szabalyzat el6irasai alapjan iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag munkajat.

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

A vezérigazgatot feladata ellatdasa soran - elsdsorban - az alabbi jogosultsagok illetik, valamint
kotelezettségek terhelik:

1) Felel6s a Tarsasag megfelelé miikodéséért.

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

3) Felelés a Kozgylilés és az lgazgatdsag, valamint a Feliigyeldbizottsag hatarozatainak
végrehajtasaért.

4) Felel6s a Tarsasag szabalyszer( gazdalkodasi tevékenységének végzéséért.

5) Felelés a kozgylilési és igazgatosagi eloterjesztések hataridore torténé elkészitéséért és
azok 6rzéséért, illetve gondoskodik azok sziikség szerinti nyilvanossagra hozatalarol.

6) Jogosult a Tarsasag miikodését érinté kérdésekben utasitasokat kiadni.

7) A munkaszervezet hataskorébe tartozo ligyeket dontési hataskorébe vonhatja.

8) lIranyitja a Tarsasag szervezetén beliili szabalyozasi tevékenységet.

9) Kezdeményezheti az Igazgatosag oOsszehivasat, illetve gondoskodik az iilések megfeleld

elokészitésérdl.

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

11) A Tarsasag tevékenységét érinté ligyekben tajékoztatast ad tomeg-kommunikacios
szerveknek, illetve elézetes engedélyt adhat a Tarsasag mas dolgozdjanak ilyen tajékoztatod
nyilatkozat kozlésére.

12) A vezérigazgato, mint a Tarsasag munkaszervezetének vezetdje - az ligyvezetok kivételével
- a Tarsasag munkavallaloi felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

13) Jogosult a szervezeten beliili hatas-, felelésségi- és dontési jogkorok centralizalasara és
decentralizalasara, beleértve az iizleti tervben rogzitett keretszamok kozotti anyagi jellegi
dontéseket és pénziigyi kotelezettség-vallalasokat.

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

15) Koteles és jogosult az 3-01 A KELER Zrt. Altalanos Uzletszabalyzata altal rogzitett nem
teljesitések esetén alkalmazando szankciok és kényszerintézkedések meghozatalara és
végrehajtasara.

16) Feladata a Tarsasasag tevékenységéhez kapcsolddo krizishelyzetek kezelése.

17) Dont minden olyan - a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti -
kérdésben, amely nem tartozik a Kozgyllés, az Igazgatdsag és a Feliigyel6bizottsag
hataskorébe.

18) Jogosult a projekt vezetdkprojektvezetdk kijelolésére.

19) Feladata a Tarsasag leanyvallalataval valo kapcsolattartas, valamint a tulajdonosi képviselet
ellatasa.

20) Feladata a tartés allami tulajdonban |évé tarsasagokra vonatkozo bejelentési
kotelezettségek teljesitése.

21) Kialakitja, hatalyba lépteti, valamint sziikség szerint feliilvizsgalja és tesztelésnek veti ala a
Tarsasag célkitlizéseinek elérését 0sztonzo kockazatkezelési, technologiai, megfelelési és
bels6kontroll-eljarasokat.

22) Kockazatkezeléssel kapcsolatos kérdésekben dont a 3-04 A KELER Zrt. Kockazatvallalasi
szabalyzata altal el6irtaknak megfeleléen.

23) a Tarsasag 100.000.000,- Ft., azaz Egyszazmillio forint ellenértékd, vagy ezen Osszeghatar
alatti pénziigyi kotelezettségvallalassal jaro kiszervezési megallapodasainak el6zetes
jovahagyasa, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallalassal jar6, a tarsasag mikodése
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szempontjabol  lényeges  szolgaltatasokhoz  kapcsolodo, valamint a  tarsasag
kockazatvallalasara lényegesen hatast gyakorld kiszervezési megallapodasokat.

24) biztositja a kozponti értéktar tevékenységeinek az igazgatosag altal meghatarozott
célkit(izésekkel és stratégiaval valo dsszhangjat;

25) biztositja, hogy elegendd eréforrast rendeljenek a kockazatkezelési, a technoldgiai, a
megfelelési és belsdkontroll-, tovabba a belsé ellendrzési feladatkorhoz.

A vezérigazgatd a Titkarsagon keresztiil gondoskodik tobbek kozott a Kozgyilés, Igazgatdsag,
Feliigyel6bizottsag, Eszkoz-Forras Bizottsag és Ugyvezetdség iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek és
hatarozatok Orzésérol, rendszerezésérdl, naprakészen tartasardl, a kapcsoldédo részfeladatokért
felelos szervezeti egységekkel vald kapcsolattartasrol és a feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetésérol.

A vezérigazgato hataskore az alabbi feladatokat ellatdé személy(ek)nek a szervezeten beliil torténé
kinevezése:

1) adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasa a jogszabalyi elGirasoknak megfelelden, a
vonatkozo szabalyzatokban rogzitettek szerint,

2) titokvédelmi feliigyel6i feladatok ellatdasa a jogszabalyi elGirasoknak megfelelden, a
vonatkozo szabalyzatokban rogzitettek szerint,

3) informacidbiztonsagi feleldési (CISO) feladatok ellatasa a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen, a vonatkozd szabalyzatokban rogzitettek szerint,

4) adatgazdai feladatok ellatasa, azaz az adatgazdakra bizott adatvagyon hitelességének,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasa és megovasa.

A vezérigazgato jogosult a kompetencidjaba utalt jogkorok vonatkozasaban egyes vonatkozo
feladatokat a szervezeten beliil delegalni.

A szervezet mindennapi feladatainak leghatékonyabb elvégzése érdekében a vezérigazgatd jogosult
szabalyozo iratnak nem mindsilé utasitasban a jelen SzMSz-t6l eltéréen szervezni a munkavégzést
és egyes feladatkoroket mas szakteriilethez csoportositani. Ebben az esetben a feladatok
elvégzéséért valo felelésség az utasitasban kiadott modositasnak megfeleléen alakul.

A vezérigazgato adminisztrativ munkainak teljesitése céljabol a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt Titkarsag mikodik. A Titkarsag az adminisztrativ feladatok mellett ellatja az alabbi
feladatokat is:
1) a kikiildésre keriilé6 dokumentumokkal kapcsolatos adminisztrativ teendok,
2) MNB iranyaba ERA rendszeren keresztil dokumentumok benyujtasa;
3) a Tarsasag ugyfélkapujaba beérkez6 iratok tovabbitasa az illetékes szervezeti egységnek,
iratok tovabbitasa a hataskorrel rendelkez6 hatésagok iranyaba;
4) a kozgyllési, feliigyel6bizottsagi és igazgatdsagi anyagok elektronikus Uton torténd
megkiildése a vezérigazgatd altal meghatarozott személyek részére,
5) a kozgylilési, feliigyelobizottsagi és igazgatdsagi anyagok belsd kozzététele, karbantartasa.

A vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo tovabbi szervezeti egységeket, és azok részletes
feladatait a szervezeti abra, és az azt kovetd részek tartalmazzak.
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2.7.2. Avezérigazgaté-helyettesek

A Tarsasagnal bankiizemért felelés vezérigazgato-helyettes és fejlesztésért felelés vezérigazgato-
helyettes miikodik.

A vezérigazgato-helyettesek a vezérigazgatd helyettesitését jelen szabalyzat 2.5.4. alfejezete szerint
latjak el.

2.7.3. A bankiizemért felel6s vezérigazgato-helyettes

A Bankiizemért felelds vezérigazgatd-helyettes feladata a Tarsasag lzleti szolgaltatasainak napi
operativ mikodtetése, a Tarsasag termékeinek és szolgaltatasainak magas szinten tartasa és
folyamatos megujitasa, ennek keretén beliil

1) a Szamlavezetési Osztaly, a Tarsasagi Események és Kibocsatoi Osztaly, az Uzleti Tamogato
és Rekonsziliacios Osztaly kozvetlen iranyitasa, a szakmai feladatok koordinalasa,
munkajanak feliigyelete, rendszeres ellendrzése, értékelése,

2) felel a KELER csoportot érinté szerzédések, kiils6, és bels6 szabalyzatok, jogszabalyok,
hatdsagi engedélyek kapcsan a teriiletére haruld kotelezettségek betartasaért, a szabalyok
beosztott dolgozokkal ezek megismertetéséért, betartatasaert,

3) bank-, értékpapir - és iizleti titkot sérté esetekben megteszi a sziikséges intézkedéseket,

4) gondoskodik a szakteriiletéhez tartozo allandd és eseti adat- és informacidszolgaltatasrol
hatosagok, hivatalos szervek részére, valamint a szilkséges statisztikai jelentések,
kimutatasok elkészitésérol.

2.7.4. Afejlesztésért felel6s vezérigazgatéd-helyettes

4

T4

Osszhangban iranyitja a Tarsasag fejlesztési portfoliojahoz kapcsolodd igény-, portfolio- és
projektmenedzsment tevékenységét, ennek keretén beliil ellatja a kovetkezo feladatokat:

1) Felel a Tarsasag Eves Fejlesztési Tervének elkészitéséért, racionalizalasaért,
végrehajtasaért, szilkség esetén modositasi javaslatot készit.

2) Felel a KELER Csoport fejlesztési igényeinek tervezéséért, Osszefogasaért, kozponti
nyilvantartasaért, javaslatot tesz az igények priorizalasara.

3) Vezeti a Portfolio Tanacsot, felelés munkarendjének megallapitasaért, iiléseinek ligyrendje
szerinti megszervezéséért.

4) Biztositjia a KELER Csoport projekt menedzsment moddszertan implementacidjat,
fenntartasat és folyamatos fejlesztését.

5) Gondoskodik a KELER Csoport fejlesztési projekt portfoliojanak 0Osszeallitasarol,
végrehajtasarol, aktualizalasarol.

6) Gondoskodik az igény-, portfolio- és projektmenedzsment keretfeltételeinek, vonatkozo
standardjainak, szabvanyainak meghatarozasarol és ezzel 0sszefiiggd szabalyozok
el6készitésérdl.

7) Kidolgozza a fejlesztési portfolio alapjan az ehhez sziikséges éves koltségvetést,
gondoskodik a jovahagyott koltségvetés kereteinek naprakész nyomonkovetésérol,
nyilvantartasarol, betartasarol, sziikség esetén javaslatot tesz a koltségvetés modositasara,
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8) Felel a projektek kolcsonos fliggoségeinek nyomonkdvetéséért.

9) Jogosult a projektek humaneréforras- és eszkozigényeinek meghatarozasara, és a
projektterv keretein beliil - egyeztetve a szakteriileti vezetével - erdforras-
atcsoportositasarol donthet.

10) Jogosult a fejlesztési portfolion beliili eréforras allokaciora, szilkség esetén
atcsoportositasra.

11) Jogosult a projektvezet6 személyének meghatarozasara.

12) Kidolgozza és betartatja a projekt-mindségbiztositas standardjait, felel a projektek
mindségbiztositasarol.

13) Felelés a tarsasag projektjei kovetelményeknek és belsé szabalyzatoknak, hatdsagi
el6irasoknak megfelelé lebonyolitasaért és visszaméréséért, biztositja kapcsolodd
jogszabalyi hattérnek és Feliigyeleti elvarasoknak valo megfelelést a projektek soran.

14) Gondoskodik a projektek megvalositasanak nyomonkdvetésérél, a projektekkel kapcsolatos
kockazatok beazonositasarol, sziikség esetén megoldasi javaslat elkészitésérol.

15) Felelés a KELER Csoport altal inditott projektek eredményének és teljesitményének
méréséért, az utokalkulacioért.

16) Javaslatot tesz az informatikai igazgatdsag fejlesztésekkel 0Osszefiiggd feladatainak
végrehajtasaval kapcsolatban, ennek keretében egyeztet az érintett lzleti és informatikai
teriiletekkel, kiils6 és bels6 szakértékkel valamint szallitokkal.

17) Részt vesz az informatikai stratégia kialakitasaban.

2.7.5. lgazgaté

Ellatja az alarendelt igazgatosag, onallo szakteriilet felligyeletét és iranyitasat. Gyakorolja a -
mindenkor hatalyban lévé 3-13 A KELER Zrt. Cégjegyzési, képviseleti és alairasi jogokat
meghatarozo Szabalyzata altal meghatarozott jogkort.

Gondoskodik a feliigyelete ala rendelt szervezeti egység rendeltetésszerli és az el6irasoknak
megfelelé mikodésérdl.

Dont a hataskorébe utalt iigyekben.

Képviseli a Tarsasagot mas szervek elétt a vezérigazgatd megbizasa alapjan meghatarozott, illetve a
szakteriiletét érintd kérdésekben a vonatkozd szabalyzatok rendelkezéseivel 6sszhangban.

2.7.6. lgazgaté-helyettesek

Eltéré belsé szabalyozas hianyaban az igazgat6-helyettesek latjak el az adott igazgatosag
igazgatoinak az altalanos helyettesitését a jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat vonatkozo
részeiben foglaltaknak megfeleléen.

Az igazgato-helyettesek részletes feladatait az egyes igazgatdsagok ligyviteli utasitasai, valamint a
munkakori leirasaik tartalmazzak.
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2.7.7. Touvdbbivezetdk

Jelen pont vonatkozasaban vezetdnek mindsiil tovabba a vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelt
szervezeti egységek vezetdje, illetve a szakmai iranyitoi feladatot ellatdo munkavallalo.

Feladatai:

1) Ellatja a rabizott szakmai teriilet tevékenységének iranyitasat, munkaszervezését, felel a
szabalyszerli miikodésért. Iranyitja az altala vezetett szervezeti egység napi operativ
munkajat,

2) Megszervezi az egylittm(ikodést és az informaciéaramlast,

3) Gondoskodik az iranyitott szervezeti egység mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek megteremtésérol, a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésrél, a munkarend
betartasarol. Felel6s a rabizott feladatok maradéktalan és elgirasszer ellatasaért,

4) Kozremikodik a szakteriiletét, illetve projektet érintd kérdések megvitatasaban, az Gjonnan
kialakitando tarsasagi konstrukciok kidolgozasaban,

5) Felel6sséggel koteles tamogatni kdzvetlen vezet6jét munkajaban,

6) Koteles mindennemd, a sajat hataskorébe sorolt adatszolgaltatast hataridére elvégezni.

2.7.8. Projektuvezetdk

A projektvezet6 az adott projekt idGtartamaban, az adott projekt vonatkozasaban mindsiil
vezetdnek.

Feladatai:

1) Ellatja a rabizott projekt tevékenységének iranyitasat, munkaszervezését, felel a
szabalyszer( m(kodésért.

2) Megszervezi az egylittmiikodést és az informacioaramlast,

3) Ellatja a Projektirodahoz tartozo feladatokat,

4) Gondoskodik az iranyitott projekt miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérél, a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésr6l, a munkarend
betartasarol. Felel6s a rabizott feladatok maradéktalan és eldirasszer( ellatasaért,

5) Kozremikodik a projektet érinté kérdések megvitatasaban, az Ujonnan kialakitandd
tarsasagi konstrukciok kidolgozasaban,

6) Felelosséggel koteles tamogatni kdzvetlen vezetéjét munkajaban,

7) Koteles mindennemdi, a sajat hataskorébe sorolt adatszolgaltatast hataridére elvégezni.

2.7.9. Anemvezeté munkavallalék

Feladataikat és kotelezettségeiket az egyéni munkakori leirasok, és a 6-16 A KELER Csoport Munkatigyi
Szabalyzata tartalmazza.

2.8. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
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kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bérezés és egyéb juttatas(ok) megallapitasa, a munkavégzés mindsitése,
felelGsségre vonas és kartéritési felelGsség érvényesitése.

Az ligyvezetdk felett a munkaltatdi jogokat az Igazgatdsag gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaloi felett a mindsitett munkaltatdi jogokat (munkaviszony létesitése,
megsziintetése, munkabér megallapitasa) a vezérigazgatd gyakorolja. A tovabbi munkaltatoi
jogositvanyok gyakorlasanak jogat a vezérigazgato mas vezet6 allasu munkavallalora delegalhatja.

2.9. Informaciés rendszer; a munkakorok atadasa

2.9.1. Informacids rendszer

A Tarsasag szervezeti egységei kozotti informacios és adatszolgaltatasi rendszert, a kapcsolattartasi
rendet, valamint a belsé és kiilsé jelentésszolgalattal kapcsolatos elhatarolt feladatokat belsé
szabalyzatok, vezérigazgatdi utasitasok, és az egyes szervezeti egységek Ugyviteli Utasitasa
tartalmazza. Végrehajtasukrol az adott szervezeti egység vezet6je gondoskodik.

2.9.2. Ugykor-, illetue munkakoér atadas

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

Amennyiben beosztott munkavallalo munkakorének atadasa valik sziikségessé, munkakorét az ahhoz
tartozd dokumentumokkal, nyilvantartasokkal egyiitt a szervezeti egység vezetdje (kinevezett
helyettese) vagy megbizottja jelenlétében az erre kijelolt munkavallalonak koteles atadni.

Az lgyek atadasarol illetéleg atvételérél vezet6i lgykoratadaskor minden esetben, beosztott
dolgozo esetében a felettes vezetd dontése alapjan jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az atadott munkakor megnevezését és a fiiggében lévo vagy
folyamatos ligyek jegyzékét, statuszat, azok lényeges jellemzéivel, hataridokkel egyiitt.

Az atadasrol és atvételrol szolo, az érdekeltek altal alairt jegyzokonyvek tudomasul vételét a
felligyeletet ellato vezet6 alairasaval igazolja.

2.10. A Tarsasag munkavallaléinak érdekképvuiselete: az Uzemi Tandacs és a
munkavédelmi képvuiselék

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

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

Az Uzemi Tanacs jogait és kotelezettségeit az Mt., valamint a 6-16 A KELER Csoport Munkaiigyi
Szabalyzata tartalmazza.

A Tarsasag munkavallaloi az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzéssel
Osszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére jogosultak maguk kozil munkavédelmi képviselGket
valasztani.

A munkavédelmi képviselok jogait és kotelezettségeit az Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.,

alamint a 6-38 KELER Csoport Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

2.11. A szabdlyozads rendje

2.11.1. Kiils6 szabdlyozas

A Tarsasagon kiviili szerveknek a Tarsasag mikodését meghatarozd, befolyasolé rendelkezései,
Ggymint jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a feliigyeleti szervek hatarozatai,
egyéb kiilsé elbirasok (pl. szabvany).

2.11.2. Bels6 szabdlyozas

A bels6 szabalyozasra vonatkozo rendelkezéseket a 6-01 A KELER Csoport Szabalyzata a szabalyozd
iratok alkotasanak és modositasanak rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

2.12. A Tarsasag altal kiszervezett tevékenységek

A Tarsasag a jogszabalyoknak megfeleléen egyes tevékenységeit kiszervezheti a Tarsasag
Kiszervezési Politikajaban foglaltak szerint, melynek tényét, valamint a kiszervezést végzd
személyét a 3-01 A KELER Zrt. Altalanos Uzletszabalyzata Gtjan koteles kdzzétenni.

2.13. Titoktartas, nyilvanossag

A Tarsasag minden munkavallaloja koteles a Tpt., a Hpt. és a Bszt. szerint a munkaja soran vagy
egyébként a Tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomasara jutott, a Tarsasagra vagy ligyfeleire
vonatkozo lgyleti, Uzleti, értékpapir-, valamint banktitkot vagy ezzel Osszefiiggésbe hozhatd
informaciot és személyes adatot a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen kezelni és
megorizni.

A Tarsasaggal olyan szerzddéses jogviszonyba keriild személyek, akik a szerzédésiikbél kifolydlag a
Tarsasag, vagy annak Ugyfeleit érint6 Uzleti, bank-, vagy értékpapirtitokhoz juthatnak hozza,
titoktartasi nyilatkozatot kotelesek alairni a szerzédéses jogviszony létrejottével egyidejlileg.
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2.14. A Tarsasag megsziinése

A Tarsasag megszlinik, ha elhatarozza jogutod nélkiili megszlnését; elhatarozza jogutddlassal
torténé megsziinését (atalakulasat), azaz mas tarsasaggal Osszeolvad, abba beolvad, szétvalik
(kiilonvalik, kivalik), vagy mas tarsasagi formaba atalakul, a Cégbirdsag megsziintnek nyilvanitja,
illetve hivatalbdl elrendeli a torlését, a birdsag felszamolasi eljaras soran megsziinteti.
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I1l. Miikodési Szabalyzat
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Szervezet = Iukmiaiaimir I
Jog és Compliance

Kockdzatkezelési
Kiszervezési vezets

Biztonsdgi
Menedzsment

Vezérigazgaté

Fizikai biztonsagi
vezetd

o
R
o 3
8.
3

|

Emberi Eréforras
Menedzsment

Adatuédelmi
tisztuiseld

Bankiizemért felelds
vezérigazgaté-helyettes

Fejlesztésért felelés . Stratégiaiés
vezérigazgaté-helyettes Ugyfélkapesolati
igazgatésag

Gazdasdgi Igazgatésag

Informatikai
Igazgatésag
Architektura Uzemeltetesi
Elemzési Osztdly Osztaly
Alicimazass Serice Desk
fejlesztési e
Osztaly o

Gazdasdgi
igazgaté-helyettes

Intézményi
Kapesolatok
Osztdly

szdmlavezetési

fejlesztési

Pénziigyi,
Szamuiteli és

Jelentésszolgdlati
Osztaly

Folyamat-
menedzsment
Osztaly

Tarsasagi
Események és
Kibocsatoi Osztaly

Projekt Iroda

kapesolatok és.
Network
menedzsment.

- . Alkalmazds- e
SaatiTamogat programozasi S eszerzési Geytetszolgalat
és Rekonszilidcios Osztaly Osztaly

Kontrolling és
Treasun)
Osztaly

Marketing

3.1. Avezérigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt allé szervezeti egységek

3.1.1. Titkarsag

1) A vezérigazgato altal meghatarozott és kiadott feladatok tovabbitasa az illetékes szervezeti
egységek vezetbinek, azok végrehajtasanak ellenérzése, a kijeldlt felel6soktol tajékoztatas
kérése.

2) A feladatokat tartalmazd levelek, e-mailek stb. megfelelé szervezeti egység vezetének
torténd tovabbitasa.

3) A vezérigazgat6 programjainak nyilvantartasa, kozrem(ikodés a programok szervezésében, a
teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa.

4) A Tarsasag kiilonboz6 értekezleteinek megszervezése (ligyvezetdség), és az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

5) A vezérigazgatd részére Kkilonbozé prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések és
beszamoldk dsszeallitasa.

6) Mindazon feladat ellatasa, amellyel a vezérigazgatdé megbizza a szervezeti egységet.

7) A teriilethez érkezé iratok feldolgozasa, iktatasa, az altalanos titkarsagi, asszisztensi napi
tigyviteli feladatok végrehajtasa.

8) Segiti a vezérigazgaté mindennapi munkajat.

9) Tarsasagi események (Kozgylilés, igazgatosagi ilés, feliigyelGbizottsagi (lés)
elokészitésében, lebonyolitasaban, utokovetésében valo részvétel.

10) A kozgyllési, igazgatosagi, felligyelébizottsagi eléterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok
naprakész nyilvantartasa, irattarozasa.

11) Vezetd tisztségvisel6k engedélyeztetéséhez kapcsolddd adminisztracio tamogatasa.
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12) Jog és Compliance munkajanak adminisztrativ tamogatasa: szerzodések szkennelése,
keresése, nyomon kovetése, dokumentumok szerkesztése, stb.

13) ERA rendszer és Cégkapu hasznalata, napi szinti nyomon kovetése, kiilldemények fogadasa,
az illetékeseknek valo tovabbitasa, kapcsolodo hataridok nyilvantartasa, feleldsoktol
valaszok hataridében térténd bekérése, kiildemények elkiildése.

3.1.2. Emberi Er6forras Menedzsment

A Tarsasag stratégiai tamogatasa az emberi eréforrasok kezelése szempontjabol annak érdekében,
hogy a Tarsasag lizleti tervének eléréséhez sziikséges mennyiségli, mindségli és motivalt emberi
eréforrassal rendelkezzen.

Feladatai és hataskore:

1) A Tarsasag létszam és a kapcsolddo személyi jellegii koltségeinek éves tervezése.

2) A munkaerd-, és bérgazdalkodasi, a teljesitmény kovetelményeken alapulé javadalmazasi és
érdekeltségi rendszer kialakitasa, mikodtetése és ellendrzése.

3) A 12-01 A KELER Csoport Javadalmazasi Politikaja, kidolgozasa.

4) A Tarsasag teljes allomanyanak humanpolitikai tamogatasa.

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

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

N

Napi szintii koordinacio és kapcsolattartas a vezetékkel.

(o]

)
) A dolgozoi elégedettség mérése, fejlesztése és javitasa.

) A Tarsasag képzési és munkaero-fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa.

0) A Tarsasag éves oktatasi tervének elkészitése, és a végrehajtas tamogatasa.
1

2

O

) A Tarsasag éves oktatasi koltség keretének tervezése, elosztasa és ellendrzése.
) Képzési és oktatasi feladatok iranyitasa, a Tarsasag, illetve kiilsé szervezés(
tovabbképzések szervezése, koordinalasa.

1
1
1

13) A képzés szervezetre és személyzetre gyakorolt hatasanak értékelése.

14) A Tarsasag szervezetfejlesztéshez kapcsolddo feladatok meghatarozasa, a végrehajtas
koordinalasa.

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

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

17) A kompenzaciohoz kapcsolodo informaciok adatallomanyanak kezelése.

18) Egylittmiikodés a humanpolitikai tanacsado cégek munkatarsaival.

19) Toborzas folyamatanak teljes felligyelete és miikodtetése.

20) A Tarsasag projektmenedzsment kultlra szintjének emelése, rendszeres mérése.

21) Feladatokat lat el a 12-03 A KELER Zrt. szabalyzata az Igazgatosag és a Felligyel6bizottsag

tagjainak, valamint a kulcsfontossagli poziciot betoltd személyek alkalmassaganak

értékelésérol rendelkezései alapjan.
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Munkaugyi feladatok:

—_

) Munka és személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

) Munkaviszonnyal kapcsolatos napi feladatok megoldasa (beléptetés, kiléptetés stb.).
)

)

w N

Munkaszerzodés elkészitése, - esetleges modositasa.

A kiilsé bérszamfejté 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,
ellendrzése.

N

5) Kiilsé bérszamfejto cégen keresztiil a TB ellatasok szamfejtése, igénylése, elszamolasa.
Jarulékok és ellatasok havi bevallasa, atutalasa, egyeztetés.

6) Tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos tevékenység teljes kord ellatasa.

7) Munkaiigyi adatszolgaltatas.

Vezetés:
A szervezeti egységet a humanpolitikai vezet6 iranyitja.

Az Emberi Eréforras Menedzsment valamennyi szervezeti egységre kiterjedéen latja el feladatat. A
Tarsasag munkavallaldinak tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorloja a vezérigazgatd, aki a
munkabérek és egyéb juttatasok megallapitasa terén - figyelemmel a Javadalmazasi Politika és a
12-02 A KELER Zrt. Javadalmazasi Szabalyzata, valamint a 6-16 A KELER Csoport Munkaiigyi
Szabalyzata és a kapcsolodo szabalyozo iratok rendelkezéseire - is dontési joggal rendelkezik.

3.1.3. Jog és Compliance
Vezetés:

A szervezeti egységet a jogi vezetd iranyitja, mely iranyitasi jogosultsaga a Compliance
tekintetében a teriilet fiiggetlenségének biztositasa érdekében munkaszervezési feladatokra,
tovabba a teriilet Ugyvezetdség ulésein torténd képviseletére terjed ki.

3.1.3.1. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly vezetése kozvetlenil a jogi vezetd iranyitasa ala tartozik. A Tarsasag
tevékenységének jogi tamogatasa, kapcsolattartas hatosagokkal ill. birosagokkal onalléan, illetve a
Tarsasag kiils6 jogi képviseletével, valamint jogi tamogatasaval megbizott (gyvédi irodak
bevonasaval.

A Jogi Osztaly munkaja soran a szakteriiletekt6l kapott informaciok alapjan dolgozik, és jogi
szempontl tamogatast nyujt. Nem felelés az iratokkal kapcsolatos adminisztrativ teendékért
(alairatas, kikildés, kapcsolodd dokumentaciok begy(ijtése, stb.).

A Tarsasag mikodésével és tevékenységével kapcsolatos jogi feladatok ellatasa (engedélyezések jogi
tamogatasa, bels6 szabalyzatok és szerzédések véleményezése, illetve a sajat felelGsségébe tartozo
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szabalyozo iratok eldkészitése stb).

A Tarsasagot érint6 kiilsé szabalyozasok, sztenderdek és ajanlasok nyomon kovetése, értelmezése,
valamint a relevans szabalyozasvaltozasok tovabbitasa az illetékes teriileti egységek vezetdihez a
Compliance teriilettel egylittmiikodésben.

A Tarsasag miikodését és tevékenységét érinté jogszabaly-alkotoi és kiils6 szabalyzoi munka
koordinalasa és szakmai tamogatasa.

A Tarsasag piaci tevékenységének, illetve lzleti és szakmai partnereinek tamogatasa kotelezettség
nélkiili szabalyozoi értelmezések/kiadvanyok elkészitésének jogi tamogatasaval.

Ugyfélkapcsolattal osszefiiggd jogi feladatok (szerzédések értelmezése, panaszok kezelése, stb.)
ellatasa.

Kovetelés-behajtas jogi tamogatasa.
Szallitoi / vevéi szerzodések jogi mindségbiztositasa.
Intézményi kapcsolatok jogi / szerz6déses hatterének tamogatasa (kdzvetlen/kozvetett).

A Tarsasag szervezetének, folyamatainak fejlesztésével, atalakitasaval kapcsolatos feladatok
tamogatasa a Megfelelés ellendrzéssel egyiittmiikodésben.

A Tarsasag képviseletével, illetve jogi tamogatasaval megbizott partnerekkel torténé
egyuttm(ikodés kizarolagos koordinalasa.

A Jogi Osztaly végzi az Ugyfelekkel valé kapcsolattartas jogi tamogatasaval kapcsolatos teenddket.
Az Ugyfelek felé torténd valamennyi jogi allasfoglalas, jogszabalyértelmezés jovahagyasa.

Részvétel a Tarsasag - egyéb szabalyzo iratai altal is - eldirt bizottsagaiban, testiileti iilésein. Az
Igazgatosag és a Feliigyel6bizottsag iiléseinek, tovabba a Kozgyllések el6készitésének jogi
szempont( tamogatasa.

Jegyzokonyv vezetése az Igazgatdsag és a Felligyel6bizottsag iilésein és a Kozgylléseken és azok
alairattatasa a Titkarsaggal egyiittm(ikodésben.

A Jogi Osztaly feladatokat lat el a 12-03 A KELER Zrt. szabalyzata az Igazgatdsag és a
Felligyel6bizottsag tagjainak, valamint a kulcsfontossagl  poziciot betoltd személyek
alkalmassaganak értékelésérol szabalyzat rendelkezései alapjan.

A jogi vezeté donthet kiilsés jogi kompetencia bevonasarol. Amennyiben valamely szakteriilet
részérél felmeriil kiilsé jogi tamogatasi igény, a jogi vezetOvel egyeztetni sziikséges. (A
vezérigazgato onalloan is jogosult kiilsé jogi tamogatas igénybevételére.)

A Jogi Osztaly szorosan egyiittm(ikodik a vezérigazgatoi titkarsaggal, a Titkarsag munkajat

szakmailag tamogatja, a testiileti lilések kapcsan felmeriil6 feladatokat kozosen latjak el. Ebben a

vonatkozasban a jogi vezet6 iranyitasi joggal rendelkezik a Titkarsag kijelolt munkavallaloi felett.
34



V keler KELER Kdzponti Ertéektar Zrt.

3.1.3.2. Compliance (Megfelelés ellendrzés)

A Megfelelés ellendérzés azonositja és kezeli a Tarsasag compliance, megfelelési kockazatait. A
Megfelelés ellendrzés latja el tovabba a CSDR szerinti megfelelési és belsé kontroll funkciot.

Feladatai és hataskore:

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 Tarsasag megfelelési kockazatokat csokkenté munkafolyamatainak folyamatos felligyelete, azok
hatékonysaganak, megfeleléségének értékelése, ideértve mindazon munkafolyamatokat, amelyek
célja, hogy a Tarsasag sajat kotelezettségeinek maradéktanul megfeleljen.

A Tarsasagon beliil véleményez6, tanacsado, ellenérzo és beszamolo tevékenység végrehajtasa,
feladatkoron belul.

Véleményt ad a Tarsasag szolgaltatasai és tevékenységei kapcsan, a vonatkozo szabalyok altal
meghatarozott kdvetelményekkel valo Gsszeegyeztethetdségrol.

A Tarsasag megfelelési kockazatat érinté kiils6 szabalyozasok, sztenderdek és ajanlasok nyomon
kovetése, értelmezése, valamint a relevans szabalyozasvaltozasok tovabbitasa az illetékes teriileti
egységek vezetdihez.

A megfelelés korében belso ellendrzési vizsgalat kezdeményezése a Felligyel6bizottsag felé. A sajat
vizsgalatok soran feltart hianyossagok megsziintetésére hozott intézkedések nyomon kovetése.

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

A Pmt. szerint alkalmazando szabalyok betartasanak rendszeres, legalabb évenkénti vizsgalata.

A Pmt. altal el6irt bejelentések gyljtése, és az illetékes hatosagokhoz valo tovabbitasa. A gyanus
tranzakciok kivizsgalasa.

A Tarsasag belépé munkavallaloinak oktatasa, a megfelelés ellendrzés hataskorébe tartozo
szabalyzatokban foglalt kotelezettségeikrél, valamint az ehhez kapcsolodo oktatasi anyagok,
segédletek készitése.A Tarsasag hatalyos szabalyozo iratai kozotti Osszhang megteremtése,
biztositasa a Jogi Osztaly kozremiikodésével. A Tarsasag szabalyozd iratainak kiadas elétti
jogszabalyi megfeleldség vizsgalata.

A szabalyozo iratok hatalyba helyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tarsasagon belll a személyi dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos érdekellentétek kezelése, és az
osszeférhetetlenségek vizsgalata, a bejelentési kotelezettségek vizsgalata.

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

A munkavallalokra és a vezeté allasu személyekre vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyok
ellendrzése; a bejelentési kotelezettség megszervezése.

A vezet6 tisztségviselok, illetve munkavallalok altal folytathato befektetési tevékenység
feltételeir6l rendelkezé szabalyzat alapjan a munkavallalok befektetéseivel kapcsolatos
nyilatkozatok és a Tarsasag vezetd tisztségviseléinek mingsiilé személyek befektetéseivel
kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése.

A bennfentes kereskedelemhez és a piacbefolyasolas tilalmahoz kapcsolodé megfelelési feladatok
ellatasa; a szilkséges nyilvantartasok létrehozasa, kezelése és naprakészen tartasa, az eldirt
kozzétételek kezdeményezése, azok megtorténtének ellendrzése.

Eves megfelelési munkaterv kialakitasa.

Igazgatosag részére rendszeres (legalabb éves) és ad-hoc jelentés a KELER és munkavallaléinak
jogszabalyoknak valdo megfelelésérdl, a szervezetnél tapasztalt megfelelési kockazatokrol, azok
kezelesére kialakitott, illetve kialakitando eljarasokrdl, a Compliance teriiletet érinté aktualis
kérdésekrol.

A Megfelelés ellen6rzés munkatarsainak szolo utasitas adasara az igazgatdsag és a vezérigazgato
jogosult. A vezérigazgatd utasitasaval kapcsolatos egyet nem értés esetén a megfelelés ellendrzési
vezeto az igazgatosaghoz fordulhat.

Vezetés:
A Megfelelés ellendrzés valamennyi szervezeti egységre kiterjed6 hatallyal latja el feladatat.

A Megfelelés ellendrzés kozvetlen szakmai vezetdje a megfelelés ellendrzési vezet6 (Chief Compliance
Officer).

A megfelelés ellendrzési vezet6 az igazgatosag részére jelent, jelentési kotelezettsége ezen szervvel
szemben all fenn.

A megfelelés ellendrzési vezetdnek a vezérigazgatot, valamint a jogi vezet6t el6zetesen tajékoztatnia
kell a megfelelési problémak fennallasarol, illetve vizsgalatokrol, amennyiben a megfelelési probléma,
illetve vizsgalat nem veliik szemben meriilt fel.

A megfelelés ellenbrzési vezeté munkaviszonyanak megsziintetéséhez a FeliigyelGbizottsag irasos
jovahagyasa sziikséges.

A megfelelés ellendrzési teriilet nem o6nallé szervezeti egységben, ugyanakkor attdl fiiggetleniil
miikodik. A megfelelés ellendrzést a jogi vezeté nem utasithatja, kizarolag munkaszervezési
szempontbdl iranyithatja. A Megfelelés ellen6rzés fiiggetlenségét a fenti eldirasok is biztositjak.
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3.1.4. Bels6 Ellendrzési Szervezet

A Belso ellendrzési szervezet tevékenységét a Feliigyel6bizottsag altal jovahagyott éves munkaterve
alapjan végzi.

A Bels6 ellendrzési szervezet szamara az éves jovahagyott ellendrzési tervhez képest tovabbi
ellenérzési feladatokat csak a Felligyel6bizottsag, a Bels6 ellenbrzési szervezet vezetéje, illetoleg a
Felligyeldbizottsag egyetértésével vagy utolagos tajékoztatasaval a vezérigazgato hatarozhat meg.

A Bels6é ellendrzési szervezet a Felligyelobizottsag szakmai iranyitasa és ellenérzése mellett
mikodik. A Bels6 ellen6rzési szervezet vezetGje a Felligyel6bizottsagnak beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A Belsé ellendrzési szervezet latja el a CSDR szerinti belsé ellenéri funkciot.

Feladatai és hataskore:

A Belso ellendrzési szervezet ellenérzési feladatainak ltemezésére éves ellenbérzési munkatervet
készit, amelyet a Feliigyel6bizottsagnak jova kell hagynia. Az ellendrzési feladatok
meghatarozasanal alapvet6 szempontként kell érvényesiteni a kockazatot hordozo, magas prioritast
tevékenységek, folyamatok, valamint a kontrollok miikédésének vizsgalatat, tovabba a
Felligyelébizottsag/a vezérigazgato ellendrzésre vonatkozo igényeit.

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

A Belsé ellendrzési szervezet feladatai a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelen:

1) a Tarsasag belsé szabalyzatainak megfelelé mikodésének,

2) akozponti értéktari, a kiegészitd befektetési szolgaltatasi és a pénziigyi szolgaltatasi tevékenység,
a torvényesség, a biztonsag, az attekinthetdség szempontjabol torténd vizsgalata, valamint

3) mindaz, amit kilon jogszabaly a feladatkorébe utal.

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

A Bels6 ellenérzési szervezet vizsgalatai soran ellenérzi a vonatkozd jogszabalyi eldirasokban, a
vezérigazgatoi utasitasokban, a belsé szabalyzatokban és az igazgatdi utasitasokban foglaltak
betartasat, a szabalyzatok tartalmi elégségességét.

Vizsgalja és véleményezi az lzleti teriileteken - kiilonos tekintettel a szamitogépes rendszerek
fejlesztésére, lzemeltetésére és valtozaskezelési folyamataira - az ellendrzési folyamatokat, az
ellendrzési pontok kialakitasat és a kialakitott folyamatok szabalyszerd mikodését.

Ellen6rzi a gazdalkodas és mikodés teriiletén a bizonylati rend és az okmanyfegyelem és a
beszerzési szabalyok érvényesiilését.

Ellenérzi a 4-23 Szabalyzat a KELER Zrt. leltarozasarol szabalyzatban megfogalmazott feladatokkal
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osszhangban a fizikai értékpapirok leltarozasi feladatainak végrehajtasat, az egyeztetések
teljesitését.

Vizsgalja a munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasat és miikodeését.
Elésegiti a vezetés hatékonysagat, a tulajdon védelmét.

Rendszeresen vizsgalja a Tpt. és a Bszt., valamint legalabb évente a Hpt. szerint kiszervezett
tevékenység szerzédésben foglaltaknak megfelel6 végzését.

Ellenérzi a kiils6 hatosagi és egyéb vizsgalatok (pl. MNB, konyvvizsgald) altal a Tarsasag
tevékenységének ellen6rzése soran feltart rendszerbeli hidanyossagok megsziintetésére az
intézkedési tervekben, vagy az ellen6rzést dokumentalo levelekben (pl. konyvvizsgaldi vezet6i
levél) meghatarozott feladatok hataridében torténd teljesitését és azt, hogy a Tarsasag megtett-e
minden intézkedést a feltart hibak, hianyossagok megsziintetésére.

Ellen6rzi a Feliigyelet 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 FeliigyelGbizottsag ala rendelten, valamennyi szervezeti
egységre kiterjed6 hatallyal latja el feladatat. A szervezeti egységet a bels6 ellendrzési vezetd
iranyitja.

A Belsé ellendrzési szervezet felett a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja azzal, hogy
munkaviszony létrehozasahoz és a munkaltaté altal kezdeményezett megsziintetéséhez a
Felligyel6bizottsag jovahagyasa sziikséges.

3.1.5. Biztonsagi Menedzsment

Feladatai és hataskore:

s s

stratégia kidolgozasa, amely a Tarsasag adat-, , lzlet-, valamint lzembiztonsaganak megel6z6
jellegli biztonsagi védelmét szolgalja a biztonsagi kockazatok elfogadhatd szintre csokkentése
céljabol. Ennek részeként felkésziilés rendkiviili eseményekre, katasztrofa-elharitasra, rendkiviili
id6szaki kotelezettségek teljesitésére.

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

A biztonsagpolitikai célok elérését a biztonsagi kockazatok felmérésével, elemzésével, a
veszélyeztetett teriiletek kockazatokkal aranyos védelmét biztositd, , és adatvédelmi, eszkoztar
kialakitasaval, az (j létesitmény beruhazasok (vagy a meglévok atalakitasa) esetén a tervezok és
kivitelezék sziikséges mértékli bevonasaval végzi. Amennyiben a biztonsagi kockazatok felmérése

38



V keler KELER Kdzponti Ertéektar Zrt.

soran meghatarozott feladatok végrehajtasa hataridére nem teljesil vagy elére lathatolag nem fog
teljesiilni, a Biztonsagi Menedzsment - az adott korilményre iranyadé dontés meghozatala
érdekében - a felmeriilt kérdést az Ugyvezetdség elé terjeszti.

Feladatait a biztonsagi-védelmi eszkozok és modszerek komplex alkalmazasaval, a szervezeti
egységek vezetbivel (a tevékenység jellegétol fliggéen akar kiilsd szervek bevonasaval is) kolcsonds
egyuttmi(ikodésben valdsitja meg.

Kidolgozza a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére egyarant érvényes, a biztonsagra iranyuld
bels6 szabalyzokat, ajanlasokat és kozremilkodik azok végrehajtasaban. Ennek keretében
gondoskodik a szabalyzok, utasitasok, differencialt oktatasarol, végrehajtasuk megkovetelésérol,
illetve ellendrzésérél.

A Tarsasag informatikai rendszereinek biztonsagi céli ellen6rzését végzé onallé rendszerek
fejlesztése, lizemeltetése, a kapcsolodd nyilvantartasok vezetése. Kozremiikodés az informatikai
rendszerek fejlesztése és a valtozaskezelési folyamat soran a biztonsagi szempontok érvényesitése
céljabol. Az informatikai biztonsagi feladatokat az Informatikai Igazgatdsaggal egyiittmiikodve,
ligyrendjében meghatarozott feladat-megosztasi rend szerint teljesiti.

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

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

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

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

Kiberbiztonsagi kérdésekben kapcsolatot tart, illetve egylittm(kodik a hatosagokkal és a
tarsintézmények biztonsagi szervezeteivel.

Kiemelt biztonsagi helyiségek kialakitasa, ellendrzése.
Vezetés:

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

3.1.6. Fizikai biztonsagi vezeté

Fizikai biztonsagi vezeté a szervezet biztonsagpolitikaja mentén a fizikai biztonsagot érinto
biztonsagi kockazatok felmérésével, elemzésével, a kockazatokkal aranyos védelmét biztosito,
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eszkoz és szabalyozasi kornyezetért felel. Sziikség esetén a biztonsagmenedzsment és kiilsé
szolgaltatok bevonasaval.

Feladata a Tarsasag teljes szervezetére, javaira kiterjedé, annak minden telephelyére és
objektumara vonatkozd, a biztonsagi kockazatok minél alacsonyabb szintre szoritasat, a megelézést
és karenyhitést célzo, objektumonként egységes, komplex biztonsagi- és vagyonvédelmi rendszer
kialakitasa, iranyitasa, feliigyelete. A feliigyelete ala tartozd kiilsé biztonsagi szolgalatokkal
végrehajtott éléerds Grzés-védelem szervezése, iranyitasa.

Fizikai biztonsagot érinté kérdésekben kapcsolatot tart, illetve egylittmiikodik a hatdsagokkal és a
tarsintézmények biztonsagi szervezeteivel.

Kiemelt biztonsagi helyiségek kialakitasa, ellendrzése.

Vezetés:

A Fizikai biztonsagi vezetd kozvetleniil a vezérigazgato ala rendelten, valamennyi szervezeti
egységre kiterjedd hatallyal latja el feladatat.

3.1.7. Kockazatkezelési Osztdly
A Kockazatkezelési Osztaly szervezetileg kozvetleniil a vezérigazgatod ala rendelten mikodik.
A Kockazatkezelési Osztaly valamennyi szervezeti egységre kiterjed6 hatallyal latja el feladatat.

A Kockazatkezelési Osztaly latja el a KELER operativ kockazatkezelési és a Hpt. 111 § szerinti
kockazati ellendrzési funkcidojat az aranyossag elvének alkalmazasa mellett konkrétan az alabbi
feladatok elvégzésével:

1) A jogszabalyi eldirasokbol adddo, és a kockazatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
kidolgozasa, rendszeres feliilvizsgalata és a kapcsolodo el6terjesztések elkészitése.

2) Kockazatkezelési bizottsag mikodtetése, jelentések és jegyzokonyvek elkészitése.

3) A partnermindsitési modszertan kidolgozasa, karbantartasa és fejlesztése. A
partnermindsitési tevékenységgel Osszefiiggé operativ tevékenységek végzése és ezek
keretében elemzések, elGterjesztések elkészitése.

4) A Treasury limitrendszer kialakitasa, rendszeres feliilvizsgalata és a kapcsolodo
eloterjesztések elkészitése. Treasury limitfigyelés.

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

6) A KELER KSZF Zrt. rendelkezésére bocsatott hiteliigyletek nyomon kovetése.
7) Ertékpapir- és deviza befogadasi kondiciok karbantartasa.
8) A nem garantalt piacok rendszeres elemzése.

Kereskedési konyvi kockazatok kezelése, kereskedési konyvi pozicidk értékelése.
) Teljes kord tokekovetelmény szamitas.
) Nagykockazat nyomon kovetése, tullépések figyelése.
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12) Piaci kockazatok, orszag kockazat, koncentracios kockazatok mérése, figyelése és idoszakos
elemzése. A KELER altal alkalmazott belsé tokemegfeleléssel és likviditaskezeléssel
kapcsolatos (ICAAP-ILAAP) folyamatok és eljarasok kidolgozasa, feliilvizsgalata és a
folyamatos megfelelés biztositasa.

13) A miikodési kockazatkezelési keretrendszer kialakitasa, mikodtetése és karbantartasa.
Veszteségadatok és kulcskockazati indikatorok gylijtésének megszervezése, oktatasa,
koordinalasa, az adatok elemzése. Tokeigény szamitas. Jelentések készitése.
Kockazatcsokkentési intézkedési tervek megfogalmazasa, végrehajtasuk nyomon kovetése.

14) A Hpt. és a CSDR szerinti helyreallitasi terv elkészitése és a Helyreallitasi Tervben
meghatarozott rendszerességgel torténd feliilvizsgalata.
szereplo tervek és a KELER tokeellatottsaganak vizsgalata céljabol.

16) Uj termékek, szolgaltatasok bevezetése és (j piacokra valo belépés elétt a KELER-re
gyakorolt hatasok és kockazatok felmérése a tokemegfelelésre és a hatalyos limitekre
gyakorolt hatasokon keresztiil.

17) A kiszervezési tevékenységgel Osszefiiggé kockazatok kezelése és kontrollja, valamint a
kiszervezések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok kontrollja

Vezetés:

A szervezeti egységet a kockazatkezelési vezeto (Chief Risk Officer) iranyitja, akinek dontési joga
van a 3-04 A KELER Zrt. Kockazatvallalasi szabalyzata altal leirt kérdésekben. A kockazatkezelési
vezeto felelGsségi korébe tartozik a CSDR szerinti kockazatkezelési vezet6i feladatok ellatasa, a
kiszervezési tevékenységgel Osszefiiggd kockazatok kezeléséért és kontrolljaért, valamint a
kiszervezések nyilvantartasaért felelds vezetdi feladatok ellatasa.

A kockazatkezelési vezetd az igazgatosag részére jelent, jelentési kotelezettsége ezen szervvel
szemben all fenn.

A kockazatkezelési vezetének szolo utasitas adasara az igazgatdsag és a vezérigazgatod jogosult. A
vezérigazgato utasitasaval kapcsolatos egyet nem értés esetén a kockazatkezelési vezetd az
igazgatosaghoz fordulhat.

A kockazatkezelési vezetének a vezérigazgatot elGzetesen tajékoztatnia kell a kockazatkezelési
problémak fennallasarol.

A kockazatkezelési vezet6 évente egyszer tajékoztatot készit a Feliigyeldbizottsag részére a
Tarsasag kockazatairél atfogoan.

A kockazatkezelési vezetdé munkaviszonyanak megsziintetéséhez a FelligyelObizottsag elézetes irasos
jovahagyasa sziikséges.

3.1.8. Adatuvédelmi tisztvisel6 (DPO)

Az Adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelten mikodik. Az Adatvédelmi
tisztvisel6 feladatkorében fiiggetleniil jar el és nem utasithato. Feladatai:

41



V keler KELER Kdzponti Ertéektar Zrt.

o vezeti az adatkezeléi és adatfeldolgozdi nyilvantartast, és az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat;

o elBkésziti és feliilvizsgalja a Tarsasag adatkezelési tajékoztatoit;

o  kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalatok, és érdekmérlegelési tesztek eldzetes
lefolytatasaban;

o a személyes adatok védelmére vonatkozoan tajékoztatast és tanacsot ad, eldsegiti az
érintetti jogok gyakorlasat;

o figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatokkal kapcsolatos jogszabalyok és belso
szabalyzatok érvényesiilését;

« figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és gyakorlat valtozasat;

+  kivizsgalja a személyes adatokat érint6 panaszokat és kezdeményezi a panasz orvoslasahoz
szilkséges intézkedések megtételét;

o kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban, megallapitasairdl irasban
tajékoztatja a vezérigazgatot, szilkség esetén bejelenti az incidenst az adatvédelmi
hatosagnak, illetve koordinalja az érintettek tajékoztatasat.

o adatvédelmi oktatast tart, és

o feliilvizsgalja az egyes adatkezelések jogszeriiségét.

A DPO jogallasat, részletes feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen a 6-06 KELER Csoport
Adatvédelmi szabalyzata hatarozza meg.

3.2. Fejlesztésért felelds vezérigazgatd helyettes iranyitasa ala tartozoé szervezeti
egységek

3.2.1. Projektiroda

A Projekt Iroda feladata a Tarsasag oOsszes fejlesztési igényének oOsszefogasa, nyilvantartasa,
végrehajtasa, nyomonkdvetése.

A teriilet az alabbi f6 feladatokat latja el:

1) lranyitja a tervezés és atfogd fejlesztés soran alkalmazott kiilsé szolgaltatokkal, illetve
partnerekkel valo szerz6déskotést és kapcsolattartast a projektek soran.

2) ElGallitja a Javadalmazasi Bizottsagi lilésekhez kapcsoldodd adatszolgaltatast és értékelést,
gondoskodik a teriiletét érint6, jogszabalyban illetve belsé szabalyozdokban
adatszolgaltatasok teljesitésérél.a Tarsasag fejlesztési projekt portfoliojanak osszeallitasa a
kapcsoldodo lizleti teriiletek kozremiikodésével.

3) A projekt portfolio er6forrastervének osszeallitasa, nyomon kovetése, a projektek kolcsonos
fliggbségeinek koordinalasa.

4) Az elfogadott Projektdefiniciok alapjan a projektek teljes kord megvaldsitasanak iranyitasa
és utokovetése.

5) A projekt portfolié rendszeres karbantartasa, aktualizalasa.

6) A Portfolio Tanacs titkari feladatainak ellatasa.

7) A Tarsasag altal kiirasra keriild beszerzési palyazatok kiirasanak szakmai tamogatasa,
koordinalasa.
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8) A Tarsasagnal folyamatban |év6é projektek mindségbiztositasa, a projekt standardok
betartatasa. A mindségbiztositasi feladatokat a projektiroda munkatarsa latja el. Ezen
tevékenységének ellatasa soran tapasztalt visszassagok esetén kozvetleniil fordulhat a
fejlesztési vezérigazgatod-helyetteshez.

9) A projektvezetok, szponzorok tamogatasa a projekt hatékonyabb miikodése érdekében.

10) 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.

11) Rendszeres jelentéstétel a Portfélio Tanacs és a Projekt iranyitdbizottsag (szponzor) felé.

12) Részvétel a projektek eredményének bevezetésében, a bevezetéséhez sziikséges képzések
tamogatasaban, a rendszeriizemeltetési és felhasznaldi dokumentacidk eldallitasaban,
jovahagyasaban.

13) A lezart projektek a projekt termék lizemeltetéknek torténé atadasa.

14) A tervezés és atfogo fejlesztés soran alkalmazott kiilsé szolgaltatokkal, illetve partnerekkel
valo szerz6déskotés iranyitasa és partnerekkel valo kapcsolattartast a projektek soran.

15) A javadalmazasi bizottsagi lilésekhez kapcsolodd adatszolgaltatas és értékelés eldallitasa,
gondoskodik a teriiletét érint6, jogszabalyban illetve belsé szabalyozdkban
adatszolgaltatasok teljesitésérol.

3.3. Bankiizemért felelés vezérigazgaté-helyettes iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek

A Tarsasag szolgaltatasait igénybevevd ugyfelekkel formaszerzddést, egyes esetekben egyedi
megallapodast kot. Az igénybevett szolgaltatasokért dijat szed. A forint- és devizaszamlakon a
Tarsasag Kamatkondicios Listaja szerinti kamatokat ir jova.

A bankiizemi tevékenység ellatasa soran a Ttvt., valamint a Pmt. elGirasaibol fakado feladatokat is
ellat, tovabba a Bszt. szerinti befektetési szolgaltatasi tevékenység iranyitdjanak mindsdl.

3.3.1. Szamlavezetési Osztaly

Feladatai és hataskore:

1) Ertékpapirra vonatkozo, valamint forint és deviza szamlak, alszamlak vezetése, kezelése.

2) Hozam, letéti és betéti szamlak vezetése.

3) Szamlakra vonatkozd tranzakciok befogadasa, prioritas- és sorkezelése, értékpapair
tranzakciok kiegyenlitése.

4) Ertékpapirra vonatkozo FOP szamlatranszfer és DVP ligyletek kiegyenlitése.

5) Zarolasi tranzakciok (egyiittes, egyoldali, , KELER és egyéb kedvezményezetti)
végrehajtasa.

6) Limitkezeléshez kapcsolodo értékpapir zarolasok és zarfeloldasok végrehajtasa.

7) DVD ligyletek kiegyenlitése.

8) KELER KSZF altal garantalt tézsdei tranzakciok kiegyenlitése (multinet értékpapir és
pénztranzakciok, FISZER ligyletek)
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9) Nem garantalt t6zsdei tranzakciok (fix aras, aukcios tigyletek) brutté elvi elszamolasa.

10) Elsodleges piaci ligyletek kiegyenlitése.

11) Derivativ tranzakciok pénziigyi teljesitése.

12) Fliggészamla kezelése, rendezése, rekonsziliacios eltérések esetén invesztigacio az
alletétkezelSk, illetve nostroszamla-vezeték bevonasaval, egyiittmikodve az Uzleti
Tamogato és Rekonsziliacios Osztallyal.

13) GIRO, VIBER, bels6kdri pénziigyi elszamolasok teljesitése.

14) Devizainditasi, deviza-jovairasi tranzakciok kezelése.

15) FX szolgaltatas.

16) Bankgarancia rogzitése.

17) Treasury back - office tevékenység ellatasa:

18) Az Ertéktarban kezelt értékpapirok nyilvantartasa, értékpapirra vonatkozd szamlan, fizikai
ki- és beszallitasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

19) A Tarsasag altal befogadott fizikai értékpapirok Orzésére igénybe vett szolgaltato
tevékenységének ellendrzésben valo részvétel.

20) Kilfoldi értékpapirokra nyGjtott elszamolasi és letétkezeldi szolgaltatasok a Tarsasag altal
mas letétkezelénél nyitott értékpapirszamlakon keresztiil (cross border kiegyenlitések):

e Nemzeti/nemzetkozi elszamolohazak és mas kilfoldi intézmények Tarsasagnal nyitott
értékpapir szamlainak kezelése, elszamolasok lebonyolitasa:
e OTC elszamolas végzése,

21) ligyfelekkel torténé kapcsolattartas, altalanos, kiilfoldi partnereket érinté problémak és
igények kezelése.

22) Befektetési jegy tranzakciok kiegyenlitése és a WARP rendszerrel kapcsolatos feladatok
elvégzése

23) BAMOSZ-rdl befektetési jegyek arbetoltésének végrehajtasa

24) T2S-ben kiegyenlitendd tranzakciok kezelése,

25) Javaslattétel szerzodések, eljarasrendek, ligyvitelek feliilvizsgalatara, karbantartasara.

26) Kozremiikodés a Tarsasag szamlavezetéssel kapcsolatos termékfejlesztési munkajaban.

27) Ellatja a Pmt. elirasaival Osszefiiggésben felmerild - szamlavezetési tevékenységet érint6 -
feladatokat,

3.3.2. Tarsasdgi Események és Kibocsatoéi Osztaly

Feladatai és hataskore:

A Tarsasag kibocsatoi kapcsolatainak koordinalasa, a Tarsasag kibocsatoi szolgaltatasainak
értékesitése.

Magyarorszag teriiletén kibocsatott értékpapirokra ISIN azonositd (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
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kibocsatok altal elhatarozott, a Tarsasagtol megrendelt, tarsasagi eseményekrol, azok
lebonyolitasanak rendjérol.

Kibocsatok megrendelése alapjan az értékpapir sorozatokra vonatkozoan kifizetéssel jard és nem
jaro tarsasagi eseményekhez tulajdonosi megfeleltetések és/vagy kifizetési diszpoziciok készitése.

Tulajdonosi megfeleltetéssel jaro tarsasagi események soran a szamlavezet6ktdl kapott tulajdonosi
adatok Osszesitése és atadasa az értékpapir kibocsatok részére.

SRD Il. szabalyozas életbelépését kovetéen az érintett tarsasagi események monitorozasa a CAPS
rendszerben.

Kibocsatok altal megrendelt Részvényesi azonositas bonyolitasa.

Magyarorszag teriiletén kibocsatott nyomdai Uton eldallitott értékpapirok befogadasa,
alapadatainak nyilvantartasa, kezelése: gy(jtéelvii letéti szamlan a Kibocsatd kérésére, egyedi
letéti szamlan a KELER szamlavezeto kérésére. Ki-beszallitaskor szilkség esetén torzsadat
karbantartas.

A letétkezeléshez kapcsolodd tevékenységek koordinalasa (instrukcio alapjan szelvényvagas,
értékpapir és szelvény érvénytelenités) és kozremiikodés (megsemmisités), kapcsolattartas az
Ertéktarral.

Magyarorszag teriiletén kibocsatott dematerializalt értékpapirok kozponti értékpapirszamlara
torténé keletkeztetése, befogadasa, nyilvantartasa, modositasa, torlése, atalakitasa, be nem
azonositott értékpapirok Gjraleosztasa az értékpapir kibocsatok rendelkezése alapjan.

Dematerializalt értékpapir keletkeztetésrol és nem lejarat miatti torlésrol a szamlavezetdk
tajékoztatasa.

Kozponti értékpapir szamlavezetés, nyilvantartas.

T2S-ben lévé magyar papirok ép. torzsadat karbantartasa, Uj papirok bevitele, dematesemények
T2S-be torténd konyvelése.

Adatszolgaltatassal és értékpapir kibocsatassal/nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- hatosagi (CB,MNB, Végrehajtd) megkeresésekkel kapcsolatos ligyintézés

- havi negyedéves/ éves adatszolgaltatashoz kapcsolddd tevékenységek (pl. Kbftv
negyedéves jelentés, szektorkod javitasok)

Kiilfoldi értékpapir-sorozatokra vonatkozo, a Budapesti Ertéktdzsde Zrt. BETa Piacan kotott ligylet
elszamolasra befogadasa esetén azoknak a Tarsasag elszamolasi és értéktari rendszerében, valamint
a kozponti értékpapir nyilvantarté rendszerében torténd torzsadat modositasa.
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Kiilfoldi értékpapirokra nyUjtott letétkezelGi szolgaltatasok a Tarsasag altal mas letétkezelonél
nyitott értékpapirszamlakon keresztiil:

1) kiilfoldi értékpapirok kifizetéssel jaro tarsasagi eseményeinek kezelése,
2) a tarsasagi eseményekrol tajékoztatas nylGjtasa tigyfelek részére,
3) kifizetéssel nem jaro specialis tarsasagi események kezelése,
4) kiilfoldi adolevonasok, visszaigénylések, addigazolasok intézése,
Nemzeti/nemzetkozi értéktarak és mas kilfoldi intézmények Tarsasagnal nyitott értékpapir
szamlaihoz kapcsolodo, tarsasagi események lebonyolitasa:

1) a magyar értékpapirokra vonatkozd tarsasagi események kezelése, értesitések kiildése,
események visszaigazolasa,

2) kozgylléseken, egyéb eseményeken valo részvétel igény szerint, és meghatalmazas alapjan
(proxy voting),

3) magyarorszagi adoiigyek intézése kiilfoldi partnerek részére.

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
kibocsatd, a fészamlatulajdonos, az ligyfél személyes kérése, illetve hagyaték esetén kozjegyz6
értesitése alapjan.

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

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

A részvénykonyv alapjan a tulajdonosi struktirat jelzé mutatészamok szamitasa a kibocsato igényei
szerint, (pld. a kotelezo, illetve rendkiviili tajékoztatasi kotelezettségben valoé kozremiikodés).

Kozgylilés-szervezés, a vonatkozo szerzédések alapjan.
Osztalékfizetésben valo kozrem(ikodés.

Kifizet6 ligynoki tevékenység, a dematerializalt részvények ellenértékének kifizetése, illetve a
dematerializaciohoz kapcsolodo kiegészito szolgaltatasok nyljtasa (részletes ltemterv készitése a
dematerializacios folyamathoz kapcsoldédoan; az atalakitashoz kapcsolodé hatarozatok;
hirdetmények véleményezése; stb.), a dematerializaci6 miatt begyljtott nyomdai papirok
érvénytelenitése, megbrzése.

Ajanlatrendszer készitése és eladasa, és azzal kapcsolatos felsé szint(i koordinacio elvégzése
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kibocsatok részére (ISIN kodkiadastol a részvénykonyv-vezetésig).
Tanacsadasi tevékenység végzése kibocsatok részére.
Javaslattétel szerzdések, eljarasrendek, tigyvitelek feliilvizsgalatara, karbantartasara.

Kozrem(ikodés a Tarsasag kibocsatassal, tarsasagi eseménykezeléssel kapcsolatos termékfejlesztési
munkajaban.

Fliggészamla kezelése, rendezése, rekonsziliacios eltérések esetén invesztigacio az alletétkezeldk,
illetve nostroszamla-vezetdk bevonasaval, tovabba kozponti értékpapirszamlak esetében kivizsgalas,
eltéréskezelés egyiittmiikodve az Uzleti Tamogato és Rekonsziliacios Osztallyal.

Szolgaltatasokhoz kapcsolddo szamlazassal kapcsolatos feladatok - a szolgaltatasokhoz kapcsolodo
szamlazashoz sziikséges adatok megadasa, szamlazassal kapcsolatos egyeztetés a Pénziigyi
Szamviteli és Jelentésszolgalati Osztalyaval.

3.3.3. Uzleti Tamogaté és Rekonsziliaciés Osztaly

A Bankiizemi Igazgatésag miikodését, szolgaltatasait tamogatd, a munka hatékonysagat javitod
feladatok, valamint a rekonsziliacio elvégzése.

Ertékpapirra vonatkozd, valamint forint és deviza szamlak, alszamlak nyitasa, megsziintetése,
felfiiggesztése.

Sajat pénzszamlak lejelentése a Cégbirdsag felé.

Kollateral kezeléshez kapcsolodo feladatok:

1) hair cut-ok és értékelé6 arak beadllitdsa kedvezményezetti  jogcimenként,
instrumentumonként és instrumentum csoportonként,
2) koncentracios limit beallitasa,
3) instrumentum atértékelések végrehajtasa
Netto eszkozértékelések napi, heti, havi rendszerességgel.

Az értékpapir- és pénzszamlakkal kapcsolatos szamlavezetési, tranzakcios, kiegyenlitési, kibocsatoi
dij-, valamint tranzakcios illeték szamitasi és szamlazasi, kamat beallitasi feladatok kezelése.

Szamlakkal kapcsolatos reklamaciok, lgyintézések kezelése.
Fliggészamlak nyomon kovetése.

Ertékpapir- és pénz nostroszamlak, valamint a kozponti értékpapirszamlak napi rekonszilialasa,
fokonyvi egyeztetése.

Rekonszilialasi eltérés esetén az érintett teruletek értesitése.
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Eves leltarral, rovancsolassal, az értéktari rekonszilidlassal kapcsolatos feladatok kezelése.
AKK, Treasury, MNB devizakdzép, kiilféldi papirok arbetdltéseinek végrehajtasa.

Altalanos naptar- beallitasok, Csédeljaras alatt lévé ligyfelek nyomon kdvetése e-cégjegyzékben,
kapcsolodo feladatok kezelése.

Kiilfoldi értékpapir-sorozatokra vonatkozo, a Budapesti Ertéktézsde Zrt. BETa Piacan kotott iigylet
elszamolasra befogadasa érdekében befogadod nyilatkozat kiallitasa.

Adatszolgaltatassal és bankinformacioval kapcsolatos feladatok ellatasa:

—_

) auditlevelek kezelése,

) hatosagi megkeresésekkel kapcsolatos ligyintézés,

3) papiros kivonatok, allomanyértesitok, tranzakcios kivonatok készitése,
)
)

N

N

napi, heti, havi és éves adatszolgaltatashoz kapcsolodo tevékenységek,
5) statisztikak készitése.
Legal Entity Identifier (LEl) kod kiadas

Az EMIR és a Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato. altal elgirt ligyletek jelentéséhez sziikséges
gyedi partnerazonositd, a LEl kod igénylésében, meghosszabbitasaban, transzferalasaban valo
kozrem(ikodés, mely jelenti:

Kiilfoldi székhelyd tigyfelek esetén:

1) az ugyfelek altal elektronikus formaban megkiildott adatok egyeztetését a cégkivonat
adataival,

2) az ugyfelek igényléseinek eljuttatasat a WM Datenservice, mint a KELER-rel szerzédésben
allo hivatalos LEI kod kiado részére,

3) a WM Datenservice altal megkiildott LEI kodok eljuttatasat az igénylékhoz,

4) a WM Datenservice és a KELER altal kibocsajtott szamlak kezelését, illetve

5) a LElI kodok mogottes adattartalmanak (cégnyilvantartas) ad-hoc jellegd, illetve éves
feliuilvizsgalatat.

Magyarorszagi székhely( ligyfelek esetén:

Kodkiadoi engedély alapjan LEI kod kiadassal, hosszabbitassal, transzferrel kapcsolatos feladatok
ellatasa az erre szolgalo rendszeren keresztiil.

3.4. Informatikailgazgatésag

Az Informatikai Igazgatésag feladata a Tarsasag Ulzletmenetének informatikai tamogatasa, az
alkalmazott informatikai megoldasok Uzleti és lizembiztonsagi igényeknek megfelel6é fejlesztése a
vonatkozo jogszabalyok, hatosagi ajanlasok és tulajdonosi kovetelmények - koltséghatékonysag, az
tgyfélkozpontlisag - figyelembe vételével. Az Informatikai Igazgatosag latja el a CSDR szerinti
technologiai funkciot.

Feladatai és hataskore:
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Az Informatikai Igazgatosag felelGssége:

1) az informatikai rendszerek folyamatos lizemvitelének biztositasa;
2) az iizleti igények alapjan a tamogato rendszerek informatikai fejlesztése;
3) azelvart szint(i izembiztonsag fenntartasahoz sziikséges

a. informatikai beruhazasok végrehajtasa,

b. mikodési folyamatok kialakitasa a Biztonsagi Menedzsmenttel egyiittmiikodve az
Informatikai Igazgatosag ligyrendjében meghatarozott feladat-megosztasi rend
szerint;

4) az informatikai szolgaltatasok fejlesztése az iizleti folyamatok hatékonysaganak novelése
érdekében;

5) kapcsolattartas az informatikai szakértékkel és szallitokkal;

6) a Tarsasag dontéseinek informatikai szakért6i tamogatasa;

foglaltak szerint tamogassa a stratégai célok megvaldsulasat, az iizleti folyamatokat és
ezzel 6sszefiiggésben azok fenntarthatosagat;
8) a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott funkciok megvalositasa és nyilvantartasok
vezetése.
Az Informatikai Igazgatosag szervezeti egységei az informatikai mikodés logikajanak sorrendjében a
kovetkezbk, melyek szoros egyiittmikodésben végzik feladataikat:

1) Architektira elemzési Osztaly,
a. Adattarhaz és Riporting Fejlesztési Csoport
2) Alkalmazasfejlesztési Osztaly,
3) Alkalmazas-programozasi Osztaly,
4) Uzemeltetési Osztaly,
a. Alap-infrastruktira Csoport
b. Rendszeroperacios Csoport
5) Service Desk Osztaly,
6) IT Vezetéstamogatasi Csoport

Az Informatikai Igazgatosagot igazgato (Chief Information Officer) iranyitja. Az Informatikai
Igazgatosag belsé miikodési rendjét és szervezeti felépitését igazgatdi utasitas hatarozza meg
részleteiben.

3.4.1. Architektura Elemazési Osztaly

Az alkalmazasfejlesztések elokészitése soran kozremikodik az lzleti és informatikai rendszer-
kapcsolatok feltarasaban, valamint az iizleti igények azonositasaban és kibontasaban. Az
alkalmazasfejlesztés folyamataban egylittm(ikodik az érintett szervezeti egységekkel, valamint a
projektvezetdvel illetve a feladatgazdaval, és szakmai segitséget nyujt az lizleti teriileteknek a
kapcsolédo dokumentaciok elkészitésében, egyben azok validalasaban, tovabba a termékek
vonatkozasaban is ellatja a magas szint(i validacios szakértéi teenddket. Tevékenységét annak
érdekében végzi, hogy a munka mindvégig a Portfoli6 Tanacs dontésében elfogadott cél
megvalositasara iranyuljon. Kompetencia kozpontként biztositja az adattarhaz hatékony
miikodéséhez sziikséges lzleti adatok megfelelé mindségét és az adatintegritast.
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3.4.2. Adattdarhaz és rRiporting fFejlesztési cCsoport

Feladata az informatikai rendszer iizleti igények altal megkovetelt, valamint a folyamatos tizemvitel
érdekében sziikséges lizleti fejlesztések tervezése és végrehajtasa az adattarhazzal és a riportinggal
kapcsolatos alkalmazasok vonatkozasaban, ezek felhasznaloi tamogatasa, tovabba a kapcsolodo
informatikai rendszer lizleti igények altal megkodvetelt, valamint folyamatos lizemvitel érdekében
szilkséges fejlesztéseinek tervezése és végrehajtasa. Ezen tUlmenden a fejlesztések tervezési
szakaszaban a hataskorébe sorolt specifikacioknak megfelelé adattarhazi fejlesztések elkészitése,
tovabba kozremiikodés a fejlesztések szakmai tervezésében, elGkészitésében, és a kapcsolodo
dokumentumok elkészitésében, valamint az alkalmazasok fejlesztéi tesztelésében, és sziikség
esetén a kompetencia-korébe tartozo lizemzavarok elharitasaban is.

3.4.3. Alkalmazasfejlesztési Osztaly

Feladata az informatikai rendszer uzleti igények altal megkovetelt, valamint folyamatos lizemvitel
érdekében sziikséges iizleti fejlesztések tervezése és végrehajtasa, az egyes lzleti rendszerek
felhasznaloi tamogatasa, tovabba az informatikai rendszer izleti igények altal megkovetelt,
valamint a folyamatos lizemvitel érdekében sziikséges infrastrukturalis fejlesztések tervezése és
végrehajtasa

A fentiek megvalositasa érdekében:

1) elkésziti a szakértoi és dontésel6készité anyagokat;

2) tervezi és szervezi szamara delegalt fejlesztési feladatok végrehajtasat;

3) részt vesz az éves informatikai fejlesztési és beruhazasi terv osszeallitasaban, meghatarozza
az egyes fejlesztések varhato koltségeit;

4) karbantartja és fejleszti az alkalmazasfejlesztés modszerét, feladat és hataskorében
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol és betartatasaral;

5) kozremiikodik a projekt modszer karbantartasaban és fejlesztésében;

6) megfeleld szaml és mindségl szakértot biztosit a projektek sikeres végrehajtasahoz;

7) afejlesztési feladatok végrehajtasa soran kiemelten felel a nem funkcionalis kdvetelmények
teljesiiléséért;

8) részt vesz a Tarsasag Uizletmenet-folytonossagi és katasztrofa bekovetkezése utani
helyreallitasi tervének kialakitasaban, hogy az 0&sszhangban legyen az iizletmenet-
folytonossaggal szemben tamasztott lzleti kovetelményekkel;

9) szabvanyositas és technoldgiai iranyok tekintetében stratégiai javaslatokat alakit ki;

10) feladat és hataskorében a mindség, idobeliség és koltség-hatékonysag egyiittes céljait
érvényesiti;

11) ellatja a fejlesztési szerzédések vonatkozasaban a szerzédés-menedzsmentet;

12) elvégzi a kiadas-menedzsmentet.

Az Alkalmazasfejlesztési Osztaly allomanya részt vesz:

1) az lizemzavar elharitasban a Service Desk Osztaly iranyitasa alatt,
2) azinformatikai rendszerek tesztelésének teljes folyamataban.
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3.4.4. Alkalmazas-programozasi Osztaly

Tevékenységének elsddleges célja a fejlesztések tervezési szakaszaban kidolgozott specifikacioknak
megfeleld alkalmazasok programozas Utjan torténé elballitasa. Ezen talmenden részt vesz az
alkalmazott fejlesztési modszertan kialakitasaban és testreszabasaban, a fejlesztéi- és
tesztkornyezetek megtervezésében, a fejlesztések szakmai tervezésében, el6készitésében, és a
kapcsolodo dokumentumok elkészitésében, valamint az alkalmazasok fejlesztoi tesztelésében.
Sziikség esetén kozrem(ikodik a kompetencia-korébe tartozo lizemzavarok elharitasaban is.

Az osztaly els6dleges feladata tovabba az altala fejlesztett alkalmazdsok éles lizemeltetésének

tdmogatasa az SLA szinteket betartva.

3.4.5. Uzemeltetési Osztdly

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 lizemeltetési dokumentacio vezetését, valamint
az alabbi rendszerelemek szakszer( lizemeltetését:

1) a kommunikacios eszkozok és vonalak,
az operacios és middleware rendszerek,
a hardware elemek, hostok,

)
)
4) a kornyezeti infrastruktdra,
) adatbazisok.

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

Az Uzemeltetési Osztaly felelsségi korében eljarva az elvarhaté folyamatos miikodés biztositasa
érdekében rendszeresen teszteli és naprakészen tartja a Tarsasag izletmenet-folytonossagi és
katasztrofa bekovetkezése utani helyreallitasi tervének szakmai hataskorébe tartozo elemeit,
tovabba felkésziil azok készségség-szintl tudatos alkalmazasara.

Az Uzemeltetési Osztaly allomanya részt vesz:
1) az lizemzavarok elharitasaban a Service Desk Osztaly iranyitasa alatt,
2) az Alkalmazasfejlesztési Osztaly altal megtervezett, egyeztetett fejlesztési feladatok
végrehajtasaban,
3) a szolgaltatasi szint megallapodasokban - SLA - elvart kovetelmények méréséhez kialakitott
kontrolling kornyezet mikodtetésében, a szilkséges monitorozasok végrehajtasaban.

3.4.6. Alap-infrastruktara Csoport

Ellatja a KELER miikodését tamogat6é alap informatikai infrastruktira szolgaltatasokat biztosito
informatikai rendszer lizemeltetési feladatait, kozremlkodik ezek bevezetésében, valtoztatasaban,
ehhez kapcsoloddan tamogatja a teszteléseket és lizemelteti a tesztkornyezeteket, részt vesz a BCP
/ DRP aktualizalasaban, tesztelésében, végrehajtja a szilkséges ellendrzéseket, kezeli a feliigyeleti
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rendszer altal generalt figyelmeztetéseket, és riasztasokat, tovabba egylittm(ikodik és kapcsolatot
tart az informatikai eszkozok beszallitdival.

3.4.7. Rendszeroperdciés Csoport

Ellatja az uzleti szolgaltatasokat tamogatd informatikai rendszerhez kapcsolodd alkalmazasok
lizemeltetési feladatait, kozrem(kodik ezek bevezetésében, valtoztatasaban, ehhez kapcsolodoan
tamogatja a teszteléseket és lzemelteti a tesztkornyezeteket, részt vesz a BCP / DRP
aktualizalasaban, tesztelésében, végrehajtja a szilkséges ellendrzéseket, kezeli a felligyeleti
rendszer altal generalt figyelmeztetéseket, és riasztasokat, tovabba egylittm(ikodik és kapcsolatot
tart az informatikai eszkozok beszallitdival.

3.4.8. Service Desk Osztdly

Kozponti informatikai ligyfélszolgalatként fogadja az informatikai szolgaltatasokra vonatkozo belso
és kiilso bejelentéseket, szervezi és iranyitja az (izemzavarok elharitasat, beszerzi és kiadja az
lgyfelek részére az internetes rendszerek (pl. WARP) eléréséhez sziikséges biztonsagi
tanUsitvanyokat, koveti a nem lizemzavar jellegli bejelentésekben foglaltak teljesitését. Az egyes
bejelentésekben foglaltak tekintetében rendszeresen tajékoztatja az érintetteket, vezeti a
vonatkozo nyilvantartasokat.

A 6-46 A KELER Csoport Panaszkezelési szabalyzata altal rogzitettek szerint eljar a telefonon
bejelentett panaszok esetében, és kéthetente ellenérzi a panasznyilvantartasban rogzitett panaszok
aktualitasat.

Az informatikai lgyfélszolgalatra tett bejelentések és lizemzavarok megel6zésével kapcsolatban
javaslatokat tesz és elemzéseket végez.

A szolgaltatasi szint megallapodasokban - SLA - foglalt kovetelmények teljesiilését rendszeresen
figyelemmel kiséri, a vonatkozd kontrolling feladatokat ellatja.

Meghatarozza a rendelkezésre allasi mutatokat, eleget tesz az eldirt vonatkozd felvigyazoi
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Ellatja az operatori tevékenységet.

3.4.9. IT Vezetéstamogatdasi Csoport

Kozremikodik az informatikai stratégia és az éves fejlesztési terv kialakitasaban, az lizembiztos
miikodés, jogszabalyi kovetelményeknek megfeleldé dokumentacios rend kereteinek
meghatarozasaban, az Informatikai Igazgatosag belsé miikodési kereteinek kialakitasaban. Teend6i
kozé tartozik az Informatikai Igazgatosag belsé miikodési folyamatainak mérése, javitasa, és a
mikodési kockazatok csokkenetése, a KELER Csoport belsé szabalyozasi rendszerének valtozasaival
kapcsolatos igazgatdsagon beliili feladatok végzésének koordinalasa, a szervezeti egységek kozotti
koordinaci6. Ide tartozik a valtozaskezelési folyamat felligyelete, adminisztralasa, tovabba a
forraskodok kezelése és a KELER sajat tulajdonu forraskodjainal a letéteményesi feladatok ellatasa,
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valamint a szamitogépeken telepitett alkalmazasok rendszeres ellenérzése, az illegalis alkalmazasok
felderitése, a licencek nyilvantartasa és kezelése.

3.5. Gazdasagilgazgatésag

A Gazdasagi lgazgatosagot gazdasagi igazgato iranyitja.

A gazdasagi igazgatd helyettese a gazdasagi igazgatohelyettes, aki az igazgatd tavollétében

altalanos helyetteseként eljar minden olyan iigyben, amelyben az igazgato illetékes. A gazdasagi
igazgatohelyettes emellett ellatja a PSZJO vezetését.

3.5.1. Pénziigyi, Szamviteli és Jelentésszolgdlati Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli csoport feladatai és hataskore:

1) A Tarsasag lizletmenetéhez kapcsolodoan az altalanos gazdalkodasi funkciohoz kapcsolodd
feladatok ellatasa, lizleti konyvek vezetése

2) A Tarsasag pénziigyi- szamviteli rendjének és politikajanak kidolgozasa. A Tarsasag éves
lzleti tervének, koltségvetésének elkészitésében és visszamérésében valo részvétel. A
Tarsasdg beszamolojanak és konszolidalt beszamolojanak, mérleg és eredmény-
kimutatasanak elkészitése.

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

4) A targyi eszkozok és immaterialis javak nyilvantartasa és amortizalasa.

5) A Tarsasag altal kotott anyagi kotelezettségvallalassal jaro szerzodések nyilvantartasa.

6) A Tarsasag szamlazasi tevékenységének ellatasa

7) A Tarsasag koveteléskezelési folyamatanak végrehajtasa, kapcsolattartas az ligyfelekkel és a

kovetelésbehajtassal megbizott jogi irodaval.

8) A Tarsasag munkavallaloinak belfoldi- és kilfoldi utaztatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, ideértve a pénziigyek intézését is.

9) A Tarsasag adozasi, adotervezési feladatainak ellatasa.

10) A Tarsasag képviselete adohatosag és mas feliigyeleti szerv elétt.

11) Kapcsolattartas a Tarsasag konyvvizsgalojaval.

A Jelentésszolgalati csoport feladatai és hataskore:

Célja a Tarsasag adatvagyonanak, elsésorban jelentés célu hasznositasa és felhasznalasa, a Tarsasag
kotelez6 riporting kotelezettségeinek teljesitése,.

Az adattarhaz és adatvagyon a felmerilé adatigények kielégitése érdekében, az lzleti teriilet
bevonasaval meghatarozza a kiszolgalashoz sziikséges adatok korét, alkalmazott iizleti eljarasokat,
adatok struktirajat.

Feladatai:

1) A jogszabalyok és a hatosagi szervek altal meghatarozott, jelentésszolgalati kotelezettség
teljesitése, a jogszabaly alapjan teljesitendé kotelez6 kimutatasok, ISIN azonositokhoz
kapcsolddo adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitésének segitése.
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2) A kotelezo jelentések meghatarozott idékozonkénti tartalmi és formai ellendrzése.

3) A kotelezd jelentésekhez kapcsolodo jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetése.

4) A kotelezd jelentésekhez kapcsolodd fejlesztési feladatok kezdeményezése, részvétel a
specifikacioban és a tesztelésben. Konzultacio az érintett KELER szakteriiletekkel és sziikség
esetén az MNB szakértdivel.

5) ERA/STEFI rendszer kezelése az adatgazdalkodas korében, egyiittm(ikodésben a Titkarsaggal

6) STEFI-ben megjelend és teljesitésre vard feladatok nyomon kovetése és hataridére valod
teljesitése.

A szervezeti egység vezetGje a gazdasagi igazgatohelyettes.

3.5.2. Kontrolling és Treasury Osztaly

A Kontrolling csoport feladatai és hataskore:

e s st

tevékenység ellatasa. A tervezési tevékenység soran a kiilonboz6é szakmai teriiletek
munkajanak koordinalasa, tamogatasa.

elemzési tevékenység végzése.

3) A Tarsasag lizleti tervének Osszeallitasa, visszamérése, valamint a negyedéves gazdalkodasi
beszamolo elkészitése.

4) Részvétel a gazdalkodassal kapcsolatos beszamolorendszer  kialakitasaban  és
miikodtetésében.

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

6) Az lzleti és fokonyvi rendszer kontrolling funkcidinak folyamatos vizsgalata,
tovabbfejlesztése.

A pénziigyi-, szamviteli teriilet szakmai munkajanak elvi tamogatasa.

7) Kozremiikodik a Tarsasag hatékonysaganak, jovedelmezOségének javitasaban, eljarasok,
javaslatok, folyamatok kidolgozasaban, véleményezésében. Részt vesz a szabalyzati
kornyezet kialakitasaban és folyamatos fejlesztésében.

8) Részt vesz a konyvvizsgalat soran felmeriil6é informacidigény osszeallitasaban.

9) Az onkoltségszamitas éves rendszerességgel torténé elkészitése, a kapcsolddd szabalyzat
kidolgozasa, rendszeres aktualizalasa. Az 6nkoltségszamitas eredményei alapjan javaslatok,
intézkedési terv kidolgozasa.

10) Részvétel a transzferarral kapcsolatos feladatok ellatasaban.

11) A szabalyzatok kontrolling szempont( vizsgalata, javaslattétel.

12) Projekt kontrollinggal kapcsolatos feladatok ellatasa.

13) Részvétel a vezetdi informacios rendszer kidolgozasaban, illetve miikodtetésében.

14) A Tarsasag tulajdonosai szamara havi riportok elkészitése

A Treasury csoport feladatai és hataskore:

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

Az Igazgatosag és az Eszkoz-Forras Bizottsag altal eldirt és jovahagyott limitek betartasa.

Az MNB altal eléirt kotelezé tartalékképzés megvalositasa.

A likviditaskezeléshez és befektetési tevékenységhez kapcsolodd lzletek megkotése
forintban és devizaban, a pénz- és tékepiacon.

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

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

A Tarsasag értékpapir portfoliojanak kezelése és elemzése.

Részvétel az AUSZ szerinti kényszerintézkedések lebonyolitasaban.

) Az Eszkoz-Forras Bizottsag (iléseinek elGkészitése. A tevékenység magaba foglalja a

likviditasi terv és a havi beszamolo elkészitését, piacok elemzését és a dontés eldkészitési
javaslatok megtételét.

11) Részvétel a negyedéves gazdalkodasi visszamérésekben és a pénziigyi tervek elkészitésében.
12) Igény esetén FX szolgaltatas biztositasa.

Vezetd: kontrolling és treasury osztalyvezeto

3.5.3.

Szervezési és Beszerzési Osztaly

Feladatai és hataskore:

a. Az Expedialo feladatai

1)

2)

A Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan keletkezé szamlavezetési és tézsdei elszamolasi
kivonatok boritékolasa, a boritékok cimzése, hataridére torténd kézbesitése a cimzett
részére postai Uton vagy futarszolgalat igénybevételével.

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

Postafiokbérlés, bérmentesités, elektronikus feladojegyzék szolgaltatas igénybevétele.

Napi kimené futarposta Osszeallitasa, a futarral érkezd anyagok atvétele és atadasa a
kozponti iktatoba iktatasra, kapcsolattartas a futarszolgalatokkal (belféldi, nemzetkdozi).
Partnerlista karbantartasa a Kozponti Partnertorzsbél kapott adatok alapjan, valtozasok
kovetése, atvezetése.

b. A kozponti lktato feladatai

1)

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

A beérkez6é dokumentumok és szamlak iktatasa az ANDOC rendszerben.

Napilapok, folydiratok szétosztasa, el6fizetések intézése.

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

c. Szervezési feladatok

1)

2)

A Kozgylilés, az Igazgatosagi Ulések és a Feligyelobizottsagi iilések elokészitése a
vezérigazgatoi titkarsagtol megkapott meghivoé alapjan.
A mobiltelefon szolgaltatashoz és a gépjarmi flottahoz kapcsolodo feladatok elvégzése.
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3) A vagyon-, felel6sség-, utazasi-, gépjarml és egyéb biztositasok meg- és Ujrakotése, a
biztositasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
d. Uzemeltetési feladatok

Az irodahaz lizemeltetési feladatainak megszervezése kiils6 szolgaltatd igénybevételével.

A szolgaltato tevékenységi kore:

1) er6saramu halézattal kapcsolatos feladatok, kiilonos tekintettel a Tarsasag székhelyén az
tzletkritikus teriiletek folyamatos aramellatast biztositd sziinetmentes berendezések és
dizel generator lizemeltetésére, dizel ligylet megszervezésére,

2) takaritasi, épiletiizemeltetési és a kapcsolodo karbantartasi, hibaelharitasi feladatok
teljes kord ellatasa,

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

4) szabvanyossagi feliilvizsgalati eljarasok elvégzése a hatalyos jogszabalyokban foglalt
gyakorisaggal  (tlizvédelmi,  érintésvédelmi,  villamvédelmi, kornyezetvédelmi
fellilvizsgalatok).

Elhelyezési, koltozési, felljitasi, szallitasi feladatok szervezése hazon belll és a Tarsasag
helyszinei kozott a kiils6 szolgaltato igénybevételével.

Kapcsolattartas a teriilet bérbeaddjaval, a kapcsolddd koltségek ellendrzése, szamlak
igazolasa.

A Tarsasagnal kiilsé cég altal végzendo fizikai munkavégzés megszervezése, sziikséges adatok
bekérése, munkavédelmi, tlizvédelmi elGirasok megismertetése a kiilsds cég munkavallaloival,
a vonatkozo munkavédelmi nyilatkozatok megérzése.

Uj vagy atalakitott munkateriilet hasznalatbavételét megelézéen a munkavédelmi iizembe
helyezési eljaras meghirdetése. Az eljarashoz sziikséges dokumentumok, jegyzokonyvek
rendelkezésre allasanak biztositasa.

Az irodai hattér infrastruktira fejlesztésében valo kozremiikodés (kivéve informatikai
infrastruktura).

Feligyeli a torvény altal elGirt, kiils6 szolgaltato altal végzett munka- és tlizvédelmi
tevékenységet.

e. A Tarsasag kozponti beszerzési tevékenysége keretében
1) Piackutatasi, arajanlat kérési tevékenység, a megfeleld partner, termék és/vagy
szolgaltatas kivalasztasa.
2) Szerz6dések, megrendelések lebonyolitasa, egyiittmikodésben a Jogi Osztallyal, rogzitése
a Tarsasag Szerzodés Nyilvantartd Rendszerében.
3) A beszerzések teljes korli dokumentalasa és a szilkséges kimutatasok készitése.

3.6. Stratégiai és Ugyfélkapcsolati lgazgatésag

A Stratégiai és Ugyfélkapcsolati Igazgatdsag feladata a Tarsasag iizleti tevékenységének fejlesztése,

P4
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akcioterv kialakitasa. Legalabb harom éves id6szakra vonatkozo, gordiild elven késziild, két
szcenariora épildé (optimista, pesszimista) stratégiai tervek UlgyvezetOségi, igazgatosagi, illetve
kozgy(lési dontésre valo eléterjesztése. A stratégia visszamérése évente torténik. Negyedéves
Uzletpolitikai jelentés IG/FB részére torténd elterjesztése.

Felelés Uj termékek és szolgaltatasok Ugyfelek felé torténd értékesitéséért, tovabba a Tarsasag
altal vasarolt lizleti szolgaltatasok kivalasztasaért és értékeléséért.

Fejleszti és optimalizalja a Tarsasag jelenlegi szolgaltatasait és ndveli azok pénziigyi
eredményességét.

Epiti a Tarsasag arculatat, kapcsolatot tart iigyfelekkel, partnerekkel, és egyéb piaci szereplékkel.

ellatasa.

Kozrem(kodik a Tarsasag uzleti fejlesztési feladataitba projektjeiben és iizleti architektként
stratégia és Ugyfélkapcsolati igazgato iranyitja, akinek kozvetlen iranyitasa ala tartozik a
Termékfejlesztési Osztaly, az Intézményi Kapcsolatok Osztaly valamint a Folyamatmenedzsment
Osztaly.

3.6.1. Termékfejlesztési Osztaly
Feladatai:

1) A Tarsasag meglévé szolgaltatasainak és termékeinek karbantartasa és folyamatos
fejlesztése a piacképesség és eredményesség megérzése és fokozasa érdekében.

2) A piaci lehetéségekbol és Ugyféligényekbdl levezetett Uj Uzleti lehetéségek,
tavl terveivel osszhangban. Uj szolgaltatasok, termékek fejlesztési lehetdségeinek
felkutatasa, osszegy(ijtése, menedzselése az iizleti, vagy egyéb igény megfogalmazasatol
kezdve, az Osszes tarsosztalyt bevond tervezésen és megvalositason at, a termék
eredményességének nyomon kovetéséig és a jovObeli tovabbfejlesztésekig. A
termékprogramok, fejlesztési javaslatok kidolgozasa és azok jovahagyasi folyamatanak
menedzselése, a termékek megvaldsitasanak nyomon kovetése és visszamérése.

3) A Tarsasag termékeinek és szolgaltatasainak folyamatos kontrollja és fejlesztése.
Felelésség a termékek eladhatosagaért, jovedelmeziségéért, 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.

4) Termékfejlesztésekkel kapcsolatos eljarasok, modszertan, és dokumentumok kidolgozasa
és karbantartasa. A Tarsasag termékfejlesztési folyamatainak mddszertani alapokon
torténé mikodtetése, felligyelete.

5) A Tarsasag nemzetkozi szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése, a nemzetkozi trendek
figyelése, kovetése.
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6) A Tarsasag lzleti tevékenysége keretében nyujtott piaci riportok jelentéstételi és
kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo szolgaltatasanak operativ mikodtetése a piaci
potencialok kiaknazasanak tekintetébenUgyféligények kielégitése kozpontilag kezelt
adatvagyonbdl, értéknovelt szolgaltatas nyujtasanak keretében, egyiittmiikodve az
értékesitési folyamatban részt vevo teriiletekkel.

7) Piaci jelentések szolgaltatas mikodtetése az ligyfélmegbizasok kezelésére szolgalo Trade
Reporting rendszerrel, az azzal kapcsolatos operativ feladatok elvégzése.

3.6.2. Intézményi Kapcsolatok Osztaly

3.6.2.1. Ugyfélkapcsolatok és network menedzsment
Feladatai:

1) Az értékesitési tervek osszeallitasa a mindenkori stratégianak megfelel6en,

2) A Tarsasag Osszes tOkepiaci termékének és szolgaltatasanak megfelelé mélységl és
formajl megismertetése, értékesitése meglévo és potencialis ligyfelek, partnerek felé

3) Ugyfelek ,,due diligence” latogatasainak menedzselése,

4) A Tarsasag ugyfelei, partnerei szamara késziild atfogo jellegli szakmai anyagok,
tajékoztatok elkészitése, koordinalasa,

5) Az lgyfelek igényeinek feltérképezése; a  stratégian alapuld iizletfejlesztési és
értékesitési folyamatok kezdeményezése, Uj piacok miikodésének, lizleti lehetdségeinek,
kockazatainak felmérése; az adott infrastruktUrak, piaci szereplék termékeinek,
szolgaltatasainak felmérése, dokumentalasa és értékelése.

6) A Tarsasag képviselete a relevans szakmai forumokon, konferenciakon,

7) A Tarsasag hazai és nemzetkozi tO6kepiaci kapcsolatainak kezelése és Uj kapcsolatok
létesitése,

9) Palyaztatas és kivalasztas: a palyaztatas szempontjainak kidolgozasa, a palyaztatas,
kivalasztas lebonyolitasa a Szervezési és Beszerzési Osztaly bevonasaval,

10) Uzleti partnerekkel torténd szerzédéses targyalasok lefolytatasa, szerzédések, ,Service
Level Agreement-ek” kialakitasa a megfeleld tarsosztalyok kdzremikodésével,

11) Tesztelések és implementacié tadmogatasa az adott piac és partner lehetdségeivel
osszehangolva,

12) Kapcsolattartas a partnerekkel, rendszeres - az aktualis nemzetkozi szabalyozasnak is
megfelelé - ,due diligence” latogatasok és ,due diligence” folyamat szervezése,
lebonyolitasa,

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

14) Egyéb: minbségi és koltség felmérések készitése, kockazatok vizsgalata, kiértékelés,
dontés eldkészités, szamlakapcsolatokkal kapcsolatban felmeriilé problémak megoldasa,
fizetett dijak kontrollalasa, szerzédések karbantartasa,

15) Folyamatos informacié csere a tarsosztalyokkal (termék, (ligyfél, operacio,
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kockazatkezelés, jog és compliance, informatika) annak érdekében, hogy a KELER
szolgaltatasai, proceddrai a szamlakapcsolatok nyujtotta lehetdségeket figyelembe véve
fejlodjenek, illetve hogy a szamlakapcsolatok kialakitasa az ligyfél igényeket,
szolgaltatasokat tamogassa,

16) A Tarsasag érdekeinek képviselete az iparagat, illetve a Tarsasagot és annak
tevékenységét érintd, belfoldi és nemzetkozi szabalyozasi és harmonizacios folyamatok
soran, a Tarsasag vonatkozo belsd szabalyozo irataval dsszhangban,

17) A Tarsasag és a hazai tékepiac érdekeinek képviselete a nemzetkozi, elsésorban eurdpai
tokepiaci integracié soran,

18) A hazai és nemzetkozi szabalyozasi, harmonizacios, és integracios folyamatokbol ered6
nem jogi jellegl operativ feladatok ellatasa.

3.6.2.2. Ugyfélszolgalat
Feladatai:

1) Szamlavezetési és egyéb szolgaltatasra vonatkozd  tajékoztatas  nyljtasa,
formaszerz6dések és formanyomtatvanyok megkiildése. A beérkez6 formaszerz6dések és
formanyomtatvanyok, valamint dokumentumok befogadasa, ellenérzése. A szamlanyitasi
folyamat és egyéb szolgaltatasok kapcsan egyiittmiikodés a Tarsosztalyokkal,

2) A tarsasag Ulgyfeleivel, partnereiveltorténd kapcsolattartas, az ugyféladatok
rendszerekben torténd rogzitése, modositasa,

3) Az értékpapir-szamlavezetok altal be nem azonosithaté demat értékpapirok kezelése
soran torténd feladatok ellatasa. A tarsasag lgyfeleinek formaszerzodései és az azokhoz
kapcsolodo dokumentumok kezelése, bankszer( alairasi jogosultsag és a KID rendszer
hasznalatahoz sziikséges jogosultsagok érvényesitése, modositasok atvezetése,

4) A Ttvt. eldirasaibol eredden végzendd tevékenységek egyiittmiikodésben a Compliance
terulettel,

5) A Pmt. rendelkezései szerinti teljes kor( tigyfél azonositas,

6) Az inancing Transaction Regulation; SFTR rendelet alapjan végzendoé feladatok,

7) A FATCA tv. és lactv. (CRS) alapjan végzendé feladatok,

8) A tarsasag megsziint partnereire vonatkozoan a partner anyagok és az azokhoz kapcsolodo

nyilvantartasok kezelése, irattarozasa, archivalasa,

9) Kimutatasok, havi, negyedéves, illetve éves statisztikak készitése, adatszolgaltatas
nyljtasa,

10) A tarsasag koveteléskezelés folyamata kapcsan felmeriilé elektronikus, papir alapl
tgyfélkommunkacio,

11) A mindenkori 6-46 A KELER Csoport Panaszkezelési szabalyzata szerint torténé feladatok
ellatasa,

12) A KELER Trade Reporting szolgaltatasaihoz kapcsolddo nyilvantartasok kezelése,

13) A KELER szolgaltatasaihoz kapcsolodd dijszamlakra vonatkozd e-szamla nyilvantartas
kezelése,

14) Egyéb ugyiratok kezelése és kiadasa az lgyfelek részére.
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3.6.2.3. Marketing
Feladatai:

1) A Tarsasag arculatanak, megjelenésének fejlesztése, karbantartasa, a Tarsasag nyilvanos
szerepléseinek,  publikacidinak, kiadvanyainak, rendezvényeinek  szerkesztése,
elokészitése, szervezése, koordinalasa.

2) Belfdldi és kiilfoldi el6adasok elékészitése, kiadvanyokban, sajtéorganumokban, médiaban
megjelentetni kivant egyedi szakmai irasok elkészitése, koordinalasa. Sajtokapcsolatok
apolasa, sajtotajékoztatok szakmai koordinalasa.

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

4) A Tarsasag partnereit is érintd rendezvények szakmai koordinalasa.

ellatasa.

6) A Tarsasag intranetes és internetes oldalainak folyamatos karbantartasa, monitorozasa, a
kapcsolodo fejlesztési folyamatok teljes kori menedzsmentje, a tartalom menedzsment
folyamatanak  kialakitasa, optimalizalasa, ellendrzése aziizemeltetést végz6
szolgaltatokkal / tizemeltetdkkel valo kapcsolattartas.

3.6.3. Folyamatmenedzsment és Uzleti Elemzési Osztaly

Uzleti elemzési feladatok:

A Folyamatmanagement- és Uzleti Elemzési Osztalyon végzett lizleti elemzési feladatok ellatasa az
Uzleti igények képviseletét jelentik a megvalositas felé projekt-, és fejlesztéstamogatasi feladatok
keretében: a kijelolt fejlesztési projektekben az lzleti folyamatokra épitett Uzleti elemz6
feladatkor képviselete, projektben felallitott szakmai csapat (projektszervezet) tagjaként
végrehajtva, az alabbiak szerint:

1. termék- vagy rendszerfejlesztéshez kapcsoldoddan felmeriilt Uizleti igények megértése,
lebontasa, elemzése, az igényt megfogalmazo teriilettel torténé egyeztetése,

2. az uzleti igény mogott allo iizleti hattér megismerése a rendelkezésre allé szakmai
anyagok alapjan, az adott lizleti szegmens miikodésének attekintése,

3. érintett lzleti folyamatok korének felmérése, érintettségek, Osszefiiggések feltarasa,
jovébeni folyamati elképzelés, tervezés,

4. az uzleti igények magas szintl Uzleti kovetelményként torténé azonositasa és
megfogalmazasa az iizleti koncepciohoz,

5. az lizleti kovetelmények pontositasa soran a kovetelmények és a tervezett megoldasok
validalasa az igényt megfogalmazo teriilettel,

6. aktiv részvétel az lizleti kovetelmény specifikaciéo kidolgozasaban, egyiittmikodve az
informatikai tervezésért felelds IT teriilettel,

7. az lzleti alkalmazas szallitdjaval folytatott szakmai csapat részeként az iizleti
kovetelmények tisztazasa, kozremi(ikodés a rendszerre szabott megvalositasi terv/
rendszer specifikacio kidolgozasaban, egyiittmikodve a rendszerszintii megvaldsitast
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képviseld IT teriilettel,

8. a fejlesztési folyamat soran a stratégiai célok képviselete, a folyamati egységre valo
torekvés, eléremutatdé megoldasok tamogatasa, az automatizaltsag - hatékony miikédés
mérlegének egyensulyban tartasaval

9. elkésziilt kovetelmény specifikacio valamint az lizleti értelmezést tartalmazo szallitoi
eredménytermékek véleményezése, a véleményezés soran az lizleti kovetelmények
megjelenésének ellenbrzése,

10. a megvalositasi szakaszban a felmeriilt szakmai kérdések, problémak esetén a
kovetelmények pontositasa, egyeztetése, megoldaskeresés tamogatasa a szakmai csapat
részeként,

11. megvalositott és szallitdo altal leszallitott Uizleti funkcionalitashoz kapcsolédéan az
operativ teriilet tamogatasa a megvalositott iizleti kovetelmények és a megvaltozott
lizleti folyamatok ismertetésében és értelmezésében,

12. az Uzleti tesztelési koncepcio véleményezése a tesztmenedzser altal kidolgozott és
képviselt tesztelési stratégiara és teszttervekre épitkezve,

13. tesztelés tamogatas az lzleti folyamattesztek/e2e tesztek lebonyolitasa soran a
felmerild szakmai (kovetelményekre visszavezethetd, koncepcionalis, megvaldsitasi)
kérdések tisztazasa tekintetében, komplex hibaelemzés lizleti vonatkozasai tekintetében,

14. tesztelés tamogatas a tesztelés soran felmerdiilé valtozasi igények szakmai egyeztetésében
a relevans teriiletekkel, megoldasba illesztésében, (lzleti specifikacidjanak
kidolgozasaban, szallitoi egyeztetésében,

15. fejlesztéshez kapcsolodo szabalyzatok véleményezése és operativ teriiletek tamogatasa a
fejlesztésekhez kapcsolodo ligyviteli folyamatok kialakitasaban igény szerint.

Folyamatmenedzsment feladatok:

A folyamatmenedzsment feladatok ellatasa a mindenkori Folyamatmenedzsment mddszertan
szerint, a kijelolt teriiletek vagy fejlesztési projektek vonatkozasaban:

16. folyamatleltar készitése a KELER iizleti folyamatainak tekintetében,

17. folyamatleltar mindenkori naprakészségének biztositasa, valtozaskovetés,

18. lzleti folyamatok feltérképezése, felmérése, felmérésének koordinalasa, felmért
folyamatok abrazolasa, folyamati dokumentaciok készitése a rendelkezésre allo
folyamatmenedzsment eszkoz alkalmazasaval,

19. Uzleti folyamatok elemzése, problémak azonositasa, gyokérok keresés, a folyamati
hatékonysag novelésére vonatkozo javaslattétel,

20. tematikus folyamatismereti kompetencia kialakitasa,

21. a megrendelével szorosan egyiittmiikodve belsé iizleti folyamatok és miikodés terén
fejlesztési pontok meghatarozasa, optimalizalasi javaslatok megfogalmazasa,

22. termék- és rendszerismeret kell6 mélységli megszerzése és fenntartasa a fejlesztések
uzleti elemzoként torténd kiszolgalasa érdekében.

IV. Zaré és vegyes rendelkezések

Az egységes szerkezetben modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyo lgazgatosagi

hatarozat alapjan, annak alairasat koveté napon, a kozzététellel egyidejlleg lép hatalyba azzal,
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hogy a hatalybalépéssel egyidejlileg a korabban elfogadott Gsszes Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
és annak valamennyi modositasa hatalyon kiviil helyezésre keriil.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat kdzzététele a Tarsasag nyilvanos és bels6 honlapjan, minden
munkatars szamara hozzaférhet6 helyen torténik.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjanak kiemelt kotelessége.
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