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Szervezeti és MíÍködési Szabályzat

I. Általános rendelkezések

I.1. A részvénytársaság jogállása

A Garantiqa Hitelgarancia Zártköníen Működő Részvénytársaság (a továbbiakban: Garantiqa vagy
T árs as ág) r észv énytárs as ági fo rm áb an műkö dő gazdaságí t árs as á g.

A Garantiqa a Fővárosi Törvényszék Cégbíróságának törvényességi felügyelete alatt működik.
A Garantiqa tevékenységének szakmai felügyeletét az MNB látja el.

A Garantiq a szervezeti rendjét, a szewezeti egységek megnevezését a mellékletként csatolt szeruezeti
ábratarta|mazza.

|.2. A szabályozás célja

A GarantiqaSzervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban: Szabályzat) ahitelintézetekről és

apénzigyivállalkozásokról szóló 2013. évi CCXXXVII. törvény (a továbbiakban: Hpt.), továbbá a

Polgári Törvénykönyvről szőIő 2073' évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk') alapján _ a Garantiqa
Alapszabályábanfoglaltakratekintettel-tartalmazzaésmeghatÍrozza

a Garantiqa szerv ezeti tagoződását,
a múködés alapvető szabáIyait,
a feladatok Garantiqán belüli megosztását, a szervezeti egységek feladat- és hatáskörét,
valamint
a S zab áIy zatb a j o gs zab ály szeint tarto ző más rend elkez é s eket.

A Szervezeti és Működ ési SzabáIyzatot éves gyakorisággal felülvizsgálni szükséges.

II. A Garantiqa működése és tevékenységi köre

A Garantiqa a hatályos jogszabályokban, az Alapszabályban és aZ IJz\etszabá|yzatokban

meghatározott feltételek esetén, hitelekhez, bankgaranciáI<hoz, faktoring és pénzigyi Lizing
ügyletekhez, az eutőpai uniós pá|yázatok kedvezményezettjei számára nyújtandó támogatások,
illetve jogszabályban meghatározottak szerinti kötelezettségek visszaftzetéséhez készftzető
kezességet vállal.

A készfizető kezességvállalás részletes feltételeit és eljárási szabályait az ŰzletszabáIyzatok, a

készfizető kezességvállalásért fizetendő díjak mértékét a Hirdetmény tartalmazza.

A Garantiqa kötelezettségvállalásának meghatározott részéért - az éves költségvetési törvényben és

az enőlkötött megállapodásokban megltatározott körben - a központi költségvetés, az MFB Zrt. vagy
más szervezet viszontgaranciát vállalhat. A költségvetési viszontgarancia érvényesítésére,
folyósítására vonatkozó technikai feltételekről, a késedelmes fizetés jogkövetkezményeiről, az
ellenőrzési jog gyakorlásáról ós az adatszolgá|tatásról - a hatályos jogszabályoknak megfelelően - a
Garantiqa a Magyar Államkincstánal külön szerződést köt.

[.1. A szervezeti egységek Garantiqán belüli tagoződása

A Garantiqa szervezeti egységei a jelen SzabáIyzat IY. fejezetében megfu,atározottak szerint
tagozódnak.

Az egyes szervezeti egységek munkáját vezetők kanyítják (a részletes szabályokat lásd aSzabályzat
III.-IV. fejezeteiben).

A szervezeti egységek
teljes belső szervezeti tagozódásának,
tevékenységének' fol yamatain ak, szew ezeti kapcs o l atainak és

a szervezeti egységen belüli helyettesítések rendjének részletes leírását
különSzabá|yozásidokumentumoktartaImazzák.
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Szervezeti és Működési Szabólyzat

II.2. A Garantiqa képviselete

A döntési, illetve képviseleti joggal bíró személyek távollétük idejére kötelesek a helyettesítésükről
gondoskodni. A cégjegyzéssel összefiiggő további szabályokat az Alapszabály és külön Szabályozási
dokumentum tartalmazza.

III. A Garantiqa testületei, vezető tisztségviselői, iigyvezető igazgatóio a társaság mííködésének
ellenőrzése

[I.1. Közgyűlés

A Közgyilés a Garantiqa legfobb szerve, amely arészvényesek összességéből á11.

A részvényesek a jogaikat a Közgyílésen személyesen vagy képviselőjük útján gyakorolják.

A Közgytil és kizátolagos hatáskörébe tartoznak a Ptk., továbbá az Alapszabá|y 7.3 pontja alapján
kizárólagos közgytílési hatáskörként szabályozott kérdések.

A KözgyrÍlést - ha a Ptk. másképp nem rendelkezik - azlgazgatóság hívja össze.

A Közgyilés működésére vonatkoző részletes szabályokat az Alapszabály hrtalmazza' Az ott nem
szabályozott kérdésekben a Ptk. előírásai azkányadők.

III.2. Igazgatőság

A Garantiq algazgatőságánakhatáskörót és működését a hatályos jogszabályok, így különösen a Hpt.
és a Ptk., az Alapszabály és azlgazgatőság Ügyrendjetartalmazza.

AzIgazgatóság a Garantiqa igyvezető szerve'

III.3. Felügyelőbizottság

A Garantiqa általános ellenőrzó szerve a Felügyelőbizottság.

A Felügyelőbizottság hatáskörét és működését a hatalyos jogszabályok, így különösen a Hpt. és a
Ptk., azAlapszabály, valamint a Felügyelőbizottság Ugyrendje határozzameg.

III.4. A Garantiqa Ügyvezetői

A Garantiqa - a Hpt. szerinti- Ügyvezetői avezérígazgató és a vezéigazgató-helyettesek.

Az Ü gyv ezetők képvi selik harmadik személyekkel szemben a Garantiqát.

III.4. 1. Y ezérigazgatő

A vezéigazgatő irányitja a Garantiqa tevékenységét, a hatályos jogszabályok, a Garantiqa
KözgytiléseésIgazgatóságaálta|hozotthatározatokalap ján.

Avezéigazgatő a jelen Szabályzatban meghatározott szervezeti keretek kózott kialakítja a Garantiqa
munkaszervezetét.

A vezéigazgatő meghatározza és közzéteszi az egyes készfizető kezességvállalási konstrukciók
egyedi üzl'eti feltételeit, és kiadja a kezességvállalási díjakat lartalmaző Hirdetményt.

A vezéigazgatő gyakorolja _ a vezéngazgatő-heIyettesek kivételével _ a Garantiqa alkalmazottai
felett a munkáltatói jogok teljes körét.

A belső ellenőrzés feladatait ellátó munkavállaló(k) munkaviszonyának létesítésével, munkáltató
részétóI történő megszüntetésével kapcsolatos döntések a Felügyelobizottság előzetes egyetértésével
hozhatóak meg.

A vezéigazgatójogkörét avezéigazgató-helyettesekre részben átruházhatja.
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Szervezeti és Működési Szabályzat

I||.4,2. Uzleti v ezérigazgató - h elyettes

Az úz|eti vezéigazgató-helyettes a rábizott, és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szakterületének fel elő s ir ányitőja.

Az úzleti vezéigazgató-helyettes a vezérigazgatő távollétében' vagy akadáIyoztatása esetén a
munkaköri leírása szerint helyettesíti avezéngazgatőt, ellátja annak feladatait.

Az uzleti v ezéi gaz gató -hel yette s fel ad atai kül önö s en

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban meghatározott területek szakmai irányítása, döntések megltozatala

a munkaköri leírásnak megfelelően,
c) feladatköre szerint, illetve fe|hatalmazása keretei között a Garantiqa képviselete más

szervek előtt.

III.4.3. Kockázatkezelési v ezérigazgató-helyettes

Akockázatkezelési vezérigazgató-helyettes arábízott' és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irányitőja.

A kockázatkezelési vezérigazgató-helyettes a vezérigazgatő távollétében, vagy akadáIyoztatása
esetén a munkaköri leírása szerint helyettesíti avezéngazgatőt, ellátja annak feladatait.

A kockánatkezelési vezéigazgató-helyettes a Garantiqa biztonsági tevékenységéhez kapcsolódó
feladatok ellátásának irányításáért, valamint a működés biztonságáért felelős személy (továbbiakban:
Biztonsági Felelős). A kockázatkezelési vezéngazgató-helyettes Biztonsági Felelősként irányitja a
Garantiqa mechanikai-fiz1kai, elektronikai, élőerős védelmi rendszereinek működését, biztonsági
szempontból értékeli és véleményezi a Garantiqa biztonságitt érintő beruházási, fejlesztési terveket,
valamint gondoskodik a megfelelő biztonsági szabályok kialakításáról. A kockázatkezelési
vezéigazgató-helyettes Biztonsági Felelősként évente összefoglaló, értékelő jelentést készit az
Igazgatőságtészére, amelynek tartalmi elemeit azIgazgatőságszabályzatban rögzíti'

A kockázatkezelési vezérigazgató-helyettes felel továbbá a pénzmosás és a terrorizmusfinanszírozás
megelőzésével és megakadályozásával kapcsolatos követelmények és elvárások Garantíqa általl'
végrehajtásáért (Kijelölt felelős vezető). A kockázatkezelési vez#'gazgató-helyettes Kijelölt felelős
vezetőként feléves gyakorisággal (évente legalább két alkalommal) tevékenységi jelentést készít a
Garantiqa lgazgatósága részére, majd tájékoztatásul megküldi a Felügyelőbizottság részére. A
jelentés tartalmi elemeit A pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és
megakadályozásáról, valamint az Európai Unió és az ENSZ Biztonsági Tanócsa által elrendelt
pénzügli és vagloni korlatozó intézkedések végrehajtásóról szőlő mindenkor hatályos szabéúyzat
tartalmazza.

A kockázatkezelési v ezeigazgató -hel yettes fel adatai kiilönösen

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabá|yzatban meghatározott területek szakmai irányitása, döntések meg$ozatala

a munkaköri leírásnak megfelelően,
c) feladatköre szerint, illetve felhatalmazása keretei között a Garantiqa képviselete más

szervek előtt'
d) az izletmenet-folytonossági tervek elkészítésének, karbantartásának' valamint az ezzel

kapcsolato s feladatok ir ányítása.
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Szervezeti és Mííködés i Szabálvzat

IIII. 5. IJgyvezető ígazgatők

[I.5.1. Jogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő

Ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő arábizott és a munkaköri leírásában részletesen
kifej tett feladatkörök tekintetóben a szakterületének felelős irányítőja.

A jogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgató a Garantiqa kiszervezett tevékenységgel
összefiiggő kockázatok kezeléséért és kontrollj áért,va\amint a kiszervezések nyilvántartásáért felelős
vezetője (továbbiakban: Kiszervezésért felelős vezetó). A jogi, beszerzési és operációs ügyvezető
igazgatő Kiszervezésért felelős vezetőként rendszeresen, legalább évente beszámol az
Igazgatőságnak a Garantiqa kiszervezési tevékenységéről és annak kockázatairóI'

Ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő feladatai különösen
a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban meghatározott területek szakmai irányitása, döntések

meghozatala a munkaköri leírás ának megfel elő en.

III.5.2. Gazdasági ü gyvezető igazgatő

A gazdasági ügyvezető igazgatő arábízottés a munkaköri leírásában részletesen kifejtett feladatkörök
tekintetében a szakterületének felelős irfulyítőja.

A gazdas ági úgyv ezető i gaz gatő fel adatai különö s en
a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban meghatározott területek szakmai irányítása, döntések

megltozatala a munkaköri leírásának megfelelően.

III.5.3. Informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgatő

Az informatikai fejlesztési és üzemeltetósi ügyvezet ó igazgatő a úbizott és a munkaköri leírásában
részletesen kifejtett feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irányítőja.

Az informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgatő feladatai különösen

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen SzabáIyzatban meghatározott területek szakmai irányitása, döntések meghozatala

a munkaköri leírásának megfelelően.

III.5. 4. Ü gyfélkap csolati és term ékfej lesztés i iigy v ezető igazgatő

Az ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési igyvezető igazgatő a úbizott és a munkaköri leírásában
részletesen kifejtett feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irányitőja.

Az ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési ügyvezető igazgatő feladatai különösen

a) a vezéigazgatői, valamint it'.zleti vezéigazgató-helyettesi döntések előkészítéséről és

végrehajtásáról való gondoskodás'
b) a jelen SzabáIyzatban meghatározott terület szakmai írányítása, döntések meghozatala a

munkaköri leírásának megfelelően.
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Szervezeti és Működési Szabályzat

nI.5.5. Kockázatkezelés i ü gyvezető igazgatő

A kockánatkezelési igyvezeto igazgatő a rátbizott és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irányitőja.

A ko ckázatkez el és i ü gyv ez ető i gaz gató fel adatai kül ö nö s en

a) a vezéigazgatői, valamint kockázatkezelési vezéigazgató-helyettesi döntések
előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,

b) a jelen Szabályzatban meghatározott terület szakmai irányitása, döntések meghozata|a a
munkaköri leírásának megfelelően.

III.6. Belső kontrollrendszer és belső ellenőrzés

III.6. 1. BeIső kontrollrendszer

A Garantiqa olyan belső kontroll rendszert működtet, mely mindenkor összhangban van a Garantiqa
által vállalt kockázatokkal és biztosítja

a) a Garantiqa jogszabályoknak megfelelő működésének elősegítését,
b) a Garantiqa Szabályozási dokumentumaiban foglalt előírások betartásának ellenőrzését,
c) a jogszabá|yoktól és a Szabályozási dokumentumokban foglaltaktól való eltérések

feltáÍását,jelentését, továbbá javaslattételét a feltárt hiányosságok kijavítására,
d) a Garantiqa és ügyfelei eszközeinek és a tulajdonosok érdekeinek védelmét.

A Garantiqa belső kontroll rendszere a vezetői ellenőrzésből, a folyamatba épített ellenőrzésből,
fiiggetlen kockázati kontroll funkcióból' megfelelőség biztosítási funkcióból' és a belső
ellenőrzésbő|, továbbá a belső vezetői információs rendszerből áll.

A Garantiqa belső kontroll rendszerére és a belső védelmi vonalainak rendszerére vonatkozó további
rendelkez és eket kül ö n S zab ály o zás i d okumentum tar:talmazza'

IIl.6.2. Belső ellenőrzés

A belső ellenőrzés feladata a Szabá|yozási dokumentumoknak megfelelő működés, valamint a
pénzügyi szolgáltatási tevékenységnek a törvényesség, a blztonság, az áttekinthetőség
szempontjából történő vizsgálata, továbbá mindaz, amelyet jogszabály feladatkörébe utal. A belső
ellenőrzés a Felügyelőbizottság szakmai irányítása alatt működik.

A belső ellenőrzés felelősségi körébe lartoz1k a külső felügyeleti (MNB) vizsgálatok koordinálása,
illetve az e|Ienőrzések során - a haIározatokban, az ellenőrzést lezárő jelentésekben, vezetői
levelekben stb.- feltárt hiányosságok és a kapcsolódó intézkedési tervek határidőben történo
teljesítésének nyomon követése.

A belső ellenőrzéssel szemben támasztott szakmai követelményeket, a rendelkezésére bocsátandó
informatikai és egyéb technikai feltételeket' valamint az ellenőrzés lefolytatásának eljárási szabályait
az Igazgatóság belso ellenőrzési szabáIyzatban rogziti azza|, hogy legalább évente felülvizsgálja
annak lartalmát.

A belső ellenőrzés számőta az éves tervhez képest további ellenőrzési feladatokat csak a
Felügyelőbizottság, annak elnöke, illetőleg a Felügyelőbizottság egyetértésével vagy utólagos
tájékoztatásávalaYezéigazgatőhatározhatmeg.

A belső ellenőrzés jelentését megküldi a Felügyelőbizottságnak és azIgazgatóságnak. Gondoskodik
arról, hogy szükség eseténjelentése a Felügyelet rendelkezésére álljon.

A belső ellenőrzés feladatait ellátó munkavállaló(k) a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
koc,kázati profiljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek) minősül(nek).

8/29



Szervezeti és Működési Szabályzat

IV. A Garantiqa szervezeti felépítése

IV.l. A Garantiqa szeÍvezeti egységei

Iv.l.A) Avezérigazgatő közvetlen irányítása alatt működő személyek és szervezeti egységek

Jogi, beszerzési és operációs úgyvezető igazgatő,
Gazdasági igyv ezető ígazgatő,
Informatikai fej lesztési és üzemeltetési igyv ezeto igazgatő,
Titkárság,
Üzemeltetési Részleg,
Adatvédelmi Tisztviselő,
Informatikai Biztonsági Felelős'
Compliance offi cer v ezetó,
Humánpolitikai Részleg,
Marketing és Kommunikációs Igazgatóság

IV.l.B) Az üzleti vezérigazgató-helyettes irányítása alatt működő személy és szervezeti
egységek

Ü gyfélkap cs o l ati é s term ékfej 1 esztés i igyv ezető i gaz gatő,

Üz1 et fej l e s ztésí Igazgató s ág

N.l.C) A kockázatkezelési vezérigazgatő-helyettes irányítása alatt működő személy és

szervezeti egységek

Kockázatkezelési ügyvezető igazgatő,
Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatőság,
Beváltási és Behajtási Lgazgatőság

Iv.l.D) A Jogi, beszerzési ós operációs üg;wezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti
egységek

Jogi és Beszerzési lgazgatőság,
Szerződés és Dokumentumkezelő lgazgatoság.

Iv.l.E) A Gazdasági ügyvezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti egységek

Stratégiai és Kontroll ing lgazgatőság,
Pénzügyi és Számvit eli lgazgatőság'

Iv.l.F) Az Informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgató irányítása alatt működő
szervezeti egységek és személy

Informatikai F ej leszté si lgazgatőság,
Informatikai Uzemeltetési Igazgatóság,
IT Minőségirányítási Menedzser'

IV.l.G) Ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési ügyvezető igazgatő irányítása alatt működő
szervezeti egység

Ü gyfélkap cs o 1 ati és Term ékfej 1 esztés i Igazgatő s ág,

EU és Nemzetközi Kapcsolat ok lgazgatőság.

Iv.l.H) Kockázatkezelési ügyvezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti egység

Kockázatkezel ési Igazgatő ság
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Iv.2. A szervezeti egységek feladatktire

Iv.2.A) A vezérigazg^tő közvetlen irányítása alatt működő egységek

IV.2.A.1. Titkárság

Felelős: avezéigazgatői, az izlett, valamint akockézatkezelési vezéngazgató-helyettesi titkárság
működtetéséért

Feladata:
a) szewezi a vezéigazgató, valamint a vezéri gazgatő-helyettesek bel- és külföldi programjait,

ellátja a hivatali tevékenységükkel összefiiggő adminisztrációs feladatokat,
b) megszervezi azIgazgatőság, a Felügyelőbizottság és a Közgyűlés üléseit,
c) a jőváhagyott Szabályozási dokumentumok eredeti, a|áirtpé|dányátmegőrz|
d) gondoskodik a j óváhagyott Szabályozási dokumentum ok közzétételéről.

Iv .2. A.2. Üzem eltetési Részleg

Felelős: a Garantiqa székhelyeként szolgáló irodaház létesítmény-gazdálkodási feladatainak
ellátásáért, valamint Garantiqa tulajdonában, használatában állő gépjárművek
üzemeltetéséért.

Feladata:
a) biztosítja a társaság folyamatos , izemszetu működését, az irodaépület recepciós szolgálatát,
b) összefogja a társaság irodaépületével összefiiggo adatszolgáltatási feladatokat, biztosítja a

társaság mindekori költöztetésének lebonyolitását,
c) gondoskodik azingatlan és gépjármű biztosítások meglétéről,
d) felelős atárgyi eszközök leltárkészletének karbantartásáért, az éves selejtezés elvégzéséért,
e) összeállítja a létesítmóny-gazdálkodási feladatokkal összefiiggésben lévő éves költségtervet,

0 intézkedik a beruházásokkal, ingatlan átépítésekkel, költöztetésekkel, üzemeltetésekkel
kapcsolatos nettó 3.000.000,- Ft összeget meg nem haladó beszerzések érdekében, felelős a

Jogi- és Beszerzési lgazgatősággal való együttmúködésért, kapcsolattartásért, valamint
költs éggazdaként koordinálj a az izeme|tetési célú beszerzéseket,

g) előkészíti azizemeltetési tevékenységgel összefiiggő megállapodásokat, szerződéseket,
h) elkészíti azúzemeltetési tevékenységgel összefiiggő szabályozási dokumentumokat,
i) megszervezi a munkavállalók éves trízriadó gyakorlatát, valamitt a túz- és munkavédelmi

oktatásokat,
j) ellátja a munka- és tűzvédelmi feladatokat, gondoskodik az irányadő előírások és

j o gszab áIyok b etartás áró l,
k) biztosítja a munkatársak megfelelő irodai elhelyezésót, ellrát1a az územeltetéssel kapcsolatos

feladatokat,

D intézkedik aműködéshez szükséges tárgyi eszközökbeszerzéséről, rendelkezésre állásáről,
m) gondoskodik a Garantiqa tulajdonában, haszná|atában álló személygépkocsik

üzemeltetéséről' fenntartásáről, szervízeléséről, biztosítási ügyintézésérő|.

Iv.2.A.3. Adatvédelmi Tisztviselő

Felelős: a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírások teljesítésének és az érintettek
jogai érvényesülésének elősegítéséért, továbbá a Garantiqa ez irányu kötelezettségeinek
teljesítéséért.

Feladata:
a) elkészíti az Adatvédelmi Szabá|yzatot és összehangolja más belső Szabályozásí

dokumentumokkal,
b) segítséget ny(4t az adatok biztonságáútoz szükséges szervezési intézkedések meghozatalában,

elj árási szabályok kialakításában,
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c) adatvédelmi szempontból a Szabá|yozási dokumentumokat kiadásuk előtt minden esetben

véleményezi,
d) folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi

előírások, így különösen a jogszabályok és belső adatvédelmi és adatbíztonsági szabáLyzatok
érvényesülését,

e) elősegíti azÉnttettet megillető jogok gyakorlását, ennek keretében fogadja és kivizsgáIja az
adatvédelmet érintő bejelentéseket, és szükség esetén intézkedéseket kezdem ényez,

0 eIlenőrzi az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket, valamint nyilvántartástvezet
az Éintett táj ékoztatása célj ából,

g) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást,
h) oktatást tart az adatvédelmi ismeretekről az adatkezelési műveletekben közremúködő

fo glalkoztatottak számár a,

D szakmai tanácsadással elosegíti és figyelemmel kíséri az adatvédelmí hatásvizsgálat
1efo1ytatását,

j) aZ adatfeldolgozőná| vagy/és másik adatkezelőnél végzett külső adatvédelmi tárgytl
ellenőrzéseket koordinálja és vezeti, azok eredményét értékeli, valamint jelentést készit a
Yezéigazgatő részére,

k) együttműkódik az adatkezelés jogszeníségével kapcsolatos eljárások lefolytatására jogosult

szervekkel és személyekkel' így különösen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és

Információszabadság Hatósággal az elózetes konzultáció és a Hatóság által lefolytatott
elj árások elősegítése érdekében,

l) tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informáciőszabadság Hatóságot az Adatvédelmi
Tisztviselő nevéről, postai és elektronikus levélcíméről, ezen adatok váItozásáról, valamint
ezen adatokat nyilvánosságra hozza,

m) minden év első negyedévéb en az előző évi tevékenységéről jelentést készítY ezéigazgatónak.

Iv .2. A.4. Informatikai Biztonsági Felelős

Felelős: a vonatkozó jogszabályokban, belső szabá|yzatokban megfiatározott és a bevált
gyakorlatnak megfelelő, teljes köní, folytonos és a kockézatokkal arányos informatikai
biztonság megteremtéséért.

Feladata:

a) megállapítj a az informatikai biztonsági kockázatokat és azok besorolását, valamint felhívja a
figyelmet a nem felvállalható kockázatokra,

b) rendszeresen véleményezi abiztonsági alapdokumentumokat (stratégia, politika, szabá|yzat,

katasztrófaterv), illetve felülvizsgálja és teszteli azok gyakorlati érvényesülését,

c) segítséget nyijL az informatikai rendszer külső- és belső sebezhetőségeinek feltárásában
sebezhetőségi tesztek lefolytatásával, javaslattétellel a sebezhetőségek kockázatarányos
megszüntetésére,

d) közreműköd1k az informatikai rendszerfejlesztőkkel az informatikai rendszerek védelmére
megvalósítandó alacsonyabb szintű, eljárás- vagy eszközltechnolőgiaspecifikus biztonsági
intézkedések kidolgozásában, a dokumentumok elkészítésében,

e) együttműködík az Informatikai Üzemeltetési Igazgatóság munkatársaival az informatikai
biztonság fokozása, a biztonsági incidensek elhárítása érdekében, egyúttal informatikai
biztonsági szempontból rendszeresen felülvizsgálja az üzemeltetési eljárásokat és

módszereket'

0 véleményezi a rendszer szintú és háIőzati eszköz hozzáférési jogosultságokra, eszköz /

objektum hozzáférésekre vonatkoző uzleti területi, alkalmazotti, fejlesztői, adminisztrátori,
belső és külső informatikai biztonsági ellenőri kéréseket és technikai megoldásokat,

il /29



Szervezeti és Mííködési Szabályzat

g) felülvizsgáIja a központosított informatikai- és információbiztonsági naplőzási rendszert
(kritikus események' riasztások, kritikussági és figyelmeztetési szintek, kontroll-
követelmények meghat ár ozása),

h) feladata a biztonsági célú rendszernaplók riasztási eseményeinek fogadása és kivizsgálása,

i) informatikai biztonsági ellenőrzéseket hajt végre, előterjeszti az informatikai fejlesztési és

üzemeltetési ügyvezetó igazgatőnak és a belső ellenőrzés részére az éves informatikai audit
tervet,

j) ellenőrzi az informatikai rendszerfejlesztések' beszerzések és az ezekre vonatkozó
szolgáltatási és más egyéb (pl. szállítási) szerződések rendszer és háLőzat-biztonsági
szempontból való megfelelőségót,

k) közreműködik az á|ta|a észlelt, vagy szakértő áItaI jelentett biztonsági eseményekről,
visszaélésekről készített j elentések elkészítésében,

l) a belső ellenőrzés koordinációja mellett nyomon követi az ellenőrzések során tett javaslatok
teljesülését,

m) információbiztonsági oktatásokat szervez és tart.

IV.2.A.5. Compliance Officer vezető

Felelős: a jogszabályoknak történő megfelelésért felelős személy (a továbbiakban: Compliance
officer vezető) a Garantiqa megfelelőség biztosítási funkciót ellátó azon alkalmazottja,
aki az egyéb belső kontroll funkcióktól, valamint a felügyelt, ellenőrzött tevékenységektől
fiiggetlenül látja el feladatait; a Compliance officer vezető az lgazgatóságnak és a
Felügyelőbizottságnak tartozik beszámolási kötelezettséggel. A Compliance officer
vezető a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa kockázati profil'jára lényeges
hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek) minősül.

Feladata:
a) meghatározza a Garantiqa által alkalmazandó compliance (ogszabályoknak történő

megfelelőségi) szabályok, ezen belül a megfelelőség szempontjából releváns információk
körét ( Compli ance adatb ázis),

b) elemzi a compliance szabályokban bekövetkezo változások lehetséges hatásait,
c) kidolgozza a megfelelőségi kockÍnat azonosítására, becslésére, elemzésére szolgáló

módszereket, eljárásokat,
d) javaslatot tesz az illetékes döntéshozó részére amagahrtási és etikai szabályokra'
e) compliance vizsgálatokat, ellenótzóseket végez a Garantiqában,

0 vizsgáIja és folyamatosan figyeli a compliance szabályoknak való megfelelést minden, a
compliance kockázatok szempontjából releváns területen,

g) kezeli, nyilvántartj a az etikai eljárás során keletkezett iratokat,
h) a Garantiqa vezetése, illetve szervezeti egységei általi megkeresések esetén a hatáskörébe

utalt ügyekben állást foglal, tanácsot ad,

D a megfelelőség biztosítása érdekében oktatást kezdeményez, és az oktatást lebonyo|itja az
alkalmazottak körében,

j) nyilvántartást vezet a megfelelőség szempontjából releváns információkról, illetve adott
ismérvek szerint csoportosítja, listá.zza a rendelkezésre álIő adatbázis adatait, ellenőrzi a
nyilvántartásokat,

k) a megfelelőség biztosítást érintő kérdésekben kapcsolatot tart a külső hatóságokkal,
szervezetekkel, teljesíti a k{ilső hatóságok, szervezetek felé a megfelelőség biztosítással
összefiiggő jelentési kötelezettséget' megadja részükre a szükséges felvilágosítást' külső
vizsgálatok esetén együttműködik a vízsgálatot lefolytató hatóságokka|, szervezetekkel,

l) vizsgálja az esetleges összeférhetetlenségeket, érdek-összeütközéseket, nyilvántartást vezet
az ö s szeferhetetl ens é ggel kapcsolato s b ej el entésekről,
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m) teljesíti a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéseről és megakadá|yozásárőI
szó ló törvényben és Szab ályozási dokumentumb an megltatár ozott feladatokat,

n) közreműködik - az Adatvédelmi Tisztviselővel együttműködve - a rendszeres és rendkívüli
tájékoztatási kötelezettség keretébenközzéteendő információk megjelentetésében.

Iv.2.A.6. Humánpolitikai Részleg

Felelős: a Garantiqa működésével kapcsolatos humánpolitikai feladatok e|látásáért.

Feladata:
a) elkészíti a munkaerő gazdáIkodással kapcsolatos éves tervet, alétszámra' a személyi jellegű

költségekre, aképzés| a kiküldetési, a toborzási, valamint a diákmunka költségeire vonatkozó
tervet, és gondoskodik az elfogadott tervben szereplő költségkeretek betartásáról,

b) ellátja a munkaerő-biztosítással kapcsolatos feladatokat (oborzás, kiválasztás, beléptetés,
valamint munkaviszony megszűntetése),

c) előkészíti a munkaviszonrtyal, illetve a Társaság humánpolitikai tevékenységével összefiiggő
megállapodásokat, szerződéseket,

d) működteti az integrált humán ügyviteli rendszert,
e) kezeli a személyügyi nyilvántartást,

0 ellátja abérszámfejtési és a kapcsolódő adő- és a társadalombiztosítási feladatokat'
g) megállapitja az alkalmazottak éves szabadságát és nyomon követi a jelenléteket, illetve

távo1léteket,
h) karbantartja az egységes munkaköri rendszert és a munkaköri leírásokat,
i) összeállítja az alkalmazottak kompenzációs csomagját, kialakitia a béren kíVüli juttatások

rendszerét,
j) kialakítja és működteti a teljesítményértékelési rendszert, kezeli a teljesítményértékeléseket,
k) megszewezi a foglalkozás-egészségügyi ellátást,
l) kialakítja és működteti a képzési rendszert, előkészíti és kezeli a tanulmányi szerződéseket.

Iv .2. A.7 . Marketin g és Ko m munikációs lgazgatőság

Felelős: a Garantiqa a marketing és kommunikációs tevékenységének kidolgozásáért és

végrehajtásáért.

Feladata:
a) megtervezi a Garantiqa éves marketing és kommunikációs aktivitását, és annak csoport-szintű

összehangolását,
b) intézkedik a Garantiqa marketing és kommunikációs tevékenységéhez kapcsolódó nettó

3.000.000,- Ft összeget meg nem haladó beszerzések érdekében, valamint közreműködik a

Garantiqa éves kommunikációs tevékenységéhez kapcsolódó beszerzési eljárásának
lebonyolításában, felelős a Nemzeti Kommunikációs Hivatallal való egyiittműködésért,
kapcsolattartásért, valamint költséggazdaként koordinálja aZ egyéb marketing célú
beszerzéseket,

c) a HR területtel szoros együttműködésben koordinálja és támogatja a Garantiqa belső
kommunikációs tevékenységét, illetve a Garantiqa szervezetfejlesztési aktivitását,

d) javaslatot tesz a Garantiqa szponzorációs tevékenyégének kialakításáÍa, az egyes támogatások
tartalmára,

e) a HR és aziJ,zleti területekkel szorosan együttműködik a társaság rendezvényeinek (külső és

belső) megvalósításában.

Iv.2. B) Aziiz|etivezérigazgató-helyettes kiizvetlen irányítása alatt működő szervezetiegységek

Iv.2.B. 1. Üzletfejles ztési lgazgatóság

Felelős: a kezességvállalási termékek Partnerek folé történő értékesítéséért, a Partnerek kis- és

középvállalkozás értékesítés irányítási részlegeivel-, és hálőzatával való
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kapcsolattartásért, továbbá a partnerkapcsolatok fejlesztéséért, kiemelt fontossággal az

egyedi bir álatu ügylettípusokat illetően.

Feladata:
a) többszintű kapcsolatot tart a Partnerekkel, mel1mek keretében személyesen és folyamatosan

látogatja a Partnerek kis- és középvállalkozás értékesítési részlegeit, a központi egységeket,
és a vidéki hálőzatokat is beleértve, megismerve és igazodva a Partnerek regionális
értékesítési szerv ezeteihez,

b) tájékoztatja a Partnerek üzleti vezetőit és munkatársait a Garantiqa izleti működésének
feltétel eirő |, azok v áIto zásair ő|,

c) új ügyfeleketkutat fel, egyedi ügyek esetébenkapcsolatottartaz ügyféllel,
d) a kapcsolattartás keretében felméri a Partnerek igényeit a Garantiqa termékeinek és

működésének vonatko zásában, erről rendszeres visszajelzést ad a Garantiqa vezetése részére,

e) azizletikapcsolattartás keretében összegffiti a hitelgarancia piacon végbement változásokat'
más garanc.iaszervezetek piaci gyakorlatát, ezekről eseti és rendszeres tájékoztatást ad a
Garantiqa U gyvezeté se számár a,

f; rendszeresen tart prezentáciőkat és oktatásokat a partnerbankok regionális kis- és

középvállalkozás értékesítési munkatársainak kis- és nagyobb létszám'h előadások keretében,

g) igény szerint tészt vesz a Partnerek kis- és középvállalkozás iizletí rendezvényein,
prezentációkkal és személyes megbeszéléseken népszenísíti a Garantiqa készftzetó
kezességvállalási termékeit,

h) egyedi bíráIatl ügyek tekintetében előzetesen tanácsadással segíti a Partnerek kis- és

középvállalkozás értékesítési munkatársait a Garantiqa kezességének gyakoribb és könnyebb
igénybevétele érdekében,

i) tanácsadási munkája keretében a Partnerek igényei szerint egyes egyedi esetekben - a

Garantiqa SzabáIyozási dokumentumainak figyelembevételével - előzetes véleményt ad

számukra a kezességvállalás valószíntíségéről,
j) értékesítési munkájával igyekszik meggyőzni a Partnerek kis- és középvállalkozás ijizleti

munkatársait a Garantiqa kezességvállalási termékeinek minél gyakoribb és minél nagyobb
volumenű igénybevételére,

k) a piaci igényeket felmérve, javaslatot tesz az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési
Igazgatőság felé a kezességvállalás feltételeinek megváltoztatására, új, a piaci igényeknek
j obban megfelelő termékek bevezetésére,

|) aztJzletfejlesztési lgazgatőságvezetője aKockázatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzatban
meghatátozott esetekben akockázatkezelési ügyvezető igazgatőval közösen dönt.

Iv.2. C) A kockázatkezelési vezérigazgató_helyettes kiizvetlen irányítása alatt műkiidő
szervezeti egységek

Iv.2.C.l. Monitoring és Kockázati Kontroll Igazgatóság

Felelős: a kockázatkezelési módszertanok fejlesztéséért, implementá|ásáért és visszaméréséért,
portfoliószintű és egyéb ad-hoc elemzések elkészítóséért, kockázati riportok
összeállításáért; kockázatkezelési szempontból releváns adatok gyűjtéséért'

feldolgozásáért, adatminőség folyamatos biztositásáért; a Garantiqa monitoring
rendszerének kialakításáért és működtetéséért, a kiemelt kockázatű ügyfelek nyomon
követéséért' a hitelintézeti intenzív kezelésben levő ügyletek kezeléséért a beváltási
kérelem Garantiqához való beküldéséig, a készfizető kezességvállalások (fiiggő
kötelezettségek) minősítéséért és a céltartalék meghatározásáért A Monitoring és

Kockázati Kontroll lgazgatőság vezetője a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
kockázati profiljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek)
minősül, és feladata elsődlegesenakockázati kontroll funkcióból eredő feladatok ellátása.
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Feladata:
a) aktívan támogatja a kockázati stratégia kialakítását, végrehajtását' visszamérését és

értékelését,
b) feltárja és elemzi a Társaság folyamatainak' valamint jelentős külső és belső változásainak

kockáyatait, tésztvesz akockázati szempontokat jelentős mértékben érintő vezetői döntések
meghozatalában,

c) kockétzati kontroll tevékenységérol a Felügyelőbtzottság részéte évente legalább e1yszet
összefoglaló értékelést készít,

d) kialakítja és fejleszti a monitoring rendszer, ügyletminősítés és céltartalék képzés
mődszertanát,

e) a kezességvállalásokra vonatkozóan időszakos és egyedi monitoring vizsgálatokatvégez,

0 figyelemmel kíséri a beváltási kockázat szempontjából kiemelt ügyleteket, közreműködik a

válság!<ezelés folyamatában, jelentéseket készit akockázatváItozásairőI,
g) folyamatosan kapcsolatot hrt és egytittműködik a Partnerekkel, a garantáIt ügyfelekről a

releváns adatokat, információkat bekéri, fe|dolgozza, a tapasztalatokat értékeli,
h) a beváltásokmegelőzése érdekében kezdeményezí intézkedések meghozatalát, javaslatot tesz

a kialakult v á|sághelyzet kezelésére,
i) elvégzi a speciális eljárás alá tartoző szerződósmódosítási, valamint fedezetmódosítási

kérelmek birálatát,
j) ellátja a kezességvállalások minősítésével és a céltarta\ék-képzéssel kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz akészfizetó kezesség állomány (fiiggő jövőbeli kötelezettségek) minősítósére,
a céltartalék képzésre,

k) előkészíti a Minősítő Bizottság összehívását; elkészíti a fiiggő kötelezettségekre képzendő
negyedévenkénti céltartalék meghatározásáról szóló előterjesztést, valamint végrehajtja a
Bizottság döntéseit,

D kidolgozza" implementálja és rendszeresen visszaméi az adósminősítési módszertanokat,
javaslatot tesz az esetlegesen felmerülő problémákra,

m) szakmailag iranyítja és ellenőrzi akockázatkezelési adatpiac fejlesztését, üzemelteti az ezze|

kapcsolatos szoftvert,
n) kidolgozza és üzemelteti az adatminőség folyamatos ellenőrzéséhez szükséges eljárásokat,
o) elóállítja és fejleszti a szabáIyzatokban, utasításokban foglalt kockázatkezelési riportokat,
p) kidolgozza, folyamatosan karbaftartja és fejleszti a Garantiqa hitelezési és működési

ko ckázathoz kapcsolódó tőkeszámítási módsz ertanát.

W.2.C.2. Beváltási és Behajtási Igazgatóság

Felelős: a beváltási kérelmek szabályos és szakszení feldolgozásáért, a döntési javaslatok
előkészítéséffi., az ügyfelekkel szembeni követelések hatékony érvényesítéséért.

Feladata:
a) ellátja a beváltási kérelmek befogadását, ellenőrzését, kérelmek elbírálásával kapcsolatos

koordináció s fel adatokat, döntési j avaslatot készít,
b) kezeli a felfiiggesztési és felülvizsgálati kérelmeket,
c) megszefvezi aBeváItási Bizottság üléseit, elkészíti a Bizottsági ülés meghívóját, eljuttatja a

tagoknak, meghívottaknak,
d) jegyzőkönyvet készít a Beváltási Bizottság üléseiről,
e) kialakítja és folyamatosan utánköveti a beváltási és a behajtási rendszer módszertanát,

D az informatikai rendszerben tovább fejleszteti a terület üzleti tevékenységét támogató
rendszereket

g) a beváltás e" u u"rru1'tas alatti ügyletekre, állományra időszakos és egyedi kimutatásokat készít
mind belső, mind a hitelintézetek részére történő felhasználásra,

h) nyilvántartja és rendszeresen értékeli a beváltás alatti ügyleteket' fedezeteket,
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i) ellátja a követelések behajtásával kapcsolatos tevékenységet, kapcsolatot tart a behajtással
megbízott hitelintéZettekkel, ill. más a követelés behajtására megbízott szervezettel,

j) ellátja az igyfelekkel szembeni követelések minősítésével és az értékvesztés képzéssel
kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz az ügyfelekkel szembeni követelések negyedéves
minősítésér e ) az értékvesztés képzésre.

Iv.2.D) A Jogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti
egységek

Iv.2.D.1. Jogi és Beszerzési lgazgatőság

Felelős: a társasági jogi követelmények érvényesítéséért, a jogszabályoknak megfelelő szervezeti,
működési, eljárási rend kialakitásáért, a Garantiqa magas színvonalú jogi képviseletének
e|látásáért, és koordinálásáért, a Garantiqa beszerzési eljárásainak előkészítéséért,
támogatásáért,lebonyolitásáért,valamintazoknykántartásáért.

Feladata:
a) ellátja a bíróságok és más hatóságok előtt a Garantiqa jogi képviseletét,
b) elkészíti, vagy véleményezi a Garantiqa tevékenységével kapcsolatos szerződések tervezetét,
c) e|v é gzi a készftzető kez es s égv ál l al ás i kérelmek j o gi bir á|atát,
d) elkészíti akészfizető kezességvállalási szerződések, azigervéttyek' szándéknyilatkozatok, és

szerződésmódosítások mintáit, valamint az egyedikészfizető kezességvállalási szerződések,
ígérvények, szándéknyilatkozatok, szerződésmódosítások teruezetét,

e) véleményezi a Partnerek beváltás iránti kérelmeit, részt vesz a követelések behajtása iránt
indított jogi elj árásokban,

0 jogi véleményt készít azIJgyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatőságáltal előkészített
együttműködési megállapodások foltételrendszerének kialakításához, javaslatot tesz a

termékekhez kapcsolódó jogi konstrukcióra,
g) előkészíti a Közgyűlés, az lgazgatőság és a Felügyelőbizottság üléseit, kiküldi az ezzel

összefiiggő dokumentációkat, gondoskodik a jegyzőkönyvek elkészítéséről, továbbá a
Közgytiléssel kapcsolatos cégbírósági bejelentósekről,

h) elkészíti azÚzletszabályzatoktervezetét, figyelemmel kíséri azŰzletszabályzatokés a belső
szab á|y o zás ok ö s s zhan gtr át, v ezeti a G aranti q a ré s zvénykönyvét,

D figyelemmelkíséri a kezességvállalássalkapcsolatos európai uniós, illetve hazai jogszabályok
váItozását,javaslatot tesz aSzabá|yozási dokumentumok szükséges módosítására,

j) elkészíti a Garantiqa Szervezeti és Működési Szabá|yzatának tervezetét'
k) a Szabályozási dokumentumokban meghatározott feladatokat lát el az MNB-vel tönénő

kapcsolattartás során, és ennek körében a kiszervezett tevékenységekhez kapcsolódó
bej el entés ekről rendszeresen beszámo 1 a Kiszew ezés ért felelő s vezetőnek,

l) szakmai segítséget nyujtaz érintett szewezeti egységek részére, a nettó 3.000.000,-Ft összeget
meg nem haladó beszerzések során,

m) az egyes szeryezeti egységek kezdeményezésére a nettó 3.000.000,-Ft összeget meghaladó
értékű beszerzés esetén lefolytatja a Garantiqa Szabályozási dokumentumaiban
me ghatár o zo ttak sz eri nti b esz erz ési elj árást,

n) a közbeszerzési értékhatárt elérő összegű beszerzések esetén az éintett szervezeti egység
közreműködésével lebonyolítja a kózbeszerzési eljárást a Garantiqa Szabályozási
dokumentumaiban megltatározottak szerint,

o) a költséggazdák áItal az adottúzleti évre tervezettbeszerzési igények alapján összeállitja az
éves beszerzési tervet és közbeszerzési tervet, valamint gondoskodik a közbeszerzési terv
határidőben történő közzétételéróI,
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p) a Szabályozási dokumentumokban meghatározottak szerint a beszerzésekhez kapcsolódó
adatszolgá|tatási, valalmint kozzétételt kötelezettséget teljesíti, vagy közreműködik azok
teljesítésében,

q) nyilvántartja a beszerzési eljárások eredményét, valamint a beszerzési eljárások alapján
létrejött szerződéseket és azok telj esítését.

W .2.D.2, Szerző d és- és D o ku mentumkezel (í lgazgatőság

Felelős: a kezességvállalásokkal kapcsolatos szerződéskezelési és számlázással összefiiggő
feladatok szabályos és szakszeru ellátásáért. A Garantiqa elektronikus és papíralapú
dokumentumkezel ési feladatainak szab ál yos és sz akszerű ellátásáért.

Feladata:
a)

b)
c

d)
e)

k)
l)

)

ell'enőrzi és kiegészítt akészftzető kezességvállalási szerződések elkészítéséhez szükséges
ügylet adatokat,
értesíti a Partnereket akészftzető kezességvállalási kérelem alapjánhozott döntésről,
a szerződésminták felhasználásával elkésziti akészftzető kezességvállalási szerződéseket,
a készfizető kezességválla|Ísi szerződések módosításait,
a partnertörzsben átvezeti a Partnerek általjelentett, ügyfeleket érintő váItozásokat,
gondoskodlk a szerződések és a szerződésmódosítások aláirásárőI, megküldéséről, és

figyelemmel kíséri ezek visszaérkezését,
elkészíti a készfizeto kezességvállaláshoz kapcsolódó garancia díi, ügyviteli díj,
adminisztrációs díj és rendelkezésre állási díj számlákat, valamint ezek stomó és módosító
számláit,
figyelemmel kíséri ezek fizetési határidejének betartását, készíti a fizetési felszólításokat
és intézkedik a díjvisszautalások indításáról,
elvégzi az év végi állományegyeztetést a Partnerekkel, ennek alapján ellenőrzi és kiküldi
az Info rm atikai F ej 1 es z tési Igaz gatő ság áItaI kés zített éves díj s z ámlákat,
elvégzi apapiralapú küldemények digitalízálását, érkeztetését és iktatását,
kezeli a központi és puffer irattárat,intézi a központi irattárból aziratokkihelyezését külső
irattárba, ha szükséges innen az iratokbekérését, valamint az iratok selejtezését,

kezeli a Cégkaput,
ellátja a bejövő és a kimenó postázási feladatokat, továbbítja az MNB elektronikus
rendszeréb e érkező bej övő küldeményeket.

0

s)

h)

i)
i)

Iv.2.E) A Gazdasági ügyvezető igazgatő irányítása alatt működo szervezeti egységek

IV.2.E. 1. Stratégiai és Kontrol|ing lgazgató s á g

Felelős: a Garantiqa közép- és hosszú távú stratégiájának,kozéptávit és éves üzletpolitikájának és

iz|etj tervének kidolgozásáért és karbantartásáért.

Feladata:
a) elemzi a makrogazdasági folyamatokat, a pénzijgyt intézmények, valamint más

garanciaszervezetek termékeit és stratégiáj át, a nemzetközi tendenciákat, és javaslatot tesz a

Garantiqa által teendő lépésekre,
b) irányítja a stratégiaalkotást, a he|yzetelemzést és annak értékelését, a jövőkép

megfogalmazását, atervezési eszkóz- és monitoringrendszer megfogalmazását,
c) koordinálja a Garantiqa tervezési folyamatát, szintetízálja a részterveket és javaslatot tesz a

Garantiqa kozép- és hosszú távú stratégiájára, üzletpolitikájáraés éves üzleti tervére,
d) javaslatot tesz avezetőL információs rendszer fejlesztésére,
e) rendszeres és eseti jelentéseketkészit azUgyvezetés igényei alapjan,

0 figyelemmel kíséri az éves üzleti tervben előírt költség- és beruházási keretek beÁrtását, a

költséggazdákkal egyeztetve szükség szerint javaslatokat tesz a keretek módosítására, a

tartalékok átcsoportos itására.
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Iv.2E.2. Pénzügyi és Számviteli Igazgatóság

Felelős: a Garantiqa szabályszerupénzügyi és számviteli tevékenységéért, ahiánytalan, valósághű
és időben történő adatszolgáltatásért az MNB, más hatóságok, a tulajdonosi jogokat
gyakorló szew ezet részér e.

Feladata:
a) javaslatot tesz a Garantiqa IFRS-ek szerinti Számviteli politikájára,
b) résztvesz a Garantiqa éves üzleti tervének kialakításában,
c) elkészíti a Garantiqa éves' valamint negyedéves Pénzügyi kimutatásait,
d) ellátja a Garantiqa pénzijgyi és számviteli tevékenységét,
e) ellátja az MNB' más hatóságok, a tulajdonosi jogokat gyakorló szetvezet és egyéb szervezetek

felé irányuló adatszolgáItatást, atárgyi eszközök nyilvántartását és selejtezését, továbbá kezeli
aházipénztárt,

0 kiszámítja a sztenderd módszer szerinti hitelkockázati tőkekövetelményt, és az alapmutató
módszer szerinti múködési kockázati tőkekövetelményt,

g) kiszámitja a szavatolő tőkét és tőkemegfelelést, valamint tőkeáttételt,
h) ellátja az operatív likviditás-menedzselést,
i) e||atja azBszköz-Forrás Bizottság titkári teendőit,
j) kezeli a Garantiqa vagyoni portfolióját, javaslatot tesz a kihelyezésekre és nyllvántartja a

befektetéseket,
k) el|áttja a Humánpolitikai Részlegen történő adó- és járulékszámításon, bevalláson túl a

Társaságot terhelő egyéb adőzási feladatokat,

D nyilvántartj a a behajtási bevételeket' lebonyoIitja a Magyar Államkincstárral, illetve más
viszontgarantőrökkel a behajtási bevételekkel kapcsolatos pénzügyi elszámolásokat,

m) kapcsol atot hrt a konyvvizsgálóval, szerv ezi a könywizsgálói audit vógreh ajtását.

Iv.2.F) Az Informatikai fejlesztési és üzemeltetési iigyvezető igazgató irányítása alatt működő
szervezeti egységek

IV.2.F.1. Informatikai Fejlesztési Igazgatóság

Felelős: a Garantiqa ijzleti stratégiájával összhangban lévő, az úzleti célkitűzéseket hatékonyan
támogató informatikai alkalmazás-kömyezet kialakításáért, folyamatos fejlesztéséért az
uzleti igényeknek és a jogszabályi környezet előírásainak megfelelően.

Feladata:
a) a szakterületekkel egytittműködve megtewezi, illetve folyamatosan fejleszti a Garantiqa

i nform ati kai alkalmazás- kö rnyez et ét,

b) eljárásokat és módszertani szabványokat alakít ki az alkalmazás-fejlesztés, tesztelés és
alkalmazástámogatás folyamataira vonatkozóan,

c) ellátja a szükséges folyamattervezési, rendszerszervezési feladatokat,
d) elvégzi a programfejlesztési feladatokat, szükség esetén gondoskodik külső erőforrás

bevonásáról vagy harmadik fél általi támogatás biztosításáról,
e) gondoskodik a saját fejlesztésű vagy harmadik féltől szártnaző alkalmazások, fejlesztések

teljes köni teszteléséről, üzembe helyezéséről, bevezetéséről, beleértve a dokumentációk
e|ő állitás át és a v áltozáskez el é st,

0 közremiíködik aZ informatikai fejlesztésekhez kapcsolódó folyamatmódosítások
kialakításában'

g) az informatikai fejlesztési költségekkel és beruházásokkal kapcsolatosan ellátja a Garantiqa
hatályos Tervezési Kézikönyve szerint felelősségi körébe utalt költséggazdai feladatokat'

h) intézkedik a felelősségi körébe l'artoző nettó 3.000.000,- Ft összeget meg nem haladó
beszerzések érdekében,

i) közreműködik a felelősségi körébe lartoző beszerzési eljárásokkal kapcsolatban a Garantiqa
Szabályozásidokumentumaibanmeghatározottakszerint,
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j) nyllvántartja az informatikai fejlesztési, illetve ahhoz kapcsolódó támogatási tárgyil

szeruő dések et, kez eli a b eszállítői kap c s o l atokat,

k) gondoskodik a beerkező szakterületi fejlesztési igények, illetve aZ informatikai
a|kalmazásokkal kap c s o l ato s kérd é s ek, prob l ém ák kez el és érő l,

l) koordinálja az Informatikai Irányítő Bizottság munkáját, el|át1a a Bizottság hatályos
ügyrendje szerint felelősségi körébe utalt feladatokat,

m) részt vesz aZ üzletmenet-folfonossági tervek összeállításában,
n) gondoskodik a felhasználók és a partnerek informatikai alkalmazásokat érintő

tájékoztatétsáról, oktat ásár ől.

Iv .2.B.2. Informatikai Üzemeltetési lgazgatóság

Felelős: a Garantiqa üzletmenetét hatékonyan támogató informatikai környezet és technológiai
infrastruktúra kialakításáért, működtetéséért, avállalt szolgáltatási szintek fenntartásáért,

az informatikai szolgáltatások folyamatos fejlesztéséért az ijrzleti igényeknek és a
jo gszabály környezet előírásainak megfelelően.

Feladata:
a) meglervezí az infortnatikai kömyezetet, kialakítja és működteti az informatikai környezet

elemeit (adathálőzat, hardver- és szoftvereszközök, ftzlkal és logikai erőforrások, licencek,
szerverek, munkaállomások stb. ),

b) kialakítja az infotmatikai nyilvántartás és konfiguráciőkezelés rendszerét, nyilvántartja az

informatikai környezet elemeit'
c) monitorozza és felügye|í az informatikai kömyezet elemeit, karbantartja és kezeli azokat,

biztosítja elvárt szint szerlnti rendelkezésre állásukat, szükség esetén gondoskodik harmadik
fél általi támogatás biztosításáról,

d) bejelentő rendszert működtet a felhasználói igények, szolgáltatáskérések, problémák, és

incidensek fogadására és kezelésére, közvetlen felhasználőttámogatást nyújt,
e) nyilvántartja és folyamatosan fejleszti azinformatikai szolgáltatásokat,
f) kezeli az informatikai környezet eléréséhez szükséges felhasználói jogosultságokat,
g) intézkedik a felelősségi körébe tartoző, nettó 3.000.000,-Ft összeget meg nem haladó

b eszerzések érdekében,
h) közreműködik a felelősségi körébetartoző beszerzési eljárásokkal kapcsolatban a Garantiqa

Szabályozásidokumentumaibanmeghatározottakszerint
D az informatikai üzemeltetési költségekkel és beruházásokkalkapcsolatosanellátjaa Garantiqa

hatályos Tervezési Kézikönyve szerint felelősségi körébe utalt költséggazdai feladatokat,
j) a Digitális Kormányzati ÜgynökségZártkörűen Működő Részvénytársaság (továbbiakban:

DKÜ) útmutatói alapján elkészíti az éves informatikai beszerzési tervet, valamint az

informatikai fejlesztési tervet, és gondoskodik a tervek határidőben történő megküldéséről a
DKU részéte,

k) nyilvántartja az informatikai tárgyű szerződéseket, kezeli a beszállítói kapcsolatokat'
l) meghatározza a mentési politikát, elvégzi az adat- és rendszermentéseket, gondoskodik a

mentéseknek a Garantiqa hatályos Informatikai Üzemeltetési SzabáIyzata szerinti tárolásáról,
m) az Informatikai Biztonsági Felelős irányrrrutatása szennt gondoskodik az informatikai

rendszer kockázatokkal arányos védelmének megteremtéséről'
n) részt vesz az üzletmenet-folytonossági tervek összeállításában,
o) ellátja a katasztrőfa-elhárítási feladatokat, karbantartja, teszteli a Katasztrófa Elhárítási

Tervet.

Iv.2.F.3. IT Minőségirányítási Menedzser

Felelős: A Társaság informatikai folyamatainak, nyilvántartásainak' felügyeleti eszközeinek
jogszabályi előírásoknak és felügyeleti ajánlásoknak való megfelelőségének
biztosításáért, támogatásáétt, informatikai auditfelkészültség folyamatos fenntartásáért.
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Feladata:
a) támogatja aZ Informatikai Üzemeltetési Igazgatőság és aZ Informatikai Fejlesztési

Igazgatóság munkáját a külső és belső informatikai elvárásoknak történő megfelelés
kial akítás áb an és fennt artásáb an;

b) feltérképezi és rögzíti az informatikai betső folyamatokat és javaslatot tesz az informatikai
fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgató felé annak módosítására, javitására, a javasolt

intézkedések végrehajtását nyomon követi és rendszeresen riportálj a az ínformatikai területek

vezetői felé;
c) felméri és nyomon követi azinformatikai folyamatokkal kapcsolatos külső és belső elvárások

teljesülését, megfoga|mazza a kontroll pontokat és a szükséges intézkedéseket, azok
végrehajtását nyomon követi;

d) a belső folyamatok, kiemelten az adatáramlások és adatvagyon megismerése érdekében
interjúkat folytat a folyamatgazdákkal és más érintettekkel, aZ interjúk eredményeit
dokumentálja;

e) részt vesz aZ informatikai vonatkozású szabályzatok naprakészen tartásában, ennek

vonatkozásában együttműködik a Társaság Adatvédelmi Tisztviselőjével, a Compliance
offrcer vezetővel, a Belső Ellenőr vezeIővel és az Informatikai Biztonsági Felelőssel;

0 informatikai auditok során előkészíti a Társaságtól bekért dokumentációt és evidenciákat'
részt vesz az audit interjúkon, utóköveti az auditmegállapításokat és kidolgozza a szükséges
intézkedés eket, val ami nt azok elkészültét vi sszaméri ;

g) részt vesz a Garantiqa belső informatikai fórumain;
h) részt vesz az informatikai stratégia kialakitásában, javaslatot tesz a stratégiához illeszkedő

megoldásokra, támogat1a a Társaság digitalizációs törekvéseit a belső folyamatok
újragondolásával;

D kooidinál.ja a disaster recovery (DR) tesztelést és az izletmenet-folytonosság tervezéssel és

irányítással kapcsolatos operatív feladatokat (BCP teszt) ;

j) részt vesz az IT kockázatok elemzésében és rendszeresen ellenőrzi a megfelelőséghez
szükséges belső IT nyilvántartások naprak észségét;

k) informatikai tárgyí jogszabályi váItozásokkal összhangban javaslatot tesz a feladatkörébe
tartoző területekre kiterjedően' ideértve a belső szabályzatokat, illetve a változások
gyakorlatba ültetését;

1) informatikai technológiai és adatmigrációkkal összefiiggésben aktívan közreműködik a

mi grációk biztonságo s, zárt, ell enőrzött megvaló sít ásáb an;
m) előkészíti és rendszeres idoközönként aktualizálja a tevékenységét szabá|yoző belső

szabályzatot.

IV.2.G) Az Ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési ligyvezető igazgatő irányítása alatt műkiidő
szervezeti egység

IV.2. G. 1 . Ü gyfélkap cs olati és T erm ékfej lesztési lgazgatőság

Felelős: a kezességvállalási kérelmek feldolgozásáétt, az új kezességvállalási konstrukciók és

uzleti termékek kidolgozásá#., a meglévő termékek korszenísítéséért, a Garantiqa
értékesítési stratégiájának kialakításáért, azügyfélkapcsolatok fejlesztéséért.

Feladata:
a) elvégzi a készfizető kezességvállalási kérelmek tartalmi és formai ellenőrzését, dönt a

befogadásról, együttműködési megállapodások keretében benyújtott kérelmek esetén a
készfizető kezességvállalásról,

b) elvégzi az adósminősítést,
c) ellátja az igyfé|szolgálati feladatokat,
d) részt vesz azÚzletszabáIyzatokkidolgozásában és javaslatot tesz azok szövegezésére,
e) kapcsolatotlart a Garantiqa partnereivel, és jelzi a Partnerek felől érkező igényeket,
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0 a Partnereket folyamatosan tájékoztatja a Garantiqa iz|eti működósével kapcsolatos
feltételekről,

g) tésztvesz a Partnerek belső szervezésú oktatási rendezvényein, ügyféltaláIkozőin, előadások
tartásával támogatja a Garantiqa iz|eti folyamatainak és termékfeltételeinek megismerését,
kiemelten a megállapodásos ügyletkörben,

h) az értékesités támogatására bemutatkoző anyagokat, prezentáciőkat készít,
i) kidolgozza az új készfizetó kezességvállalási konstrukciókat és javaslatot tesz új

kezességvállalási termékek bevezetésére' szükség esetén javaslatot tesz a feltételek
korszenisítésére, illetve aktualizá|ásár a,

j ) ellátja az Ü gyféIkapu működtetésével kapcsolatos feladatokat,
k) nyilvántartja és aktualizálja a termékparamétereket a HIR rendszer ,'Termékek és

Termékcsoport limitek'' karbantartó felületén,
l) elkészíti akészfizető kezességvállalás díjairól szóló Hirdetmény tewezetét,
m) lebonyolitja a panaszkezelést telefonon ós írásban, kivizsgálja a panasz-bejelentéseket'

valamint megoldja az ezzel összefiiggő problémákat,
n) kezeli az uniós támogatásokhoz kapcsolódó egyedi ügyleteket (kapcsolattartás azügyfelekkel,

prolongációk előkészítése, ügyfél_azonosítás, kezességvállalás megszüntetésével kapcsolatos
ügyintézés),

o) koordinálja a Start Garancia Zrt. portfolió kezeléséhez kapcsolódő szewezeti folyamatokat,
p) biztosítja, hogy a Garantiqa honlapja aktuális információkat tartalmazzon)
q) kidolgozzaés karbantartja a kezességvállalási kérelmi formanyomtatványokat.

Iv .2.G.2. E U és N emzetközi Kap cso l atok lgazgatrÓ sá g

Felelős: a Garantiqa uniós viszontgarancia lehetőségeinek feltérképezéséért és maximális
kihasználásáért; a nemzetkozi szervezetekkel való együttműködés kialakításáért és

fenntartásáért; az állami támogatásokkal kapcsolatos szabá|yozás uniós szintű
egyeztetéséért.

Feladata:
a) az érintett szervezeti egységek bevonásával stratégiai javaslatot tesz az uniós viszontgarancia

1 ehető s é gek k1használás ára é s me gval ó s í t ásár a;

b) elkészíti és menedzseli a nemzetközi páIyázatokat, vezeti a tárgyalásokat;
c) a stratégiai célok figyelembevétel kapcsolatot épít a nemzetközí szervezetekkel és

társintézményekkel;
d) biztosítja a nemzetközi szervezetek és a Garantiqa közötti naprakész információáramlást és

ennek érdekében résztvesz a kapcsolódó szakmai eseményeken;
e) elkészíti a nemzetközi szintú egyeztetésekhez szükséges szakmai anyagokat az éintett

szakterületek bevonásával ;

0 felelős az államt támogatásokkal kapcsolatos szabályozás uniós szintű egyeztetéséért és a
szabályozőkkal való egytittműködésért, képviseli a Garantiqa álláspontját;

g) biztosítja, hogy az érintett szakterületek naprakész információval rendelkezzenek az uniós
viszontgarancia lehetőségekről, valamint az uniós szintű állami támogatási szabályozásrőI;

h) együttmúködik az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatősággal a kezességvállalási
term ékekre vo natkoz ó uni ó s szab ály o zás imp l em en tálásáb an1"

i) együttműködik az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatősággal a piaci díjszámítás
és a Garantiqa támogatástartalom számítási módszertanánakaz érvényes szabá|yozásnak való
megfeleltetésében;

j) részt vesz az Üzletszabályzatok kidolgozásában, ennek keretében javaslatot tesz azok
szövegezéserc az uniós szabályokkal való tisszhang kialakítása érdekében.
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Iv.2.H) A Kockázatkezelési ügyvezető igazgatő irányítása alatt míÍkii dő szervezeti egység

IV.2.H. 1. Kockázatkezelési lgazgatőság

Felelős: a kezességvállalási és szerződésmódosítási kérelmek birálaÁért. a kezességvállalási
döntés előkészítéséért, az állomány vá7tozásának nyomon követéséért, és az állomány
javítása érdekében szükséges lépések megtételéért' vagy kezdeményezéséért. A
kockázatkezelési ügyvezető igazgatő a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
kockázati profiljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt szemólynek)
minősül, és az operatív kockázatkezelési feladatok ellátásáért felel.

Feladata:
a) javaslatot tesz a Garantiqa éves kezességvállalási politikájára,
b) elvégzi a készfizető kezességvállalási kérelmek biráIatát, javaslatot tesz a készftzetó

kezességvállalásra v agy akérelem elutasítására,
c) megszervezi a Garancia Bizottság üléseit, e körben elkészíti az ülés meghívóját, és eljuttatja

a tagoknak, meghívottaknak,
d) jegyzőkönyvet készít a Garancia Bizottság üléseiről,
e) fe\dolgozza a Partnerek által benffitott, a kölcsönszerződések módosításához kapcsolódó

hozzájárulás iránti, illetve a készfizető kezességvállalási szeruődések módosítása iránti
kérelmét, beszerzí az érintett Igazgatőságok véleményét, szükség esetén kockázatelemzést
végez és mindezek alapján döntési javaslatot készít,

0 az egyedi birá|attal vállalt kezességvállalási ügyletek kapcsán a tudomására jutott és a
monitoring,.illetve a garunciaállomány minősítése szempontjából releváns információkat
közli a Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatőságga|,

g) kockázatkezelői véleményt készít az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési Igazgatőság áIta'.

előkészített együttműködési megállapodások feltételrendszerének kialakításához,
h) kidolgozza a garunciabírálat módszertanát, akockázatelemzés szempontrendszerét, elkészíti

a Kockázatvállalási és tőkeszámítási SzabáIyzat, valamint az egyéb, kockázatkezeléshez
kapcso lódó szab áIyzatok terv ezetel,

i) nyomonköveti a garanciaportfolió összetételét, a kockévati riportok és elemzések alapjan
intézkedési terveket fogalmaz meg,

j) kido|gozza a Nyilvánosságra Hozatali SzabáIyzat tervezetét, gondoskodlk az abből eredő

fel ad atainak elv é gzés ér ől,
k) a Kockázatkezelési Igazgatőságvezetője aKockázatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzatban

meghatározott esetekben önálló döntéshozatali jogkönel rendelkezik; ajánlattétel valamint
elutasító döntési javaslat esetén az Uzletfejlesztési Igazgatőság vezetőjével, _ aZ ő

távollétében a v ezéigazgató-helyettesekkel _ együtesen dönt.

V. Bizottságok

A Garantiqánál a belső eljárási szabályoknak és a bizottsági ügyrendeknek megfelelően az alábbi
Bizottságok működnek:

Garancia Bizottság,
Beváltási Bizottság,
Minősítő Bizottság,
Eszköz-Forrás Bizottság
Működési Kockázatkezelési Bizottság,
Informatik ai Ir ányitő B izotts ág,
Értékelő Bizottság,
Lakásbizottság'
Bírálóbizottság
Támogatási és Szponzorációs Bizottság

22/29



Szervezeti és Mííködési Szabólyzat

Meghatározott feladatok ellátására munkacsoportok szeÍvezhetók, vagy valamely egyedi feladat
megvalósítására projektek indíthatók.

V.1. GaranciaBizottság

A Garancia Bizottság dönt:
a) az egyedikészfizeto kezességvállalási kérelmek elfogadásáról vagy elutasításáról, a korábban

hozott döntések felülvizsgálatáről, kivéve a Kockázatvállalási és Tőkeszámitási Szabályzat
szerint egyszenisített kockázatkezelés hatálya alá Ártoző, kisösszegú vagy meglévő ügylet
kiváltását szolgáIő egyedi kérelmeket, melyek akockínatkezelési ügyvezető igazgatő döntési
komp etenc iáj ab a tarto znak, to vább á

b) az egyuttműködési megállapodás keretében benyújtott azonkérelmekről, melyek a Garantiqa
Kockázatvállalási és Tőkeszámítási Szabá|yzatában foglalt ügyfélkoncentrációs limitet
meghaladó, de a nagykockázatra vonatkozó törvényi kereteken belüli kitettséget
eredményeznek, illetve

c) az új termékek feltételrendszeréről és a Partnerekkel kötendő együttműködési
megállapodásokról'

A kockázatkezelési igyvezető igazgatő a Kockéaatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzatban
me ghatár ozo tt es etekb en a döntést a Garanci a Bizottságj o gköréb e utalhatj a.

A Garancia Bizottság tagjai:
avezéigazgató (a Garancia Bizottság elnöke),
az ijzleti v ezéi gaz gató -h el yett es,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
a jogi, beszerzési és operációs ügyvezető l'gazgatő,
a ko ckéaatkezelési ijgyv ezeIő igazgatő,
az ÍJ zletfejlesztési lgazgatőság v ezetője,

A Garancia Bizottság döntését az alábbi módokon hozhatja meg:
személyes ülés,
írásbeli szavazás a Garancia Bizottság eGB modulján keresztül,
írásbeli szavazás a LotusNotes levelezési rendszer használatával

A Garancia Bizottság döntését foszabályként írásbeli szavazásutjánhozzameg, amel1mek címzettjei
a Garancia Bizottság tagjai.

A Garancia Bizottság állandó meghívottj a az igyfélkapcsolati és termékfejlesztési ügyvezető
lgazgatő.

A Garancia Bizottsági határozathozatal alkalmával meg kell hívni a Kockázatkezelési
Igazgatóságnak, illetve az |Jgyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatőságnak az előterjesztést
készítő előadóját, illetve amennyiben a szavazásról elektronikus jegyzőkönyv vagy döntési lap nem
készül, ki kell jelölni a Kockázatkezelési lgazgatőság jegyzőkönyvet készítő munkatársát. A Garancia
Bizottsági szavazásta a Garantiqa más munkatársa is meghívható.

A Garancia Bizottság tagaí, illetve akockázatkezelési igyvezető igazgatő távolléte idejére helyettest
delegálhatnak. A kockázatkezelési igyvezető igazgatő meghatározott kezesi kérelmek ügyében a
döntési jogosultságot helyettesre delegálhatja. A helyettesítés és a delegáció szabályait a

Ko ckánatvál l al ás i é s Ko ckáz atkez el é si Kézikö nyv tarla|mazza.

A Garancia Bizottságot bármelyik bizottsági tag javaslata alapján a Kockázatkezelési lgazgatőság
vagy bármelyik Garancia Bizottsági tag hívja össze. A Garancia Bizottsághatározatképes, ha azon a
bizottsági tagok közül legalább három személy megjelent.

A Garancia Bizottságot a vezéigazgatő, távollétében a kockázatkezelési vezéngazgató-helyettes,
mindkettőj ük távo l l ét éb en az ijzletí v ezéi gazgató -hel yettes vez eti .
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A Garancia Bízottsági anyagok előkészítéséről, és a bizottsági tagokhoz elektronikus formában
történő eljuttatásáről a kockázatkezelési igyv ezető igazgatő gondoskodik.

A Garancia Bizottság ahatátozatait a szavazatukat leadó bizottsági tagok egyszerű szótöbbségével
hozzameg, szavazategyen|őség esetén avezéigazgatő vagy aBizottsági ülést vezetó személy dönt.
AhatÍtrozat akkor érvényes, ha a szavazók közül az egyk szavaző kockázatkezelési területért felelős
tag vagy a vezéigazgató-helyettes, egy másik szavaző pedig az iz|eti tertiletért felelős tag vagy a
v ezéri gazgató _hel yettes.

A Kockázatkezelési Igazgatőság kijelölt munkatársa áItal készitett jegyzőkönyvet a Garancia
Bizottság ülését vezető személy hagyja jővá.

v.2. MinősítőBizottság

A Minősítő Bizottság - a Beváltási és Behajtási Igazgatőság, valamint a Monitoring és Kockázati
Kontroll Igazgatőság javaslata alapján - dönt:

a) a Garantiqa fiiggő, jövőbeli kötelezettségeinek (aktuális garanciaáIlomány) és az ügyfelekkel
szembeni követeléseknek a negyedéves minősítéséről, illetve

b) a céltartalék- és értékvesztés-képzésről.

A Minősítő Bizottság tagjai:
avezéigazgatő (a Minősítő Bizottság elnöke),
az izleti v ezéri gazgató -hel yettes,
kockázatkezelési v ezérigazgató-helyettes,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgato,
a gazdasági ügyvezető igazgatő,

a ko ckénatkezelési ugyv ezetó igazgatő,
a Beváltási és Behajtás i Igazgatőság v ezetője,
a Monitoring és Kockázati Kontroll Igazgatóság vezetője és
a P énzigy i és S zámvi t eli lgazgatős ág vez etőj e.

A Minősítő Bizottság ülésére meg kell hivni az előterjesztések készítőit. A Bizottság ülésére a
Garantiqa más munkatársa is meghívható.

A Minősítő Bizottságot az éves állományegyeztetést követően haladéktalanul, egyébként pedig
negyedévente, a negyedévet követő naptint hónap 10. munkanapjáigkell összehívni.

A Minősítő Bizottság ülését a Monitoring és Kockázati KontrollIgazgatőságvezetője hívja össze. A
Minősítő Bizottság ülése határozatképes, ha azon a vezéigazgatón vagy helyettesén kívül legalább
három bizottsági tag megjelent. Az ülést a vezffi,gazgatő, távollétében a kockázatkezelési
v ez#'gazgató -hel yettes vezeti.

A Minősítő Bizottság határozatait a jelenlévőbizottsági tagok egyszeni szótöbbségévelhozzameg,
szav azate gyenlő s é g es etén a v ezéi gazgató dönt.

A Minősítő Bizottság üléseiről a Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatőság kijelölt munkatársa
jegyzőkönyvet készít, amelyet a Minősítő Bizottság ülését vezető személy hagy jóvá.

A Minősítő Bizottság ülés nélkül is hozhat határozatot amennyiben az elóterjesztésekről az összes
tagot tájékoztat1ák, és ha a tagok többsége a javaslatokat írásbarr/elektronikus úton jóvá hagyja.

v.3. BeváltásiBizottság

A Beváltási Bizottság - mind a Széchenyi Kártya, mind a normálügyletekkel kapcsolatosan _ dönt:
a) minden 100 MFt feletti kitettséggel rendelkező adós ügyletének kifizetéséről ill.

megtagadásáról (kitettségnél aZ egy adósra vonatkozó, Garantiqánál Iévő, összes, még é1ő,

vagy beváltás- behajtás alatti, a|áírt, kiküldött, felvitt státuszú ügylet garanciaösszegót kell
Íigyelembe venni)
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b) ha a Beváltási és Behajtási lgazgatőság, vagy a Jogi és Beszerzési Igazgatóság a kérelem
elutasításár a teszjavaslatot, illetve

c) a beváltási kérelem teljesítéséről, vagy elutasításáról a döntési jogkörébe tartoző ügyletek
esetében.

A Beváltási Bizottság tagtrai:

a v ezéigazgatő (a B eváltási B izottság elnöke),
az úzleti v ezéi gaz gató -h el yettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a kockázatkezelési ügyvezető igazgatő és
a Beváltási és Behajtás i lgazgatőság v ezetője.

A Beváltási Bizottság állandó meghívottjai:
az ügyfelk ap cso l ati és termékfej 1 esztési igyv ezető i gaz gatő,

az U zletfejlesztési Igazgatőság vezetőj e és
a Mo nitori ng é s Ko ck áz ati Kontr ol1. Igaz gatő ság v ezetó j e.

A Beváltási Bizottság a Beváltási és Behajtási lgazgatőság vezetójének (távollétében a beváltási
csoportvezető) kezdem ény ezésére ül össze.

A Beváltási Bizottság ülése határozatképes, ha azon a bízottsági tagok közül legalább három tag
megjelent. Az ülést avezéigazgató, távollétében a kockázatkezelési vezéigazgató-helyettes vezeti.

A Beváltási Bizottság ülésére meg kell hívni a Beváltási és BehajtásiIgazgatőságnak az elóterjesztést
készitő előadőját, és a Jogi és Beszerzési lgazgatőság azon munkavállalóját, aki az ügylet jogi
biráIatátvégzi. Az ülésre Beváltásí és Behajtástlgazgatőságvezetójének döntése alapján Garantiqa
más munkavállalója is meghívható.

A beváltási bizottsági anyagok elkészítéséről és a bizottsági tagokhoz történő eljuttatásáról a

Beváltási és BehajtásiIgazgatőságvezetője általkijelölt munkatárs gondoskodik.

A Beváltási Bizottság határozatait a jelenlévő bizottsági tagok egyszeni szótöbbségévelhozzameg,
szavazategyenlőség esetén avez#'gazgató, távollétében a Beváltási Bizottság ülését vezeIő személy
szavazata dönt.

A Beváltási Bizottság üléseiről a Beváltási és Behajtási lgazgatőság kijelölt munkatársa
jegyzőkönyvet készít, amelyet a Beváltási Bizottság ülését vezetó személy hagy jóvá.

A Beváltási Bizottság ülés nélkül is hozhat határozatot amennyiben az előterjesztésekről az összes
tagot tájékoztatják, és ha a tagok többsége a javaslatokat írásban/elektronikus úton jóvá hagyja. Az
ülés nélkülíhatérozathozatal részletes szabáIyait a Beváltási és Behajtási Kézikönyv tartalmazza.

v.4. Eszköz_ForrásBizottság

AzEszköz-Forrás Bizottság eszköz-forrás gazdáIkodáshoz kapcsolódó feladatai körében:
a) az lgazgatóság részére előterjeszti a Líkviditási Kockázatkezelési SzabáIyzatot és annak

esetleges módosítását,
b) megtárgyalja és jóváhagyja az éves likviditási tervet,
c) biztosítja a havi bontású éves likviditási terv végrehajtásának gyakorlati megvalósítását, és a

megvaló sítás (személyi, tár gyi és működési) feltételeit,
d) legalább negyedévente felülvizsgálja a Társaság likviditási helyzetét, és szükség esetén

felülvizsgálj a a limiteket,
e) megfárgyalja és értékeli a likviditási és válságmutatók, valamint a Helyreállítási Terv

indikátorainak értékeit,
f) a BefektetésiSzabá|yzatban meghatározott feladata szerint megfárgyalja és egyetértése esetén

azIgazgatőság elé terjeszti a befektetési tevékenység korlátait meghatározó limiteket.
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A Bizottság összehívását negyedévente a Pénzigyi és Számviteli Igazgatóság kezdeményezi ós

szervezi, időpontja a taptá/r negyedévet követő második hónap vége. A Bizottság üléseiről a

Pénzügyi és SzámviteIiIgazgatőság kijelölt munkavállalőja jegyzőkönyvet készít.

A Bizottságtagtru
a v ezéi gazgatő (az Eszköz-F orrás Bizotts ág elnöke),
az iz|eti v ezéi gaz gató - helyettes'
kockázatkezelési v ez#'gazgató-helyettes,
a gazdasági ügyvezető igazgatő, illetve
a likviditási és/vagy kockázatkezelési témakönel közvetlenül érintett lgazgatőságok vezetői'
nevezetesen:

o a Pénzügyi és Számviteli lgazgatőságvezetője,
. a kockázatkezelési ügyvezető igazgatő,
o a Beváltási és Behajtási lgazgatőságvezetője,
o a Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatőság vezetője

A Bizottság ülésén meghívottként részt vesznek avezéigazgatő által kijelölt munkavállalók.

A Bizottsá ghatározatképes, ha az á||andó tagok 5}Yo-a,de minimum 5 (öt) tag jelen van.

A Bizottság ülés nélkül is hozhat határozatot, amennyiben aZ előterjesztésekről az összes tagot

tajékoztatják, és ha a tagok többsége a javaslatokat itásban/elektronikus úton jóvá hagyja.

v.5. Működési Kockázatkezelési Bizottság

A Működési Kockázatkezelési Bizottság dönt:
a) a szükséges intézkedési tervek megfozataláról, és nyomon követi a korábbi intézkedések

végrehajtását,
b) a Bizottság tagaí részéről születhet javaslat azobol a működési kockázatkezelő, illetve az

érintett szakterületek álta| tett előterjesztésekről, amelyek célja a működési
ko ckáz atke zeléshez kap c s o l ó dó an a ko ckázatok kez el é s e, cs ökkentés e'

c) áttanulmányozza és megvitatja a működési kockálatkezelési munkatárs által készített
riportokat, előterj esztéseket,

Az Igazgatóság elé mát a Bizottság által elfogadott és esetlegesen intézkedési tervjavaslatokat is
lartalmaző beszámolót kell beterj eszteni.

A fentiek értelmében a Bizottság fogadja el:

a) aZ intézkedési tervet a kockéuatok/veszteségek okainak megszüntetésére (ha

szükséges/lehets éges),
b) az előző év intézkedéseinek státuszáról szóló jelentést,
c) a tőkeszükségletről szóló jelentést,
d) kockázati önértékelések eredményeinek értékelését tartalmazőjelentést,
e) az egyéb működési kockázatkezeléssel kapcsolatos ad-hoc jelentéseket.

A Bizottság szükség szerint, de legalább évente egyszer ülésezik. Az elnök hívja össze, de bármely
tag kérheti írásban _ az okmegjelölésével _ az ülés összehívását'

A Bizottságtagtrai:
a v ezéngazgatő (a Működési Ko ckázatkezel ési B izottság elnöke),
az :ijzleti v ezén gazgató -hel yettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a gazdasági ügyvezető igazgatő,
az informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezetó igazgatő,
a ko ckÍuatkez el é si ü gyvez ető i gaz gatő,
a Monitoring ós Kockázati Kontroll (gazgatőság v ezetóje,
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a B eváltási és B ehaj tás i Igazgatőság v ezetője,
a P énzugyi és S z ámvi t eli Igaz gatő s á g v ezető j e,

azItf ormatikaiUzemeltetésilgazgatőságvezető je,
a Belső Ellenőr vezető, és
a Compliance officer vezetó.

A Bizottság akkor határozatképes, ha aBizottság állandó tagjainak legalább 50oÁ-a, de minimum 5

(öt) tagja jelen van. Az ülést az elnök, illetve akadályoztatása esetén egy meghatalmazott, állandó
bízottsági tagvezeti.

A Bizottság előterjesztések alapján dolgozik, amely előterjesztések elkészítéséért alapvetően a

Kockázatkezelési Igazgatőság működési kockázatok kezeléséért felelős munkatársa a felelős.
Előterjesztést azonban bármely szewezeti egység benyújthat, ebben az esetben az előterjesztést az
adott szervezeti egységígazgatőjának aláirásával kell eljuttatni aKockázatkezelési Igazgatőságra.

A Bizottság minősített többséggel hoz határozatot (a jelenlévők legalább kétharmadának
egyetértésével). Az üléseken va|ő részvételt és a döntési jogkört aBizottságtagja delegáIl'ntja.

A Bizottság üléseiről jegyzőkönyv készül, melynek tartalmazniakel| az ülés helyszínét és időpontját,
a jelenlévő tagok felsorolását, illetve az előterjesztéseket és hatátozatokat. A jegyzőkönyv
elkészítéséért a Működési Kockázatkezelő munkatárs a felelős.

A Bizottság üléseiről készült jegyzőkönyvet, elfogadás után, a MűködésiKockéuatkeze|o elküldi az
Űgyvezetők számÍra, illetve a jegyzőkönyv a jelentés mellékletét képezi.

A Bizottság ülés nélkül is hozhat határozatot amennyiben az előterjesztésekről az összes tagot
tájékoztatják és ha a tagok minősített többsége a javaslatokat írásban/elektronikus úton hagyja jóvá.

v.6. InformatikailrányítóBizottság

Az Informatikai Irártyitő Bizottság vizsgálja a Garantiqa informatikai fejlesztéseinek,
beruházásainak, informatikai érintettségű projektjeinek illeszkedósét a stratégiai és üzleti célokhoz,
pioizálja, jováhagyja az e1yes feladatokat, azok ütemezését és ahozzájuk rendelt erőforrásokat.

Az Informatikai lrányítő Bizottság tagtrai
a v ezén gazgatő (a Bizottság elnöke)'
az ijzleti v ezéi gaz gató -h elyettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
az igyv ezető igazgatők,
a szakterületi vezetők.

Az Informatikai lrányítő Bizottság működésének részletes szabályait (ülések előkészítése, ülések
gyakorisága és összehívása, meghívottak, helyettesítés, határozatképesség, döntések
jegyzőkönyvezése, stb.) az Informatikai\rányitő Bizottság Ügyrendjéről szóló külön vezéngazgatői
utasítás tartalmazza.

Y.7. Ertékelő Bizottság

Az É'tetelo Bizottság döntés-előkészító és javaslattevő feladatokat lát el a Garantiqa
tisztségviselőinek jelölésével és alkalmasságának megállapításával kapcsolatos eljárásban.

Az Értékelő Bizottság létszáma legalább három fő, tagjainak jelölésére, megválasztására, valamint
működésére vonatkozó szabályokat külön SzabáIyozási dokumentumtartalmazza.

V.8. Lakásbizottság

A Lakásbizottság dönt a Garantiqa munkavállalói által igénybe vehető lakáscélú munkáltatói
kölcsönökről.

27/29



Szervezeti és Mííködési Szabályzat

A Lakásbizottság tagjai:
a Társaság vezérigazgatőja (a Lakásbizottság elnöke),
aPénnjgyi és SzámviteliIgazgatőságigazgatőja á|tal a Pénzügyi és Számviteli Igazgatóság
munkavállalói közül kijelölt munkavállaló,
a jogi' beszerzési és operációs ügyvezető igazgaÍő áItaI a Jogi és Beszerzési Ígazgatőság
munkavállalói közül kijelölt munkavállaló, aki e|látja aLakásbizottság titkári feladatait,
a Humánpolitikai Részleg vezetője álta1. a Humánpolitikai Részleg munkavállalói közül
kijelölt munkavállaló.

A Lakásbizottság működésére vonatkoző részletszabályokat külön Szabá|yozási dokumentum
tartalmazza.

V.9. Bírálóbizottság

A Bírálóbizottság feladata a közbeszerzési eljárás előkészítése és lefolytatása során a beérkezett

ajánlatoknak az ajánlati felhívásban meghatározott elvek szerinti bírálata, birálati jegyzőkönyv
szerkesztése, döntési javaslat készítése.

A Bírálóbizottságlétszáma legalább 3 fo. A Bírálóbizottságnak lehetőség szerint páratlat számu
tagból kell állnia.

A Bírálóbizottság működésére vonatkozó részletszabályokat külön Szabá|yozási dokumentum
tartalmazza.

v.10. Támogatási és Szponzorációs Bizottság

A Támogatási és Szponzorációs Bizottság dönt a Társasághozbeérkező támogatási és szponzoráciős
kérelmekről, amelyeket a marketing és kommunikációs igazgatő terjeszt a Bizottság elé.

A Támogatási és Szponzorációs Bizottság tagja:
a Társagág v ezéigazgatőja,
a marketing és kommunikációs igazgatő,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a Compliance officer vezetó.

A Támogatási és Szponzorációs Bizottság múködésére vonatkozó részletszabályokat külön
S zab á|y o z ás i dokum en tum tartalmazza.

VI. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat_tételi kötelezettségekről szőIő 200]. évi CLII. törvény 3. $ (3)

bekezdésének e) pontj a a|ap1án vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek körét, valamint a vonatkozó
tészeletszabályokat a Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének rendjérő1 sző(ő
szab ály ozási dokumen tum tntalmazza.

YII. Zár ő rendelkezések

Jelen Szabályzatot a Garantiqa Igazgatősága az 5612025. számíhatározatávalhagyta jővá.

Jelen Szabályzat a kiadás napján lép hatályba, ezzeI egyidejűleg a 3612025. számu igazgatősági
határozattal jóváhagyott,2025.05.I4-től hatályos Szervezeti és Működési SzabályzathatáIyát veszti.

Felhatalmazást kap aYezéigazgatő, hogy e Szervezeti és Működési Szabályzat keretei között az
egyes szervezeti egységek részletes feladatkörét, valamint felügyeleti és irányítási rendjét
meghatározza.
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VIIL Mellékletek

1.sz. melléklet: A Garantiqa HitelgaranciaZrt. szervezeti ábrája
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A carantiqa Hitelgarancia Zrt. szervezeti ábrája

Beváaási Bizottsás

MiÍ6sít Baottság

Eszkiiz-FoÍÍás
Bizotls4f

M kixÉs'
Koc*ázaÜ(ezelési

Bizoltsá9

h'oma t ilrányíto
Baotlság

Értéx* eizottság

Laldsbizotlság

Bírálottizotlság

Támogatási és
Szporuorricie

Beottság

Gdancia Bizo ság

Btzdbáso&

Blztonsági Felel s
lnío{matil{ai

Tinársás

compLance olficeí

Adatvá'elÍni
Trsztvisel

Bets ellen rzés

Humánpobtikai
Részleg

MaÍketing és
Koínmunaldcios

lqázqato6ág

Jogi, beszeÍzési s
operáci5s ugyvezet

hazqnto

Jogi és Beszer;ési
lgazgatoság

szerz {'As_és
Dol(,m ntumkeze6

lgBzgato ég

lT min ségirányÍtási
mene&seí

ln'oÍ'nall i
Fei}gszlési
l9az9ácá9

lnÍoÍmatikai
Üzemdtelési
lqrazgatmág

lÍríoÍmatikai
feihsáési é5
iizemeltetési

Felugyel bizottság

P nztlqyi é
számvitdi

l9az9at6á9

sraÉgtai és
KonÍoil ng

lgBzgaloság

rgazgal

vezérl]azgato

Ki'zgy lés

lgazgaloság

Koddza ze|ési

Koctdzatkezdési
l9ázgatoság

MoÍgtoÍiÍE ás
Kocldzab KonboÜ

lgazgatoság

es
lgBzgatoság

Kockázanezelésí
ugyvezet igazgato

Üaet'e$esaési
lqazgatoság

Ügíélcpcsolati és
TermékÍdlesáési

lgazsalogág

EU+s Neínzeu(Óza
lGpcsdatot
lgazgatosrig

Ügyíée{apcsda es
Term lifeíesáési

rrgyveeet bazgat

Uzbti vezéÍklBzgalo_
helye es
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