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I. Altalános rendelkezések

Ll. Arészvénytársaságjogállása

A Garantiqa HitelgaranciaZártköruen Múködő Részvénytársaság (a továbbiakban: Garantiqa vagy
Társ as ág) t észv énytárs as ági form áb an mtikö dő gazdaság; társ as ág.

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

A Garantiqaszertezeti rendjét, aszervezeti egységek megnevezését a mellékletként csatolt szervezeti
ábratartalmazza.

I.2. A szabályozás célja

A CaraniiqaSzervezeti és i"{űködési Szabályzaia (a továbbiakban: Szabály"zat) a hitclintózctclaől ós

a pénzügyi vállalkozásokról szóló 2013. évi CCXXXVI. törvény (a továbbiakban: Hpt.), továbbá a
Polgári Törvénykönyvről sző|ő 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) a|apjén - a Garantiqa
Al ap sz ab ál y átb an fo gl altakra tekintettel _ tartalmazz a és me gh atát ozza

a Garantiqa szerv ezeti tagoző dását,
a működés alapvető szabályait,
a feladatok Garantiqán belüli megosztását ) a szeÍvezeti egységek feladat- és hatáskörét,
valamint
a S zab ályzatb a j o gsz ab ály szerint tarto ző m ás rendelkez és eket.

A Szervezeti és Működési Szabál yzatot éves gyakorisággal felülvizsgálni szükséges.

II. A Garantiqa műkiidése és tevékenységi köre

A Garantiqa a hatályos jogszabályokban, aZ Alapszabályban és az Úzletszabét|yzatokban
meghatározott feltételek esetén, hitelekhez, bankgaranciál<hoz, faktoring és pénzij;gyi lizing
ügyletekhez, az eurőpai uniós páIyázatok kedvezményezettjei számira nffitandó támogatások,
illetve jogszabályban meghatározottak szerinti kötelezettségek visszafizetéséhez készfizetó
kezességet vállal.

A készfizető kezességvállalás részletes feltételeit és eljárási szabályaít az Űzletszabályzatok, a
készfizető kezességvállalásért fizetendő díjak mértékét a Hirdetmény tartalmazza.

A Garantiqa kötelezettségvállalásának meg!'ntározott részéért _ az éves költségvetési törvényben és

az enő| kötött megállapodásokban meghatározott körben - a központi költségvetés, az MFB Zrt. vagy
más szervezet viszontgaranciát vállalhat. A költségvetési viszontgarancia érvényesítésére,
folyósítására vonatkozó technikai feltételekről, a késedelmes fizetés jogkövetkezményeíróI, az
ellenőrzési jog gyakorlásáról és az adatszolgáltatásról - a hatályos jogszabályoknak megfelelően _ a
Garantiqa a Magyar Államkincstánal külön szerződést köt.

ILl. A szervezeti egységek Garantiqán belüli tagozódása

A Garantiqa szervezeti egységei a jelen SzabáIyzat IV. fejezetében meg$atározottak szerint
tagozódnak.

Az egyes szewezeti egységek munkáját vezetőkirányitják (a részletes szabályokat lásd a Szabályzat
m.-IV. fejezeteiben).

A szewezeti egységek
telj es belső szerv ezeti tagoződásának,
tevékenységének' folyamatain ak, szerv ezeti kapcsolatainak és

különSzabályozétsidokumentumoktartalmazzák.
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Il.2. A Garantiqa képviselete

A döntósi, illetve képviseleti joggal bíró személyek távolléttik idejére kötelesek a helyettesítésükről
gondoskodni. A cégjegyzéssel összefiiggő további szabályokat az Alapszabály és ktilön Szabályozási
dokumentum tartalmazza.

III. A Garantiqa testületei, vezető tisztségviselői, ügyvezető igazgatói, a társaság működésének
ellenőrzése

ilI.l. Közgyűlés

A KözgytÍlés a Garantiqa legfőbb szerve' amely a részvényesek összességéből áll.

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

A Közgyilés kizárőlagos hatáskörébe tartoznak a Ptk.' továbbá az Alapszabály 7.3 pontja a|apján
kizárólagos közgyulési hatáskörként szabályozott kérdések.

A Közgytilést - ha a Ptk. másképp nem rendelkezik - azIgazgatóság hívja össze.

A Közgytílés működésére vonatkoző részletes szabályokat az Alapszabály tartalmazza. Az ott nem
szabályozott kérdésekben a Ptk. előírásai azirányadők.

III.2. Igazgatőság

A GarantiqaIgazgatőságánakhatáskörét és működését a hatályos jogszabályok, így különösen a Hpt.
és a Ptk., az Alapszabály és azlgazgatőság ÜgyrendjeÁrtalmazza.

AzIgazgatóság a Garantiqa igyvezető szerve.

III.3. Felügyelőbizottság

A Garantiqa általános ellenőrző szerve a Felügyelőbizottság.

A Felügyelőbizottság hatáskörét és működését a hatályos jogszabályok, így különösen a Hpt. és a
Ptk., az Alapszabály, valamint a Felügyelőbizottság Ügyrendje határozzameg.

III.4. A Garantiqa|Jgyvezetői

A Garantiqa _ a Hpt. szerinti _Ügyvezetói avez#gazgatő és a vezéigazgatő-helyettesek.

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

III.4. 1. Y ezérigazgatő

A vezéigazgatő íránytja a Garantiqa tevékenységét, a hatályos jogszabályok, a Garantiqa
Közgyűléseéslgazgatóságaálta|hozotthatérozatokalap ján.

Avezéigazgató a jelen Szabát|yzatban meghatározott szervezeti keretek között kialakítja a Garantiqa
munkaszervezetét.

A vezéigazgató meghatátozza és közzéteszi az egyes készfizető kezességvállalási konstrukciók
egyedi izletí feltételeit, és kiadja a kezességvállalási díjakat :artalmaző Hirdetményt.

A vezéigazgató gyakorolja _ a vezéigazgató-helyettesek kivételével _ a Garantiqa alkalmazottai
felett a munkáltatói jogok teljes körét.

A belső ellenőrzés feladatait ellátó munkavállaló(k) munkaviszonyának létesítésével, munká|tato
részéről történő megszüntetésével kapcsolatos döntések a Felügyelőbizottság előzetes egyetértésével
hozhatóak meg.
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A Compliance officer vezető munkaviszonyának létesítésével kapcsolatos döntés az lgazgatőság
előzetes egyetértésével hozható meg. A munkaviszonymunká|tatőrészéről történő megszüntetéséhez
a Felügyelőbizottság előzetes egyetértése szükséges.

Avezéigazgató jogkörétavezffi .gazgatő-helyettesekrerészbenátruházhatja.

III. 4.2. Üzleti v ezérigazgat ró -h elyettes

Az idzleti vezéigazgató-helyettes a rábizott, és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irrínltój a.

Az uzleti vezéigazgató-helyettes a vezérigazgatő távollétében' vagy akadéúyoztatása esetén a
munkaköri leírása szerint helyettesíti avez#'gazgatőt, ellátja annak feladatait.

Az izletí vezffi,gazgató-helyettes feladatai különösen

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásárói való gondoskodás,
b) a jelen Szabá|yzatban meghatározott területek szakmai irányitása, döntések megltozatala

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

szervek előtt.

II I. 4.3. Ko ckázatkez elé s i v ezér igazgató -h e lyette s

A kockazatkezelési vezéigazgató-helyettes arálbizott, és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szaktertiletének felelős irányítój a.

A kockázatkezelési vezffi,gazgató-helyettes a vez#'gazgatő távollétében' vagy akadályoztatása
esetén a munkaköri leírása szerint helyettesíti avezéigazgatőt, ellátja annak feladatait.

A kockázatkezelési vezéigazgató-helyettes a Garantiqa biztonsági tevékenységéhez kapcsolódó
feladatok ellátásának irányításáért, valamint a működés biztonságáért felelős szemóly (továbbiakban:
Biztonsági Felelős). A kockrízatkezelési vez#,gazgató-helyettes Biztonsági Felelősként irányitja a
Garantiqa mechanikai-ftzlkai, elektronikai, élőerős védelmi rendszereinek működését, biztonsági
szempontból értékeli és véleményezi a Garantiqa biztonságát érintő beruhrázási, fejlesztési terveket,
valamint gondoskodik a megfelelő biztonsági szabályok kialakításaról. A kockázatkezelési
vezéigazgató-helyettes Biztonsági Felelősként évente összefoglaló, értékelő jelentést készit az
Igazgatoságrészere, amelynek tartalmi elemeit azlgazgatőságszabályzatban rogziti.

Kijelölt felelős vezetőként és Szankciós megfelelési vezetőként a kockázatkezelési vezéigazgatő-
helyettes felel továbbá a pénzmosás és a terroizmusfinanszírozás megelőzésével és

megakadályozásával kapcsolatos követelmények és elvárások Garantiqa általi végrehajtásáért. A
Kijelölt felelős vezető és Szankciós megfelelési vezetó feladataira, hatáskörére, valamint a
kapcsolódó jelentési kötelezettségekre vonatkozó részletes szabályokatA pénzmosás és a terrorizmus

finanszírozósa megelőzéséről és megakadályozásáról, valamint az Európai Unió és az ENSZ
Biztonsógi Tanácsa óltal elrendelt pénzüg,,i és vagloni korlátozó intézkedésekvégrehajtásáról sző|ő
mindenkor hatályos szabályzat tartalmazza. A Kijelölt felelős vezető tevékenységéről rendszeresen
jelentést tesz a Garantiqa lgazgatősága és Felügyelőbizottság a részére.

A kockázatkezelési vezéigazgató-helyettes feladatai különösen

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásrírólvaló gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban meghatározott területek szakmai iránytása, döntések megltozata|a

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

szervek előtt,
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d) az izletmenet-folytonossági tervek elkészítésének, karbantartásának, valamint az ezzel
kapcsolato s feladatok ir ányitása.

uI. 5. Ugyvezető igazgatők

[I.5.1. Jogi, beszerzési és operációs ligyvezető igazgatót

A jogi, beszerzési és operációs ügyvezetó igazgato arábizott és a munkaköri leírásában részletesen
kifejtett feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős irányítój a.

A jogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgató a Garantiqa kiszervezett tevékenységgel
összefiiggő kockrízatok kezeléséért és kontrollj áért,valamint a kiszervezósek nyilvántartásáért felelős
vezetője (továbbiakban: Kiszervezésért felelős vezetó). A jogi, beszerzési és operációs ügyvezető
igazgatő Kiszervezésért felelős vezetóként rendszeresen, legalább évente beszámol aZ
Igazgatőságnak a Garantiqa kiszervezési tevékenységéről és annak kockázatairő|.

Ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető ígazgato feladatai különösen
a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban mestatérozott területek szakmai írányítása, döntések

megltozatala a munkaköri leírásának megfelelően.

III.5.2. Gazdasági iigyv ezető igazgatő

A gazdasági ügyvezető igazgatő arábízottés amunkaköri leírásábanrészletesenkifejtett feladatkörök
tekintetében a szakterületének felelős irányitőja.

A gazdasági ügyvezető igazgatő feladatai ktilönösen
a) avezffigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásáról való gondoskodás,
b) a jelen Szabá|yzatban megltatározott területek szakmai irányitása, döntések

meghozatala a munkaköri leírásának megfelelően.

III.5.3. Informatikaí fej lesztési és üzemeltetési ü gyvezető igazgatő

Az informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető ígazgato aúbizott és a munkaköri leírásában
részletesenkifejtett feladatköröktekintetében a szakterületének felelős irányítőja.

Az informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgatő feladatai ktilönösen

a) avezéigazgatói döntések előkészítéséről és végrehajtásríról való gondoskodás,
b) a jelen Szabályzatban meghatiározott területek szakmai irányitása, döntések megltozatala

a munkaköri leírásának megfelelően.

III. 5.4. Ügyfélkap csolati és termékfej lesztési ü gyvezető igazgatő

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

Az ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési igyvezető igazgatő feladatai különösen

a) a vezéigazgatői, valamint üzleti vezéigazgató-helyettesi döntések előkészítéséről és
végrehajtásaról való gondoskodás,

b) a jelen SzabáIyzatban meghatrározott terület szakmai irétnyitása, döntések megltozatala a
munkaköri leírásának megfelelően.
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nI.5.5. Kockázatkezelési ügyvezető igazgatő

A kockázatkezelési ügyvezető igazgatő a rÍtbízott és a munkaköri leírásában részletesen kifejtett
feladatkörök tekintetében a szakterületének felelős kányitója.

A kockázatkezelési ijgyv ezetó igazgatő feladatai különösen

a) a vezéigazgatői, valamint kockázatkezelési vezffigazgató-helyettesi döntések
előkészítéséről és végrehajtásaról való gondoskodás,

b) a jelen Szabályzatban meghatározott terület szakmai iránftása, döntések megltozataLa a
munkaköri leírásának megfelelően.

III.6. Belső kontrollrendszer és belső ellenőrzés

ilI.ó.1. Belső kontrollrendszer

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

a) a Garantiqa jogszabályoknak megfelelő múködésének elősegítését,
b) a Garantiqa Szabá|yozási dokumentumaiban foglalt előírások betartásának ellenőrzését,
c) a jogszabáIyoktól és a Szabályozási dokumentumokban foglaltaktól való eltérések

feltárását, jelentését' továbbájavaslattételét a feltárt hiányosságok kijavítására,
d) a Garantiqa és ügyfelei eszközeinek és a tulajdonosok érdekeinek védelmét.

A Garantiqa belső kontroll rendszere a vezetói ellenőrzésből, a folyamatba épített ellenőrzésből,
fiiggetlen kockázati kontroll funkcióból, megfelelőségbiztosítási funkcióból, és a belső ellenőrzésből,
továbbá a belső vezetői információs rendszerből áll.

A Garantiqa belső kontroll rendszerére és a belso védelmi vonalainak rendszerére vonatkozó további
rendelkezéseketkülönSzabályozásidokumentumtartalmazza.

III.6.2. Belső ellenőrzés

A belső ellenőrzés feladata a Szabályozási dokumentumoknak megfelelő működés, valamint a
pénzijgyi szolgáltatási tevékenységnek a törvényesség, a biztonság, 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 tartozik a kÍilső felügyeleti (MNB) vizsgálatok koordinálása,
illetve az e|lenőrzések során - a hatánozatokban, az ellenórzést lezárő jelentésekben, vezetői
levelekben stb.- foltárt hiányosságok és a kapcsolódó intézkedési tervek határidőben történő
telj esítésének nyomon követése.

A belső ellenőrzéssel szemben támasztott szakmai követelményeket, a rendelkezésére bocsátandó
informatikai és egyéb technikai feltételeket, valamint az el|enőrzés lefolytatásának eljárási szabáIyait
az tgazgatőság belső ellenőrzési szabályzatban rögzití azza|, hogy legalább évente felülvizsgálja
annak tartalmát.

A belső ellenőrzés számára az éves tervhez képest további ellenőrzési feladatokat csak a
Felügyelőbizottság, annak elnöke, illetőleg a Felügyelőbízottság egyetértésével vagy utólagos
tájékoztatásávalaYez#'gazgatőhatérozhatmeg.

A belső ellenőrzés jelentését megküldi a Felügyelőbizottságnak és azlgazgatóságnak. Gondoskodik
arról, hogy szükség esetén jelentése a Felügyelet rendelkezésére álljon.

A belső ellenőrzés feladatait ellátó munkavállaló(k) a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
kockázatiprofrljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek) minősül("eQ.
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Iv. A GarantÍqa szervezeti felépítése

IV.l. A Garantiq^ szervezeti egységei

Iv.l.A) A vezérigazg^tő közvetlen irányítása alatt működő személyek és szervezeti egységek

Jogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
G azdaságs ijgyv ezeto igazgatő,
In formatikai fej l esztési és üzemeltetési ü gyv ezető igazgatő,
Titkárság,
Üzemeltetési Részleg,
Adatvédelmi Tisztviselő,
Informatikai Biztonsági Felelős,
Compliance offi cer vezető,
Humánpolitikai Részleg,
Marketing és Kommunikációs lgazgatőság

Iv.l.B) Az iizlLeti vezérigazgató_helyettes irányítása alatt működő személy ós szervezeti
egységek

Ü gyfelkap cs o l ati és termékfej l eszté si úgyv ezető igaz gatő,
Üzl etfej 1 es ztési |gaz gató s ág

ry.l.C) A kockázatkezelési vezérigazgatró_helyettes irányítása alatt működő személy és
szervezeti egységek

Kockázatkezelési ügyvezető igazgatő,
Monitoring és Kockiízati Kontroll Igazgatőság,
Beváltási és Behajtás i lgazgatoság

Iv.l.D) A Jogi' beszerzési és operácÍós ügyvezető igazgatő irányítása alatt műktid(j szervezeti
egységek

Jogi és Beszerzési lgazgatőság,
Szerződés és Dokumentumkezelő (gazgatőság.

Iv.l.E) A Gazdasági ügyvezető igazgató irányítása alatt műköilő szewezeti egységek

Stratégiai és Kontroll ing Igazgatőság,
P érzijgyi és Számvit eIi Igazgatőság.

Iv.l.F) Az Informatikai fejlesztési és üzemeltetésí üg;rvezető igazgatő irányítása alatt míÍködő
szewezeti egységek és személy

Informatikai Fejlesztési Igazgatóság,
Informatikai Üzemeltetési Igazgatóság,
IT Minőségirrínyítási Menedzser.

Iv.l.G) Ügyfélkapcsolati és termékfejlesztésí iigyvezető ígazgatő irányítása alatt működő
szervezeti egység

Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési Igazgatőság,
EU és Nemzetközi Kapcsolat ok lgazgatőság.

Iv.l.H) Kockázatkezelésí iigyvezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti egység

Ko ckrízatkez el é si lgaz gatő ság
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Iv.2. A szervezeti egységek feladatköre

IV.2.A) Avezérigazgatő közvetlen irányítása alatt műktidő egységek

Iv.2.A.1. Titkárság

Felelős: avezéigazgatói, azijzleti, valamint akockÍzatkezelési vezffigazgató-helyettesi titkárság
működtetóséért

Feladata:
a) szervezi a vezéigazgató' valamint a vezéigazgatő-helyettesek bel- és külfoldi programjait,

ellátja a hivatali tevékenységükkel összefiiggő adminisztrációs feladatokat,
b) megszervezi azlgazgatőság, a FelügyeLőbizottság és a Közgyűlés üléseit,
c) a jőváhagyott Szabályozási dokumentumok eredeti, aláirtpéIdényátmegőrzi,
d) gondoskodik a jóvríhagyott Szabályozási dokumentum ok közzétételéről.

Iv .2. A.2. Üzemeltetési Részleg

Felelős: a Garantiqa székhelyeként szolgáló irodahán létesitmény-gazdálkodási feladatainak
ellátásáért, valamint Garantiqa tulajdonában, hasznáIatában álló gépjárművek
üzemeltetéséért.

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

tiársaság mindekori költöztetésének lebonyolítását,
c) gondoskodik az ingatlan és gépjármű biztosítások meglétéről,
d) felelős atárgyi eszközök leltárkészletének karbantartásáffi., az éves selejtezés elvégzéséért,
e) összeállítja a létesítmény-gazdálkodási feladatokkal összefiiggésben lévő éves költségtervet,

0 intézkedik a beruhánásokkal, ingatlan átépítésekkel, költöztetésekkel, üzemeltetésekkel
kapcsolatos nettó 3.000.000,- Ft összeget meg nem haladó beszerzések érdekében, felelős a
Jogi- és Beszerzési Igazgatősággal való együttműködésért' kapcsolattartásért, valamint
költséggazdaként koordinálja az izemeltetési célú beszerzéseket'

g) előkészíti azúzeneltetési tevékenységgel összefiiggő megállapodásokat, szerződéseket,
h) elkészíti azuzemeltetési tevékenységgel összefiiggő szabályozátsi dokumentumokat,

D megszervezi a munkavállalók éves tiizriadó gyakorlatát, valamint a túz- és munkavédelmi
oktatásokat,

j) ellátja a munka- és tuzvédelmi feladatokat, gondoskodik az irányadő előírások és
jo gszab ályok b etartásaró 1,

k) biztosítja a munkatársak megfelelő irodai elhelyezését, ellátja az ijzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat,

D intézkedik a működéshez szükséges tárgyi eszközök beszerzéseről, rendelkezésre áIIásárőI,
m) gondoskodik a Garantiqa tulajdonában, használatában ál1ó személygépkocsik

üzemeitetéséről, fenntartásáről, szervizeléséről, biztosítási ügyintézésérol.

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 irányÚ kötelezettségeinek
teljesítéséért.

Feladata:
a) elkészíti az Adatvédelmi Szabályzatot és összehangolja más belső Szabályozási

dokumentumokkal,
b) segítséget nyt1t az adatok biztonságához szükséges szervezési intézkedések meghozatalában,
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c) adatvédelmi szempontből a Szabályozási 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 adatbiztonsági szabáIyzatok
érvényesülését,

e) elősegíti azEintettetmegillető jogok gyakorlását, ennek keretében fogadja és kivizsgálja az
adatvédelmet érintő bej elentéseket, és szükség esetén intézkedések et kezdemény ez,

0 eÍlenőtzi az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket, valamint nyilvántartást vezet
az Eintett tájékoztatás a célj ából,

g) vezetj a belső adatvédelmi nyilvántartást'
h) oktatást tart az adatvédelmi ismeretekről az adatkezelési műveletekben közreműködő

fo glalko ztat ottak számár a,
i) szakmai tanácsadással elősegíti és figyelemmel kíséri aZ adatvédelmi hatásvizsgálat

lefolytatását,
j) az adatfeldolgozonál vagylés másik adatkezelÍlnél végzett külső adatvédelmi tárgyÚ

ellenőrzéseket koordinálja és vezeti, azok eredményét értékeli, valamint jelentést készit a
Yezéigazgatő részéte,

k) együttműködik az adatkezelés jogszerűségével kapcsolatos eljárások lefolytatására jogosult
szervekkel és személyekkel, így ktilönösen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi ós
Információszabadság Hatósággal az előzetes konzultáció és a Hatóság által lefolytatott
elj árások elősegítése érdekében,

D tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informáciőszabadság Hatóságot az Adatvédelmi
Tisztviselő nevéről, postai és elektronikus levélcíméről, ezen adatok váItozásáről, valamint
ezen adatokat nyilváno sságra hozza,

m) mindenévelsőnegyedévébenazeLőzóévitevékenységérőljelentéstkészitYezffigazgatónak.

Iv .2. A.4. Informatikai Biztonsági Felelős

Felelős: a vonatkoző jogszabályokban, belső szabályzatokban meghatározott és a bevált
gyakorlatnak megfelelő, teljes körű, folytonos és a kockánatokkal 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, szabályzat,
katasztrófaterv), illetve felülvizsgálja és teszte|i azok gyakorlati érvényesülését,

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

d) közreműködik az informatikai rendszerfejlesztőkkel az informatikai rendszerek védelmére
megvalósítandó alacsonyabb szintű, eljrárás- vagy eszközlteclnolőgtraspecifikus biztonsági
intézkedések kidol gozás ában, a dokumentumok elkészítésében,

e) egytittműködik az Informatikai Üzemeltetési lgazgatóság munkatársaival az informatikai
biztonság fokozása, a biztonsági incidensek elhárítása érdekében, egyúttal informatikai
biztonsági szempontból rendszeresen felülvizsgálja aZ üzemeltetési eljárásokat és
módszereket,

f) véleményezi a rendszer szintu és háIőzati eszköz hozzáférési jogosultságokra, eszköz l
objektum hozzáf&ésekre vonatkoző ijizleti területi, alkalmazotti, fejlesztői, adminisztrátoi,
belső és külső informatikai bíztonsági ellenőri kéréseket és technikai megoldásokat,
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g) felülvizsgálja a központosított informatikai- és információbiztonsági nap|őzási rendszert
(kritikus események, riasztások, kritikussági és figyelmeztetési szintek, kontroll-
követelmények meghat ár ozása),

h) feladata a biztonsági célú rendszernaplók riasztási eseményeinek fogadása és kivizsgá|ása,

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

üzemeltetési ügyvezeto tgazgatőnak 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 háIőzat-biztonsági
szempontból való megfelelőségét,

k) közreműködik az álta|a észlelt, vagy szakértő áItal jelentett biztonsági eseményekről,
visszaélésekről készített jelentések 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 megfelelős égbiztosítási funkciót ellátó azon alkalmazottja, aki
az egyéb belső kontroll funkcióktól, valamint a felügyelt, ellenőrzött tevékenységektől
fiiggetlenül látja el feladatait; szakmai feladatai ellátása során nem utasítható, nem |áthat
el olyan operatív tevékenységet, amely az á|ta|a vizsgáIt területek működtetésével vagy
döntéshozatalávaI jár, részére biztosítani kell a feladatai ellátásához szükséges
információkhoz és dokumentumokhoz valőhozzáferést' A Compliance officer vezetó az
Igazgatoságnak és a Felügyelőbizottságnak tartozik beszámolási kötelezettséggel. A
Compliance officer vezető a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa kockázati
profiljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek) minősül.

Feladata:
a) megltatározza a Garantiqa áItaI alkalmazandő compliance fiogszabályoknak történő

megfelelőségi) szabályok, ezen belül a megfelelőség szempontjából releváns információk
körét (Compliance adatbánis),

b) eIemzi a compliance szabályokban bekövetkező változások lehetséges hatásait,
c) megfelelőségi szempontból véleményezí a Gararttiqa új vagy módosított szabá|yozási

dokumentumait, javaslatot tesz a jogszabá|yi és belső szabáIyozási követelményeknek való
megfelelés biztosítására,

d) kido|gozza a megfelelőségi kockázat azonosítására, becslésére, elemzésére szolgáló
módszereket, eljárásokat, rendszeresen megflelőségikockénatértékelést végez,

e) javaslatot tesz az illetékes döntéshozó részerc amagatartási és etikai szabályokra,

0 compliance vizsgálatokat, ellenórzéseket végez a Garantiqában,
g) vizsgálja és folyamatosan figyeli a compliance szabályoknak való megfelelést minden, a

compliance kockázatok szempontjából releváns területen,
h) kezeli, nyilvántartj a az etikaí eljrárás során keletkezett iratokat,
i) a Garantiqa vezetése, illetve szervezeti egységei általi megkeresések esetén a hatáskörébe

utalt ügyekben állást foglal, tanácsot ad,
j) a megfelelőség biztosítása érdekében oktatást kezdeményez, és az oktatást lebonyolítja az

alkalmazottak körében,
k) nyilvantartást vezet a megfelelőség szempontjából releváns információkról, illetve adott

ismérvek szerint csoportosítj a, Iistáu:za a rendelkezéste álló adatbázis adatait, ellenőrzi a
nyilvántartásokat,
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D a megfelelőség biztosítást érintő kérdésekben kapcsolatot tart a külső hatóságokkal,
szervezetekkel, teljesíti a külső hatóságok, szervezetek felé a megfelelőség biztosítással
összefiiggő jelentési kötelezettséget, megadja részükre a szükséges felvilágosítást, külső
vizsgálatok esetón együttműködik a vizsgálatot lefolytató hatóságokkal, szewezetekkel,

m) ellátja és koordináIja a vezeto testületi tagokra és a kulcspoziciőt betöltő személyekre
vonatkozó alkalmasságértékelési követelmények teljesítésével kapcsolatos megfelelőségi
feladatokat, ennek keretében vizsgá|ja az alkalmassági feltételek fennállását, az elvégett
vizsgálatokról nyilvríntartást vezet, és szükség esetén javaslatot tesz a szükséges
intézkedésekre,

n) felelős a belső visszaélés-bejelentési rendszer működtetéséért, a beérkező bejelentések
kezeléséért, valamint a vizsgálatok lefolytatásáért, beleértve az éintett szakterületekkel
történő egyiittműködést és a megállapítások dokumentálását,

o) feladata a kapcsolt személyekkel szembeni kockázatvállalásokhoz (belső hitel) kapcsolódó
megfelelési követelmények teljesítése, amely keretében azonosítja aZ érintett,
nyilatkozattételre kötelezett személyeket, ellátja a nyilatkozatokbeszerzését és azok tartalmi
ellenőrzését, valamint ehhez kapcsolódóan naprakész nyilvantartást v ezet,

p) vizsgálja az esetleges összeferhetetlenségeket, érdek-összeütközéseket, nyilvántartást vezet
az ö s szeférhetetlenséggel kapcsolato s bej el entésekről,

q) teljesíti a pénzmosás és a terrorizmus ftnanszirozása megelőzésétőI és megakadáIyozásáről
szóló törvényben és Szabályozási dokumentumban megfiatározott feladatokat, Kijelölt
személyként felelős apénzigyi információs egység felé teljesítendő bejelentési kötelezettség
teljesítésével kapcsolatos feladatok ellátásáért; a Kijelölt személy kinevezésére, feladataira és
működésére vonatkozó részletes szabályokat a tárgyban mindenkor hatályos Szabá|yozási
dokumentum tartalmazza,

r) ellát1a a Garantiqa csalásmegelőzési és csaláskockátzat-kezelési feladatait, ennek keretében
rendszeres csaláskockázat-értékelést végez, figyelemmel kíséri a csalási kockázatok
alakulását, valamint javaslatot tesz a megelőző és feltáró kontrollok kialakítására és
megerősítésére,

s) közreműködlk _ az Adatvédelmi Tisztviselővel együttműködve _ a rendszeres és rendkívüli
tájékoztatási kötelezettség keretében közzéteendő információk megjelentetésében, a
közérdekű adatigénylésekkel összefiiggő nyilvantartás vezetésében, valamint az
adatszolgáltatás i kötel ezetts é g telj e sítés éb en.

Iv.2.A.6. Humánpolitikai Részleg

Felelős: a Garantiqa működésével kapcsolatos humánpolitikai feladatok ellátásáért.

Feladata:
a) elkészíti a munkaerő gazdá|kodással kapcsolatos éves tervet, alétszámra, a személyi jellegti

költségekre, aképzési, 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 (toborzás, kiválasztás, beléptetés,
valamint munkaviszony megszűntetése),

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

d) működteti az integrált humán ügyviteli rendszert,
e) kezeli a személyügyi nyilvríntartást,
0 el|átja a bérszámfejtési és a kapcsolódó adó- és a társadalombiztosítási feladatokat,
g) megállapítja az alkalmazottak éves szabadságát, és nyomon követi a jelenléteket, illetve

távo1léteket,
h) karbantartj a az egységes munkaköri rendszert és a munkaköri leírásokat,
i) összeállítja az alkalmazottak kompenzációs csomagját, kialakítja a béren kívüli juttatások

rendszerét,
j) kialakítja és működteti a teljesítményértékelési rendszert,kezeli a teljesítményértékeléseket,

t3 / 29



Szervezeti és Működési Szabályzat

k) megsze rv ezi a fo g1 aikozás-egészségügyi eilátást,
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

összehango1ását,
b) intézkedik a Garantiqa marketing és kommunikációs tevékenységéhez kapcsolódó nettó

3.000.000,- Ft összeget rneg neln lraladó beszerzések érdekéberr, valamint közrernúködik a
Garantiqa éves kommunikációs tevékenységéhez kapcsolódó beszerzési eljárásának
lebon-volításában' felelős a Nemzeti Kommunikációs Hivatallal való együttműködésért.
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 kialakítására, az e1yes támogatások
tartalmára,

e) a HR és azijzleti területekkel szorosan egytittműködik a tarsaság rendezvényeinek (külső és
belső) megvalósításában.

Iv.2. B) Lzíiz|etivezérigazgató_helyettes ktizvetlen irányításaa|att működő szervezeti egységek

Iv.2. B. 1. Üztetfej les ztési [gazgatós á g

Felelős: a kezességvállalási termékek Partnerek felé történő értékesítéséért, a Partnerek kis- és
középvállalkozás értékesítés iranltási részlegeivel-, és hálőzatáva| való
kapcsolattartásért, továbbá a pafinerkapcsolatok fejlesztéséért, kiemelt fontossággal az
egyedi bírálatu ügylettípusokat illetően.

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

látogatja a Partnerek kis- és középvállalkozás értékesítési részlegeit, a központi egységeket,
és a vidéki há|őzatokat is beleértve, megismerve és igazodva a Partnerek regionális
értékes íté si szerv ezeteihez,

b) tájékoztatja a Partnerek izletí vezetőit és munkatársait a Garantiqa ijzleti működésének
feltétel eiről, azok v á|to zás air ő|,

c) új ügyfeleket kutat fel, egyedi ügyek esetében kapcsolatot tartaz ügyféllel,
d) a kapcsolattartás keretében felméri a Partnerek igényeit a Garantiqa termékeinek és

működésének vonatkozásában, erről rendszeres visszajelzést ad a Garantiqavezetése részére'
e) azijzleti kapcsolattartás keretében összegyűjti a hitelgarancia piacon végbement változásokat,

más garanciaszervezetek piaci gyakorlatát, ezekről eseti és rendszeres tájékoztatást ad a
Garantiqa U gyvezetés e számár a,

f) rendszeresen tart prezentáciőkat és oktatásokat a partnerbankok regionális kis- és
kozépvállalkozás értékesítési munkatársainak kis- és nagyobb létszámű előadások keretében,

g) igény szerint részt vesz a Partnerek kis- és középvállalkozás üzleti rendezvényein,
prezentációkkal és személyes megbeszéléseken népszenisíti a Garantiqa készfizető
kezességvállalási termékeit,

h) egyedi birálatű ügyek tekintetében előzetesen tanácsadással segíti a Partnerek kis- és
középvállalkozás értékesítési munkatársait a Garantiqa kezességének gyakoribb és könnyebb
igénybevétele érdekében,
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i) tanácsadási munkája keretében a Partnerek igényei szerint egyes egyedi esetekben - a
Garantiqa Szabélyozási dokumentumainak figyelembevételével - előzetes véleményt ad
számukra a kezességvállalás való színűsé géről,

j) értékesítési munkájával igyekszik meggyőzni a Partnerek kis- és középvállalkozás iJ'zleti
munkatársait a Garantiqa kezességvállalási termékeinek minél gyakoribb és minél nagyobb
volumenű i génybevételére,

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

l) azUzletfejlesztési Igazgatőságvezetője aKockáaatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzatban
meghatátrozott esetekben a kockázatkezelési ügyvezető ígazgatóval közösen dönt.

Iv.2. c) A kockázatkezelési vezérigazgató_helyettes közvetlen irányítása a|att működő
szervezeti egységek

IV.2.C.1. Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatóság

Felelős: a kockánatkezelési módszertanok fejlesztéséért, implementá|ásáért és visszaméréséért,
portfóliószintű és egyéb ad-hoc elemzések elkészítéséért, kockázati riportok
összeállításáért; kockázatkezelési szempontból releváns adatok gyűjtéséért,
fe|do|gozásáffi., adatminőség folyamatos biztosításáért; a Garantiqa monitoring
rendszerének kialakításáért és működtetéséért, a kiemelt kockáz'atű ügyfelek nyomon
követéséért, a hitelintézeti intenziv kezelésben levő ügyletek kezeléséért a beváltási
kérelem Garantiqríhoz való bektildéséig, a készfizető kezességvállalások (fiiggő
kötelezettségek) minősítéséért és a céltartalék me$tatározásáért. A Monitoring és
Kockázati Kontroll lgazgatőságvezetóje a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
kockázati profiljara lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek)
minősül, és feladata elsődlegesen akockázatikontroll funkcióbóleredő feladatok ellátása.

Feladata:
a) aktívan támogatja a kockázatt stratégia kialakítását, végrehajtását, visszamérését és

értékelését,
b) feltárja és elemzi a Tiírsaság folyamatainak, valamint jelentős ktilső és belső változásainak

kockánatait,résztvesz akockÍnati szempontokat jelentős mértékben érintő vezetói döntések
mepltozatalában,

c) kockázati kontroll tevékenységéről a Felügyelőbizottság tészére évente legalább egyszer
összefoglaló értékelést készít,

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

e) a kezességvállalásokra vonatkozóan időszakos és egyedi monitoring vizsgálatokatvégez,
Í) figyelemmel kíséri a beváltási kockénat szempontjából kiemelt ügyleteket, közreműködik a

vál ságkezel é s fol yam atáb an, j el entés ek et készít a ko ckézat v áltozásair ől,
g) folyamatosan kapcsolatot tart és egytittműködik a Partnerekkel, a garuntált ügyfelekről a

releviíns adatokat, információkat bekéri, feldolgozza, atapasztalatokat értékeli,
h) a beváltásokmegelőzése érdekében kezdeményezi intézkedések megfiozata|át, javaslatot tesz

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

kérelmek birálatát,
j) ellátja a kezességvállalások minősítésével és aváthatő veszteség számítási módszertanokkal

kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a készftzető kezesség állomrány (fiiggő jövőbeli
kötelezettségek) minősítésér e, a céltartalék képzésre,
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k) előkészíti a Minősítő Bizotiság összehívását; elkészíti a fiiggő kötelezettségekre képzendő
negyedévenkénti céltartalék meghatározásáről szóló előterjesztést, valamint végrehajtja a
Bizottság döntéseit,

1) kídolgozza, implementálja és rendszeresen visszaméri az adósminősítési módszertanokat,
javaslatot tesz az esetlegesen felmerülő problémákra,

m) szakmal|agirányitja és ellenőrzi a kockázatkezelési adatpiac fejlesztését, üzemelteti az ezzel
kapcsolatos szoftvert,

n) kidolgozza és üzemelteti az adatminőség folyamatos ellenőrzéséhez szükséges eljárásokat,
o) előá|Iitja és fejleszti aszabáIyzatokban, utasításokban foglalt kockázatkezelési riportokat,
p) kidolgozza, folyamatosan karbantartja és fejleszti a Garantiqa hitelezési és működési

kockázathoz kapcsolódó tőkeszámítási módsz ertanát'

lv.2.C.2. Beváltási és Behajtásí lgazgatóság

Felelős: a beváltási kérelmek szabályos ós szakszerű feldolgozásáért, a döntési javaslatok
előkészítéséért, az ügyfelekkel szembeni követelések hatékony érvényesítéséért.

Feladata:
a) e|Iátja a beváltási kérelmek befogadását, ellenórzését, kérelmek elbírálásával kapcsolatos

koordinációs feladatokat, döntési j avaslatot készít,
b) kezeli a felfiiggesztési és felülvizsgálati kérelmeket,
c) megszervezi aBevá|tási Bizottság üléseit, elkészíti a Bizottsági ülés meghívóját, eljuttatja a

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

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

g) a beváltás és a behajtás alatti ügyletekre, állomanyra időszakos és egyedi kimutatásokat készít
mind belső, mind ahitelintézetek részére történő felhasználásra,

h) nyilvántartja és rendszeresen értékeli a beváltás alatti ügyleteket, fedezeteket,
i) ellátja a követelések behajtásával kapcsolatos tevékenységet, kapcsolatot tart a behajtással

megbízott hitelintézettekkel, ill. más a követelés behajtására megbízott szervezettel,
j) e|látja az ügyfelekkel szembeni követelések minősítésével és az értékvesztés képzéssel

kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz az ügyfelekkel szembeni követelések negyedéves
minősítésér e, az #ékvesztés képzésre.

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

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

Felelős: a tarsasági jogi követelmények érvényesítéséért, a jogszabályoknak megfelelő szerveze'tí,
működési, eljárási rend kialakításáerl, a Garantiqa magas színvonalú jogi képviseletének
ellátásáért, és koordiná|ásáért, a Garantiqa beszerzési eljárásainak előkészítéséért,
támo gatásáért, lebonyolitásáért, valamint azok nyilván1artásáéfl

Feladata:
a) eIlátja a bíróságok és más hatóságok előtt a Garantiqa jogi képviseletét,
b) elkészíti, vagy véleményezi a Garantiqa tevékenységével kapcsolatos szerződések tewezetét,
c) eIvégzi akészfizetó kezességvállalási kérelmek jogi biráIatát,

16/29



Szervezeti és Míiködési Szab ályzat

d) elkészíti akészftzető kezességvállalási szerződések, az ígérvények, szándéknyilatkozatok, és
szerződésmódosítások mintáit, valamint az egyedikészfizetÍ| kezességvállalási szerződések,
ígérvények, szándéknyilatkozatok, szerződésmódosítások terv ezetét,

e) véleményezi aPartnerek beváltás iránti kérelmeit, részt vesz a követelések behajtása iránt
indított j ogi elj arásokban,

D jogi véleménytkészit azÜgyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatőságáltal előkészített
együttműködési megállapodások feltételrendszerének kialakitásához, javaslatot tesz a
termékekhez kapcsolódó j ogl konstrukcióra,

g) előkészíti a Közgyílés, az Igazgatőság és a Felügyelőbizottság üléseit, kiküldi az ezzel
összefiiggő dokumentációkat, gondoskodlk a jegyzőkönyvek elkészítéséről, továbbá a
Közgyuléssel kapcsolatos cégbírósági bejelentésekről,

h) elkészíti azlJz|etszabályzatoktervezetét, figyelemmelkíséri azÜzletszabá|yzatokés abelső
szabályozások összhan gtrát, v ezeti a Garantiqa részvénykönyvét,

D figyelemmel kíséri akezességvállalással kapcsolatos európai uniós, illetve hazai jogszabályok
változását,javaslatot tesz aSzabáIyozási dokumentumok szükséges módosítására,

j ) elkészíti a Garantiqa Szerv ezeti és Mtiködé si Szab áIyzatának terv ezetét,
k) a SzabáIyozási dokumentumokban meg$atározott feladatokat lát el az MNB-vel történő

kapcsolattartás során' és ennek körében a kiszervezett tevékenységekhez kapcsolódó
bej elentésekről rendszeresen beszámol a Ki szerv ezésért felelő s vezetőnek,

l) szakmai segítséget nyÚ1tazérintett szewezetiegységekrészére,anettó 3.000.000,-Ft összeget
meg nem haladó beszerzések során,

m) az egyes szervezeti egységek kezdeményezésére a nettó 3'000.000,-Ft összeget meghaladó
értéktí beszerzés esetén lefolytatja a Garantiqa Szabá|yozási dokumentumaiban
megltatározottakszerintibeszerzésieljárást,

n) a közbeszerzési értékhaárt elérő összegű beszerzések esetén az éintett szervezeti egység
közreműködésével lebonyolítja a közbeszerzési eljárást a Garantiqa SzabáIyozási
dokumentumaiban meg$,atározottak szerint,

o) a költséggazdák által az adott üzleti évrc tewezettbeszerzési igények alapjén összeáIlítja az
éves beszerzési tervet és közbeszerzési tervet, valamint gondoskodik a közbeszerzési terv
határidőben történő közzétételéről,

p) a Szabályozási dokumenfumokban megltatározottak szerint a beszerzésel<hez kapcsolódó
adatszolgáltatási, valalmint közzétételi kötelezettséget teljesíti, vagy közreműködik azok
teljesítésében,

q) nyilvantart1a a beszerzési eljárások eredményét, valamint a beszerzési eljárások alapján
létrejött szerződéseket és azok teljesítését.

Iv .2.D.2. Szerződés_ és Dokumentu mkezel ő lgazgatőság

Felelős: a kezességvállalásokkal kapcsolatos szerződéskezelési és szám|énással összefiiggő
feladatok szabályos és szakszerű ellátásáért. A Garantiqa elektronikus és papíralapú
dokumentumkezelési feladatainak szabályos és szakszerű ellátásáér|.

Feladata:

b)

e|lenőrzí és kiegészíti akészftzető kezességvállalási szerződések elkészítéséhez szükséges
ügylet adatokat,
értesíti a Partnereket akészftzető kezességvállalási kérelem alapjánhozott döntésről,
a szerződésminták felhasznáIásával elkészíti akészftzető kezességvállalási szerződéseket,
a készftzető kezességvállalási szerződések módosításait,
a partnertörzsben átvezeti a Partnerek általjelentett, ügyfeleket érintő változásokat,
gondoskodik a szerződések és a szerződésmódosítások aláításáről, megküldéséről, és
figyelemmel kíséri ezek visszaérkezését
elkészíti a készfizető kezességvállaláshoz kapcsolódó garancia díj, ügyviteli díj,
adminisztrációs díj és rendelkezésre állási díj számlákat, valamint ezek stornó és módosító
számláit,

a)

)c

d)
e)

0
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g) figyelemmel kíséri ezek ftzetési határidejének betartását, készíti a fizetési felszólításokat
és intézkedik a díjvisszautalások indításríról,

h) elvégzi az év végi állományegyeztetést a Partnerekkel, ennek alap1án ellenórzi és kiküldi
az Informatikai FejlesztésiIgazgatóság által készített éves díjszrímlákat,

i) elvégzi apapiralapú küldemények digitalizálását, érkeztetését és iktatását,
j) kezeli a központi és puffer kattátat, intézi a központi irattárból az iratok kihelyezését külső

irattárba,ha szükséges innen aziratokbekérését, valamint aziratok selejtezését,
k) kezeli a Cégkaput'
l) ellánja a bejövő és a kimenő postánási feladatokat, továbbitja az MNB elektronikus

rendszeréb e érkező bejövő küldeményeket.

Iv.2.E) A Gazdasági ügyvezető igazgatő irányítása alatt mííkiidő szervezeti egysógek

Iv.2.E.1. Stratégiai és Kontrolling Igazgattóság

Felelős: a Garantiqa közép- és hosszú távú stratégiájának, középtávu és éves üzletpolitikájinak és
üzl eti tervének ki dol goz ás áért és karb antartásáffi ..

Feladata:
a) elemzi a makrogazdasáryi folyamatokat, a pénzugy intézmények, valamint más

garanciaszervezetek termékeit és stratégiáját, a nemzetközi tendenciákat, és javaslatot tesz a
Garantiqa által teendő lépésekre'

b) irányítja a stratégiaalkotást, a helyzetelemzést és annak értékelését, a jövőkép
megfogalmazását, a tervezési eszkóz- és monitoringrendszer megfogalmazását,

c) koordinálja a Garantiqa tervezési folyamatát, szintetizáIja a részterveket és javaslatot tesz a
Garantiqa kőzép- és hosszti távú stratégiájára, üzletpolitikájára és éves üzleti tervére,

d) javaslatot tesz avezetóí információs rendszer fejlesztésére,
e) rendszeres és eseti jelentéseket készit azL)gyvezetés igényei alapjén,
f) figyelemmel kíséri az éves üzleti tervben előírt költség- és beruházási keretek betartását, a

költséggazdákkal egyeztetve szükség szerint javaslatokat tesz a keretek módosítására, a
tartalékok átcsoportos ításár a.

Iv.2E.2. Pénzügyi és Számviteli lgazgatóság

Felelős: a Garantiqa szabályszerúpénzügyt és számviteli tevékenységéért' a hiánytalan, valósághű
és időben történő adatszolgáltatásért az MNB, más hatóságok, a tulajdonosi jogokat
gyakorló szervezet részére'

Feladata:
a) javaslatot tesz a Garantiqa IFRS-ek szerinti Számviteli politikájara,
b) részt vesz a Garantiqa éves üzleti tervének kialakításában,
c) elkészíti a Garantiqa éves, valamint negyedéves Pénzügyi kimutatásait,
d) ellátja a Garantiqa pénzügyi és számviteli tevékenységét,
e) ellátja az MNB, más hatóságok, a tulajdonosi jogokat gyakorló szertezet és egyéb szervezetek

felé irányuló adatszolgáLtatást, atátrgyl' eszközök nykántartását és selejtezését, továbbá kezeli
ahénipénztátrt,

f) kiszámítja a sztenderd módszer szerinti hitelkockazati tőkekövetelményt, és az alapmutató
módszer szerinti működési kockázati tőkekövetelményt'

g) kiszámít1a a szavatoló tőkét és tőkemegfelelést, valamint tőkeáttételt,
h) ellátj a az operativ likviditás-menedzselést,
i) ellátja azEszkóz-Forrás Bizottság titkári teendőit,
j) kezeli a Garantiqa vagyoni portfolióját, javaslatot tesz a kihelyezésekre és nyilvantartja a

befektetéseket,
k) ellátja a Humánpolitikai Részlegen történő adó- és jrírulékszámításon, bevalláson túl a

Társaságot terhelő egyéb adózási t'eladatokat,
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l) nyilvántartja a behajtási bevételeket, lebonyolitja a Magyar Áilamkincstárral, illetve más
viszontgarantőrökkel a behajtási bevételekkel kapcsolatos pénzügyi elszrímolásokat,

m) kapcsolatot tart a könywizsgálóval, szervezi a könywizsgálói audit végrehajtását.

Iv.2.F) Az Informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgatő irányítása alatt működő
szervezeti egységek

Iv.2.F. 1. Informatikai Fejlesztési Igazgatóság

Felelős a Garantiqa üzleti stratégiájával összhangban lévő, az ijzleti célkitűzéseket hatékonyan
támogató informatikaí alka|mazás-kömyezet kialakításáért, folyamatos fejlesztéséért az
üzleti igényeknek és a jogszabályi kömyezet előirásainak megfelelően; a Garantiqa közé:p-
és hosszú távú informatikai stratégiáinak kidolgozásáért és karbantartásáért.

Feladata:
a) a szakterületekkel együttmiÍködve megtervezi, illetve folyamatosan fejleszti a Garantiqa

informatika i alkalmazás - környez etét,
b) eljárásokat és módszertani szabványokat alakít ki az alkalmazás-fejlesztés, tesztelés és

alka|mazástiímogatásfolyamatairavonatkozőan,
c) ellátja a szükséges folyamatt ew ezési, rendszersze w ezési 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 származő alkalmazások' fejlesztések

teljes köní teszteléséről, üzembe helyezéséről, bevezetéséről, beleértve a dokumentációk
előállítását és a változáskezelést,

0 közreműködik 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 1artoző nettó 3.000.000,- Ft összeget meg nem haladó
beszerzések érdekében,

i) közreműködik a felelősségi körébetartozőbeszerzési eljárásokkal kapcsolatban a Garantiqa
Szabályozásidokumenfu maibanmestatározottakszerint'

j) nylvántartja az informatikai fejlesztési, illetve a|thoz kapcsolódó támogatási tátgytl
szerződéseket, kezeli a beszállitői kapcsolatokat,

k) gondoskodik a beerkező szakterületi fejlesztési igények, illetve az informatikai
alkalmazásokkal kapcsolatos kérdések, problémák kezeléséről,

D koordinálja az Informatikai Irányító Bizottság munkáját, ellátja a Bizottság hatályos
ügyrendje szerint felelősségi körébe utalt feladatokat,

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

tájékoztatásiíról, oktat ásár ől.

Iv .2.F.2. Informatikai Üzemeltetési lgazgatóság

Felelős: a Garantiqa üzletmenetét hatékonyan támogató informatikai kömyezet és technológiai
infrastruktura kialakításáért, működtetéséért, aválla|t szolgáltatási szintek fenntartásáért,
az informatikai szolgáltatások folyamatos fejlesztéséért az izleti igényeknek és a
j o gszabályi környezet előírásainak megfelelően.

Feladata:
a) megtervezi az informatikai kömyezetet, kialakítja és múködteti az informatikai környezet

elemeit (adathálőzat, hardver- és szoftvereszközök, ftzíkai és logikai erőforrások, licencek,
szerverek, munkaállomások stb.),
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b) kialakítja aZ informatikai nyilvántartás és konfigaúciőkezelés rendszerét, nyilvántartja az
informatikai környezet el emeit,

c) monitorozza és felügyeli az informatikai környezet elemeit, karbantartja és kezeli azokat,
biztosítja elvárt szint szerinti 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 felhasználói támogatást nffit,

e) nyilvántartja és folyamatosan fejleszti az informatikai szolgáltatásokat,
Í) kezeli az informatikai környezet eléréséhez szükséges felhasználói jogosultságokat,
g) intézkedik a felelősségi körébe tartoző, nettó 3.000.000,-Ft összeget meg nem haladó

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

SzabáIyozásidokumentumaibanmeg!'ntározottakszerint
i) uzinfarmatikai üzemeltetési költségekkel ésberuhíuások-kal kapesolatosan ellá.da a Garantiqa

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

DKU) útmutatói alapján elkészíti az éves informatikai beszerzési tervet, valarnint az
informatikai fejlesztési tervet, és gondoskodik a tervek határidőben történő megküldéséxő| a
DKU részére,

k) nyilvanhrtja az informatikai tárew szerződéseket, kezeli a beszállítói kapcsolatokat,

D megltatározza a mentési politikát, ebégzi az adat- és rendszermentéseket, gondoskodik a
mentéseknek a Garantiqa hatályos Informatikai Üzemeltetési SzabáIyzata szerinti tárolásáről,

m) az Informatikai Biztonsági Felelős iránymutatása szerint gondoskodik az informatikai
rendszer kockázatokkal arányos védelmének megteremtéséről,

n) részt vesz aZ üzletmenet-folytonossági tervek összeállításában,
o) ellátja a katasztrőfa_elhrárítási feladatokat, karbantartja, teszteli a Katasztrőfa Elhárítási

Tervet.

Iv.2.F.3. IT Minőségirányítási Menedzser

Felelős: A Társaság informatikai folyamatainak, nyilvántartásainak, felügyeleti eszközeinek
jogszabályi előírásoknak és felügyeleti ajanlásoknak való megfelelőségének
biztosításáért, támogatásáért, informatikai auditfelkészültség folyamatos fenntartásáért.

Feladata:
a) támogatja aZ Informatikai Üzemeltetési Igazgatőság és az Informatikai Fejlesztési

Igazgatőság munkáját a külső és belső informatikai elvárásoknak történő megfelelés
kialakításában és fennt artásában;

b) feltérképezi és rögzíti az informatikai belső folyamatokat és javaslatot tesz az informatikai
fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgató felé annak módosítására, javitására, a javasolt
intézkedések végrehajtását nyomon követi és rendszeresen riportálja az informatikai területek
vezetői felé;

c) felméri és nyomon követi azinformatikai folyamatokkalkapcsolatos külső és belső elvárások
teljesülését, megfogalmazza 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 folyamatgazdál<kal és más érintettekkel, az interjúk eredményeit
dokumentálja;

e) részt vesz az informatikai vonatkozású szabályzatok naprakészen tartásában, ennek
vonatkozásában egytittműködik a Társaság Adatvédelmi Tisztviselőjével, a Compliance
officer vezetővel, a Belső Ellenőr vezetővel és az Informatikai Biztonsági Felelőssel;

0 informatikai auditok során előkésziti a Tarsaságtól bekért dokumentációt és evidenciákat,
résztvesz az audit interjúkon, utóköveti az auditmegállapításokat és kidolgozza a szükséges
intézkedéseket, valamint azok elkészültét visszaméri :
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g) részt vesz a Garantiqa belső informatikai forumain;
h) részt vesz az informatikai stratégia kialakításában, javaslatot tesz a stratégiríhoz illeszkedő

megoldásokra, támogatja a Tarsaság digitalizációs törekvéseit a belső folyamatok
újragondolásával;

i) koordinálja a disaster recovery (DR) tesztelést és az izIetmenet-folytonosság tervezéssel és
iranltás sal kapcsolato s operatív fel adatokat (B CP teszt) ;

j) részt vesz az IT kockázatok elemzésében és rendszeresen ellenőrzi a megfelelőséghez
szükséges bel ső IT nyilvrántartások naprakészségét;

k) informatikai tárgyű jogszabályi változásokkal összhangban javaslatot tesz a feladatkörébe
hrtoző területekre kiterjedően, ideértve a belső szabáIyzatokat, illetve a változások
gyakorlatba ültetését;

l) informatikai technológiai és adatmigrációkkal összefiiggésben aktívan közreműködik a
migrációk biztonságo s, zátt, ellenőrzött megvalósításában;

m) előkészíti és rendszeres időközönként aktua|izálja a tevékenységét szabályozo belső
szabályzatot.

Iv.2.G) Az Ügyfélkapcsolati és termékfejlesztési ügyvezető igazgatő irányítása atatt működő
szervezeti egység

Iv.2. G. 1. Ügyfélkap csolati és Termékfej lesztési lgazgatőtság

Felelős: a kezességvállalási kérelmek feldolgozásáért, az új kezességvállalási konstrukciók és
üzleti termékek kidolgozásá#., a meglévő termékek korszerűsítéséért, a Garantiqa
értékesítési stratégiájának kialakításáerl, az ügyfelkapcsolatok fejlesztéséért.

Feladata:
a) e|végzi a készftzető kezességvállalási kérelmek tartalmi és formai ellenőrzését, dönt a

befogadásról, együttműködési megállapodások keretében benyújtott kérelmek esetén a
készfizető kezességváll al ásról,

b) elvégzi az adósminősítést,
c) ellátja az igyfélszolgálati feladatokat,
d) résztvesz azL]zletszabályzatokkidolgozásában és javaslatot tesz azokszövegezésére,
e) kapcsolatot tart aGararÍiqa partnereivel, és jelzi a Partnerek felől érkező igényeket,
0 a Partnereket folyamatosan tájékoztatja a Garantiqa izleti működésével kapcsolatos

feltételekről,
g) tésztvesz a Partnerek belső szervezésu oktatási rendezvényein, ügyféltalálkozóin, előadások

tartásával támogatja a Garantiqa ijzleti folyamatainak és termékfeltételeinek megismerését,
kiemelten a megállapodásos ügyletkörben,

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

kezességvállalási termékek bevezetésére, szükség esetén javaslatot tesz a feltételek
korszenísítés ére, i l l etve aktualizá|ásár a,

j) ellátja az Ügyfélkapu működtetésével kapcsolatos feladatokat,
k) nyilvántartja és aktualizáija a termékparamétereket a HIR rendszer ,,Termékek és

Termékcsoport limitek'' karbantartó felül etén'

D elkészíti akészfizető kezességvállalás díjairól szóló Hirdetmény tervezetét,
m) lebonyo|ítja a panaszkezelést telefonon és 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 szervezeti folyamatokat,
p) biztosítja, hogy a Garantiqa honlapja aktuális információkat tartalmazzon)
q) kidolgozza és karbantartja a kezességvállalási kérelmi formanyomtatványokat.
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Iv.2.G.2. EU és Nemzetközi Kapcsolatok lgazgatóság

Felelős: a Garantiqa uniós viszontgarancia lehetőségeinek feltérképezéséért és maximális
kihasználásá&; a nemzetközi szervezetekkel való együttműködés kialakításáért és
fenntartásáért; az állami támogatásokkal kapcsolatos szabáIyozás uniós szintű
egyeztetéséért.

Feladata:
a) azéintettszervezeti egységekbevonásával stratégiaijavaslatot teszaz uniós viszontgarancia

lehető ségek kihasználás ár a és megvaló sít ásér a;

b) elkészíti és menedzseli a nemzetközipályátzatokat, vezeti atárgyalásokat;
c) a stratégiai célok figyelembevétel kapcsolatot épit a nenzetközi szervezetekkel és

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

ennek érdekétren résztvesr, a kapescrlóeló szakmai eseményekon;
e) elkészíti a nemzetközi szintu egyeztetésekhez szükséges szakmai anyagokat az ffintett

szakterületek bevonás ával ;

0 felelős az áIl'ani támogatásokkal kapcsolatos szabályozás uniós szintű egyeztetéséért és a
szabáIyozőkkal való együttműködésért, képviseli a Garantiqa álláspontját;

g) biztosítja, hogy az éintett szakterületek naprakész információval rendelkezzenek az uniós
viszontgarancia lehetőségekről, valamint az uniós szintű állami támogatási szabá|yozásről;

h) egytittmúködik az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési Igazgatosággal akezességvállalási
termékekre vonatkozó unió s szab ály o zás imp l ement áIás áb an;

i) együttműködik az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési Igazgatősággal a piaci díjszrímítás
és a Garantiqa trímogatástartalom szrímítási módszertanénakaz érvényes szabá|yozásnak való
megfeleltetésében;

j) részt vesz az ÚzletszabáIyzatok kidolgozásában, ennek keretében javaslatot tesz azok
szövegezésere az uniós szabályokkal való összhang kialakítása érdekében.

Iv.2.H) A Kockázatkezelési iigyvezető igazgatő irányítása alatt működő szervezeti egység

Iv.2.H. 1. Kockázatkezelési [gazgatőság

Felelős: a kezességvállalási és szerződésmódosítási kérelmek biráIatá#., a kezességvállalási
döntés előkészítésé&., az állomány változásanak nyomon követéséért, és az állomány
javítása érdekében szükséges lépések megtételéért, vagy kezdeményezéséert. A
kockázatkezelési igyvezetó igazgatő a Javadalmazási Politika értelmében a Garantiqa
kockázatí prof,rljára lényeges hatást gyakorló személynek (ún. kiemelt személynek)
minősül, és az operatív kockazatkezelési feladatok ellátásáért felel.

Feladata:
a) javaslatot tesz a Garantiqa éves kezességvállalási politlkájára,
b) elvégzi a készftzető kezességvállalási kérelmek birálatát, javaslatot tesz a készfizető

kezességvállalásra v a1y a kérel em 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) feldolgozza a Partnerek által benyujtott, a kölcsönszerződések módosításához kapcsolódó

hozzájárulás iránti, illetve a készftzető kezességvállalási szerződések módosítása iránti
kérelmét, beszerzi az éintett lgazgatőságok véleményét, szükség esetén kockázatelemzést
végez és mindezek alapján döntési javaslatot készít,

0 az egyedí bírá|attal vállalt kezességvállalási ügyletek kapcsán a fudomására jutott és a
monitoring, illetve a garanciaállomány minősítése szempontjából releváns információkat
közli a Monitoringéq]Qg!éZ4ü Kq4Eq!lg@gqtÓqegga!'
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g) kockázatkezelői véleményt készít azÜgyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatoság által
előkészített együttműködési megállapodások feltételrendszerének kialakításához,

h) kidolgozza a gatancíabirálat módszertanát, akockázatelemzés szempontrendszerét, elkészíti
a Kockázatvállalási és tőkeszámítási Szabályzat, valamínt az egyéb, kockázatkezeléshez
kapcsolódó szab áiy zatok tervezetét,

i) nyomonköveti a garanciaportfolió összetételét, a kockázati riportok és elemzések alapján
intézkedési terveket fo galmaz meg,

j) kido|gozza a Nyilvánosságra Hozatali Szabályzat tervezetét, gondoskodik az abből eredő
fel adatai n ak elv é gzés ér ől,

k) aKockázatkezelési lgazgatőságvezetője aKockázatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzatban
meghatározott esetekben önálló döntéshozatali jogkönel rendelkezlk; aján|attétel valamint
elutasító döntési javaslat esetén az Üzletfejlesztési Igazgatőság vezetőjével, _ az ő
távollétében a v ezéigazgató-helyettesekkel _ együtesen dönt.

Y. Bizottságok

A Garantiqánál a belső eljárási szabályoknak és abízottsáryi ügyrendeknek megfelelÍien az alábbi
Bizottságok működnek:

Garancia Bizottság,
Beváltási Bizottság,
Minősítő Bizottság,
Eszköz-Forrás Bizottság
Működési Kockázatkezelési Bizottság,
Informatik ai Ir ányttő B i z otts ág,
Érteteto Bizottság,
Lakásbizottság,
Bírálóbizottság
Támogatási és Szponzorációs Bizottság

Meghatározott feladatok ellátására munkacsoportok szervezhetők, vagy valamely egyedi feladat
megvalósításara projektek indíthatók.

v.1. GaranciaBizottság

A Garancia Bizottság dönt:
a) az egyedikészfizető kezességvállalási kérelmek elfogadásárőlvagy elutasitásárőL, a korábban

hozott döntések felülvizsgálatáről, kivéve a Kockázatvállalási és Tőkeszámítási Szabályzat
szerint egyszenisített kockazatkezelés hatálya alá tartoző, kisösszegű vagy meglévő ügylet
kiváltását szolgáló egyedi kérelmeket, melyek akockázatkezelési ügyvezető igazgatő döntési
komp etenc iáj áb a tartoznak, tovább á

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

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

A kockázatkezelési igyvezető igazgatő a KockánaVállalási és Tőkeszámítási Szabá|yzatban
megltatározott esetekben a döntést a GaranciaBizottságjogkörébe utalhatja.

A Garancia Bizottság tagjai:
avezéigazgató (a Garancia Bizottság elnöke),
az uzleti v ezffi gazgató -helyettes,
kockázatkezelési v ez#gazgató_helyettes,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
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a ko ckázatkez el ési ü gyvez ető i gazgatő,
az |J zIetfejl esztés i Igazgatő ság v ezetó j e,

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

A Garancia Bizottság döntését foszabályként írásbeli szavazásiltjénhozzameg, amelynek címzettjei
a Garancia Bizottság tagjai.

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

A Garancia Bizottsági határozathozata| alkalmával meg kell hívni a Kockázatkezelési
Igazgatőságnak, illetve az Ügyfélkapcsolati és Termékfejlesztési lgazgatőságnak az előterjesztést
készitő előadóját, illetve amennyiben a szavazásról elektronikus jegyzőkönyv vagy döntési lap nem
készül, ki kell jelölni a Kockázatkezelési Igazgatőság jegyzőkönyvet készítő munkatársát. A Garancia
Bizottsági szavazásra a Garantiqa más munkatiírsa is meghívható.

A Garancia Bizottság tagjai, illetve akockázatkezelési ügyvezető igazgatő távolléte idejére helyettest
delegálhatnak. A kockázatkezelési igyvezetó igazgatő meghatározott kezesi kérelmek ügyében a
döntési jogosultságot helyettesre delegálhatja. A helyettesítés és a delegáció szabályait a
KockázatváIlalásiésKockázatkezelésiKézikönyvtarta|mazza.

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

A Garancia Bizottságot a vez&'gazgató, távollétében a kockázatkezelési vezéigazgató-helyettes,
mindkettőjük távollét ében az üzleti vezffi'gazgató-helyettes vezeti.

A Garancia Bizottsági anyagok előkészítéséről, és a bizottsági tagokhoz elektronikus formában
történő eljuttatásár ől a kockázatkezelési igyvezető igazgatő gondoskodik.

A Garancia Bizottság ahatározatait a szavazatukat leadó bizottsági tagok egyszeni szótöbbségével
hozza meg' szavazategyenlőség esetén avezffi,gazgatő vagy a Bizottsági ülést vezető személy dönt.
Ahatátozat akkor érvényes, ha a szavazók köZül az egyk szavazőkockizatkezelési területért felelős
tag vagy a vezffi,gazgató-he1yettes' egy másik szavaző pedig az ijzleti területért felelős tag vagy a
vez#'gazgató-helyettes.

A Kockázatkezelési lgazgatőság kijelölt munkatársa áútal készitett jegyzőkönyvet a Garancia
Bizottság ülését vezető személy hagyja jővá.

v.2. MinősítőBizottság

A Minősítő Bizottság _ aBeváltási és Behajtási lgazgatóság' valamint a Monitoring és Kockázati
Kontrol l lgaz gatő ságj av as l ata alapj án - dönt :

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

b) a céltartalék- és értékvesztés-képzésről.

A Minősítő Bizottság tagsai:
avezffigazgató (a Minősítő Bizottság elnöke),
az izleti v ezffi 

' 
gazgató -helyettes,

kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a igazgatő,

a kockázatkezelósi iigyv eze,tő igazgatő,
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a B eváltási és B ehaj tás i I gaz gatő ság v ezető j e,

a Monitoring és Kockázati Kontroll lgazgatőság v ezetője és
aPénnjgyiésSziímviteIilgazgatóságvezető je.

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

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

A Minősítő Bizottság ülését a Monitoring és Kockázati Kontroll Igazgatóságvezetője hívja össze. A
Minősítő Bizottság ülése határozatképes, ha azon a vezéigazgatón vagy helyettesén kívtil legalább
három bizottsági tag megjelent. Az ülést a vezéigazgatő, távollétében a kockázatkezelési
v ezéigazgató -helyettes vezeti.

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

A Minősítő Bizottság üléseiről a Monitoring és Kockázati Kontrolllgazgatőság kijelölt munkatársa
jegyzőkönyvet készít, amelyet a Minősítő Bizottság ülését vezető személy hagy jővá.

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

v.3. BeváltásiBizottság

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

meg}agadásáról (kitettségnél az egy adósra vonatkozó, GarantiqánáI Iévő, összes, még é1ő,
vagy beváltás- behajtás alatti, aláirt, kiküldött, felvitt státuszú ügylet garanciaösszegét kell
figyelembe venni)

b) ha a Beváltási és Behajtási lgazgatóság, vagy a Jogi és Beszerzési Igazgatóság a kérelem
elutasításár a teszjavaslatot, illetve

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

A Beváltási Bizottság tagai:
a v ezéigazgató (a Beváltási Bizottság elnöke),
az ijzlett v ezffi ,gazgató -hel yettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
ajogr, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő'
a ko ckánatkezelési ijgyv ezetó igazgatő és
a B ev áltási és B ehaj tás i I gaz gató s ág v ezetój e.

A Beváltási Bizottság állandó meghívottjai:
az iigy félkapc so l ati és termékfej l e sztési ügyvezető igaz gatő,
az U zletfejlesztési Igazgatőság vezetője és
a Monitorin g és Ko ck ázati Kontr o|l Igaz gatos ág vez etőj e.

A Beváltási Bizottság a Beváltási és Behajtási lgazgatóság vezetőjének (távollétében a beváltási
csoportvezető) kezdem ényezés&e ü1 össze.

A Beváltási Bizottság ülése határozatképes, ha azon a bizottsági tagok közül legalább három tag
megjelent. Az ülést avezéigazgató, távollétében akockánatkezelési vez#gazgató-helyettes vezeti.

A Beváltási Bizottság ülésére meg kell hívni a Beváltási és Behajtásilgazgatőságnak az előterjesztést
készítő előadőját, és a Jogi és Beszerzési lgazgatóság azon munkavállalőját, aki az ügylet jogi
bírálatátvégzi. Az ülésre Beváltási és Behajtási Igazgatóságvezetőjének döntése alapján Garantiqa
más munkav állalőja is meghívható.
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A beváltási bizottsági anyagok elkészítéséről és a bizottsági tagokhoz történő eljuttatásaról a
Beváltási és Behajtásilgazgatőságvezetője által kijelölt munkatárs gondoskodik.

A Beváltási Bizottság hatátrozataít a jelenlévő bizottsági tagok egyszeni szótöbbségéve|hozzameg,
szavazategyenlőség esetén avezéigazgató, távollétében a Beváltási Bizottság ülését vezető személy
szavazatadönt

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

A Beváltási Bizottság ülés nélkül is hozhat hatátozatot amennyiben az előterjesztésekről az összes
tagot tájékoztatják, és ha a tagok többsége a javaslatokat írásbarr/elektronikus úton jóvá hagyja. Az
ülés nélkülihatározathozatal részletes szabá|yaít a Beváltási és Behajtási Kézikönyv tartalmazza.

v.4. Eszköz-ForrásBizottság

AzBszköz-Forrás Bizottság eszköz-forrás gazdálkodáshoz kapcsolódó feladatai körében:
a) az lgazgatóság részére előterjeszti a Llkviditási Kockánatkezelési SzabáIyzatot és annak

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

megvalósítás (személyi , tárgy és működési) feltételeit,
d) legalább negyedévente felülvizsgáIja a Társaság likviditási helyzetét, és szükség esetén

felülvizsgálja a limiteket,
e) meg}árgyalja és értékeli a likviditási és válságmutatók, valamint a Helyreállítási Terv

indikátorainak értékeit,

D a BefektetésíSzabá|yzatban megfiatározott feladata szerint megtárgyalja és egyetértése esetén
azIgazgatőság elé terjeszti a befektetési tevékenység korlátait meghatározó limiteket.

A Bizottság összehívását negyedévente a Pénzijgyi és Számviteli Igazgatóság kezdeményezi és

szewezí, időpontja a naptái negyedévet követő második hónap vége. A Bizottság üléseiről a
Pénzugyi és Számvitelilgazgatőság kijelölt munkaválla|őja jegyzőkönyvet készit.

A Bizottság tagjai
a v ezéi gazgatő (az Eszköz -F orrás B izo tts ág elnö ke),
az ij;zleti v ezéigazgató -helyettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
a gazdasági ügyvezető igazgatő, illetve
a likviditási és/vagy ko ckázatkezelési témakörrel közvetlenül érintett Igazgatőságok vezetői,
nevezetesen:

o aP érraj;gyi és Számviteli Igazgatőság vezetóje,
o a kockázatkezelési ügyvezető igazgatő,
o a Beváltási és Behajtásilgazgatóság vezetője,
o a Monitoring és Kockázati Kontroll Igazgatőságvezetője

A Bizottság ülésén meghívottkénttészt vesznek avezéigazgatő által kijelölt munkavállalók.

A Bizottság határozatképes, ha az állandő tagok 50oÁ-a, de minimum 5 (öt) tag jelen van.

A Bizottság ülés nélktil is hozhat határozatot amennyiberL az előterjesztésekről az összes tagot
tájékoztatják, és ha a tagok többsége a javaslatokat írásbarr/elektronikus úton jóvá hagyja.

v.5. Működési Kockázatkezelési Bizottság

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

végrehajtását,
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b) a Bizottság tagtrai részeról születhet javaslat azol<ről a működési kockázatkezelő, illetve az
érintett szakterületek által tett előterjesztésekről, amelyek célja a működési
kockázatke zeléshez kapcsolódóan a kocká zatok kezelése, csökkentése,

c) áttanulmányozza és megvitatja a működési kockázatkezelési munkatiírs által készített
riportokat, előterj esztéseket,

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

A fentiek értelmében aBizottság fogadja el:
a) az intézkedési tervet a kockáaatok/veszteségek okainak megszüntetésére (ha

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

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

A Bizottság tagjai:
a v ezéigazgató (a Múködési Ko ckázatkezel ési Bizottság elnöke),
az iizleti v ezéi gazgató -helyett es,
kockázatkezelési v ez#,gazgató-helyettes,
ajogr, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a gazdasági igyvezető ígazgatő,
az informatikai fejlesztési és üzemeltetési ügyvezető igazgatő,
a ko ckázatkez el és i ü gyvezető i gazgato,
a Monitoring és Kockázati Kontrol| Igazgatőság v ezetője,
a Beváltási és Behajtási Igazgatós ág v ezetóje,
a Pénzügyi és Számvit eli Igazgatóság v ezetője,
az Informatikai Üzemeltetési Igazgatoság vezetője,
a Belső Ellenőr vezető, és
a Compliance officer vezető.

A Bizottság akkor határozatkepes, ha a Bizottság állandó tagjainak legalább 50Yo-a, de minimum 5
(öt) tagja jelen van. Az ülést az elnök, illetve akadályoztatása esetén egy meghatalmazott, állandő
bizottsági tagvezetí.

A Bizottság előterjesztések alap1án dolgozik, amely előterjesztések elkészítéséért alapvetően a
Kockrízatkezelési lgazgatőság mtiködési kockázatok kezeléséért felelős munkatarsa a felelős'
Előterjesztést azonban bármely szervezeti egység benyujthat, ebben az esetben az előterjesztést az
adott szervezeti egységigazgatőjénak aláirásával kell eljuttatni a Kockázatkezelési Igazgatőságra.

A Bizottság minősített többséggel hoz batározatot (a jelenlévők legalább kétharmadanak
egyetértésével). Az üléseken való részvételt és a döntési jogkört a Bizottság tagja delegálhatja.

A Bizottság üléseiről j egyzőkönyv készül, melynek tartalmazniake|| azülés helyszínét és időpontját,
a jelenlévő tagok felsorolását, illetve az elÍőterjesztéseket és hatfuozatokat. A jegyzőkönyv
elkészítéséért a Működési Kockázatkezelő munkatárs a felelős.

A Bizottság üléseiről készült jegyzőkönyvet, elfogadás után, a Működési Kockazatkezelő elklJldi az
Ugyvezetőkszámára, illetve a jegyzőkonyv 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 írásbarr/elektronikus úton hagyja jóvá.
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v.6. Informatikai lrányító Bizottság

Az Informatikai Irányito Bizottság vizsgálja a Garantiqa informatikai fejlesztéseinek,
beruhánásainak, informatikai érintettségű projektjeinek illeszkedését a stratégiai és üzleti célokhoz,
pioizá|ja, jővábagyja az e1yes feladatokat, azok ütemezését és ahozzájuk rendelt erőforrásokat.

Az Informatikai Iránltó Bizottság tagjai
a vezéigazgató (a Bizottság elnöke),
az uzÍeti v ez#' gaz gató -hel yettes,
kockázatkezelési v ezéigazgató-helyettes,
az ijgyv ezető igazgatők,
a szakterületi vezetők.

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

v.7. Értékelő Bizottság

Az Értékelo Bizottság döntés-előkészitő ós javaslattevő feladatokat lát el a Garantiqa
tisztségviselőinek jelölésével és alkalmasságának megá|lapításával kapcsolatos eljárásban.

Az Értékelő Bizottság Létszáma legalább három fő' tagjainak jelölésére, megválasztására, valamint
működésére vonatkozó szabályokat ktilön Szabályozási dokumenitmtarta|mazza.

v.8. Lakásbizottság

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

A Lakásbizottság tagj ai :

a Társaság vezffi'gazgatőja (a Lakásbizottság elnöke),
aPénzijgy és Számvitelilgazgatőságigazgatőja által aPénnigy és Számvitelilgazgatőság
munkavállalói közül kij elölt munkavállaló,
a jogr, beszerzési és operációs ügyvezeto igazgatő által a Jogi és Beszerzési Igazgatőság
munkavállalói köZül kijelölt munkavállaló, aki ellátja aLakásbizottság titkári feladatait,
a Humánpolitikai Részleg vezetóje áItal a Humánpolitikai Részleg munkavállalói köZül
kij elölt munkavállaló.

A Lakásbizottság működésére vonatkoző részletszabályokat külön Szabályozási dokumentum
tartalmazza.

V.9. Bírálóbizottság

A Bírálóbizottság feladata a közbeszerzési eljárás előkészítése és lefolytatása során a beérkezett
ajanlatoknak az ajánlati felhívásban meg$atározott elvek szerinti birálata, birál^ati jegyzőkönyv
szerkesztése, döntési javaslat készítése.

A Bírálóbizottság |étszéma legalább 3 fo. A BiráIőbizottságnak lehetőség szerint páratlan szám'Ú
tagból kell állnia'

A Bírálóbizottság működésére vonatkozó részletszabályokat külön Szabályozási dokumentum
tartalmazza.
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v.10. Támogatási és Szponzorációs Bizottság

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

A Támogatási és Szponzorációs Bizottságtaga:
a Társaság v ezffi'gazgatőja,
a marketing és kommunikációs igazgatő,
ajogi, beszerzési és operációs ügyvezető igazgatő,
a Compliance officer vezetó'

A Támogatási és Szponzorációs Bizottság működésére vonatkozó részletszabályokat ktilön
Szab á|y o zási dokumen tum tartalmazza.

VI. Vagyonnyilatkozat_tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szőlő 2007. évi CLII. törvény 3. $ (3)
bekezdésének e) pontj a alapján vagyonnyil atkozat tételére kötelezettek körét, valamint a vonatkozó
részeletszabályokat a Vagyonnyilatkozat_tételi kötelezettség teljesítésének rendjéről szóló
szabály ozási dokumentum tarta|mazza.

YII. Zár ő rendelkezések

Jelen Szabályzatot a Garantiqa Igazgatősága az3312026. számuhatározatával hagyta jóvá.

Jelen Szabályzat a kiadás napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg az 5612025. számű igazgatősági
határozattaljóváhagyott,2025.08.2l-t('lhatályos Szervezeti és MűködésiSzabályzathatá|yátveszti.

Felhatalmazást kap aYezffi,gazgatő, hogy e Szervezeti és Működési Szabályzat keretei között az
egyes szewezetj egységek részletes feladatkörét, valamint felügyeleti és irányítási rendjét
megltatározza.

VIII. Mellékletek

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