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1  Altalanos rész

1.1 A Tarsasag célja

A GIRO Zrt. alapvet6 célja, hogy — a Polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovébbiakban:
Ptk.), valamint a Hitelintézetekrél és pénzigyi vallalkozdsokrol szold 2013. évi CCXXXVII. (a tovdbbiakban:
Hpt.) alapjan - a bankkozi elszamolasforgalmat korszer(i technikdval és 6néllo szervezetben, a részvényese
altal rabizott vagyonnal nyereségesen gazddlkodva bonyolitsa le. A Tarsasdg - mint pénzforgalmi
elszamoloéhaz - alapfeladata a fizetési rendszer miikodtetése.

Alapfeladata megvaldsitasa mellett, azt kiegészitve, illetSleg azt nem veszélyeztetve, a GIRO Zrt. feladata
olyan bankkézi, alapvet6en informatikai tevékenységek ellatasa is, amelyek hatékony és eredményes
megvalositasara szervezeti, személyi, technikai és pénziigyi feltételei alapjan alkalmas.

1.2 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag zartkord részvénytarsasagi formaban miikodé pénziigyi véllalkozas, 6nallé jogi személy, sajat
cégneve alatt jogokat szerezhet, és kitelezettségeket vallalhat, szerz8dést kéthet, pert indithat, és perben
allhat. A Tarsasag onallé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képviseldi Gtjan teszi meg.

A Tarsasag képviseletében cégjegyzés oly médon toérténik, hogy az aldirdsra jogosultak egyiittesen —
egyszerre legalabb ketten — a neviiket — amennyiben készlilt aldirasi cimpéldany vagy alairasminta, tgy
ezzel megegyez6 modon — a cég kézzel vagy géppel irt, elSirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve felett
sajat kezlileg aldirjak. Az alairasi, képviseleti jog gyakorldsanak részletesebb szabalyait az Alapszabaly és
az lgazgatosag képviseleti, aldirasi jogot megadé hatarozata rogziti.

1.3 A Tarsasag azonosito adatai

a) A Térsasag tipusa: zdrtkorlien mikodé részvénytarsasag. Egyszemélyes tdrsasag, részvényeinek
100 %-ban tulajdonosa a Magyar Nemzeti Bank (A tovabbiakban: Részvényes).

b) A Tarsasag hatdrozatlan id6re alakuit.

c) A Tarsasag cégneve: GIRO Elszamolasforgalmi Zartkdri{ien M(ikédé Részvénytarsasag

d) A Térsasag roviditett cégneve: GIRO Zrt.

e) ATarsasdg székhelye: 1054 Budapest, V. keriilet, Vadasz u. 31.

f) A Tarsasag telephelyei: 1205 Budapest, XX. ker. Martonffy u. 25-27.

g) A létesit§ okirat kelte: 1988. december 19.

h) A Tarsasag alapt6kéje: 7.496.000.000 Ft, azaz hétmillidrd négyszazkilencvenhatmillié forint

i) Cégjegyzék szam:01-10-041159
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j) Statisztikai azonosit6é szam: 10223257-6619-114-01

k) Addigazgatadsi szam: 10223257-2-41

1) Pénzforgalmi jelzGszam: 10300002-10011337-49020010
m) TB szam: 5377-2

1.4 A Tarsasag tevékenységi kore

Fotevékenység:
Egyéb pénzigyi kiegészitd tevékenység

Kiegészit6 tevekenységek:
Szamitogépes programozas
Informacid-technologiai szaktandcsadas
Egyéb informacio-technoldgiai szolgaltatas
Szamitogép-lizemeltetés
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Cimtarak, levelez6jegyzékek kiaddsa
Egyéb kiadoi tevékenység
Egyéb szoftverkiadas
Vilaghalé-portal szolgaltatas
Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadds
Oktatdst kiegészitd tevékenység
Szakmai kdzépfokud oktatas
M.n.s. egyéb oktatds
M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
Immaterialis javak kdlcsénzése
Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
M.n.s. egyéb kiegészit§ lizleti szolgdltatas
Szamitogép, periféria, szoftver kiskereskedelme
Telekommunikacios termék kiskereskedelme
Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése
Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakértdi tevékenység (kivéve kdnyvvizsgaldi és adétandcsadoi
tevékenység)
Vezetékes tavkdzlés

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység
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1.5 A Tarsasag vagyona

A Tarsasag teljesen befizetett alaptékéjét az alapitdskor, illetSleg az alaptSke id6kézbeni emelésekor az
alapitok, illetéleg a részvényesek biztositottdk készpénzvagyon juttatasa formajaban. A Tarsasag vagyona
a részvényestdl elkilonils jogalanyisaggal rendelkezé Tarsasag kizardlagos tulajdona.

A Tarsasag a rendelkezésre all6 vagyonnal 6nélldan és feleldsséggel kdteles gazdalkodni.

1.6 A Tarsasag felel6sségi rendszere

A Tarsasag a hitelezdivel szemben teljes vagyonaval, korlatlanul felel. A részvényes felelsségére a Polgari
torvénykonyv (Ptk.) szabalyai az irdnyaddk.

A Tarsasag vezet§ tisztségviselGinek és konyvvizsgaldjanak felelGsségére a Ptk., valamint a Hpt. elGirasai,
mig a Tarsasag alkalmazottainak felel§sségére a Munka Térvénykényve, valamint a Tdrsasag Kollektiv
Szerz&dése és egyéb relevans bels§ szabalyzatainak rendelkezései az irdnyadoak.

1.7 A Tarsasag érdekeltségi rendszere

ATarsasag elé kit(izott célok elérése elsGdleges fontossagy, a tulajdonosnak és alkalmazottaknak egyarant
érdekelteknek kell lennilik a cég eredményes m(ikdtetésében. Ezért az alkalmazotti érdekeltségi
rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a munkaviéllalok érdekeinek teljesiilése a tulajdonosi érdekek
megvaldsitasat szolgalja.

A Tarsasag munkavallaldinak érdekeltségi és 6szténzési rendszere a kdvetkezd elemekbdl all:
a) teljesitményértékelési rendszer;
b) javadalmazasi politika;
c) béren kivili juttatdsi és Cafetéria rendszer alkalmazasa;
d) megfelel6 munkakorilmények biztositasa;
e) szaktudas folyamatos fejlesztésének lehetdsége.

A Vezérigazgatd érdekeltségi rendszerét az Igazgatdsag hatdrozza meg. Az 6 vonatkozasdban az
Igazgatosag értékeli a teljesitményt, engedélyezheti jutalom kifizetését.

A Tarsasag munkavallaldinak érdekeltségi és GsztOnzési rendszerét a Vezérigazgatd szabdlyozza, a
szervezeti egységek vezetdi Utjan érvényesiti, értékeli a teljesitést, és annak alapjan engedélyezi jutalom
kifizetését.

A munkavallalok érdekeltségi és 6sztbnzési rendszerének elvei:

a) az alapbérhez olyan teljesitmény kapcsolddik, amely a folyamatos j6 mindségl, igényes,
eredményes munkavégzést jelenti,
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b) a javadalmazasi politika szerint a végzett munka mennyisége és mingsége, valamint az elért
eredmény aranyaban differencidlt mértékd teljesitményjavadalom, valamint jutalom adhaté.

A munkakérilmények igazodnak a Tarsasag altal megvaldsitando célok szintjéhez és min&ségéhez. Ezért
a folyamatos munkavégzés korilményei oly modaon keriilnek kialakitasra, hogy az ott dolgozok munkajat
a kdrnyezet segitse eld.

A munkavallaldk korszer(i tudasanak szinten tartasahoz és fejlesztéséhez a Tarsasag biztositja a szlikséges
feltételeket, oktatast, tanfolyamokat, szakkdnyveket, szakfolyéiratokat, stb.

1.8 A Tarsasag altalanos iranyitasa

A Tarsasag stratégiai iranyitasat a Részvényes gyakorolja, jogszabalyi keretek kdzott barmely kérdést sajat
hataskorébe vonhat.

A Tarsasag operativ iranyito testllete a Részvényes altal kijelolt igazgatosagi tagokbol all6 Igazgatdsiag. Az
Igazgatosag dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapszabdly kifejezetten hatdskorébe utal,
tovdbba ddonthet mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak a Részvényes, a Feliigyel6bizottsag,
vagy a konyvvizsgald kizardlagos hataskorébe. Az Igazgatosag a tevékenységét ligyrendje alapjan végzi. Az
lgazgatdsag a Vezérigazgatot a testiilet elnkének megvalaszthatja.

A Tarsasag munkaszervezetét - az lgazgatdsag nevében, megbizasabol és képviseletében, mint a
munkaltatoi jogok gyakorldja - a Vezérigazgatd irdnyitja. Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, az
Alapszabaly, a Részvényes hatdrozatai és igazgatdsagi hatarozatok alapjan, egyéni felelGsséggel Iatja el.

1.9 Kapcsolattartas a tomegtajékoztatas munkatarsaival

A sajtotorvény értelmében az elektronikus és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindgsiil. A sajté munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag munkavallaldinak — a jelen
szabdlyzat elGirdsai alapjan, és annak megfeleléen — el§ kell segitenie.

Kilon eseti felhatalmazds nélkili nyilatkozati joga a Tarsasag tevékenységét érinté kérdésekben
kizarélagosan a Tarsasdg vezérigazgatojanak van. Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult a Vezérigazgatd
altal erre felhatalmazott, illet6leg megbizott munkatars is.

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kévetendd eljaras:

a) A nyilatkozd a Tarsasag nevében, média részére térténd nyilatkozat esetén minden esetben csak
olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrdl hiteles informacidval rendelkezik, tovabba a nyilatkozat
soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontjat képviselheti.
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b) A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben és személyes felelGsséggel - 6sszhangban a
Tarsasag Uzletpolitikajaval, stratégidjaval - olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a vezetésiik
alatt 3l1¢ szervezet tevékenységével dsszefligg.

c) Olyan kérdésekben, amely a Tarsasdg mads szervezeti egységeivel is dsszefligg, vagy magasabb
szintli 6sszeflggések ismeretét igényli, csak a kell6 informacioval rendelkez vezet§ nyilatkozhat.

d) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a Tarsasdag jo hirnevére, érdekeire.

e) Nem adhaté nyilatkozat olyan tényrél, amelynek nyilvanossagra hozatala a Tarsasagnak kart
okozhat, kedvezétlen gazdasagi hatassal jarhat.

f) Nem adhaté nyilatkozat folyamatban I1év§ jogi (munkajogi egyéb polgari- vagy biintetgjogi)
eljarasrél, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem tartozik a nyilatkozé hataskorébe.

g) Anyilatkozattevinek joga és kdtelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés el6tt
megismerje, s arra észrevételt tegyen, tovabba a vezérigazgatot tajékoztassa a nyilatkozat
tényérél, tartalmardl - még nyilvanossagra ker(lése el6tt.

2 A Tarsasag munkaszervezete

A Vezérigazgatd iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek:
a) Infrastruktira Gizemeltetési és fejlesztési igazgatd
b} Gazdasagi és humanerdéforras igazgatd
c) Uzletiigazgatd
d) Kabinet
e) Projektiroda

A Vezérigazgatd alarendeltségébe jogszabalyi el@irds alapjan tartozd biztonsagi- és kontrollfunkciot
betoltd terilet és munkavallaldk:

f) Biztonsagi vezetd

g) Belsé ellendrzés

h) Kockazatkezelés

i) Compliance officer

j) Adatvédelmi tisztvisels (DPO)

k) Min&ség és valtozasmenedzsment szakértd

Az Infrastruktira lizemeltetési és fejlesztési igazgato iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:
a) Haldzat- és végpont felligyelet
b) Infrastruktura fellgyelet
c) Alkalmazas fellgyelet
d) Rendszerintegracid
e) Informatikai fejlesztés
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A Gazdasagi és humanerdforras igazgaté iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek:

a) Pénzligy és szamvitel

b) Controlling és statisztika

c) Létesitmény menedzsment

d} Humaneré&forras menedzsment
e) Beszerzés

f) Jogiiroda

Az Uzleti igazgatd iranyitasa ald tartoz6 szervezeti egységek:
a) Szolgaltatas menedzsment
» Ugyfél és termékmenedzsment
» Uzemeltetés tamogatas
b) Uzletfejlesztés
¢) Tesztelés

A Biztonsagi vezetd irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
a) Fizikai biztonsag
b} IT biztonsag
c) IT biztonsagi tervezés és koordinacio

A Kabinetvezet§ iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység:
a) Titkdrsag
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3 A \Vezérigazgato és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek és munkavallalok feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirast az egyes munkakori leirasok tartalmaznak.)

3.1 Vezérigazgato

Feladata a Tarsasdg stratégiai céljainak megvalésitasa. A hatékony, eredményes és biztonsagos
m(ikodéséhez sziikséges, hatdskorébe tartozd feltételek kialakitasa, folyamatos biztositasa. A
szervezetileg hozza tartozo szervezeti egységek és munkavillaldk tevékenységének kézvetlen vezetése, a
feladat-végrehajtas értékelése.

Az lgazgatdsag megbizdsabdl - dtruhdzott hataskorben - feladata a munkaltatéi jogok gyakorlasa, a
Tarsasag eredményes miikddéséhez sziikséges humanpolitikai feltételrendszer folyamatos biztositasa,
humaneré6forras-koncepcio kidolgozasa és megvalésitasa.

Humanerdforrds kivdlasztasi-, felvételi-, teljesitményértékelési rendszer, érdekeltségi- és oOsztdnzési
rendszer irdnyitasa.

Felel6s a részvényesi, igazgatdsagi, felligyelSbizottsagi hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezéséért és
azok végrehajtasért.

Feladata a Tarsasag vezet§ szervei, testiiletei részére elGterjesztések, javaslatok kidolgozasa. Minden
olyan kérdésben jogosult donteni, amelyben mds tarsasagi szerv, vagy testilet nem rendelkezik
kizardlagos hataskorrel, illetéleg amely kérdésben torténd dontési hataskérrel az Igazgatdsag felruhazta.
Joga és kotelezettsége a Tarsasag teljes korli képviselete.

A Vezérigazgatd egyes munkaltatéi részjogok gyakorlasat jogosult a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni.
FelelGsségét a hataskor gyakorldsanak megosztasa nem befolyasolja.

A Vezérigazgatd az elektronikus informacids rendszerek védelméért felelds vezetSként gondoskodik az
elektronikus informdcidés rendszerek védelmérdl az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsdgdrdl szolo 2013. évi L. torvény alapjdn, tovabba ellatja a létfontossdgu rendszerek és
létesitmények azonositasarol, kijelolésérdl és védelmérdl szolé 2012. évi CLXVI. térvényben a szervezet
vezetdje részére meghatarozott feladatokat.

3.2 Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgatd

A Vezérigazgato kozvetlen alarendeltségében dolgozik. Vezeti az Infrastruktira tizemeltetési és fejlesztési
igazgatosagot.

Kezdeményez8en segiti el§ — teriiletét érinten — a Tarsasag célkitizéseinek megvaldsuldsat, gazdasagos
miikodését, eszkdzeinek és vagyonanak hatékony felhasznalasat.
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Az informatikai Uzemeltetést és fejlesztést végz$ szervezeti egységek tevékenységének szakmai
iranyitasaval feladata a Tarsasag Informatikai stratégiajanak, valamint a részvényes altal jovahagyott éves
és kdzéptavu pénzagyi terv és egyéb igények teljeslilésére vonatkozo feladatainak végrehajtasa. lranyitd,
elemzd és ellendrzé tevékenységével felel a Tarsasag informatikai rendszereinek fejlesztéséért és
lzemeltetéséért. Kezdeményezben segiti eld — terlletét érintéen — a Tarsasag celkitlzéseinek
megvaldsulasat, gazdasagos mkodését, eszkdzeinek és vagyonanak hatékony felhasznalasat. Tovabbi
feladata az informatikai kockazatok lehetd legalacsonyabb szinten tartdsa, hattér megoldasok rendszerbe
allitasa és mukaodtetése, az infrastrukturafejlesztésekkel kapcsolatos IT és koltségelemzési, tervezési
feladatok ellatasa.

Az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek tevékenysége vonatkozasaban felel:
iranyok alapjan (] szolgaltatasok megtervezésért, kialakitasaért;

b) a részvényes altal jovahagyott éves pénzlgyi terv és egyéb igények teriiletére vonatkozd
feladatainak végrehajtasaért;

c) azinfrastruktira lzemeltetési és fejlesztési igazgatdsaghoz tartozd szervezeti egységek szakmai
iranyitasdért.

d) egylttm(ikédés az infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési terilethez kapcsolodd, a tervben
szerepld beruhdzasok, beszerzések soran a lebonyolitast végzd beszerzési szakteriilettel;

e} a Katasztrofa Elharitdsi Tervvel kapcsolatos koordinacidért;

f) a cégcsoporthoz tartozd, BISZ Zrt.-vel kotott informatikai vonatkozasu szolgaltatasi- és
Uzemeltetési szerzGdések szerinti rendszerek zavartalan és folyamatos Uzemeltetéséért és
mikodteteéséért;

g) a Tarsasag szolgaltatds és informatikai rendszerfejlesztései modszertananak aktualizalasaért a
hatdlyos szabalyozéi kdrnyezettel 6sszhangban.

33 Gazdasagi és humanerdforras igazgaté

A Vezérigazgatdé kozvetlen alarendeltségében dolgozik. Az ald rendelt szervezeti egységek
tevékenységének kozvetlen, szakmai iranyitasaval, iranyitd, elemzd és ellenérzd tevékenységével
kezdeményezfen segiti el6 a Tarsasag célkit(izéseinek megvaldsuldsat, gazdasagos miikodését,
eszkdzeinek, vagyonanak hatékony felhasznaldsat.

Feladata a Tarsasag szamviteli, pénzligyi, kontrolling, adozasi és tervezési feladatainak magas szinvonald
ellatasa, kapcsolattartas az auditorral, gazdasagi és elszamolasforgalom tervezési feladatainak felligyelete
és a Tarsasag eszkozeivel valé hatékony gazdalkodas biztositasa, ellenérzése. Feladatai tovdbba a Tarsasag
jogi és emberi er6forras gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasanak iranyitasa, az e targyban
hozott igazgatdsagi hatdrozatok végrehajtasa, a Szervezeti MUkodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzédés
maddositasanak elGkészitése a Vezérigazgato utasitasai alapjan az érintett terlletek bevondsaval. Ellatja a
logi Iroda iranyitdsat. Feladata tovabba a beszerzések Tarsasag szint(i szabdlyozdsa, a beszerzések
el6készitése, indokoltsdganak vizsgalata, ajanlatok értékelésének megszervezése, koordinalasa, a dontés
végrehajtasanak ellenérzése, ellendriztetése.
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A Létesitmény menedzsment felligyelete, melyen belil kiemelt feladat a GIRO Zrt. tulajdonaban 3llé
épuletek zavartalan, biztonsdgos és folyamatos mdkddési feltételeinek megteremtése és folyamatos
biztositasa.

Tarsasagi szinten koordinadlja a tarsasag integralt vallalatiranyitdsi rendszerének partner- és szerzédés
nyilvantartd, kényvelési, pénzigyi és statisztikai moduljainak, valamint a targyi eszkdz nyilvantarto
rendszer alkalmazdsszintl mikodtetését.

Tovabbi feladata a Tarsasag dltal kdtendd szerzédések, megallapodasok, belsé szabalyzatok és utasitasok
jogi, gazdasagi és humanerdéforras szempontu véleményezése.

Felel:

a) agazdasagi és humanerdforras igazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek szakmai irdnyitasdért
és a Jogi Iroda iranyitasaért;

b) a szallitdi szerz8dések naprakészen tartasaért és a kapcsolddd szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasaért;

c) ahumadneréforras gazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

d) az éves pénziigyi tervben szerepld beruhazasok lebonyolitasért

e) amunkatigyi férumokkal valé kapcsolattartasért (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

f) a BISZ Zrt.-vel kotott szolgdltatadsi szerz6dések tartalmdnak menedzseléséért az operacids
igazgatdsaggal egylttm(ikodésében;

g) a BISZ Zrt.-vel kdtott szolgéltatdsi szerz8dések alapjan a pénziigyi, szamviteli, kontrolling, adézasi,
tervezési, bérszamfejtési és Iétesitménylizemeltetési feladatok ellatasaért;

h) aTérsasag éves pénziigyi tervének és annak sziikségessége esetén a pénziigyi terv modositasanak
elkészitéséért,

i) aTarsasag éves beszamolodjanak elkészitéséért.

3.4  Uzletiigazgato

A Vezérigazgatd kézvetlen irdnyitasaval dolgozik.

Feladatai kozé tartozik, hogy a szolgéltatds menedzsment szakteriilethez tartozd szervezeti egységek
tevékenységének szakmai irdnyitdsaval biztositja az Ugyféligények és a hatdsagi elvardsok teljesitését.
Kezdeményezden segiti el§ — terlletét érintGen — a Tarsasag alapvetd célkitizéseinek maradéktalan
megvaldsuldsat, gazdasagos mikodését, eszkbzeinek és vagyonanak hatékony felhasznélasat.

Az (zleti igazgato az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységének kdzvetlen, szakmai iranyitasaval
biztositja az Uj és meglévd szolgaltatdsok fejlesztésének irdnyitasat, szakmai felligyeletét.
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Az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének vonatkozasaban felel:

a) azlzletiigazgatdhoz tartozo szervezeti egységek szakmai irdnyitasaért;

b) a Tarsasag Uzleti stratégiajanak, Uzleti és bevételi tervének kialakitasaért, felulvizsgalataért és
annak végrehajtasdért, valamint a részvényes altal jovahagyott éves pénziigyi terv és egyéb
igények terliletére vonatkozé feladatainak végrehajtasaért;

c) az egylttm(ikodésért a Szolgaltatds menedzsment teriilethez kapcsolédd, a tervben szereplé
beruhazasok, beszerzések soran a lebonyolitast végzd beszerzési szakteriilettel;

d) irdnyitd, elemz§ és ellenbrzd tevékenységével felel a Tarsasdg szolgdltatdsainak szerzédéses
kdrnyezetéért (szerzédések, lizletszabalyzatok) és a szolgaltatasok dijazasdért;

e} a GIRO Zrt. miikédését befolydsolé piaci folyamatok nyomon kévetéséért, felméréséért,
hatdsainak elemzéséért, a szlikséges intézkedések koordindldsaért.

3.5 Kabinet

A Kabinet a Vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt koordinacios, titkarsagi, kommunikdciés és protokoll
feladatokat Iat el. A Kabinetet a Kabinetvezet§ vezeti.

A Kabinet koordinacids feladatai:
a) a Vezérigazgatd altal meghatdrozott feladatok kiosztasa a szervezet szamdara, végrehajtasanak
nyomon kovetése, és ellendrzése;
b} a szakmai feladatellatas nyomon kovetésében, és ellen8rzésében torténd kdzremiikodés;
c) a Tarsasag stratégiaja fellilvizsgdlatanak, médositasanak koordindcidja

A Kabinet titkdrsagi feladatai:

d) a Vezérigazgato, valamint az igazgatok altal meghatarozott titkarsagi feladatok ellatasa;

e) kozpontiirattarozas, iktatas, postazas;

f) az iktatasi és dokumentumkezelési program m{ikodtetése;

g) a Tarsasag dokumentdcidinak nyilvantartasa, kezelése;

h) aziratselejtezés lebonyolitasanak koordinacidja és felligyelete;

i) arészvénytarsasag Részvényese, Igazgatosaga, FellgyelGbizottsaga tevékenységének szervezési-
technikai és adminisztraciés tdmogatdsa (egylittmikddve mds szervezeti egységekkel),
jegyzékonyvek vezetése;

A Kabinet kommunikdcios feladatai:

j) a Tarsasdg szakmai konferencidkon, forumokon térténé megjelenéseinek megszervezése,
el6készitése és tdmogatasa, nyilvantartas vezetése az ott elhangzott el6adasokrdl, tajékoztatokrdl,
azok publikaldsa;

k) kapcsolattartds a médiadval, sajtdoesemények megszervezése, elektronikus sajtéfigyelés;

I} a nyilatkozatra jogosult munkavallalok sajtonyilatkozatainak koordindldsa, a vezet8k
sajtoszerepléseinek menedzselése;
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m) a szervezet internetes felleteinek szerkesztése, mikddtetése és fejlesztése (egyiittm(ikodésben
az érintett tarsteriletekkel)

n) falivjsag karbantartasa;

0) javaslatot tesz a Tarsasag kilsé kommunikécios stratégidjara és megvaldsitja azt, szabalyozza a
kilsé kommunikacios tevékenységet;

p) a Tarsasag éves jelentését tartalmazé publikus kiadvany elkészitésével kapcsolatos munkak
koordinalédsa.

A Kabinet protokoll feladatai:
q) szakmai rendezvények szervezése és lebonyolitdsa a kapcsolddd protokoll-,  kiilsé

«2as

rendezvényszervezési tevékenységek, valamint ezek adminisztracidjanak ellatasaval.

3.6 Projektiroda

A Projektiroda vezetd dltal iranyitott teriilet. A Projektiroda vezets a Vezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa
alatt dolgozik. A szervezeti egység a portféliomenedzsmenttel és projektmenedzsmenttel kapcsolatos
feladatokat latja el.

A szervezeti egység feladatai:

a) projektvezetés, projekten belili koordinacid;

b) a stratégiai feladatok elékészitésében tamogatas nyujtasa;

¢) azUjszolgaltatdsok bevezetésével kapcsolatos egyedi projektmenedzseri feladatok ellatasa;

d) aGIRO Zrt. Projektmenedzsment Szabalyzat szerinti dokumentacid elkészitése;

e) a GIRO Zrt. Projektmenedzsment Szabélyzat kezelése, aktualizalasa;

f) a projektek elSrehaladadsanak figyelemmel kisérése, a projektek monitorozdsa, a hataridék
betartdsanak biztositasa;

g) rendszeres beszamolds a Tarsasag vezetése és a Valtozasmenedzsment Férum részére a projektek
statuszarol;

h) rendszeres adatszolgaltatas, tajékoztatas a projektekrél a szervezeti belsé kommunikdacié szamara;

i) aprojektportfdli6 menedzsment kialakitdsa és annak lizemeltetése.

3.7 Biztonsagi vezeto

A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik. A Biztonsagi vezetd altal irdnyitott Fizikai biztonsag és
IT biztonsagi teriiletek feladata a Tarsasag biztonsidgos miikédéséhez és stratégiai (technoldgiai)
fejlesztéseihez sziikséges feltéteirendszer kialakitdsa és folyamatos biztositdsa, a vonatkozd bels
szabalyzatok betartdsa és betartatdsa, tovabba a fizikai és IT biztonsag magas szint(i technikai, folyamat,
kontroll és szabdlyozdi tevékenységének megteremtése, folyamatos miikodtetése és korszerdsitése.
Vezeti a biztonsagi szervezetet.
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Jovéahagyija az objektumokban telepitendd mechanikus és elektronikus vagyonveédelmi rendszerek terveit.
Tarolja az elektronikus vagyonvédelmi rendszerek programozasahoz, jogosultsagok kiadasahoz sziikséges
jelszavakat {kodokat), illetve meghatarozza azoknak a személyeknek a korét, akik ezeket hasznalhatjak,
elGirva ezek tarolasanak szabalyait. Felligyeli az Gzletmenet-folytonossag modszertanat az Uzletment-
folytonossagi keretrendszer kialakitasat és naprakészen tartasat, valamint rendelkezik az aktualis allapot
jelentésbe foglalasarol.

Felel:
a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

o)

p)

a Tarsasdg informatikai rendszereinek védelméért;

kontroll tevékenység elldtasahoz szikséges operativ rendszerek kontrolljaiért (pl.: tizfalak
esetében) és az operativ biztonsagi feladatok ellatasaért; (napléelemzés, DLP, stb)

a biztonsagi rendszerek fejlesztéséért, beszerzéséért;

az informatikai beszerzések és éles {izemi valtozasok esetében a szakmai jovahagyasért;

a fejlesztések (rendszerek, biztonsagi rendszerek) esetében az IT biztonsaggal kapcsolatos
fejlesztések megtervezéséért;

az IT rendszerek informacidbiztonsagi kockazatelemzéséért,

a biztonsagi vezet6hoz tartozé szervezeti egységek szakmai iranyitasaért;

a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval Osszefliggé tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjaért;

az egylttmikodésért a fizikai és IT biztonsagi teriletekhez kapcsolédo, a pénziigyi tervben
szerepld beruhdzasok, beszerzések sordn a lebonyolitast végzé beszerzési szakterilettel;

az informatikai és fizikai biztonsag kockazataranyos kialakitasaért;

a stratégiai mdszaki és szolgaltatas fejlesztések IT biztonsagi szempontbdl tdrténd technikai
tamogatdasdért;

a biztonsagi elSirdsok betartasanak rendszeres ellenérzéséért;

a GIRO Zrt. kiberbiztonsagi, illetve kiber-ellenall6képességi stratégidjanak elkészitéséért és
naprakészen tartasaért;

a Tdarsasag biztonsagi politikajanak, biztonsagi stratégiajanak, valamint a szervezet elektronikus
informacids rendszereire vonatkozd informatikai biztonsagi szabdlyzatanak Igazgatdsag altali
jovdhagyas céljabdl torténd jovahagyasaért;

a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsaért és a szervezet
biztonsagi szintbe térténd besorolasaért;

véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e
targykort érintd szabalyzatait és szerzédéseit;

az I1SO 22301:2019 iranyitasi rendszer, valamint a fizetési rendszer m(ikodtetésére vonatkozd
targyi, technikai, biztonsagi és Uzletmenet-folytonossagi kdvetelményekrél sz6lé mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok Gtmutatasai szerinti feladatok és munkatermékek, kiillénésen, de nem
kizar6lagosan az Uzletmenet-folytonossagi terv kialakitasaért, valamint a gondozéaséaval
kapcsolatos feladatok ellatasért;

az informatikai biztonsag preventiv, detektiv és reaktiv kontrolljainak irdnyitasaért;

tervezett kiszervezéssel §sszefliggésben az adatok biztonsagos kezelése megfeleld szintjének, a
kiszervezett tevékenységek folyamatossaganak, valamint az adatok és rendszerek
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bizalmassaganak, integritdsanak, rendelkezésre allasanak, valamint nyomon kovethet&ségének
meghatdrozasdért;

t) atervezett kiszervezéssel sszefliggésben a kiilsé szolgaltatd megfeleld személyi-, targyi- és
biztonsagi feltételeinek vizsgdlataért (vagy feltételek meghatarozasaért);

u) fenyegetés hirszerzési informacioszolgéltatas igénybevételérél;

v) acégcsoport (MNB, MNBB Zrt., KELER, KELER KSZF) IT biztonsagi teriileteivel térténd
egylttmikodésért;

w) biztonsagi incidenskezeléshez kapcsolddo kiilsé tdmogatasok sziikség szerinti szervezéséért;

x) relevdns tevékenység nyomon kovetésére alkalmas napldzasi renddel kapcsolatos elvarasok
meghatdrozasaért;

y) biztonsdagi tesztelési program dsszeallitasdért és végrehajtasaért, (pl. sérilékenységvizsgalat,
behatolasi teszt)

z) a biztonsagi tesztelésben résztvevsk kompetencidginak meghatarozasaért, kontrolljaért;

aa) IT biztonsagi szabvanyok kévetéséért;

bb)a fellgyeleti, felvigydzoi, tulajdonosi, illetve a Tarsasag jogszabalyban régzitett tevékenységével
kapcsolatos egyéb auditok tarsasagi szint( koordindacidjaért.

3.8 Belsd ellendrzés

A FellgyelGbizottsag kozvetlen aldrendeltségében és szakmai iranyitdsa alapjan végzi tevékenységét.

A Bels§ ellendrzés szervezeti egységet kozvetlenil! a Belsé ellen8rzés vezetd iranyitja.

A Belsé ellenérzés feladatai:

a) éves ellendrzési terv elkészitése és a Vezérigazgatd elé terjesztése elSzetes jovahagyasra, ezt
kdvetben a Felligyel&bizottsag elé terjesztése jovahagyasra;

b) jovahagyott ellendrzési terv megvaldsitasa;

c) afeligyeleti és belsé ellenérzési vizsgadlatokbdl szarmazd ajanlasok végrehajtasanak kdvetése

d) az éves tervben meghatarozott, vagy a Feliigyel6bizottsdg és/vagy a Vezérigazgatd altal kilén
elrendelt, éves ellendrzési tervben nem szerepl§ ellendrzési célfeladatok végrehajtasa. A végzett
munkarél irdsos jelentés készitése;

e) belsd szabalyozasi rendszer kialakitasanak, modositasdnak kezdeményezése;

f) éves beszamoldk, jelentések, tajékoztatdk egyeztetése, ellendrzése;

g) kockazati matrix frissitése.

A bels6 ellendrzés koteles jelzést adni a Vezérigazgaténak és a Tarsasag FeliigyelSbizottsaganak,
amennyiben azt észleli, hogy jogszabalyok, a tarsasagi belsS szabalyzatok, a vezetd testiileti hatarozatok,
illetbleg vezérigazgatoi utasitdsok megsértése, vagy barmely mas ok a Tarsasdag miikodését
veszélyeztetheti.
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3.9 Kockazatkezelés

A Kockazatkezelés feladata a GIRO Zrt. kockazatmenedzsment tevékenységének ellatasa. A mikddés
szempontjabdl meghatdrozd a kockazatkezelés szerepe, a kockazatok feltarasanak folyamata, a varhato
valdszinliségek azonositdsa, és a még elfogadhatd kockdzat mértékének meghatdrozdsa. Az érintett
terlletek, kockdzatok, és hibaforrasok feltdrasa, valamint a kockazatkezelési eszk6zok alkalmazasa a
hosszu tavu zavartalan mikodéshez elengedhetetlen.

A Kockazatkezelés feladatai:

a) a Kockdzatkezelési Stratégia elkészitése;

b} jelentés elGterjesztése a Kockazatkezelési Bizottsag részére;

¢} aKockazatkezelési Bizottsag 6sszehivasa negyedévente ;

d) a Kockazatkezelési Bizottsag dontéseinek végrehajtasa, illetve végrehajtatdsa (pl. a dontés
értelmében kezeli a maradvanykockazatokat);

e) rendszeres kockazatelemzés elvégzése;

f) akockdzatok priorizalasat kovetSen Intézkedési terv készitése;

g) a Tarsasagnal bekovetkezett nagyobb valtozasok figyelemmel kisérése, amelyek rendkiviili
kockazatelemzést igényelhetnek, és errél a Kockazatkezelési Bizottsdg tajékoztatasa;

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos dokumentaciok kezelése;

i) az Gzleti hataselemzés moddszertandnak kialakitdsanak feliigyelete és naprakészen tartdsa,
valamint az aktualis allapot jelentésbe foglalasarol torténé rendelkezés;

j) a Tarsasag kockdzatkezelési tevékenységérdl évente elGterjesztést készitése az Igazgatodsag
részére;

k) a kijeldlt munkavallaldja ellatja a létfontossagu rendszerek és létesitmények azonositasarol,
kijelolésérdl és védelmérdl szold 2012. évi CLXVI. torvény szerinti biztonsagi 6sszek6td személy
feladatait.

3.10 Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

A DPO ellditia a GDPR valamint a nemzeti adatkezelési és adatvédelmi jogszabdlyoknak valo
megfelelGséget vizsgalo auditor feladatait, fliggetlen adatkezelési és adatvédelmi szakértd, aki a sajat
madszertana szerint lefolytatott auditok megallapitasaival és szakmai tandcsaddssal mozditja el§ a GIRO
Zrt. - mint adatkezel6 és adatfeldolgozd - GDPR-nek és a nemzeti adatvédelmi és adatkezelési
jogszabdlyoknak tortén6 megfelelését.

E kérben a feladatai:
a) jogszabalyfigyelés;
b) elvégzi a belsd szabalyzatok, szerz6dések vizsgalatat;
c) kozremlkodik az adatkezeld-, feldolgozd informatikai rendszerek vizsgalataban;
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vizsgalja és megvalaszolja az érintett természetes személyek kérelmeit, megkereséseit;
tanacsadast végez a folyamatba épitett adatvédelem alkalmazdsa soran;

tandcsadast végez az adatkezelési kockazatelemzés soran;

vezeti a GIRO Zrt. adatkezelési nyilvantartasat;

vezeti a GIRO Zrt. adatvédelmi incidens nyilvantartdsat és bejelenti az incidenst az adatvédelmi
hatdsagnak;

hatdsagi kapcsolattartasi pontként szolgal az adatvédelmi hatdsag felé;

adatvédelmi oktatdst tart;

karbantartja a DPO szabalyzatot;

éves munkatervet készit a végzendd auditokrél és feladatairdl, évente beszamol az Igazgatdsagnak
és Vezérigazgatonak a munkaterve végrehajtasardl és az auditok tapasztalatairdl, félévente
tajékoztatja a vezetdi értekezletet az adatvédelem aktudlis helyzetérdl a tarsasagban.

A DPO részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogallasat a szervezetben a tarsasag Igazgatdsaga
altal jévahagyott DPO szabalyzat tartalmazza.

A DPO e tevékenysége korében nem utasithatd, kizardlag a Tarsasdg Igazgatdsaganak és a
Vezérigazgatonak tartozik beszamolasi kdtelezettséggel.

3.11

Compliance officer

A Compliance officer feladata a GIRO Zrt. cégvezetésének, lgazgatdosaganak és alkalmazottainak
tamogatdsa, annak érdekében, hogy a GIRO Zrt. teljesitse a tevékenységére és miikédésére vonatkozo
jogszabdlyokban foglalt kotelezettségeit.

E kérben a feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

jogszabalyfigyelés, valamint a relevans (j, vagy modosult jogszabalyok listdjdnak és hiteles
szOvegének kozzététele a GIRO Zrt. alkalmazottai részére;

a belsd szabalyzatok megfeleldségi szempontu vizsgalata;

nem megfelelGségi targyd bejelentések, panaszok vizsgalata, javaslat a feltart kockazatok
csOkkentésére, a sztikséges intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetése;

a belsé és kilsé érdekkonfliktusok, azaz az Gsszeférhetetlenségi szabdlyok érvényesilésének
ellendrzése, illetve az érdekkonfliktusok kezelésével kapcsolatos politika elkészitése;

az etikai szabalyok megtartasanak, az Ugyfelekkel valé kommunikacid, illetve a panaszkezelési
gyakorlat ellenérzése;

az Etikai Kédex és a Compliance Szabdlyzat karban tartasa;

a Compliance Szabalyzat és az Etikai Kddex lényeges valtozasai esetén oktatds tartasa a GIRO Zrt.
munkavallaloi részére;

éves munkatervet készit a végzendd auditokrdl és feladatairdl, évente beszamol a
Vezérigazgatonak, az Igazgatdsagnak és FelligyelGbizottsagnak a munkaterve végrehajtasardl és a
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feltart megfelelGségi kockazatokrdl, valamint azok csokkentésére, megsziintetésére tett
javaslatairol>

eliatja a kiszervezési tevékenységgel 6sszefiiggd kockazatok kezeléséért és kontrolljaert, valamint
a kiszervezések nyilvantartdsaért felelds vezetdnek, a kilsé szoligaltatok igénybevételére
vonatkozé MNB ajanlasban rogzitett feladatait;

A Compliance officer részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogallasat a szervezetben a Tarsasdg
Igazgatdsaga altal jovahagyott Compliance szabalyzat tartalmazza.

A Compliance officer kizardlag a GIRO Zrt. Igazgatdsaganak és Vezérigazgatdjanak alarendelt, beszdmolasi
kotelezettséggel az Igazgatdsagnak, a FelligyelGhizottsagnak és a Vezérigazgatonak tartozik.

3.12

Mindség és valtozasmenedzsment szakérté

;;;;;;

miikodését.

Feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

a MIR kialakitasa, bevezetése, fenntartasa és ellenérzése az MSZ EN ISO 9001 szabvany el8irdsai
szerint;

beszamol a GIRO Zrt. cégvezetésének a mingségiranyitasi rendszer mikodésérél, aminek alapjan
a rendszer atvizsgalasa, valamint fejlesztése végrehajthato;

kapcsolatot tart a min&ség tanisitd szervezettel;

koordinalja a szervezeti egységek tanusitdsi eljarasban elldtando feladatait;

elkésziti és karbantartja a minGségbiztositas bels6 szabalyrendszerét;

mindséghiztositasi szempontbol véleményezi a belsé utasitasokat;

ellatja a valtozaskezelési eljarasokban a vonatkozo belsé utasitasban eléirt feladatokat.
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4 Az Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgatosag
szervezeti egységeinek feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirast az egyes munkakdri leirasok tartalmaznak.)

4.1 Halozat- és végpont felligyelet

A Hal6zat- és végpont felligyelet vezetd altal irdnyitott szakterileti szervezeti egység.

Az Hélozat- és végpont felligyelet vezetd az Infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési igazgatd kodzvetlen
iranyitasdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) biztositja a kommunikacids és egyéb kbézponti rendszerek® haldzati infrastruktira lzemeltetését,
felligyeletét, a miikodéséhez sziikséges tarsasagi hataskorébe tartozd technikai feltételeket;

b) a szolgaltatasokhoz kapcsolodd (gyfél végponti hardver szoftver eszkdzpark telepitése,
konfigurdcidja, Uzemeltetése, felligyelete és timogatasa;

c) a kommunikacids és egyéb kdzponti rendszerek haldzati infrastrukturajanak tervezése, bévitése,
fejlesztések megvaldsitasa, vagy ezen beruhazasok felligyelete;

d) részvétel a rendszerek tervezésében, tovdbba a rendszerszint( fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvalositashoz javasolt operativ feladatlistdk és a becsiilt
idGkalkulacidk sziikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordindlasa;

e) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, kdvetelményekre épuld, dtlathato, ellendrizhetd (pl. biztonsagi kontrollok
szerint) médon torténd:
> tervezése,

technoldgia kivalasztasa,

fejlesztése,

Uzemeltetési folyamatok kialakitasa, optimalizalasa,
beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakteriilet részére),
fenntartasa,

feligyelete,

valtozaskezelése,

incidenskezelése,

vV VvV VvVVYVYVYY

az informatikai Uzemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése;

f) az egyes szolgaltatasok életciklusa soran sziikségessé valo tesztelési feladatokban vald
kézrem(ikddés;

' GIRO szolgaltatasokhoz kapcsolddé LAN infrastruktira aktiv passziv elemek (Utvonaliranyitok, tiizfalak, stb.)
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g)

h)

j)
k)
1)

kezdeményezi az Gzemeltetést segitd, tamogatd valtoztatasokat, azok végrehajtasaban aktivan
részt vesz;

els@ szintl operativ kapcsolattartd a szerzddéses hdldzati infrastrukturatamogatast biztositd
partnercégekkel;

tamogatast biztosit a miikodtetésben és Gzemeltetésben bekdvetkezett nem vart események
kezelésekor;

a halozati elemek, rendszer komponensek adminisztratori feladatainak az elvégzése;

IP telefonrendszer (zemeltetése;

egyéb kiszolgald Gzemeltetési tevékenységek ellatdsa;

m) a mindenkor hatalyos Informatikai Mkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzése.

4.2

Infrastruktira felligyelet

Az Infrastruktdra fellgyelet vezetd altal iranyitott szaktertleti szervezeti egység.

Az Infrastruktara feligyelet vezet§ az Infrastruktira Uzemeltetési és fejlesztési igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)

j)

k)

biztositja a Tarsasag sajat lUzleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Tarsasag dltal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai Uzemeltetés szolgaltatdsok IT infrastruktdra rendszer
mszaki felgyeletét, valamint a stabil és megbizhaté technoldgiai mikodését;

az infrastruktdra rendszer elemek, komponensek magas szint(i ismerete;

az infrastruktira rendszer elemek és komponensek telepitése, bedllitasa hibajavitdsok (példaul
javito patch) végrehajtasa az atadott dokumentéciok alapjan a mindenkor hatalyos Konfiguracios
és Valtozaskezelési Szabdlyzat betartasa mellett;

a mindenkor hatalyos IUMSz-ben meghatarozott feladatok elvégzése;

mukodtetést és lizemeltetést érintd folyamatokban, valtozasokban javaslattételi joga van;

az egyes rendszer komponensek adminisztratori feladatainak elvégzése;

kezdeményezi a m(ikodést, izemeltetést segit8, tamogato valtoztatasokat, azok végrehajtasdban
aktivan részt vesz;

tamogatast biztosit a miikddtetésben és Gzemeltetésben bekdvetkezett nem vart események,
incidensek kezelésekor;

tamogatast biztosit operativ szinten az Alkalmazas feliigyelet, Rendszerintegracid és a
Uzemeltetés tdmogatas szamara.

elsg szint(i operativ kapcsolattartd a szerzGdéses hardver és infrastrukttiratamogatast biztosité
partnercégekkel.

szakértGi készenlét biztositasa rendes munkaidén kiviil, vezénylési rend alapjan.

elvégzi az adott szolgaltatas infrastrukturakérnyezetéhez kapcsolddd (Informatikai Uzemeltetési
M(ikédési Szabdlyzatban -IUMSZ- definidlt) dokumentélasat;
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m) részvétel a rendszerek tervezésében, tovabba a rendszerszintii fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ feladatlistak és a becsiilt
id6kalkuldciok sziikség szerinti elkészitése, felelGs esetén koordinalasa,

n) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, kovetelményekre épuls, atlathato, ellendrizheté (pl. biztonsagi kontrollok
szerint}) madon torténd:
> tervezése

valtozaskezelése
incidenskezelése

P technologia kivalasztasa

> fejlesztése

> (zemeltetési folyamatok kialakitasa, optimalizalasa

P> beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakteriilet részére)
> fenntartdsa

> felligyelete

| 4

4

>

az informatikai Gzemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése.

4.3 Alkalmazas felligyelet

Az Alkalmazas fellgyelet vezetd altal iranyitott szakterileti szervezeti egység.

Az Alkalmazas felligyeleti vezet6 az Infrastruktira (zemeltetési és fejlesztési igazgatd koézvetlen
irdnyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) biztositja a Tarsasdg sajat Uzleti és hattérszolgéltatasok, valamint a Tarsasag altal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai Uzemeltetés szolgaltatasok IT alkalmazas rendszer m{szaki
fellgyeletét, valamint a stabil és megbizhaté technoldgiai miikodeését;

b) az alkalmazasok és folyamatok magas szintii ismerete;

c) elvégziaz adott szolgdltatas alkalmazas-kérnyezetéhez kapcsolddéd (mindenkor hatalyos IMSz-ben
definidlt) dokumentalasat;

d) az alkalmazdsok és kornyezetiiknek telepitése, bedllitasa hibajavitasok (példaul javité patch)
végrehajtdsa az atadott Konfigurdcids és Véltozaskezelési Szabalyzat? szerinti telepité csomagok
és dokumentdciok alapjan, felligyeli a kapcsolédd telepitéseket és bedllitdsokat a mindenkor
hatalyos Konfiguraciods és Valtozaskezelési Szabalyzat betartdsa mellett;

e) a mindenkori hatdlyos IMSz-ben meghatarozott feladatok elvégzése;

f)  miikodtetést és lizemeltetést érints folyamatokban, valtozdsokban javaslattételi joga van;

g) azalkalmazasok adminisztratori feladatainak elvégzése;

2 Jelenleg hatalyos: VIG 15/2015
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h) kezdeményezi a m(ikodést, Gizemeltetést segitd, tamogatd valtoztatdsokat, azok végrehajtasaban
aktivan részt vesz;

i) els6 szinti operativ iranyitd és koordinald tamogatast biztosit a muidkodtetésben és
tzemeltetésben — alkalmazasokhoz kapcsolddo - bekovetkezett nem vart események kezelésekor;

j) elsé szintd operativ kapcsolattartd a szerzGdéses szoftver és alkalmazastamogatast biztositd
partnercégekkel;

k) tamogatast biztosit operativ szinten a Uzemeltetés-tdmogatas és az Infrastruktura feliigyelet
szamara;

I} az Gzemeltetett rendszerek altal szolgaltatott adatok mentése, archivalasa;

m) szakértGi készenlét biztositasa rendes munkaiddn kiviil, vezénylési rend alapjan.

n) részvétel a rendszerek tervezésében, tovdbba a rendszerszintli fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvalodsitashoz javasolt operativ feladatlistdk és a becsiilt
id6kalkulaciok sziikség szerinti elkészitése, felelGs esetén koordindlasa,

o) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, kovetelményekre éplilG, atlathato, ellendrizhet6 (pl. biztonsagi kontrollok
szerint) modon t6rténd:

P> tervezése

valtozaskezelése
incidenskezelése

P technologia kivdlasztasa

> fejlesztése

> (izemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizalasa

P> beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakterilet részére)
» fenntartdsa

> felligyelete

|

>

| 4

az informatikai Gzemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikaciok és oktatdsok szervezése.

4.4 Rendszerintegracio

A Rendszerintegracio vezetd altal irdnyitott szakteriileti szervezeti egység.

A Rendszerintegracio vezetd az Infrastruktuira lizemeltetési és fejlesztési igazgato kdzvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) részt wvesz a szolgdltatasok tervezésének elBkészitésében, fejlesztési részfeladatok
implementacidjaban, a muik&dtetést és Uzemeltetést érint6 részekben javaslattételi és
véleményezési joga van;

b) kifejezetten G infrastruktirafejlesztések végrehajtasaban szakértGi kozremikodés, meglévd
platformok technoldgiai rekonstrukcidjanak tdmogatasa;
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c) technoldgidk megismerése, stratégiai fejlesztési iranyok keresése, hosszi  tavu
integralhatdsaganak vizsgélata;

d) delegdlas szerint a fejlesztéstdl, szallitotol kapott késztermékek elbkészitése (zemeltetéshe
integralhatsaganak biztositasa;

e) infrastruktura tervezési dokumentumaok elkészitése, valtozaskezelése;

f) konfigurdcid kezelés biztositas tdmogatasa;

g) 3.szintd belsd szakértd tdmogatas biztositasa az Alkalmazas feliigyelet és Infrastruktdra feliigyelet
részére;

h) részt vesz az infrastruktardval, alkalmazads architektdrdval kapcsolatos tervezésekben,
implementalasban és dontésekben a teljes szolgéltatas m(iszaki spektrumanak vonatkozasaban.

i) részvétel a rendszerek tervezésében, tovdbbd a rendszerszintl( fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ feladatlistak és a becsiilt
id8kalkulacidk sziikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordinalasa,

j) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, kovetelményekre épuls, &tlathato, ellendrizhetd (pl. biztonsagi kontroliok
szerint) modon torténd:

» tervezése

valtozaskezelése
incidenskezelése

» technoldgia kivalasztasa

> fejlesztése

» (zemeltetési folyamatok kialakitasa, optimalizaldsa

> beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakteriilet részére)
» fenntartasa

> felligyelete

>

| 4

>

az informatikai lizemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikaciok és oktatasok szervezése.

4.5 Informatikai fejlesztés

Az Informatikai fejlesztés vezet§ altal iranyitott teriilet. Az Informatikai fejlesztési vezetd az Infrastruktura
Uzemeltetési és fejlesztési igazgatd kbzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladata a rendszerintegracios és szoftverfejlesztési feladatok (a tervezés,
implementécio és dokumentdcios, fejlesztdi tesztelési tevékenységeket is beleértve) elvégzése. Feladata
a teriletét érintd erdforrds becslések elkészitése, fejlesztési projektben valé részvétel.

A feladatok kiterjednek a Térsasagban tervezett és mar m(ikédé valamennyi kiils6 és belsd szolgaltatast
megvalositd informatikai rendszerre, beleértve a lednyvallalattal kotott kiszervezési szerzédésbé! rea
harulé feladatokat is. A rendszerintegracids és fejlesztési feladatok magukba foglaljdk az &atadott
specifikacios anyagok alapjan elvégzendd elemzési, tervezési és implementdcids feladatokat, valamint az
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egyes rendszerek atadas-atvételi eljarasat tamogatd eszkozrendszer megtervezését és implementalasat,
illetve szilkség esetén ezek harmadik félnél torténd megrendelését.

Szoftvertervezéssel kapcsolatos feladatok
A fejlesztések felsd szintl koordinalasa, Uj technoldgiak, fejlesztési mddszertanok vizsgdlata és
bevezetése. A projektek kdzponti szerepléjeként a rendszerszervezdi feladatok ellatasa, a projekt teamek
kozotti koordinacido megvaldsitasa, az input, és output informaciok egyeztetése. A logikai és fizikai
tervezés kereteinek megadasa. A kapcsolddo szabdlyzatok fejlesztésében, gondozasaban vald részvétel az
alabbiak szerint:
a) fejlesztési/integracios maodszertan, valamint a konfigurdcid és valtozaskezelési szabdlyzat
aktualizdlasdanak, javitdsanak kezdeményezése;
b) értékelés és javaslattétel alkalmazasfejlesztést, tesztelést, projekt-életciklust, szoftverfejlesztést
tamogatd eszkozokre korszer( eljarasok, médszerek alkalmazasdnak elésegitése;

Szoftverfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
A szervezeti egység feladata az Uzleti szolgaltatasokat megvaldsito Uj rendszerek fejlesztése az aldbbiak
szerint:

a) alkalmazas infrastruktara tervezése, dokumentdlasa, vonatkozo vdltozas kezelési eljarasok
végrehajtasanak kezdeményezése, ezek kontrolljanak biztositasa, folyamat és dokumentdcid
szintjén;

b) részvétel az informatikai infrastruktura tervezésében;

c) technoldgiai médszerek és eszkdzdk kivalasztdsa;

d} javaslat rendszerfejlesztési eszk6zok kivalasztasara és ezek funkcionalis tamogatdsa,
> fejlesztési eszkozok lehetGségeinek feltarasa,
> rendszer kozeli fejlesztések végrehajtasa,
> fejlesztési eszkozok integracids képességeinek feltarasa,
> lehetséges architektiralis alternativak kidolgozasa;

e) a szolgaltatasok bevezetéséhez kapcsolodo rendszerszemléletl operativ integracios fejlesztési,
implementdcidos munkdk a mindenkor hatdlyos Konfiguracids és Valtozaskezelési Szabalyzat
szerinti elvégzése, dokumentdldsa, ezen termékek Ulzemeltetésben torténé bevezetésének
tdmogatdsa;

f) sajat fejlesztésben elkésziilt munkatermékek fejlesztdi tesztjének elvégzése, dokumentalasa.

Szoftver tdmogatassal kapcsolatos feladatok

A szolgéltatasok, kiemelten a fennalld, éles Uzemi kornyezetben miikdddé dzleti alkalmazdsok
tovabbfejlesztésének  végrehajtasa, fejlesztdi  szintl  tdmogatds  biztositdsa,  technikai
kozmdszolgaltatasok (példaul GIROHal6 és GIROMail, GIROLock, GEM, stb.) fejlesztése, lizemeltetést
tamogaté fejlesztések (példaul GIROSync, forgalmi statisztikdk, mikodtetést tdmogatéd fellletek) az
alabbiak szerint:
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a)

o)
p)

rendszerek fejlesztésével kapcsolatos IT és koltségelemzési, tervezési, integrdcios, illetve
fejlesztési feladatok modszertan szerinti elvégzése, a sziikséges dokumentumok elkészitése,
valamint ezen feladatok Tarsasag szintjén torténd koordinalasa;

technologiai es Uzemeltetés tdmogato fejlesztések inditdsa, végrehajtasa, a munka koordindlasa;

rendszerszinti szakmai technikai, technoldgiai tdmogatas biztositdsa (j szolgdltatdsok
kialakitasahoz;

meglévé sajat fejlesztésl rendszerek igény szerinti aktualizalasa, Uzemeltetésének szabalyozott
tamogatdsa, valamint programfejlesztési feladatok tarsasag szintl koordinalasa;

mddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tamogatasa;

szakmai technikai, technoldgiai tdmogatas biztositdsa Uj szolgaltatasok kialakitasahoz, illetve
koordinacié biztositasa fejlesztési tevékenységekhez;

modszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai timogatasa, tesztek végrehajtasa
és dokumentaldsa, szoros egylitt m({ikodésben az tzleti igazgatdsaggal;

mddszerek és eszkdzok kivalasztasa, az implementalds koordindlasa;

javaslat rendszerfejlesztési eszkdzok kivalasztasara és ezek funkciondlis tamogatésa;

fejlesztési eszkdz0k lehetdségeinek feltdrasa;

rendszer-kozeli fejlesztések végrehajtdsa;

fejlesztési eszk6zok integracios képességeinek feltarasa;

lehetséges architekturalis alternativak kidolgozasa;

kilsé fejlesztések esetén a szdllitoval torténd kapcsolattartas biztositasa, funkciondlis integracios
feladatok koordindlasa, kontrollja; integralt, illetve belsé fejlesztés(i rendszerek lizemeltetésének
szabalyozott tdamogatdsa, valamint programfejlesztési feladatok Tarsasag szintjén toérténd
koordinalasa, végrehajtdsa és dokumentalasa;

valamennyi Uzleti szolgdltatas funkcionalis incidenskezelési eljarasainak kialakitdsa;

sajat fejlesztésben elkésziilt munkatermékek fejlesztsi tesztjének elvégzése.
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5 Az Uzleti igazgaté iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirast az egyes munkakori leirdsok tartalmaznak.)

5.1 Szolgaltatas menedzsment

Szolgaltatdas menedzsment vezetd altal irdnyitott szakterilet, amely szakterlleti szervezeti egységekhdl
all.

Az Uzleti igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval dolgozik, a Szolgaltatds menedzsment szervezeti egységeinek
tevekénységét koordinalja, iranyitasat végzi.

A szervezeti egység feladatai:

a) valamennyi kils6é és belsd szolgaltatas Uzleti és (izemeltetés-tdmogatds szempontbol torténd
hatékony, eredményes, zavarmentes és folyamatos miikédtetése, és operativ, valamint technikai
kapcsolattartas a szolgaltatasokat igénybe vevd lgyfelekkel, help desk feladatok ellatasa;

b} a szolgdltatasok életdtjanak kdvetése, azok folyamatos piaci- és ligyfél igényekhez és térvényi
elvardasokhoz valé igazitasa;

c) aszervezetiegység felel a szolgaltatasok tovabbfejlesztésének koordinaciojaért, szilkségességének
felméréséért, Uzleti megalapozottsagaért. Felel a kapcsolodd vdltozdskezelési feladatok
Osszefogdsaért a tobbi résztvevd szakterilet kozrem(ikodésének megszervezése mellett;

d) partneri kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a vallalat meglévé és leendd gyfeleivel;

e) a szolgaltatdsokhoz k&ét6dS rendszeres Ugyfél megrendelések fogadasa, kezelése és részben
technikai megvalodsitasa.

A szervezeti egység feladatait - azok elkilon(lé jellege miatt - tobb szakteriileti szervezetként végzi.

5.1.1 Ugyfél- és termékmenedzsment

Az Ugyfél- és termékmenedzsment vezet§ altal iranyitott szakterlleti szervezeti egység. Az Ugyfél- és
termékmenedzsment vezet§ a Szolgaltatds menedzsment vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) a Tarsasag lgyfélkezelési folyamatanak, tevékenységének ellatasa, beleértve az ezt szabdlyozé
utasitasok elkészitését és karbantartasdt is, valamint a GIRO Zrt. kézponti cimére
(info@mail.giro.hu) érkezett megkeresések hatékony szakmai menedzselését. Egylittmikodés a
BISZ Zrt. Ugyfélkapcsolati teriiletével, az Ggyfelek kiszolgaldsaban és a GIRQ Zrt. szolgdltatasaira
vonatkozé informacidk dtadasaban;
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)
1)

n)

kapcsolattartas kilsé intézményekkel, a BSZB (ilések, szakmai tajékoztatok el6készitésében vald
részvétel;

az uj és meglévd Ulgyfelek szerzddéskotési folyamatanak menedzselése egyiittm(ikddve a
tarstertletekkel, valamint a Tarsasag altal nydjtott valamennyi szolgaltatas (vevéi) szerzédéseinek
naprakész nyilvantartasa, karbantartdsa, kilonos tekintettel a szerz6désekhez rendelt Ggyféloldali
kapcsolattartok adatbazisanak folyamatos aktualizaldsdra, a csoportos jogcimkddok
nyilvantartasa, az Ugyféltorzs teljes kord felépitése és mikodtetése;

a Tarsasag altal nydjtott valamennyi szolgaltatassal kapcsolatos megrendelések, panaszok és
ugyféligények teljes korl kezelése az ezekre vonatkozd folyamatok szerint, az érintett
tarsterlletek szikséges mértékl bevondsaval és a folyamat dokumentalasaval, ideértve az
Ugyfélkapcsolati tevékenység elldtasat is minden szolgdltatas tekintetében;

részt vesz a felelésségi korébe tartozd szolgaltatdsok nyljtadsahoz sziikséges készletek
figyelésében, megrendelések egyeztetésében az illetékes szakteriilettel;

mas szakteriiletek egylttm(kodésével a Tarsasag lgyfeleinek tartandd oktatasi tevékenység
szervezése, kapcsolodd nyilvantartasok és dokumentdacidk naprakészen tartasa, képzési anyagok
elkészitése és karban tartdsa, valamint az oktatasok megtartasa.

a Tarsasag Ugyfélkapcsolati folyamatait kezel§ rendszer, a partner- és szerzédés-nyilvantartd
modul hasznalata, fejlesztési javaslatok kidolgozdsa, szakmai feliigyelete, fejlesztésének
koordinaldsa, vagy ezekben torténd egyiittm(ikddés a rendszerek tarsasag szint( felel§sével.
meglévd szolgdltatasok lizleti fejlesztése, a fejlesztés koordinélasa, kapcsolédé lizleti folyamatok
karbantartasa, Uzleti kovetelményjegyzék elkészitése, Gzleti elemzével egylittmikddve
specifikacio készitése;

kapcsolattartas az Uzleti szolgdltatasok fejlesztésében egyittm(kodd kilsé szallitdkkal,
szerzédések, megallapodasok tzleti felulvizsgélata, az elkészités koordinaldsa;

informaciok biztositdsa a Gazdasagi és humdneréforras igazgatsdg szamara a szolgaltatdsok
dijainak szamlazasahoz. A meglévé szolgdltatasok drazasanak rendszeres feliilvizsgélata, sziikség
szerint uj arazasi koncepcié kidolgozasa;

a belsS projektek szakmai tdmogatdsa, sziikség esetén a projektszervezetben valé aktiv részvétel;
a Tarsasag meglévd és Uj szolgdltatasainak ligyfelek felé torténd bemutatdsa, népszer(sitése, az
értékesitési tevékenység megszervezése, koordinaldsa, és végrehajtasa;

a Tarsasag meglévd szolgdltatdsaihoz tartozé szabalyzatok (példaul Uizletszabalyzat, dijszabalyzat,
szerz6désmintdk) elkészitése, karbantartdsa, és nyilvantartdsa, beleértve a formalapok
aktualizalasat is;

a meglévd szolgaltatasok tovabb fejlesztési igényeinek gy(jtése, értékelése és a valtozasi feladatok
koordinaldsa, beleértve a kapcsolodé belsé (pl.: alkalmazasainak Uzemeltetéséhez,
mUkddtetéséhez sziikséges rendszerdokumentéciok), valamint lgyfelek felé (pl.: felhasznaloi
kézikdnyv) elkészitend6 dokumentumokat is.

Tarsasag bels6 adatszolgdltatdsahoz kapcsolddd, a szakteriiletnél elérhetd informacidk kezelése
és naprakészen tartdsa, valamint részvétel az Igazgatdsagi elGterjesztések elkészitésében;
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5.1.2 Uzemeltetés-tamogatas

Az Uzemeltetés-tamogatas vezetd altal iranyitott szakteriileti szervezeti egység. Az Uzemeltetés-
tamogatas vezetd a Szolgaltatas menedzsment vezetd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az Uzemeltetés-tamogatds szakteriilet két jol elhatadrolhato csoportja - az alkalmazds-lzemeltetés és a
technikai helpdesk - szorosan egylitt mikodve végzi a BKR szoftver implementaciok megbizhato
alkalmazdslizemeltetését, a teljes tdrsasagi IT infrastruktira monitoring rendszereken keresztili
felligyeletét, valamit a GIRO szolgaltatasi platformokhoz kapcsolédé hiba bejelentések kezelését,

A szakteriilet az Uzleti alkalmazasok, szolgaltatasok tizletszabdlyzatok szerinti miikddésének ellenGrzését,
bizonyos esetekben a rendszerekbe beépitett manualis folyamatok szabalyozott végrehajtasat végzi el.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

h)

5.2

az lzletszabalyzatok és bels§ szabalyzatok eldirasai szerint biztositja a BKR tizleti szolgaltatdsok
alkalmazas rendszereinek tizemszer{ miikodtetését, az Uzleti folyamatok lebonyolitasat;

a szolgaltatasok (zemeltetése soran bekovetkezd nem vart események vonatkozd incidens
kezelési eljarasainak a végrehajtdsa, az incidenskezelési eljarasok szakteriletét érint6
folyamatainak gondozasa;

a monitoring rendszereken érkez$ — tarsasag teljes Uzleti és IT szolgéltatasait lefed6 - jelzések
értékelése, eszkalaldsa, esetenként feldolgozdsa vagy megoldasa.

az egyes szolgdltatasok valtozaskezelése soran szilkségessé valo lzleti tesztelési feladatokban valé
kézremikodés;

az Uzemeltetést segit6, tamogatd valtoztatdsok kezdemeényezése, és részvétel azok
végrehajtasaban;

a belsé projektek szakmai tdmogatasa, sziikség esetén a projektszervezetben valé aktiv részvétel;
a Tdrsasag altal nyujtott valamennyi szolgéltatassal kapcsolatos — tigyfelek, partnerek feldl érkezd
- technikai kérdések, hibak és Ugyféligények teljes korl kezelése az ezekre vonatkozé folyamatok
szerint, az érintett tarsteriletek sziikséges mértékl bevonasaval és a folyamat dokumentalasaval;
Uzemeltetés-tamogatas ald vont Uzleti alkalmazasok rendszeres és eseti operativ mikédési
rendjének kialakitdsa, dokumentalasa;

a szolgaltatasokra vonatkozo rendszeres adatszolgaltatdsok készitésében aktiv részvétel.

Uzletfejlesztés

Az Uzletfejlesztés vezetd &ltal irdnyitott teriilet. Az Uzletfejlesztés vezetd az Uzleti igazgatd kdzvetlen
irdnyitdsa alatt dolgozik. A szervezeti egység a stratégiaalkotassal, az innovacidéval és a
szolgaltatasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat latja el.
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Stratégiahoz, innovacidhoz és a folyamatfejlesztéshez kapcsolédo feladatok:

a)

b)

c)

d)

)

k)

a Tarsasdg stratégidjdban megfogalmazott felsd szint( Uzleti célok és fejlesztési iranyok
megvaldsitdsara versenyképes hazai és globalis innovativ technoldgiai megolddsok felkutatasa és
vizsgélata, elemzése; nemzetkdzi trendek, Uj termékek és megoldasok figyelemmel kisérése, piaci
igények folyamatos figyelemmel kisérése;

a Térsasag nemzetkodzi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egylttmiikédés az eurdpai
szervezetekkel;

a pénzligyi piaci hatasok folyamatos nyomon kévetése kapcsolattartas a kdzvetlen és a kdzvetett
szerepl6kkel, valamint a varhaté valtozdsok elGrejelzése hazai és nemzetkdzi szinten.
Kapcsolattartds hazai és nemzetkodzi innovativ partnerekkel, 0j technolégiai egyiittm(kodési
lehetGségek feltarasa és elemzése;

a GIRO mkddesi tevékenységeéhez kozvetleniil, vagy kdzvetetten kapcsolédd nemzetkdzi fizetési
rendszerek, innovativ technolégiai megoldasok felkutatdsa, és a Tarsasagon belili
bevezethetfségének a modszeres megkézelitése, elemzése;

a pénzigyi innovacidk és ezzel kapcsolatos djitasok folyamatos nyomon kdvetése, aggregaldsa és
bemutatdsa a Tdrsasag felsGvezetSi és dolgoz6i részére szervezett dedikdlt innovacids
eseményeken, megbeszéléseken;

a szervezeten bellli innovacié tamogatasa;

a nyilt innovacié mddszertanan alapuld szisztematikus megkozelités hasznalataval folyamatosan
Uj 6tletek generdlasdra képes kilss és belsd csatorndk kialakitasa, valamint ezek tudatos kezelése
és megfelel6 mértékig torténé bbvitése;

partner és Ugyféltalalkozdk, valamint belsd innovacids rendezvények tematikai kialakitadsa,
szervezésben valé részvétel;

az Otletmenedzsment mddszertandn alapulé szisztematikus megkdzelités haszndlataval
folyamatosan Uj otletek generaldsara képes kiilsé és belsd csatornak kialakitasa, valamint ezek
tudatos kezelése és megfeleld mértékig torténd bbvitése;

a Tarsasag szamadra szervezeti vagy folyamati Ujitasra alkalmas megoldasi javaslatok gydjtése,
el6készitése, és a bevezetésében torténd aktiv részvétel és szerepvallalas;

az uj folyamatok, funkcidk vagy szolgéltatasok bevezetésére indult projektek szakmai téamogatasa,
sziikség esetén a projektszervezetben aktiv részvételmegbeszélések szervezése hazai és
nemzetkdzi innovativ partnerekkel, 0j technoldgiai egyuttmiikodési lehetdségek feltardsa és
kialakitasa;

a Tarsasag szamara érdekes, relevans technolégia, szervezeti vagy folyamati Gjitdsok értékelésére
vonatkozo el6szlirési rendszer kialakitasa és mikodtetése;

a Tarsasag stratégiajanak id6kozi felllvizsgalata, valamint aktiv részvétel a Tarsasag stratégiajanak
elkészitésében, és a sziikséges terlletek bevonasa, koordinalasa;

a stratégiai célok monitorozasa, a stratégiaban abban meghatarozott célok megvaldsuldsanak
ellendrzése.
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Szolgaltatasfejlesztéssel és szabvanyositdssal kapcsolatos feladatok:

a) a Tarsasag stratégidjaban megfogalmazott és az illetékes szakterilet altal javasolt fejlesztési
iranyok alapjan uj szolgdltatasok kidolgozdsa UGzleti tervek elGkészitése, elbterjesztések készitése;

b) ajovahagyott fejlesztések bevezetésének eldkészitése;

c) elemzések és trendek készitése a Tarsasag tevékenységével kapecsolatban;

d) nemzetkozi trendek, Uj termékek és megoldasok figyelemmel kisérése, piaci igények folyamatos
figyelemmel kisérése;

e) a tervezett (j szolgdltatasok esetén elemzi az értékesitési lehetdségeket, feltarja a lehetséges
partneri kapcsolatokat és értekesitési csatornakat;

f) az U] szolgaltatdsok bevezetése soran kapcsolatokat épit, és elemzi a lehetséges értékesitési
mddokat, és javaslatot tesz piacra toérténd bevezetés modjéra, bevonja a megvaldsitds
el6készitésébe a jovébeli partnereket;

g) az (j szolgdltatasokra vonatkozd megvaldsithatdsagi tanulmany és megtérilési szamitasok
kidolgozasa, valamint az igazgatosagi elGterjesztések elkészitése;

h) Gzleti modell kidolgozdsa és részletes elemzése, amely soran szerzett informacidk, valamint az
érintett szakteriiletek észrevételei alapjan az lizleti modell véglegesitése;

i) a Tarsasag nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egylttmikddés elfsegitése
az eurépai szervezetekkel,

i) Uj szolgaltatasok szabvanyainak kidolgozasa, meglév6 szabvanyok karbantartasa, médositasa,
nemzetkdzi szabvanyok adaptdlasa,

k) a szabvényositassal kapcsolatos informaciok nyilvantartasa, naprakészen tartdsa és biztositasa;

[) az 0j szolgédltatasok bevezetésére indult projektek szakmai tamogatdsa, szikség esetén a
projektszervezetben vald aktiv részvétel,

m) meglévd szolgaltatasok fejlesztésében Gzleti elemzd és szabvanyositas szakmai képviselet és
feladat ellatas.

5.3 Tesztelés

A Tesztelés vezetd altal irdnyitott szakterileti szervezeti egység. A Tesztelés vezetd az Uzleti igazgatd
kdzvetlen irdnyitdsaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) elszamolasforgalmi szolgaltatashoz kotédGen a Kozponti nyilvantartast megvaldsitdé rendszer
fejlesztése esetén a kovetelményspecifikacio elkészitése, koordinaldsa;

b) a Tarsasag tesztelési koncepcidja kialakitdisahoz javaslatok kidolgozdsa, részvétel a
végrehajtasaban;

c) a szolgaltatasok nydjtasat tamogato rendszerek fejlesztési folyamataban meghatdrozott tesztek
tervezése és tesztforgatokdnyvek, tesztadatok kidolgozdsa, tesztek végrehajtdsa, kiértékelése, a
teszteredmények alapjdn tesztjegyzékonyvek elkészitése, részvétel a projektszervezetekben;
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d)

n)
o)
P)

a GIRO Zrt. szolgaltatasainak nyujtasat megvaldsito rendszerek funkcionalis és nem funkcionalis
rendszertesztjeinek (fejleszt8i tesztek kivételével) tervezése, tesztforgatdkdnyvek elkészitése,
tesztadatok kidolgozdsa, valamint a tesztek végrehajtasa, kiértékelése, dokumentdlasa, valamint
a teszteredmények alapjan tesztjegyzGkonyvek elkészitése, szikség esetén valtozaskezelési
dokumentumok elkészitése;

teszt automatizdlasi feladatok elvégzése:

automata tesztek technikai tervezése,

tesztek implementalasa, ellendrzése;

automata tesztelési feladatok elvégzése:

uzleti alkalmazdsok automata tesztjeinek fejlesztéséhez sziikséges specifikacio elkészitése,
tesztek futtatdsa,

tesztek kiértékelése;

fejlesztések és bels§ projektek szakmai témogatdsa, szilkség esetén a projektszervezetben vald
aktiv részvétel;

az elszamolasforgalmi oktatasi tematikak és anyagok dsszedllitasa, oktatdsok megtartdsa, szakmai
tamogatasa;

az lgyfelekt6l érkezs kérdések, esetleges reklaméaciok kivizsgalasaban valo kézrem(ikodés;
parhuzamos tesztelések lizleti tdimogatdsa;

ugyfelekkel torténd tesztelés szervezése, menedzselése.
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6

A Gazdasagi és humaneroforrasiranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirdast az egyes munkakori leirdsok tartalmaznak.)

6.1

Pénziigy és szamvitel

A Pénziigy és szamvitel vezetd altal iranyitott szakterileti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

j)

k)

p)
a)

r)

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa;

az éves beszamolo elkészitése (az Gzleti jelentés kivételével), letétbe helyezése;

kdnyvvizsgalat lebonyolitasa, kapcsolattartas;

kapcsolattartas az adohatosaggal, addzassal kapcsolatos Gigyek szakmai lebonyolitdsa;
negyedéves mérleg- eredménykimutataselkészitése;

MNB részére teljesitendd, a szakteriilethez rendelt jelentések elkészitése;

a KSH részére teljesitendé adatszolgaltatasok elkészitésében vald részvétel;

f6konyvi és analitikus konyvelés, zarlati munkak elvégzése;

leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa belsd szabalyozas alapjan, leltarozas kiértékelése;
pénzigyi feladatok ellatadsa: a fizetési forgalom lebonyolitasa, a hazi pénztar kezelése;

Tarsasag likviditasanak biztositdsa érdekében a koveteléskezelési folyamat részeként - fizetési
felszélitasok elkészitése, késedelmes fizetéssel kapcsolatos szankciok érvényesitése;

Pénzkezelési Szabalyzat kidolgozdsa, karbantartasa;

addzasi kotelezettségek raciondlis végrehajtasa: koltségvetési kotelezettségek teljesitése,
addbevallasok elkészitése, az ehhez kapcsolédéd analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok vezetése,
egyeztetések elvégzése;

a kimend szamlakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli igyintézés, szamlakibocsatas, kapcsolodd
analitikus és f8konyvi nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése, szamldkkal kapcsolatos vevéi
megkeresések intézése;

a bejovs szamldkkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli {igyintézés, szdllitékkal kapcsolatos
analitikus és f6konyvi nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése, szallitoi megkeresések intézése;

bel- és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos ellatmanyok folydsitésa és elszamoltatasok elvégzése;
munkaltatoi kolcsondk folydsitasa, azok analitikus pénzlgyi nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
addfizetési kotelezettség megallapitasa;

a BIS (Business Information System) szamviteli és pénzligyi (ERPS) és szamlazasi (BILL) moduljanak
hasznalata és szakmai felligyelete;

f6konyvi nyilvantartasokat aldtamaszto analitikdk vezetése.
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6.2

Controlling és statisztika

Controlling és statisztika vezetd dltal iranyitott szakterileti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)

b)

d)
e)
f)
8)

h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

o)
p)
qa)
r)

s)

a BIS rendszer kontrolling és statisztikai funkcio (adattarhaz és jelentéskészité moduljanak- BPMS)
hasznalata és szakmai fellgyelete;

részvétel a beruhazasok, fejlesztések gazdasagi megalapozasanak kidolgozasaban, a beruhazasok
pénzligyi-, gazdasdgi lebonyolitdsdban, a beruhazasok alakuldasdnak figyelemmel kisérése, a
beruhdzasok aktivalasanak el6készitése és az aktivalds végrehajtasa;

a KSH, MNB és egyéb, hatdsdg, illetve tulajdonos &ltal eldirt, a szakteriilethez rendelt statisztikai
adatok gyUjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a statisztikai
adatszolgaltatas és bels6 tajékoztatas ellatasa;

az éves beszamold készitésében vald részvétel:

a pénziigyi innovécid és a nemzetkézi trendek alakuldsanak kovetése;

az elszamolasforgalmi szolgdltatds tranzakcids forgalménak és bevételi tervének elkészitése;

az elszamolasforgalmi tevékenység forgalmdanak statisztikai célu feldolgozdsa, elemzése,
prognosztizaldsok készitése;

kapcsolattartas az MNB statisztikai feladatokban illetékes teriileteivel;

kapcsolattartas a tulajdonos lednyvallalati adatszolgéltatasért (LASZ) felel8s szakteriiletével;
statisztikai adatok biztositdsa a GIRO Zrt. kiil6nb6z6 terileteinek igényei alapjan;

éves leltdrozasi ltemterv elkészitése, leltar kiértékelése;

pénztdarellendri funkcid ellatdsa;

a cégcsoport pénzligyi tervezéséhez sziikséges informaciok, elemzések biztositasa, kidolgozasa;

a tervezési tevékenység koordindlasa, a cégcsoport pénziigyi terveinek elkészitése, a tervek
teljesitésének értékelése, visszamérése és elemzése;

részvétel az ar- és dijstruktarak kidolgozasaban;

gazdasdagi elemzések készitése, a cégcsoportra vonatkozo kontrolling rendszer miikédtetése;

a cégcsoportra vonatkozé havi kontrolling jelentések elkészitése;

likvid pénzallomany kezelése, értékpapir allomany nyilvantartdsa, kapcsolattartds a
vagyonkezelGkkel;

targyi eszk6z6k, immaterialis javak dllomanyédnak nyilvantartasa.

BISZ-GIRO integrator szerepében feladata:

a)

b)

c)

a BISZ Zrt. és GIRO Zrt. 3ltal meghatarozott stratégiai fejlesztési célok megvaldsitasanak operativ
egyeztetése, feladatok koordindldsa, erGforrasigények felmérése, a vallalatok kézbtti hatékony
informacidaramlas elsegitése;

a BISZ Zrt.-vel kotott szolgaltatasi szerz6dések szakmai tartalmanak menedzselése az informatikai
fejlesztési és lizemeltetési szakteruletek egyuttm(ikodésében;

a BISZ Zrt. részére nyujtott fejlesztési, lizemeltetési és egyéb Ugyviteli szolgdltatdsok
dijmeghatarozasanak koordinaldsa;
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d)

6.3

a vallalatok k6zotti szinergialehetdségek keresése, feltarasa.

Létesitmény menedzsment

A Létesitmény menedzsment vezetd altal irdnyitott szakterileti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

f)
g)
h)
j)

k)

6.4

a GIRO Zrt. szamitdgéptermeinek zavartalan, mikodési feltételeinek megteremtése, az
Uzembiztonsag fenntartasa és allando fejlesztése;

az elektromos (normal és sziinetmentes) rendszerek, az épiletgépészeti rendszerek (példaul,
hiités, flités, gaz, viz, csatorna) és az éplletfeligyeleti rendszerek folyamatos és megbizhaté
miikodésének kialakitdsa és garantalasa;

a GIRO Zrt. tulajdonaban all6 ingatlanvagyon kezelése, ingatlanstratégia kidolgozasa, az épuletek
és tartozékaik karbantartdasi munkalatainak elvégeztetése, hibdk feltardasa és a hibak
kijavit/tat/asa, az épliletek allaganak megovasa, a megfelel§ tisztasag folyamatos fenntartatdsa;
ingatlan bérleti szerz6dések megkdtése, aktualizalasa;

anyagok és irodaszerek, reprezentdcios és dolgozoi ellatmanyok kiadasa, raktarozdsi feladatok
ellatasa;

az irodabutorzat és egyéb tartozékok, valamint irodagépek biztositasa és megfeleld szinvonalon
tartasa;

irodatechnikai eszkdzpark (példaul faxok, fénymasoldk, nyomtatak, szkennerek) lzemeltetésének
feligyelete;

a GIRO Zrt. gépkacsiparkjanak (izemeltetése;

vonatkozé nyilvantartasok, leltarak, selejtezések, jegyzékonyvek, szerz6dések készitése, kezelése;
mobil telekommunikaciéval kapcsolatos feladatok ellatasa (szerz6déskotés, kapcsolattartds a
szolgaltatoval, késziilékek, eszk6z6k biztositasa;

a fenti célok elérése érdekében szilkséges beruhdzasok és karbantartdsok megtervezése,
elvégeztetése és ellendrzése, egylittmikodés a beszerzési feladatokat lebonyolitd Beszerzési
osztallyal;

épliletek kozotti belsS posta bonyolitasa.

Humaneroforras menedzsment

A Humidner6forrds menedzsment vezet§ altal iranyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

A Tarsasag eredményes miikbdéséhez sziikséges humanpolitikai feltételrendszer kialakitasa és
m(ikédtetése, valamint a sziikséges human eréforras folyamatos biztositdsa.
a humanerd&forras-koncepcio és stratégia kidolgozasa;
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c)

HR folyamatok/rendszerek fejlesztése és mikodtetése — kivalasztasi, felvételi és beillesztési
rendszer, teljesitményértékelési rendszer, képzési és karrierfejlesztési rendszer, bels§
kommunikacios rendszer, motivacios rendszer, javadalmazasi rendszer;

szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa, szervezetfejlesztési folyamatok koordinalasa;
rendszeres kapcsolattartas a vezet6kkel;

a munkalgyi férumokkal valo kapcsolattartas (Uzemi Tandacs, szakszervezet);

a human eréforras adatok és a munkaidd nyilvantartd rendszer kezelése;

létszamterv, valamint a kapcsolddo személyi jellegli koltségek tervezése és nyomon kovetése;

a Tarsasag képzési koncepcidjanak kidolgozasa;

képzési terv, valamint az ehhez kapcsolodo koltségterv elkészitése és nyomon kdvetése;
képzések engedélyezésének elGterjesztése és nyilvantartasa;

a bel- és kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolddo kiklldetési rendelvények elkészitése;

oktatasi (tanulmanyi) szerz6dések elGkészitése, nyilvantartasa;

munkaviszonnyal kapcsolatos napi feladatok ellatasa (be-, illetve kiléptetés, munkaszerzddések
elkészitése, mddositasa, stb.);

a munkaiigyi iratmintak aktualizalasa a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen;

a Tarsasag human eréforrdsahoz kapcsol6do adatok, dokumentumok (személyi anyag) kezelése,
nyilvantartasa;

dolgozéi elégedettség mérése, visszajelzése, ndvelése;

munkaltatdi marka épitéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa;

dolgozdi ajandékaok és a rendezvények szervezése;

munkahelyi tréningek és csapatépitd programok szervezése;

HR tipusu belsé kommunikdcios feladatok ellatasa;

intranet fellilet szerkesztése;

w) javaslattétel az SzMSz maédositasara, szerkesztése;

X)
y)

HR terlilethez kapcsolddo szabalyzatok elkészitése, sziikség esetén modositasa;
Kollektiv Szerz6dés modositasanak koordinalasa, elékészitése.

A cégcsoport egésze tekintetében feladatai:

a)

b)

d)

a munkaigyi- és szabadsag nyilvantartas vezetése, munkalgyi igazolasok kiadasa, be- és kilépd
dolgozdék a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyvében és egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott igazoldsainak bekérése, illetve kiadasa, és ezekr6l megfelel§ nyilvantartas
vezetése;

bér, prémium, jutalom és egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtése, cafetéria rendszer
Uzemeltetése, SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasok készitése;

munkavallaléi  tartozasok nyilvantartasa, kereseti kimutatasok készitése, levandsok,
munkabérel6leg, apanap elszamolasok tgyintézése;

TB-vel kapcsolatos feladatok ellatdsa, TB levonasok és nyilvantartasok, GYED, TB bevallasok,
elszdmolasok és statisztikak ligyintézése és elkészitése, nyugdijazasokkal kapcsolatos tigyintézések
elvégzése;
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e) létszamnyilvantartdsok, és az ezekkel kapcsolatos munkaiigyi és bér statisztikai feladatok
elkészitése, bér- és munkatligyi adatszolgaltatasok teljesitése a KSH felé;

f) abels§ informacids rendszerhez bér, munkalgy, TB és SZJA adatok szolgaltatasa;

g) abér—és munkalgyi rendszer haszndlata és szakmai felligyelete;

h) a cégcsoport cafetéria rendszeréhez kapcsolddo adminisztrativ tevékenységek elvégzése;

i) belépd és kilépS munkatarsakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.5 Beszerzés

A Beszerzési vezetd altal iranyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a) a Tarsasag valamennyi beszerzési feladatanak elldtdsa, melynek megvalositisa érdekében a
Tarsasag ajanlatkérdként visszterhes szerz6dés megkdtése céljabdl beszerzési eljarast folytat le;

b) a beszerzésekre vonatkozdé szabalyozas, illetve beszerzési politika kialakitdsa, a vonatkozd
szabalyzatok karbantartdsa, id&szakos fellilvizsgalata 6sszhangban a jogszabalyi elGirdsokkal és a
tulajdonosi eléirasokkal, iranyelvekkel,

c} kozremikddés a beszerzések tervezésében, valamint az éves pénziigyi terv elkészitésében, illetve
a tervek teljesiilésének visszamérésében;

d) a Tarsasag valamennyi szakteriiletéhez kapcsoléddan a beszerzések elGkészitése, ennek keretén
bellil a beszerzés indokoltsaganak, pénziigyi feltételeknek és a jovahagyott éves pénzigyi tervnek
valé megfelelésének vizsgalata, ajanlattételi felhivasok elkészitése, ajanlatok bekérése, ajanlatok
értékelésének megszervezése, koordinélasa, szikség esetén értékel6 bizottsag 6sszehivasa,
dontés el6készit6 dokumentumok elkészitése, a dontés végrehajtasanak koordinacidja,
ellenérzése, valamint a szallitoi szerz6dések elkészitésének koordinalasa;

e) a beszerzések folyamattamogaté rendszerének szakmai és adminisztrativ fellgyelete,
mkodtetése, fejlesztése;

f) aszallitdi szerz6désekrél naprakész nyilvantartds vezetése;

g) beszallitéi minGsités rendszerének mikodtetése, a beszéllitok rendszeres értékelésének
koordinaldsa;

h) a beszerzésekhez kapcsolddd egyéb nyilvantartasok vezetése, a jogszabdlyokban és tulajdonosi
iranymutatasokban el&irt beszamolasi és kdzzétételi kotelezettségek teljesitése.

6.6 Jogi iroda

A Jogi iroda vezetd dltal iranyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a) a Térsasag jogi képviselete hatdsagok, birdsagok, tgyfelek, illetéleg harmadik személyek elétt;
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b) a Térsasag altal kotendd szerzédések, megéllapodasok, izletszabalyzatok, belsd szabalyzatok és
utasitasok jogi szempontu véleményezése, elGkeszitése, illetve elkészitése, és szikség esetén
szigndldsa, ellenjegyzése;

c) a Tarsasag Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak jogi szempontu véleményezése, a Jogi Irodara
vonatkoz6 szabalyok aktualizaldsa;

d) a Tarsasdg Alapszabalydnak karbantartésa;

e) a Tarsasag testiileteinek felkérésére (Igazgatdsag, FellgyelSbizottsag) a testiiletek Ggyrendjének
elkészitése, madositasa;

f) A Tarsasag Részvényese részére a Tarsasag altal kezdeményezett igazgatdsagi elterjesztések
elkészitése;

g) aTarsasag Részvényesének felkérésére a részvényesi hatarozatok tervezetének elkészitése;

h) arészvénykdnyv vezetésének szakmai iranyitasa, feliigyelete;

i) jogiallaspont kifejtése a Tarsasaggal kapcsolatos kérdésekben;

j) aszakteriilethez rendelt MNB jelentések elkészitése, teljesitése;

k) aGIRO Zrt. mint gazdasagi tarsasag jogszerti mikddésével 6sszefliggs igazgatdsagi elSterjesztések,
hatarozattervezetek és ezzel 6sszefliggé dokumentumok elkészitése;

[) jogi kérdésekben a munkalgyi forumokkal valé kapcsolattartas (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

m) a titokvédelmi felelds feladatainak ellatasa;

n) jogszabalyfigyelés.
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7

A Biztonsagi vezet6 altal irdnyitott szervezeti egységek
feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirdst az egyes munkakori leirdsok tartalmaznak.)

7.1

Fizikai biztonsag

A Fizikai biztonsagi vezetd feladatai. A Fizikai biztonsagi vezetd a Biztonsagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa
alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

p)

a Biztonsagi Szabalyzat vonatkozo kovetelményei teljesitésének megtervezése, megvaldsitasa és
m(ikddtetése;

a Tarsasag objektumainak fizikai biztositasa;

az objektumok tlzvédelmének irdnyitasa;

a biztonsagtechnikai és informacids szolgélatok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése;
a Tarsasag altal hasznalt munkaidényilvantartd rendszer szdmadra mozgdsi adatok atadasa;

a fizikai biztonsaghoz, vagyon- és tlizvédelemhez kapcsolédd beruhdzasok elSkészitése és
végrehajtasanak szervezése;

a személy- és jarm(iforgalom ellenGrzése;

az objektumok biztonsagaval kapcsolatos belsé szabalyzatok elékészitése, betartatasa

a GIRO Zrt. épuleteibe érkezd latogatdk, karbantartast, szallitast végzd személyek vagyonvédelmi
szempontu helyszini felligyelete, kisérete.

arendszeresitett biztonsagtechnikai, tlizvédelmi berendezések folyamatos mik&dési feltételeinek
megteremtése, fenntartdsa, hibak feltardsa a javitasok szervezése;

az elGirt karbantartasok megszervezése;

vonatkozd nyilvantartasok, leltar készitése, jegyzékdnyvek, szerz8dések kezelése, szamlak
igazoldsa;

az egyéb szervezeti egységek és kilsG szervezetek részére szerzddés alapjan nydjtott
szolgdltatasok biztositasa;

a GIROLock informatikai szolgaltatas keretein belll, a tanusitvanyok és pin kddok el&allitasahoz,
kapcsolodd GIROLock alkalmazasok kezelése, az ehhez szilkséges adminisztracio ellatasa;

a Magyar Allamkincstar szamlavezetdi kdrébe tartozd intézmények részére biztositott ELECTRA
rendszer kdzponti adminisztraciés moduljanak (SUPADMIN) kezelése, adatszolgdltatas nyujtasa,
technikai segitség biztositdsa, valamint a telepits készletek 0sszedllitasa;

kijelolt munkavallaléja ellatja a munkavédelemrél szolé 1993. évi XClIl. térvény szerint a
munkavédelmi felelds feladatait.
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7.2

IT biztonsag

Az IT biztonsagi vezetd dltal irdnyitott szakmai szervezeti egység. Az IT biztonsagi vezetS a Biztonsagi
vezetd k6zvetlen irdnyitasa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)
k)

a)
r)
s)
t)

a biztonsagi irdnyitas (folyamatok, protokollok) kidolgozdsa;

a detektiv, preventiv és reaktiv biztonsagi rendszerek iranyitasanak és kontroll funkcidinak
gyakorlasa;

operativ védelmi [épések szakmai és folyamatszint(i irdnyitasa, incidens kivizsgalas;
informaciobiztonsagi beszerzések iranyitasa;

az informatikai biztonsagi kdvetelmények ellendrzése;

az informatikai beszerzések és éles lizemi valtozdsok biztonsagi szempont térténd szakmai
jovdhagyasa;

gondoskodni az informatikai rendszerek IT biztonségi ellenérzésérél;

a védelmi informdcids rendszerek, eszkdzok dltal szolgaltatott informacidk biztonsagi elemzése, a
tapasztalatok hasznositasa;

a véltozaskezelések, fejlesztések esetén az IT biztonségi tesztek megszervezése, koordinalasa;

az IT biztonsaggal kapcsolatos belsé kommunikaciok és oktatasok szervezése;

a kiberbiztonsdgi stratégidban meghatarozott feladatok elldtdsa, végrehajtasa;

az IT biztonsagi incidensek koordinaldsa és kezelése, a feltaré és operativ védelmi lépések szakmai
és folyamatszint( irdnyitasa (pl. virustdmadds, hdlozati behatolds, munkatdrsi visszaélések, stb.)
esetén.

IT biztonsaggal kapcsolatos jogszabdlyi el8irdasoknak torténd megfelelés érdekében sziikséges
feladatok végrehajtésa;

a biztonsagi kontrollfeladatok operativ mikédtetése a biztonsagi rendszerekben a biztonsagi
szabdlyozdk szerint;

a halozatbiztonsagi rendszerek (tlizfal, IDS, antiDOS, internetes sz(ir6 és védelmi rendszerek)
biztonsagi kontrollfunkcidinak és jovahagyasi feladatinak operativ ellatasa;

a biztonsdgi naplogy(jtés és napléelemzés biztonsagi kontrollfunkcidinak és jévahagyasi
feladatinak operativ elltasa;

a sériilékenység vizsgald rendszerek operativ mikodtetése;

jelszokezel§ rendszer felligyelete;

a kiber-ellendlléképességi stratégidban meghatérozott feladatok elldtasa, végrehajtdsa;

védelmi informdciés rendszerek, eszkézok frissitéseinek (patchelés) elvégzése, illetve
elvégeztetése

fenyegetés hirszerzési informdciok elemzése, feldolgozdsa

biztonsagi tesztelési program végrehajtasa (pl. sériilékenységvizsgalat, behatolasi teszt)
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7.3

IT biztonsagi tervezés és koordinacid

Az IT biztonsagi tervezés és koordinacio vezetd altal irdnyitott szakmai szervezeti egység. Az IT biztonsagi
tervezés és koordinacio vezet§ a Biztonsagi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

a szervezeti egység vezetGije

i. elldtja az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé
2013. évi L. toérvény és a 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet szerinti elektronikus informacids
rendszer biztonsagaért felel6s személy feladatait, ezen feladatkdrében a szervezet
vezetdjének kdzvetlenll adhat tajékoztatast, jelentést;

ii. gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggd
tevékenységek jogszabdlyokkal valé dsszhangjanak megteremtéséréi és fenntartasarol;

iii. elvégzi vagy irdnyitja azi)pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenbrzését;

iv.  el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot;

v. el6késziti a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
soroldsat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;

vi.  véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabél a szervezet
e targykort érintdé szabalyzatait és szerz6déseit;
vii.  kapcsolatot tart a hatésaggal és az eseménykezel§ kdzponttal;

IT biztonsagi kockazatkezelés feladatok végrehajtasa;

az informatikai biztonsag ellenérzdi és szabalyozdi feladatok ellatasa;

az informatikai biztonsagi kdvetelmények meghatdrozdsa;

az IT rendszerek miikodési kereteit meghatdrozo biztonsagi szabalyok definialdsa a térvényességi
elvarasok figyelembe vételével;

a fejlesztések (rendszerek, biztonsagi rendszerek) esetében az IT biztonsaggal kapcsolatos
fejlesztések megtervezése;

a kiberbiztonsagi stratégiaban meghatarozott feladatok ellatasa, végrehajtasa;

hozzaférés és jogosultsag menedzsment kialakitasa és fenntartasa;

biztonsagi, operativ kockdzatok elemzése, gyakorlati értelmezése;

IT biztonsdggal kapcsolatos jogszabalyi el§irdasoknak torténé megfelelés érdekében sziikséges
feladatok végrehajtasa;

a GIROLock PKI rendszer tandsitvanykiadasi folyamataban a biztonsagi kontrollfunkcidk és
jovahagyasi feladatok operativ ellatasa;

a kiber-ellendlioképességi stratégia kovetelményeinek ellenérzése, az abban meghatdrozott
feladatok ellatasa, végrehajtasa;

védelmi informdcids rendszerek, eszkdzok frissitéseinek (patchelés) ellendrzése;

a fellgyeleti, felvigyazoi, tulajdonosi, illetve a Tarsasag jogszabalyban rogzitett tevékenységével
kapcsolatos egyéb auditok tarsasagi szintli koordinacidja.
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8

A Kabinetvezeto altal iranyitott szervezeti egység
feladatai

(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirast az egyes munkakéri leirasok tartalmaznak.)

8.1

Titkarsag

A Titkarsagot a Titkdrsdgvezets vezeti, aki a Kabinetvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)
i
k)
1)
m)
n)
o)
p)
a)

Iratok iktatasa;

Kimend posta dsszeallitasa, érkez§ posta szétosztasa;

Irattar kialakitdsa, kezelése;

Iratkezel6 rendszer termékfelel§se;

Kapcsolattartas tarsintézményekkel;

Vezérigazgatd, illetve az igazgatok adminisztrativ  asszisztencidja, targyaldsainak,
megbeszéléseinek elGkészitése;

Targyalasok, megbeszélések szervezése, kapcsolddé igények kiszolgaldsa;

Az lgazgatdsag és a FelligyelGhizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa;

Vezetdi dokumentumok alairatdsanak koordinalasa;

Vezérigazgatoi utasitasok kiadasanak tdmogatdasa, dsszesitd mesterlista kezelése;
Beszerzési igények feldolgozasa a Beszerzési Workflow-ban, megrendelések {igyintézése;
Képzések megrendelése, képzéssel kapcsolatos adminisztracid;

Folydiratok, szakmai lapok rendelésének koordinalasa, ujsagok szétosztasa;

KilsS helyszinek belépdinek lUgyintézése, konferencia regisztraciok;

Névjegykartya rendelés koordinalasa;

Boriték rendelés koordinalasa;

BélyegzG rendelés, nyilvantartds koordindldsa.
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9  Projektszervezetben torténé munkavégzés

A Tarsasag hatékony, eredményes és prudens mikodéséhez sziikséges, meghatarozott —rendszerint tébb
szakmai terilet képviselSinek szoros egylttmukodését igényl6 — cél elérése, feladat megvaldsitasa
érdekében, a Vezérigazgaté az egyes szervezeti egységektdl elklilonilé, funkcionalis alapon szervezett,
feladathoz kotétt projektet alapithat. A projekt sajat erGforrasokkal és iranyitassal rendelkezik. A
Projektszervezetben a Tarsasaggal munkaviszonyban allé kijelolt munkavallalé részvétele kotelezé, a
munkaviszonyban nem &llé személy bevondasa kizardlag a Vezérigazgatd el6zetes hozzdjaruldsaval
térténhet. A projektszervezetben tdrténd munkavégzést, feladat végrehajtast kiilén vezérigazgatoi
utasitds szabalyozza. A projektvezetdk munkdjat a Projektiroda koordinalja és ellenérzi.
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10 A Tarsasag miikodése

10.1 A Tarsasag, mint munkaszervezet

A Tarsasag, - a Vezérigazgato vezetésével - mint munkaszervezet, meghatdrozott szervezeti felépitésben
latja el feladatait. A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint munkaitatd, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat. A munkavéllalék munkaviszonyéra, jogaikra és kotelezettségeikre a
mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyve, valamint a Térsasdg Kollektiv Szerz8dése, a
munkaszerz8désiik, és az egyéb belsé szabalyzatok, utasitasok elirdsai vonatkoznak. A munkavallalék
munkakorlkbe tartozé feladatainak meghatarozédsa a - munkaszerz6dés mellékleteként - kdzvetlen
munkajogi vezetdjik dltal elkészitett, és évente fellilvizsgdlt munkakéri leirasban torténik.

10.2 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga és
kotelezettsége

10.2.1 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga, hogy

a) megismerje a Tarsasag 4&ltalanos stratégidjat, terveit, célkitlzéseit, részt vehessen ezek
kialakitdsaban, megtehesse munkéjaval sszefiiggd javaslatait;

b) szabadon nyilvdnithassa véleményét munkahelyi tandcskozdsokon;

c) végzett munkajaért megkapja azt a bért, amely a Munka Térvénykdnyve, a Tarsasag Kollektiv
Szerz6dése, valamint egyéni munkaszerz8dése alapjan 6t munkatevékenysége alapjan megilleti;

d) biztositva legyenek szamara a munkafeladatai elldtasahoz a Munka Térvénykdnyvében, valamint
a Tarsasag szabalyzataiban meghatarozott sziikséges feltételek.

10.2.2 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kételezettsége

a) legjobb tuddsaval el8segiteni a Tarsasag mindenkori alap- és kiegészit6 tevékenységének
elvégzését, mindségpolitikai célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

b) a jogszabalyokban, bels§ szabdlyzatokban és utasitdsokban munkateriiletére eldirt feladatokat
legjobb tuddsa szerint végrehajtani;

c) a munkakorével (beosztdsdval) jard funkciondlis ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

d) a Tarsasdg tulajdonat (vagyonat, eszkézeit) megdvni;

e) baleset vagy anyagi kiar megelGzése /megsziintetése/ érdekében intézkedni, vagy az intézkedés
szikségességére az illetékesek figyelmét felhivni;

f)  munkahelyén az el§irt idGpontokban, munkavégzésre képes és kész allapotban megjelenni;

g) munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni;
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h)

i)

k)

o)

p)

qa)

r)

t)

10.3

a munkahelyi kbzvetlen vezetdje altal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat haladéktalanul
megkezdeni, legjobb tuddsa szerint hataridére végrehajtani, tevékenyséegerdl a munkahelyi
vezetdjet tajékoztatni;

munkahelyi vezetGje Utjan a Vezérigazgatdnak elzetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésének szandékat, amelynek engedélyezése a
Vezérigazgato diszkrecionalis jogkore;

a Tarsasag ugyfeleivel, munkavallaldival udvarias, elGzékeny, figyelmes magatartast tanusitani,
6ltdzkodésben és viselkedésben a Tarsasag kbvetelményeinek megfelelni;

a Tarsasaggal, a Tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomdsara jutd, lzleti titoknak mindsitett
informaciot valamint, a banktitkot, fizetési titkot megdrizni, tovdbba a munkakdrébe tartozo
feladatok ellatdsa kapcsan tudomasukra jutott személyes adatokat, bank-, fizetési- és zleti titkot
a vonatkozd vezérigazgatdi utasitdsokban foglaltak szerint kezelni, tarolni, feldolgozni, az arra
jogosultaknak tovéabbitani, valamint biztositani, hogy azok illetéktelen személyek tudomasara
semmilyen formaban ne jussanak;

mas szervek, illetéleg személyek elStt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat
allast, amelyre vonatkozdan elézetes felhatalmazast kapott;

a tomegkommunikdcié munkatarsai megkeresésére, felhatalmazds alapjan, az I. fejezet 9.
pontjdban foglaltak szerint eljarva, kizarélag olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve
hiteles informacidval bir, kiemelten figyelembe véve az Uzleti/bank/fizetési titok megdrzésére
vonatkozo el&irdasokat, valamint azt, hogy a Tarsasag képviseletében kizardlag a Tarsasag hivatalos
allaspontjat képviselheti;

az elBirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzése/ke/n részt venni, a munkafeladatai elldtasahoz
szlikséges képesitést, szaktudast megszerezni, folyamatosan fejleszteni;

a munkafeladatai elldtdsahoz rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozoket, felszereléseket
gondosan megdrizni, rendeltetésszer(ien haszndlni (a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszkdzdk és anyagok kizarolag a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok);
kijelolése esetén, projektszervezetben térténd munkavégzés;

a szervezeti egység részére munkautasitas kiadasdra jogosult vezetd altal meghatdrozott eseti
feladatok teljesitése;

az Etikai Kédex betartasa;

az UFT feladatainak végrehajtésa.

a Tdrsasagot, vagy a szervezeti egységét érintd ellendrzések segitése, tamogatasa.

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallaldinak altalanos
jogai és kotelezettségei

Vezet§ beosztdsi munkavallalonak mindsllnek a Vezérigazgatd, az Igazgatok, illetve a szakterileti
szervezeti egységek vezetSi. A vezet§ beosztasi munkavallalé fogalma nem azonos a Munka
Toérvénykonyve szerinti vezetd allasi munkavallalé fogalmaval. A Munka Toérvénykonyvének 208. § (1)
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bekezdese szerinti vezet6 alldsu munkavallalé a Tarsasag vezérigazgatdja, tovabba az a munkavallalg,
akinek a munkaszerz&dése a vezet allasura vonatkozé szabalyok alkalmazasat irja eld.

10.3.1 Vezet6 beosztasu munkavallalok joga

A vezetd beosztdsu munkavallaldkat megilletik mindazon jogok, amelyet jogszabdly vagy a Tarsasag belsé

szabadlyzatai a Tarsasag munkavallalgi részére meghatdroznak.

10.3.2 Vezetd beosztasi munkavallalok kotelezettsége

a)

b)

g)

h)

i)
k)

m)

n)

a jogszabalyokat, a belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalékkal pontosan
és félre nem érthetd mddon kdzd6lni, azokat betartani és betartatni;

a Részvénvyes, az Igazgatdsdg és Felligyel6bizottsag hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani,
akkor is, ha annak targyaban nem sziiletett kiil6n irdsbeli végrehajtasi utasitas;

minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint (a
déntés elmaraddsdbdl vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontésre illetékes vezetd
felel§sséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalok munkatevékenységét iranyitani, ellen8rizni;

elésegiteni az irdnyitdsa alatt &ll6 szervezeti egységnek mads szervezeti egységgel térténd
zavartalan hatékony egylttm(ikodését;

a beosztott munkavallalok részére a munkavégzéshez sziikséges feltételeket folyamatosan
biztositani;

az iradnyitasa alatt m(ikods szervezeti egység/ek/ munkajat az altalanos érvény( rendelkezések
keretei kdz6tt megszervezni, a munkamaodszereket meghatéarozni, a munkat operativan vezetni,
azt folyamatosan értékelni, a felsé szint(i irdnyitashoz szikséges adatszolgéltatast megszervezni és
végrehajta/t/ni, tapasztalatairdl, az észlelt hidnyossagokrél és hibakrdl a feliigyeletet gyakorlé
vezet(dt tajékoztatni;

a beosztott munkavallalék szakmai fejl6dését elésegiteni, tovabbképzésiiket biztositani, sajat
szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

képviseleti, aldirdsi, utalvanyozasi jogaval a meghatarozott kereteken beliil élni;

biztositani az altala irdnyitott szervezeti egység/ek/ munkatevékenysége soran kiallitott
mindennemd bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szimszaki szempontbdl valé helyességét,
teljességét;

az iratok gondos kezelését, elGirdsszerli irattarozasat, meglrzését, selejtezését, a belsd
utasitdsoknak megfelelGen megszervezni;

a szigoru szamaddasu okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak végrehajtasat
megszervezni és ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni, és jogtalan hasznalasat megakadalyozni;
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o) intézkedni a kilsé és/vagy belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok

megszlintetése érdekében;
p) kijeldlése esetén, a projektszervezetben szlikséges munkat elvégezni.

10.3.3 Vezetd beosztasu munkavallalok altalanos feleldssége

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallaldi feleldsek a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a
résziikre, illetéleg az altaluk felligyelt, iranyitott szervezeti egység részére eldirt munkafeladatok
végrehajtasaért, az altaluk hozott intézkedésekért, utasitasaikért. FelelGsek az iranyitasuk alatt allé
szervezeti egység/ek/ altal vezetett nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések helyességéért.
Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, valamint felelések mindazokért az intézkedésekért, amit
jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfelel6en tenniik kell, illetve tenniiik kellett volna.

A Tarsasag vezet$ beosztasi munkavallaléi anyagi felelGsségének mértékét a Munka Térvénykonyve,
valamint a Tarsasag bels§ utasitasai szabalyozzak.

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallaldinak felelGssége nem csdkkenti a beosztott munkavallaldk
munkakori leirasaban meghatarozott személyes felelGsségét.

10.4 A munkavallalék helyettesitésének rendje

A Vezérigazgatot tdvollétében az erre kijelolt igazgatd helyettesiti. Egyéb esetekben a Vezérigazgato kiilon
utasitasaban meghatarozott vezetd jogosult a Vezérigazgaté helyettesitésére.

A Vezérigazgatd el6re nem tervezhetd, rendkivlli ok kovetkeztében bekovetkezd, varhatdéan 30
munkanapot meghaladd idétartami helyettesitése esetén a Tarsasadg Igazgatosaganak haladéktalan
Osszehivasa, vagy irasbeli hatarozata kotelez6, amely testiilet dontésével intézkedik a helyettesit
személyérél.

A Vezérigazgatot helyettesitd vezet§ mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a helyettesitett vezetdt
megilletik, az aldbbi eltérésekkel:

a) nem gyakorolhatja azokat az atruhdazhatatlan jogokat, amelyeket jogszabdly, a Tarsasag belsd
szabalyzata kizardlag a Vezérigazgato részére tart fenn, (példaul testiileti tagsaggal jard személyes
kotelezettségek, munkavallalok munkaviszonya létesitése, megsziintetése, modositasa, kartéritési
jogkor gyakorlasa);

b} alairasi jogat a helyettesitd vezetd - a helyettesités tényétdl fliggetlenil - csak az aldirdsi joga
korlatait meghatdrozd igazgatosagi hatdrozat és cimpéldany, vagy aldirds-minta szerint
gyakorolhatja;

c} a helyettesités idGtartama alatt koteles betartani a helyettesités modjara eldirt igazgatdsagi
hatarozatban meghatdrozottakat.
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Az igazgatok helyettesitésér6l a Vezérigazgatod, az ennél alacsonyabb beosztasi vezetd beosztasd
munkavallalo helyettesitésérdl kozvetlen munkajogi felettese koteles gondoskodni.

A beosztott munkavallalok helyettesitésérdl kozvetlen munkajogi felettesiik kdteles gondoskodni.

A Vezérigazgatd, igazgatdk elGre tervezhetS helyettesitése esetén, amennyiben a helyettesités
idétartama az egy hénapot meghaladja, irasban kell rendelkezni a helyettesités rendjérdl.

Egyéb vezetd beosztasi munkavallalé és beosztott munkavallalé helyettesitése esetén, amennyiben a
helyettesités el6re tervezhetd, a két hdnapot meghaladd helyettesités esetén kell irasban szabalyozni a
helyettesités rendjét,

Vezet§ beosztasi munkavallalok, 6ndllg lgyintézdk, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott munkavallaldk
munkakorét jegyz6kdnyv felvétele mellett kell atadni, illetve dtvenni, amennyiben tavollétik
eléreldthatéan meghaladja a 30 naptari napot.

A munkakdr dtadds-atvétel soran a kdzvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az atadas-atvételrsl készitett
jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadas-atvétel idépontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztdsat;

b) az dtadandd munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a jellemzd adatokat;

c) a folyamatban lév6 lgyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos

megjegyzéseket;

d) az atadas targyat képezd okmanyok, utasitdsok, munkaeszkdzok, felsoroldsat;

e) azatado, illetve atvevd esetleges észrevételeit;

f) az atadd, az atvevd, valamint a kdzvetlen felettes aldirasat.

Az atadas-atvételi eljardst vezet§ beosztasi munkavallaldk, 6nalld igyintézék, eszkdz- és pénzkezeléssel
megbizott munkavallalék, - valamint, ha a felettese gy rendelkezik - a munkavallalé felmentését,
munkakdrvaltozasat kdvetSen azonnal, de legkésébb 30 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakor
betdltésére j munkavallalét nem jeldltek ki, a munkakort a kézvetlen feletteseknek kell atvennie.
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11 Tarsasag munkaszervezetének operativ vezetése

11.1 Operativ vezetési rendszer

A Tarsasag operativ vezetése a kallektiv ddntés-elGkészités és az egyéni feleldsségvallalas elve alapjan
mikodik. A Vezérigazgat¢ sziikség szerint, dltalaban hetente egy alkalommal vezetdi ériekezleten:

a) értékeli a folyamatban lévé lgyeket;

b) meghatarozza az operativ feladatokat;

c) lehetdséget biztosit a résztvevék részére a kdlcsonds tajékozddasra/tajékoztatdsra.

11.2 A vezetdi értekezletek résztvevai

a) Vezérigazgatd;
b) igazgatok;
¢} napirendtdl fliggéen eseti meghivottak.

11.3 VMF Valtozas Menedzsment Férum (VMF)

A Tarsasag konfigurdcid és vaitozaskezelési folyamatainak tervezését végzd szervezet. A VMF dont a
projektek, illetve szervezeti keretek kozétt megvaldsitandé informatikai fejlesztések inditdsrol.
Folyamatban lév§ fejlesztések esetében a Vezérigazgatd jovahagyasaval sziikséges ddnteni a projekt
hatdrain talmutaté mdédositasi igények megvalositasarol.

A VMF tagjait a mindenkor hatalyos Konfiguracids és Valtozaskezelési Szabalyzat alanyi hatdlya
specifikdlja. Amennyiben a Konfiguracios és Valtozaskezelési Szabalyzat masképp nem rendelkezik, Ggy a
VMF tagjai:

Vezérigazgato,

Infrastruktara Gzemeltetési és fejlesztési igazgatd

Gazdasagi és humanerdforras igazgato,

Uzleti igazgatd,

Biztonsagi vezetd,

VMF koordinator,

tovabba a felelds szakteriletekrél meghivottak.

vVvVvyvVvVvyyvYyy

A VMF munkaterméke a Vaitozaskezelési terv. A VMF szlikség szerint tart bizottsagi (lést, de legaldbb
kéthavonta. Az Ulések és a Valtozaskezelési terv elGkészitését a VMF koordinator végzi. Az (ilésen
meghozott dontések az elSterjesztett Valtozaskezelési terv véglegesitett és VMF tagok altal alairassal
hitelesitett valtozataban kerllnek régzitésre és publikalasra.
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Amennyiben az informatikai fejlesztések eredményeként a hatalyos munkakéri leirasokban nem szereplé
feladatok elvégzése valik sziikségessé a munkavallalo(k) részérél, ugy a VMF koordinator jelzi az érintett
munkavallalo(k) kdzvetlen munkajogi felettesének a munkakéri leirds modositasanak sziikségességét.

11.4 Biztonsagi Forum

A Tarsasag Biztonsagi Férumot hoz létre, mely negyedévente ulésezik.

A Férum tagjai:
> Vezérigazgato,
Igazgatok,
Biztonsagi vezetd,
Kockdzatkezelési vezetd,
Mingség és valtozasmenedzsment szakértd,

vVvYvyyYyeseyw

Compliance officer.

A Férum munkajat a Biztonsagi vezetd koordinalja.

11.5 Architekt FGrum

A Tarsasag Architekt Forumot hoz létre, mely sziikség szerint, de évente legalabb egyszer ilésezik.

Az Architekt Forum dllandé tagja az Infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési igazgatd és a Biztonsagi
vezetd.

Az Architekt Férumra annak témdja szerint tovabbi résztvevék meghivhatoak,

11.6  Munkahelyi tanacskozas

Sziikség szerint a Vezérigazgat6 altal meghatédrozott idépontban és napirenddel sszehivasra keril a
Tarsasag alkalmazottainak munkaértekezlete (GIRO Férum). A munkaértekezlet feladata ismertetni a
Térsasag eldtt all6 feladatokat, valamint intézményesitett lehet§séget biztositani a cégvezetés szamara a
munkavdllalok észrevételeinek, javaslatainak megismerésére. A munkaértekezleten a Tarsasag
valamennyi munkavallaldja részt vehet.

11.7 Munkakapcsolat a szervezeten beliil

A figgelmi kapcsolat fliggGségi viszonyt, a szervezeti egységek, egyes munkavallalok beosztasatol fliggd
ala- és félérendeltséget jelent. A fligg§ségi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet hierarchidjanak
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kiilonboz6 szintjein elhelyezkedd vezeték irdnyitjdk, vezetik beosztottjaikat, kozottik ala- és
folérendeltségi viszonyok létesiiinek. A fliggelmi viszony elsGsorban utasitasi, ellendrzési, beszamolasi
jogok gyakorldsan keresztll érvényesil.

Az egylittm(kodési kapcsolat a Tarsasag munkaszervezetének egyes szervezeti egysegei, munkavallaloi
kozotti korrekt munkakapcsolatot, a Tarsasag céljainak megvaldsitdsa érdekében kifejtett kozosségi
szellemet jelenti.

A Tarsasag munkavallaldi tevékenységiliket - vezetdi iranyitas mellett - énalléan végzik. Valamennyi
munkavallaloé felel6s munkafeladatainak magas szakmai szinvonalu teljesitéséért. A munkafeladatok
meghatarozasa alapvetéen a munkakorre lebontott — a munkaszerzddés mellékletét képezé - munkakaori
leirasokban torténik. A Tarsasagon belili gyors informaciddramlas biztositdsa érdekében minden
munkavallald jogosult és koteles - kozvetlen felettese utdlagos tdjékoztatasa mellett - mindazon
informaciok haladéktalan tovabbitdsara azon munkavallalo részére, akinek az adott feladat elldtasdhoz az
sziikséges és indokolt.

11.8 Szervezeti egységek vezetése

A vezet6k a munkaszervezet tevékenységét a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Részvényes és az
lgazgatosag hatarozatai, a Vezérigazgato utasitasai, belsS szabdlyzatok, valamint vezet6k munkautasitasai
alapjan iranyitjak.

A Tdrsasag a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az Alapszabaly, a Részvényes, illetSleg az Igazgatdsdag eseti
dontései, valamint a Tarsasag belsd szabalyzatai, vezérigazgatoi utasitdsok, és vezet8i munkautasitasok
alapjan makodik.

A Tdarsasdg szervezeti egységei és munkavallaldi a feladatkériikbe tartozd - egytittmikodést igénylé -
tigyek intézését elsésorban kozvetlen kapcsolatok formajaban - lehetbleg a vezet6k megkeresése és eseti
utasitdsa nélkil - kotelesek egylttmiikddve elintézni.

11.9 A vezetés iranyitasi eszkozei

a) JogkOvetd magatartds tanusitasa és jogérvényesités, kiilondsen
» jogszabalyok alkalmazasa;
P> hatdsagi hatarozatok alkalmazasa;
P> részvényesi, igazgatosagi, felligyelSbizottsagi dontések alkalmazdsa
P 3 részvényes leanyvililalati irdnyelveinek alkalmazasa.
b} stratégiak, politikdk, belsé szabalyzatok, mddszertani ajanlasok;
c) szamozott utasitasok
> vezérigazgatoi utasitdsok
d} szervezési utasitasok
P> vezetGi értekezlet dontései
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P> eseti munkautasitdsok

e) munkakdri leirasok;

f) érdekeltségi rendszer alkalmazasa egyéni teljesitményértékelés alapjan
> teljesitményértékelés (éves munkatarsi beszélgetés) dokumentumai
> javadalmazasi politika érvényesitése.

11.10 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogokat a Vezérigazgato felett a Tarsasag |gazgatésaga gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkdltatdi jogokat a Vezérigazgaté az Igazgatdsag altalanos hatélyu
felhatalmazésa alapjan, a hatdlyos jogszabalyok és a szervezeti egységek vezetSinek véleményét
megismerve gyakorolja.

A Vezérigazgatd a munkaltatdi jogok gyakorldsanak jogat - a kbzvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egysegek és kozvetlen beosztott munkavillaldk feletti munkaéltatdi jogok gyakorlasa kivételével, tovabba
a munkaviszony |étesitésével, megsz(inésével, munkaszerz6dés lényeges tartalmi elemeinek
meghatarozasaval, valamint a kartéritéssel sszefliggd jogok kivételével - a szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazhatja.

11.11 Kartéritési dontési jogkor

A Tarsasag vezérigazgatdja felett az Igazgatdsag, a Tdrsasag mas munkavillaloi felett a Vezérigazgaté

......

munkavallal6i vonatkozdsaban - az illetékes szervezeti egység vezetdje, a Humaneréforras menedzsment
és a Jogi Iroda feladata.

11.12 A Tarsasag belsd utasitasai

A Térsasag vezérigazgatdja a cég operativ miikodése soran irdsbeli vezérigazgatdi utasitasok kiadasara
jogosult.

A vezérigazgatoi utasitds, nem lehet ellentétes jogszabdllyal, az Alapszaballyal, részvényesi vagy
igazgatdsagi hatdrozattal.

11.13 Pénziigyi kotelezettségvallalasok

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezésre a Vezérigazgaté és az altala meghatalmazott személy/ek/
egylttesen jogosultak. Az aldirdsi jog gyakorlasanak értékhatar és/vagy lgykor szerinti korlatozasara az
Alapszabdly elSirdsai, tovabbd az Igazgat6sag Ugyrendje és eseti hatdrozatai a meghatarozok.
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Barmilyen pénzigyi kovetkezménnyel, kotelezettségvallaldssal jaro esetben - a beszerzés megtorténte, a
dokumentum (példaul megrendelés, szerz§dés) alairasat megelGzGen - a gazdasagi és humaneréforras
igazgato, vagy tavollétében a szervezetileg hozzatartozo szervezeti egység illetékes vezetdjének — elézetes
tajékoztatasa sziikséges, melynek megtdrténtét a dokumentum aldirdsdval vagy szignalasdval tesz meg.

11.14 Al3irasi és képviseleti jogosultsag

Hatdsagokkal, mas gazdalkodd szervezetekkel, maganszemélyekkel sorra keriil6 munkamegbeszéléseken
a Térsasagot az Igazgatdsag altal lland 6 — cégnyilvdntartasba bejegyzett -, vagy a Vezérigazgato altal eseti
- meghatalmazéson alapulé - képviseleti joggal felruhdzott tarsasagi alkalmazott/ak/, megbizottak
jogosult/ak/ képviselni.

Az egyes munkavallalok részére az allando képviseleti jogot a Tarsasdg Igazgatdsaga a testilet {ilésén
hatdrozattal adja meg, vagy vonja vissza.

A képviseleti jog megadasat vagy visszavondsat az iranyitasuk alatt allo szakterilet munkavallaléi
vonatkozasaban az igazgatok kezdeményezhetik a Vezérigazgaténal. Ha olyan munkavillalé
munkaviszonya szdnik meg, akinek allando képviseleti joga van, a felsGvezetGjének a képviseleti jog
visszavonasat legkésébb a munkaviszony megszlinésének napjaig kezdeményeznie kell. A Vezérigazgato a
munkaszervezet barmely munkavallaldja vonatkozasaban tehet javaslatot az Igazgatdsagnak a képviseleti
jog megadasa, vagy visszavonasa targyaban.

A felsGvezeték kezdeményezésének a Vezérigazgatd altal tortént jovahagydsat kovetben, vagy a
Vezérigazgatod sajat kezdeményezése esetén a Jogi Iroda késziti el az Igazgatdsdg részére sz6l6
elGterjesztést a képviseleti jog megaddasardl, vagy visszavondsardl, amelyet a Vezérigazgatd, mint
elGterjesztd nyudjt be az Igazgatdsagnak. Az Igazgatdsag hatarozatat kovetSen a jogszabdlyban
meghatdrozott hatarid6 betartdsaval a Jogi Iroda kezdeményezi a valtozas bejegyzését cégbirdsagnal.

Cégjegyzésre, a Tdrsasag nevében jogok és kotelezettségek vallaldsara a Tarsasag Alapszabdlyaban
meghatarozott moédon kerilhet sor.

A Tarsasdg jogi képviseletében a Jogi Iroda jogtandcsosai vagy a Tarsasag megbizasa alapjan az eseti jogi
képviseld a vonatkozé jogszabalyok alapjan 6nalldan jogosult eljarni.

A Vezérigazgatd és a Tarsasdg képviseletére altaldnos jogkorrel rendelkez6k esetenként, irasban
megbizhatjak az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egységek munkavallaldit a sajat szakteriiletiiket érint8
kérdésekben a Tarsasag képviseletével.

A képviseletre felhatalmazottak jogosultak targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyzékonyvek és
megallapodasok alairasara, amennyiben cégjegyzési jogosultsaggal rendelkeznek. Cégjegyzési joggal nem
rendelkez6 képvisel6 - képviseleti jogosultsagatdl fliggetlenll - cégjegyzésre nem jogosult. A
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munkaszervezet tagjai altal torténd cégjegyzés esetén els§ helyi alaironak minden esetben vagy a
Vezérigazgatonak, vagy az igazgatdk valamelyikének kelf lennie.

A munkamegbeszélések tartalmardl, a felvett jegyz6konyvrdl a képvisel§ koteles tajékoztatni kdzvetlen
felettesét, és az 6t delegdld személyt.

Amennyiben a tdrgyalas sordn létrejové jegyz6konyvben vagy emlékeztet6ben a targyalas
eredményeként olyan megéllapodas/ok/ keriilnek régzitésre, amelyek aldirdsara a képvisel6 nem
jogosult, Ugy ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell, és a jegyz6kényv, megallapodas csak a cégszer(i
aldirasi joggal rendelkezd tdrsasagi képvisels altal térténd aldiras utdn vélik a Tarsasagra nézve kotelezd
érvénylivé.

Targyalasokon, megbeszéléseken a szdban vallalt kételezettségeket lehetdleg keriilni kell, ezeket irdsban
rovid idén bellil vissza kell igazolni.

11.15 Utalvanyozasi jogkor

Utalvanyozas fogalma egy adott gazdasagi eseményhez kapcsolddd, fizetési kdvetkezménnyel jaréd
tevékenység engedélyezése.

A Vezérigazgato és a Gazdasagi és humanerGforras igazgat6 utalvdnyozasi joga - jelen pontban irott
kivétellel - a Tdarsasdg valamennyi ugyére kiterjed. A Gazdasagi és humdneréforras igazgaté onallé
utalvanyozasi joga csak azon bér vagy bérjellegii kifizetésekre terjed ki, amelyek tdrvényi elirdson, belss
szabélyozason vagy vezérigazgatoi engedélyen alapulnak. Az utazdsi és reprezentacios koltségek esetében
f6 szabalyként utalvanyozasi joga kizardlag a Vezérigazgaténak van, aki az atruhdzott jog gyakorlasat a
kilon vezérigazgatoi utasitasban meghatarozott feltételek szerint engedélyezheti helyettese, illetéleg a
szervezeti egységek vezetdi részére.

A pénztari utalvanyozasra jogosultak kérét a mindenkor hatalyos pénzkezeléssel kapcsolatos utasitds
tartalmazza.

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6k nevét és aldirds mintajukat tartalmazo listat az értéktarold és kezels
helyen kell &rizni.

11.16 Bélyegzdk haszndlata és nyilvantartasa

Cégbélyegzének tekintend6 mindazon bélyegz8, amelyen a Tarsasag hatédlyos cégneve szerepel.
Cégbélyegzd haszndlatdra csak az alairdsi joggal rendelkezék - az aldirasi jogot engedményez6 okiratban
meghatarozott feltételek szerint - jogosultak.

A bélyegz8k nyilvantartdsaval, kezelésével és szabalyszerli megsemmisitésével kapcsolatos teendéket a
kabinetvezetd latja el.
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A bélyegz6t hasznald munkavallalok, a vezet§ tisztségvisel6k a rajuk bizott bélyegzéért, annak
rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos tarolasaért, munkaidén kivili biztonsdagos Orzéséért
felelgsséggel tartoznak.

Haladéktalanul irasban jelezni kell a Kabinet vezetének és a kozvetlen munkajogi felettesnek, amennyiben
a bélyegzd elveszett vagy megsemmisiilt. Az elveszett bélyegz6 érvénytelenittetése a kabinetvezetd
kotelezettsége.

11.17 Munkakapcsolatok rendszere

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egylttmUikodeés soran a Tarsasag munkavallaléi kotelesek:

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hatdrid6é betartasaval valaszt
adni, vagy ennek akadalyat a hataridé lejarta el6tt a megkeresé munkavallaléval kéz61ni;

b) egymast mindazon adatokrdl, tényekrsl folyamatosan tdjékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes elldtdsahoz sziikségesek;

c) egyes ligyekben a szakteriilet szerinti munkavallalok véleményét kikérni, az illetékeseket a

’ targyalasokra meghivni;

d) az észlelt hianyossagokrodl - segitd szandékkal — egymast, szlikség esetén az illetékes szakteriilete
vezetdjét, haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja altalaban szobeli, kivételes esetben - ha ez valamely okbél indokolt - irdsbeli.
Az (gyek természetétdl, az operativ intézkedés szlikségességétdl fliggben kell a munkakapcsolatok
legcélszer(ibb formajat alkalmazni Ggy, hogy annak eredménye hatékony (gyintézést biztositson.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a feladatkoriket érintd kozds intézkedést igényld
kérdésekben egyetértésre nem jutnak, ugy az lgy kezdeményezGjének sajat kdzvetlen feletteséhez kell
fordulnia.

A szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg beosztott munkavallalok szamara a feladatokat:
a) munkakori leirdas/ok/ban;
b) egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét utasitds
formajaban;
c) kozvetlen szdbeli utasitas formajaban (beosztott munkavallald jogosult a munkautasitds irdsos
formaban torténd kiadasat kérni, az irasos utasitas kérése nem fliggesztheti fel a munkautasitas
végrehajtasat).
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12 Erdekvédelem, érdekképviselet

12.1  Uzemi Tanacs

A munkavallalok dltal kdzvetlendl és titkosan valasztott Uzemi Tandcs alapvetd feladata, hogy gyakorolja
a munkavallalok kdzosségét megillet jogokat. A munkaligyi kapcsolatok keretében a munkavallalok
kozossége nevében az dltaluk valasztott Uzemi Tandcs gyakorolja mindazon jogokat, amelyeket részére
torvény hataroz meg. E funkcidjdnak az Uzemi Tandcs a Tarsasag lgazgatdsagaval, valamint a
Vezérigazgatdval egylittmiikodve tesz eleget.

Az Uzemi Tandcs jogait és kitelezettségeit a Munka Torvénykonyvének hatalyos rendelkezései alapjan
gyakorolja.

12.2  Szakszervezet

A Tdrsasag, mint munkaltatd, tiszteletben tartja a munkavallalék alanyi jogat érdekeik védelmére hivatott,
politikamentes szakszervezet/ek/ alapitdasara, azok miikodtetésére.

A szakszervezet m(kodésére a Munka Torvénykdnyve vonatkozd szabdlyai, a munkaltaté és a
szakszervezet megallapodasai iranyadok.
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13  Zard- és vegyes rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mellékleteivel egyltt, jovahagyo Igazgatdsagi hatarozat napjan valik
érvényessé és 2024. jalius 1. napjan Iép hatalyba, egyidejlileg a korabbi Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
hatdlyat veszti.

A Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak eredeti papir alapl példanydt a Tarsasag irattaraban
kell tarolni. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot elektronikus Uton hozzaférhetévé kell tenni a
munkavallalék szamara oly médon, hogy a munkavallalék sziikség esetén tanulmdnyozhassak azt. A
szabalyzat betartdsa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kiemelt feladata.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat egy eredeti példanyban késziilt.

A GIRO Elszamolasforgalmi Zartkdrden M{kédd Részvénytarsasdg Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
fenti sz6vegét a Tarsasag Igazgatosaga 4/2024/1. szamu hatdrozataval jovahagyodlag elfogadta.

A szervezeti abra a jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

14 Mellékletek

1 sz. melléklet: Szervezeti abra

Budapest, 2024. jilius 1.
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