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1 Altalanos rész

1.1 A Tarsasag célja

A GIRO Zrt. alapvet6 célja, hogy — a Polgari torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.), valamint a Hitelintézetekrdl és pénziigyi vallalkozasokrol sz616 2013. évi CCXXXVII. (a tovabbiakban:
Hpt.) alapjan - a bankkozi elszamolasforgalmat korszerd technikaval és 6nalloé szervezetben, a részvényese
altal rabizott vagyonnal nyereségesen gazdalkodva bonyolitsa le. A Tarsasdg - mint pénzforgalmi
elszamoldhaz - alapfeladata a fizetési rendszer miikédtetése.

Alapfeladata megvaldsitasa mellett, azt kiegészitve, illetéleg azt nem veszélyeztetve, a GIRO Zrt. feladata
olyan bankkozi, alapvetSen informatikai tevékenységek elldtasa is, amelyek hatékony és eredményes
megvaldsitasara szervezeti, személyi, technikai és pénziigyi feltételei alapjan alkalmas.

1.2 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag zartkord részvénytarsasagi formaban miik6d6 pénzigyi véllalkozas, 6nallé jogi személy, sajat
cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, szerz6dést kéthet, pert indithat, és perben
althat. A Tarsasag 6nallé adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képviselGi utjan teszi meg.

A Tarsasag képviseletében cégjegyzés oly mddon torténik, hogy az aldirasra jogosultak egylttesen —
egyszerre legalabb ketten — a neviiket — amennyiben késziilt aldirasi cimpéldany vagy aldirdsminta, gy
ezzel megegyez6 modon — a cég kézzel vagy géppel irt, elGirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve felett
sajat kezlileg alairjak. Az aldirasi, képviseleti jog gyakorlasanak részletesebb szabalyait az Alapszabaly és
az lgazgatdsag képviseleti, aldirasi jogot megadd hatarozata rogziti.

1.3 A Tarsasag azonositd adatai

a) A Tarsasag tipusa: zartkorlien m(ikods részvénytarsasag. Egyszemélyes tarsasag, részvényeinek
100 %-ban tulajdonosa a Magyar Nemzeti Bank (A tovabbiakban: Részvényes).

b) A Tarsasag hatarozatlan id6re alakult.

c) A Tarsasdg cégneve: GIRO Elszamolasforgalmi Zartkériien Mkdd6 Részvénytarsasag

d) A Tarsasdg roviditett cégneve: GIRO Zrt.

e) A Tarsasag székhelye: 1054 Budapest, V. kertilet, Vadasz u. 31.

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

g) A létesit6 okirat kelte: 1988. december 19.

h) A Tarsasag alaptékéje: 7.496.000.000 Ft, azaz hétmilliard négyszazkilencvenhatmillié forint

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

k) Addigazgatasi szam: 10223257-2-41

I) Pénzforgalmi jelzészam: 10300002-10011337-49020010
m) TB szam: 5377-2

1.4 A Tarsasag tevékenységi kore

Fétevékenység:
Egyéb pénziigyi kiegészit6 tevékenység
Kiegészitd tevékenységek:
Szamitégépes programozas
Informdcié-technoldgiai  szaktanacsadas és szamitastechnikai eszkdzok, rendszerek
Uzemeltetése

Egyéb informdcidtechnoldgiai szolgaltatas

Szamitastechnikai infrastruktira, adatfeldolgozds, tarhelyszolgéltatdis és kapcsolédé
szolgéltatasok

Egyéb szoftverkiadas

Egyéb tartalomterjesztési tevékenység

M.n.s. oktatast kiegészit6 tevékenység

M.n.s. egyéb oktatas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Immaterialis javak kélcsonzése, kivéve a szerz6i jogdijban részesiilé javakat
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

M.n.s. egyéb lizletmenetet tdmogaté szolgéltatas
Informacids, hiradastechnikai termék kiskereskedelme
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, addszakértsi tevékenység

Vezetékes, vezeték nélkili és miiholdas tavkozlés

1.5 A Tarsasag vagyona
A Tarsasdg teljesen befizetett alapt6kéjét az alapitdskor, illetéleg az alaptSke id6kdzbeni emelésekor az

alapitok, illetéleg a részvényesek biztositottak készpénzvagyon juttatasa formajaban. A Tarsasag vagyona
a részvényestdl elkiilénilé jogalanyisaggal rendelkezd Tarsaség kizardlagos tulajdona.

A Tarsasag a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal 6nalléan és felelésséggel koteles gazdalkodni.
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1.6 A Tarsasag felelGsségi rendszere

A Tarsasag a hitelezGivel szemben teljes vagyonaval, korlatlanul felel. A részvényes felelGsségére a Polgari
torvénykonyv (Ptk.) szabalyai az iranyaddk.

A Tarsasag vezet§ tisztségviselSinek és kdnyvvizsgaldjanak felel6sségére a Ptk., valamint a Hpt. elGirasai,
mig a Tarsasag alkalmazottainak felelGsségére a Munka Térvénykdnyve, valamint a Tarsasag Kollektiv
Szerz6dése es egyéb relevans bels§ szabalyzatainak rendelkezései az iranyaddak.

1.7 A Tarsasag érdekeltségi rendszere

A Tarsasag elé kitliz6tt célok elérése elsédleges fontossagu, a tulajdonosnak és alkalmazottaknak egyarant
érdekelteknek kell lenniiik a cég eredményes miikodtetésében. Ezért az alkalmazotti érdekeltségi
rendszert ugy kell kialakitani, hogy a munkavallalék érdekeinek teljesiilése a tulajdonosi érdekek
megvalositasat szolgalja.

A Tarsasag munkavdllaldinak érdekeltségi és 6szténzési rendszere a kdvetkezé elemekbdl all:

a) teljesitményértékelési rendszer;

b) javadalmazasi politika;

c) béren kivili juttatasi és Cafetéria rendszer alkalmazésa;
d) megfelelé6 munkakériilmények biztositasa;

e) szaktudas folyamatos fejlesztésének lehet8sége.

A Vezérigazgaté érdekeltségi rendszerét az lIgazgatdsag hatdrozza meg. Az 8 vonatkozasaban az
Igazgatosag értékeli a teljesitményt, engedélyezheti jutalom kifizetését.

A Tarsasag munkavallaldinak érdekeltségi és Oszténzési rendszerét a Vezérigazgatd szabalyozza, a
szervezeti egységek vezetdi utjan érvényesiti, értékeli a teljesitést, és annak alapjan engedélyezi jutalom
kifizetését.

A munkavallaldk érdekeltségi és 6szténzési rendszerének elvei:

a) az alapbérhez olyan teljesitmény kapcsolédik, amely a folyamatos j6 mindségl, igényes,
eredményes munkavégzést jelenti,

b) a javadalmazasi politika szerint a végzett munka mennyisége és mindsége, valamint az elért
eredmény aranydban differencidlt mértékii teljesitményjavadalom, valamint jutalom adhaté.

A munkakérilmények igazodnak a Tarsasag altal megvaldsitando célok szintjéhez és mingségéhez. Ezért
a folyamatos munkavégzés koriilményei oly médon keriilnek kialakitasra, hogy az ott dolgozék munkajat
a kdrnyezet segitse el6.

A munkavallalok korszeri tudasanak szinten tartdsahoz és fejlesztéséhez a Tarsasag biztositja a sziikséges
feltételeket, oktatdst, tanfolyamokat, szakkényveket, szakfolydiratokat stb.
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1.8 A Tarsasag altalanos iranyitasa

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

A Tarsasag operativ iranyito testiilete a Részvényes altal kijeldlt igazgatdsagi tagokbdl all6 Igazgatdsag. Az
Igazgatosag dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapszabdly kifejezetten hataskérébe utal,
tovabba donthet mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak a Részvényes, a Feliigyel6bizottsag,
vagy a konyvvizsgalo kizdrolagos hataskorébe. Az Igazgatosag a tevékenységét ligyrendje alapjan végzi. Az
Igazgatdsag a Vezérigazgatot a testiilet elnékének megviélaszthatja.

A Tarsasag munkaszervezetét - az lIgazgatdsag nevében, megbizasabdl és képviseletében, mint a
munkaltatoi jogok gyakorldja - a Vezérigazgatd iranyitja. Feladatait a hatalyos jogszabalyok, az
Alapszabaly, a Részvényes hatdrozatai és igazgatdsdagi hatarozatok alapjan, egyéni felelésséggel latja el.

1.9 Kapcsolattartas a tomegtajékoztatas munkatarsaival

A sajtotorvény értelmében az elektronikus és az irott sajté képviselSinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. A sajté munkatarsainak tevékenységét a Tarsasdg munkavallaléinak — a jelen
szabalyzat elSirasai alapjan, és annak megfeleléen — eld kell segitenie.

Kiilon eseti felhatalmazds nélkili nyilatkozati joga a Tarsasag tevékenységét érintG kérdésekben
kizardlagosan a Tarsasag vezérigazgatdjanak van. Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult a Vezérigazgato
altal erre felhatalmazott, illet6leg megbizott munkatars is.

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kévetends eljaras:

a) A nyilatkozo a Tarsasag nevében, média részére térténé nyilatkozat esetén minden esetben csak
olyan targykdrben nyilatkozhat, amelyrél hiteles informacidval rendelkezik, tovabba a nyilatkozat
soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontjat képviselheti.

b) A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben és személyes feleldsséggel - dsszhangban a
Tarsasag lzletpolitikajaval, stratégiajaval - olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a vezetésiik
alatt all6 szervezet tevékenységével dsszefligg.

c) Olyan kérdésekben, amely a Tarsasag mas szervezeti egységeivel is dsszefiigg, vagy magasabb
szint(i &sszefiiggések ismeretét igényli, csak a kell§ informaciéval rendelkezé vezetd nyilatkozhat.

d) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jé hirnevére, érdekeire.

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

f) Nem adhaté nyilatkozat folyamatban lévs jogi (munkajogi egyéb polgari- vagy biintet&jogi)
eljarasrdl, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem tartozik a nyilatkozé hataskérébe.
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g) Anyilatkozattevének joga és kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt
megismerje, s arra észrevételt tegyen, tovabba a vezérigazgatét tajékoztassa a nyilatkozat
tényérdl, tartalmarol - még nyilvanossagra keriilése el6tt.

2 A Tarsasag munkaszervezete

A Vezérigazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
a) Infrastruktura Gzemeltetési és fejlesztési igazgatosag
b) Gazdasagi és humaneréforras igazgatdsag
c) Uzletiigazgatésag
d) Kabinet

A Vezérigazgatd alarendeltségébe jogszabalyi elGirds alapjan tartozd biztonsagi - és kontrollfunkciét
betolts szervezeti egységek és munkavallalok:

e) Biztonsag

f) Belsé ellenérzés

g) Kockazatkezelés

h) Compliance officer

i) Adatvédelmi tisztvisel§ (DPO)

i) Mindség és valtozasmenedzsment szakértd

Az Infrastruktura Gzemeltetési és fejlesztési igazgat6 irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek:
a) Szolgaltatasi halozat- és végpont feliigyelet
b) Adatkézpont haldzat-és végpont feliigyelet
c) Infrastruktdra felligyelet
d) Alkalmazas felligyelet
e) Rendszerintegracié
f) Informatikai fejlesztés

A Gazdasagi és humanerdforras igazgato iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek:
a) Pénzlgy és szamvitel
b) Controlling és statisztika
c) Létesitmény menedzsment
d) Humaneréforras menedzsment
e) Beszerzés
f) Jogiiroda

Az Uzleti igazgaté irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:
a) Szolgaltatas menedzsment
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» Ugyfél és termékmenedzsment
» Uzemeltetés tamogatas

b) Uzletfejlesztés

c) Tesztelés

A Biztonsagi vezetd irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:
a) Fizikai biztonsag
b) IT biztonsag

A Kabinetvezet$ iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek:
a) Titkarsag
b) Kommunikacié és PR

Jelen dokumentumban leirtaknal részletesebb feladat leirdst az egyes munkakori leirdsok tartalmaznak.

3 A Vezérigazgato és a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé
szervezeti egységek és munkavallaldk feladatai

3.1 Vezérigazgato

Feladata a Tarsasdg stratégiai céljainak megvaldsitisa. A hatékony, eredményes és biztonsagos
miikodéséhez sziikséges, hataskorébe tartozé feltételek kialakitdsa, folyamatos biztositasa. A
szervezetileg hozza tartozo szervezeti egységek és munkavallaldk tevékenységének kdzvetlen vezetése, a
feladat-végrehajtas értékelése.

Az Igazgatdsag megbizdsabol - atruhazott hataskorben - feladata a munkaltatéi jogok gyakorlasa, a
Tarsasag eredményes miikodéséhez sziikséges humanpolitikai feltételrendszer folyamatos biztositasa,
humaneréforras-koncepcio kidolgozasa és megvalésitasa.

Humadneréforras kivalasztasi-, felvételi-, teljesitményértékelési rendszer, érdekeltségi- és dsztonzési
rendszer iranyitasa.

Felel8s a részvényesi, igazgatosagi, felligyelSbizottsagi hatarozatok végrehajtiasanak megszervezéséért és
azok végrehajtasért.

Feladata a Tarsasdg vezet§ szervei, testiletei részére elSterjesztések, javaslatok kidolgozasa. Minden
olyan kérdésben jogosult dénteni, amelyben mas tarsasagi szerv, vagy testiilet nem rendelkezik
kizardlagos hataskorrel, illet6leg amely kérdésben torténd déntési hataskérrel az lgazgatdséag felruhazta.
Joga és kdtelezettsége a Tarsasag teljes kor( képviselete.
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A Vezérigazgato egyes munkaltatéi részjogok gyakorlasat jogosult a Tarsasag alkalmazottaira atruhazni.
FelelGsségét a hataskor gyakorlasanak megosztasa nem befolyasolja.

3.2 Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgatosag

Az Infrastruktura lzemeltetési és fejlesztési igazgatdsagot az Infrastruktira lizemeltetési és fejlesztési
igazgato vezeti, aki a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik.

KezdeményezGen segiti el6 — teriiletét érintGen — a Tarsasag célkitlizéseinek megvaldsulasat, gazdasagos
miikédését, eszkdzeinek és vagyonanak hatékony felhasznalasat.

Az informatikai lizemeltetést és fejlesztést végz6 szervezeti egységek tevékenységének szakmai
iranyitasaval feladata a Tarsasag Informatikai stratégiajanak, valamint a részvényes altal jovahagyott éves
és kézéptavu pénziigyi terv és egyéb igények teljesulésére vonatkozo feladatainak végrehajtasa. Iranyito,
elemz8 és ellen6rz6 tevékenységével felel a Tarsasag informatikai rendszereinek fejlesztéséért és
lizemeltetéséért. Tovabbi feladata az informatikai kockazatok lehetd legalacsonyabb szinten tartasa,
hattér megolddsok rendszerbe allitasa és miikddtetése, az infrastruktirafejlesztésekkel kapcsolatos IT és
koltségelemzési, tervezési feladatok ellatasa.

Az Infrastruktira lizemeltetési és fejlesztési igazgaté az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
tevékenysége vonatkozasaban felel:

a) aTdrsasag stratégidjaban megfogalmazott és az illetékes szervezeti egység altal javasolt fejlesztési
iranyok alapjan uj szolgaltatasok informatikai megtervezésért, kialakitasaért;

b) a részvényes altal jovahagyott éves pénziigyi tervben szerepld és egyéb igényekre vonatkozd
feladatainak végrehajtasaért;

c) az infrastruktdra Gzemeltetési és fejlesztési igazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek szakmai
irdnyitasaeért.

d) egylittm{ikodés az infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési teriilethez kapcsoldds, a tervben
szerepl6 beruhdazasok, beszerzések soran a Beszerzéssel;

e) a Katasztréfa Elhéritasi Tervvel kapcsolatos koordinaciéért;

f) a cégcsoporthoz tartozd, BISZ Zrt.-vel kotdétt informatikai vonatkozdsu szolgaltatasi- és
lzemeltetési szerz6désekben meghatarozott rendszerek zavartalan és folyamatos
lizemeltetéséért és miikodtetéséért;

g) a Tarsasag szolgdltatds és informatikai rendszerfejlesztési mddszertananak aktualizaldsaért a
hatalyos szabdlyozdi kérnyezettel 6sszhangban;

h) a Tarsasag informatikai stratégiajanak elkészitéséért, felilvizsgalataért annak végrehajtasaért és
visszaméréséért.
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3.3 Gazdasagi és humaneréforras igazgatosag

A Gazdasagi €s humaner&forras igazgatdsagot a Gazdasagi és humaneréforras igazgatd vezeti, aki a
Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik. Az ald rendelt szervezeti egységek tevékenységének
kdzvetlen, szakmai irdnyitasaval, irdnyito, elemz6 és ellendrzé tevékenységével kezdeményezben segiti
el6 a Tarsasag stratégiai célkitlizéseinek megvaldsuldsat, gazdasagos miikodését, eszkdzeinek,
vagyonanak hatékony felhasznalasat.

Feladata a Tarsasag szamviteli, pénziigyi, bérszamfejtési, kontrolling, ad6zasi és tervezési feladatainak
magas szinvonalu elldtasa, kapcsolattartas a konyvvizsgaldval, gazdasagi és elszamolasforgalom tervezési
feladatainak felligyelete és a Téarsasag eszkézeivel valé hatékony gazdalkodds biztositasa, ellenérzése.
Feladatai tovabba a Tarsasdg jogi és emberi eréforras gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasanak irdnyitasa, az e targyban hozott igazgat6sagi hatarozatok végrehajtasa, a Szervezeti
Mdkodési Szabalyzat, Kollektiv Szerz6dés modositasanak el6készitése a Vezérigazgatd utasitdsai alapjan
az érintett szervezeti egységek bevonasaval.

Ellatja a Jogi iroda iranyitasat.
Feladata tovdbba a beszerzések Tarsasag szint(i szabalyozasa, a beszerzések elékészitése, indokoltsaganak

vizsgalata, ajanlatok értékelésének megszervezése, koordinalasa, a déntés végrehajtasanak ellenérzése,
ellenériztetése.

A Létesitmény menedzsment feliigyelete, melyen beliil kiemelt feladat a GIRO Zrt. tulajdonaban 4116
épliletek zavartalan, biztonsagos miikédési feltételeinek megteremtése és folyamatos biztositasa.

Tarsasagi szinten koordindlja a tarsasag integralt vallalatirdnyitasi rendszerének kdnyvelési, pénziigyi és
statisztikai moduljainak, valamint a targyi eszkéz nyilvantarté rendszer alkalmazasszintii miikddtetését.

Tovabbi feladata a Tarsasag altal kdtendd szerzédések, megallapodasok, belsé szabalyzatok és utasitasok
jogi, gazdasagi és humaneré&forras szempontd véleményezése.

Gazdasagi és humanerdforrds igazgatd az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek tevékenysége
vonatkozdasaban felel:

a) a Tarsasdg humanerdforras stratégidjanak, ingatlan stratégiajanak, valamint a befektetési
politikajanak, szamviteli politikajanak kialakitasaért,

b) a gazdasagi és humaner&forrds igazgatésaghoz tartozé szervezeti egységek szakmai iranyitasaért
és a Jogi iroda iranyitasaért;

c) aszéllitéi szerz6dések naprakészen tartasaért és a kapcsolddo szakmai és adminisztrativ feladatok
elldtasaért;

d) ahumaneréforras gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

e) az éves pénzlgyi tervben szereplé beruhazasok lebonyolitasért

f) a munkaligyi férumokkal valé kapcsolattartasért (Uzemi Tandacs, szakszervezet);

g) a BISZ Zrt.-vel kotott szolgéltatdsi szerz6dések tartalmanak menedzseléséért az infrastruktira
Uzemeltetési és fejlesztési igazgatdsaggal egyilittmikodésében;

h) a cégcsoporthoz BISZ Zrt.-vel kététt szolgaltatasi szerzédések szerinti pénziigyi, szamviteli,
kontrolling, adézasi, tervezési, bérszamfejtési és létesitményiizemeltetési feladatok ellatasaért;
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i) aTdrsasag éves pénzligyi tervének és annak sziikségessége esetén a pénzigyi terv modositasanak
elkészitéséért,
j) aTarsasag éves beszamoldjanak elkészitéséért.

3.4 Uzleti igazgatésag

Az Uzleti igazgat6sagot az Uzleti igazgato vezeti, aki a Vezérigazgato kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozik.

Feladatai kzé tartozik, hogy a szolgaltatas menedzsment, lizletfejlesztés és tesztelés szervezeti egységek
tevékenységének szakmai iranyitasdval biztositja az ligyféligények és a hatdsagi elvarasok teljesitését.
Kezdeményez8en segiti el6 — teriiletét érintéen — a Tarsasag alapveté célkit(izéseinek maradéktalan
megvaldsulasat, gazdasdgos mikodését, eszkbzeinek és vagyonanak hatékony felhasznalasat.

Az Uzleti igazgat6 az alarendelt szervezeti egységek tevékenységének kézvetlen, szakmai irdnyitasaval
biztositja az Uj és meglévd szolgéltatasok fejlesztésének iranyitasat, szakmai felligyeletét.

Az Uzleti igazgat6 az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének vonatkozasaban felel:

a) az lzleti igazgatdhoz tartozo szervezeti egységek szakmai iranyitasaért;

b) a Tarsasag lizleti stratégia, lizleti és bevételi tervének kialakitasaért, feliilvizsgalataért és annak
végrehajtasdért, valamint a részvényes altal jovahagyott éves pénzigyi terv feladatainak
végrehajtasaért;

c) az egyiittm(ikédésért az Uzleti igazgatdsaghoz tartozd, a tervben szereplé beruhazasok,
beszerzések sordn a lebonyolitast végzé Beszerzéssel;

d) iranyitd, elemzé és ellendrzé tevékenységével felel a Tarsasdg szolgéltatasainak szerzédéses
kdrnyezetéért (szerz6dések, lizletszabalyzatok) és a szolgaltatasok dijazasaért;

e) a GIRO Zrt. mikodését befolydsold piaci folyamatok nyomon kovetéséért, felméréséért,
hatasainak elemzéséért, a sziikséges intézkedések koordinalasaért.

3.5 Kabinet

A Kabinetet a Kabinetvezetd vezeti, aki a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik.
A Kabinet koordinacids, titkarsagi, kommunikacios és protokoll feladatokat lat el.

A Kabinetvezetd az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének vonatkozasaban felel:
a) a Vezérigazgato altal meghatarozott feladatok kiosztasa a szervezet szamara, végrehajtasanak
nyomon kodvetéséért, és ellenbrzéséért;
b) a szakmai feladatellatas nyomon kdvetéséért, és ellenérzésében térténd kozremiikbdésért;
c) a Tarsasag stratégidja nyomonkovetéséért, visszamérésének, felllvizsgalatanak, valamint
modositasanak koordinacidjaért;
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d) feliigyeleti, felvigyazoi, tulajdonosi, illetve a Tarsasag jogszabalyban rogzitett tevékenységével
kapcsolatos egyéb auditok tarsasagi szint(i koordinaciojaért;

e) a Vezérigazgato, valamint az igazgatok altal (a Kabinetvezetével egyeztetett) meghatarozott
titkarsagi feladatok ellatasaért;

f) aziratkezelési rendért, a kdzponti irattarozas, iktatds, postazas végrehajtasaért;

g) az iktatasi és dokumentumkezelési program miikédtetéséért;

h) aTarsasag dokumentdcidinak nyilvantartasaért, kezeléséért;

i) aziratselejtezés lebonyolitasanak koordinacidjaért és felligyeletéért;

j) arészvénytdrsasag Részvényese, Igazgatdsaga, Felligyelébizottsaga tevékenységének szervezési-
technikai és adminisztrdcids tamogatdsaért (egyiittmiikédve mds szervezeti egységekkel),
jegyz6konyvek vezetéséért;

k) a Tarsasag kiilsé kommunikacidés stratégidjanak kialakitdsaért, megvaldsitasaért, kiilsé
kommunikacids tevékenység szabalyzasaért;

[) Szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitdsaért, a kapcsolédd protokoll-, kiils

.....

rendezvényszervezési tevékenységekért, valamint ezek adminisztraciojaért.

3.6 Biztonsag

A Biztonsagot a Biztonsagi vezeté vezeti, aki a Vezérigazgat6 kézvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik.

A Biztonsagi vezetd altal iranyitott Fizikai biztonsag és IT biztonsagi szervezeti egységek feladata a
Térsasag biztonsagos miik6déséhez és stratégiai (technoldgiai) fejlesztéseihez sziikséges feltételrendszer
kialakitasa és folyamatos biztositasa, a vonatkozé belss szabalyzatok betartdsa és betartatasa, tovabba a
fizikai és IT biztonsdg magas szint(i technikai, folyamat, kontroll és szabalyozoi tevékenységének
megteremtése, folyamatos miikodtetése és korszeriisitése.

Jévahagyja az objektumokban telepitendé mechanikus és elektronikus vagyonvédelmi rendszerek terveit.
Térolja az elektronikus vagyonvédelmi rendszerek programozéasahoz, jogosultsagok kiaddsahoz sziikséges
jelszavakat (kodokat), illetve meghatarozza azoknak a személyeknek a kérét, akik ezeket hasznalhatjak,
elirva ezek tarolasanak szabdlyait. Felligyeli az lizletmenet-folytonossag modszertanat az lizletment-
folytonossagi keretrendszer kialakitasat és naprakészen tartasat, valamint rendelkezik az aktudlis allapot
jelentésbe foglalasarol.

A Biztonsagi vezetd az iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek tevékenysége vonatkozasaban felel:

a) aTdrsasag informatikai rendszereinek védelméért;

b) kontroll tevékenység ellatasahoz sziikséges operativ rendszerek kontrolljaiért (pl.: tézfalak
esetében) és az operativ biztonsagi feladatok ellatasaért; (napléelemzés, DLP, stb)

c) a biztonsagi rendszerek fejlesztéséért, beszerzéséért;

d) az informatikai beszerzések és éles lzemi vdltozasok esetében az informatikai biztonsagi
szempontuszakmai jovahagyasért;

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

g)
h)

a)

y)
z)

az IT rendszerek informacidbiztonsagi kockazatelemzéséért;

a biztonsagi vezet6hoz tartozo szervezeti egységek szakmai irdnyitasaért;

a Tarsasag elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval Osszefliggd tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjaért;

az egyuttmikodésért a fizikai és IT biztonsagi szervezeti egységekhez kapcsolddo, a pénziigyi
tervben szerepl8 beruhazasok, beszerzések soran a lebonyolitast végz6 beszerzéssel;

az informatikai és fizikai biztonsag kockazataranyos kialakitasaért;

a stratégiai mUszaki és szolgdltatas fejlesztések IT biztonsagi szempontbdl térténd technikai
tdmogatasaért;

a biztonsagi elSirdsok betartasanak rendszeres ellendrzéséért;

a GIRO Zrt. kiberbiztonsdgi stratégiajanak, illetve kiber-ellendlloképességi stratégiai
keretrendszerének elkészitéséért, - fellilvizsgalataért, modositasaért és Igazgatdsag altali
jévdhagyas  céljabdl torténd  felterjesztéséért, tovabba a  stratégiateljesiilésének
nyomonkdvetéséért, illetve visszaméréséért;

a Tarsasag elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi szintbe térténé besorolasaért;
véleményezi az elektronikus informadcios rendszerek biztonsdga szempontjabdl a Tarsasag e
targykort érintd szabdlyzatait és szerz6déseit;

az ISO 22301:2019 iranyitasi rendszer, valamint a fizetési rendszer miikodtetésére vonatkozé
targyi, technikai, biztonsagi és (izletmenet-folytonossagi kovetelményekrél sz6lé6 mindenkor
hatalyos jogszabalyok dtmutatasai szerinti feladatok és munkatermékek, kilénésen, de nem
kizarélagosan az Uzletmenet-folytonossagi keretrendszer kialakitasaért, valamint a gondozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasért;

az informatikai biztonsag preventiv, detektiv és reaktiv kontrolljainak iranyitasaért;

tervezett kiszervezéssel, illetve kritikus, vagy fontos funkciot tamogaté, harmadik fél altal nyajtott
IKT-szolgaltatassal Osszefliggésben az adatok biztonsagos kezelése megfelel szintjének, a
kiszervezett, illetve harmadik fél IKT-szolgdltato altal érintett tevékenységek folyamatossaganak,
valamint az adatok és rendszerek bizalmassaganak, integritasanak, rendelkezésre allasanak,
valamint nyomon kévethet8ségének meghatarozasaért;

a tervezett kiszervezéssel, illetve kritikus, vagy fontos funkciot tamogaté harmadik fél altal IKT-
szolgaltatassal Osszefliggésben a kiils6 szolgdltatd megfelel6 személyi-, targyi- és biztonsagi
feltételeinek vizsgalataért (vagy feltételek meghatarozasaért);

fenyegetés hirszerzési informacidszolgaltatas igénybevételérél;

az anyavallalat és annak mas lednyvallalatai (MNB, KELER, KELER KSZF) IT biztonsagi teriileteivel
torténd egyuttmikodésért;

biztonsagi incidenskezeléshez kapcsolodé kiilsé tdmogatdsok szlikség szerinti szervezéséért;
relevans tevékenység nyomon koévetésére alkalmas napldzasi renddel kapcsolatos elvarasok
meghatdrozasaért;

biztonsagi tesztelési program Osszedllitasdért és végrehajtasaért, (pl. sérilékenységvizsgalat,
behatolasi teszt)

a biztonsagi tesztelésben résztvev6k kompetencidginak meghatarozasaért, kontrolljaért;

IT biztonsagi szabvanyok kovetéséért;

aa) Az EU 2022/2554 rendelet - a pénziigyi agazat m(ikddési rezilienciajarél, (DORA) - elSirasainak

torténd megfelelés elGsegitéséért, kiilonos tekintettel az alabbi pillérekre:
o IKT-kockazatkezelés
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o IKT-vonatkozasu események kezelése, osztalyozasa és bejelentése
o Digitalis mikodési reziliencia tesztelése
A DORA 3ltal el6irt fenti kotelezettségei vonatkozasaban beszdmol az Igazgatdsag részére.

3.7 Belso ellenérzés

A FelligyelSbizottsag kdzvetlen irdnyitasa alatt és szakmai irdnyitasa alapjan végzi tevékenységét.
A BelsS ellendrzés szervezeti egységet kdzvetleniil a Belsé ellendrzés vezetd iranyitja.

A Belsé ellendrzés feladatai:

a) éves ellendrzési terv elkészitése és a Vezérigazgatd elé terjesztése el6zetes jovahagyasra, ezt
kovetben a Felligyel6bizottsag elé terjesztése jévahagyasra;

b) jovahagyott ellendrzési terv megvaldsitasa;

c) afeliigyeleti és belsS ellen6rzési vizsgalatokbdl szarmazé ajanlasok végrehajtasanak kovetése

d) az éves tervben meghatarozott, vagy a FeliigyelSbizottsag és/vagy a Vezérigazgaté altal kiilon
elrendelt, éves ellen6rzési tervben nem szerepld ellenérzési célfeladatok végrehajtasa. A végzett
munkarél irdsos jelentés készitése;

e) belsd szabalyozasi rendszer kialakitasanak, médositasanak kezdeményezése;

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

g) kockazati matrix frissitése.

A bels6 ellen6rzés koteles jelzést adni a Vezérigazgaténak és a Tarsasag FeliigyelSbizottsaganak,
amennyiben azt észleli, hogy jogszabalyok, a tarsasagi belsé szabalyzatok, a vezet§ testiileti hatarozatok,
illetSleg vezérigazgatoi utasitdsok megsértése, vagy barmely mas ok a Tarsasdg miikodését
veszélyeztetheti.

3.8 Kockazatkezelés

A Kockazatkezelési vezet§ &ltal iranyitott szervezeti egység. A Vezérigazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt
dolgozik.

A Kockazatkezelés feladata a GIRO Zrt. kockdzatmenedzsment tevékenységének ellatasa, kiilénés
tekintettel kockdzatok feltarasa, a varhaté valdszin(iségek azonositdsa, és a még elfogadhatd kockazat
mértékének meghatdrozasa. Az érintett kockazatok, és hibaforrasok feltarasa, valamint a kockazatkezelési
eszkdzok alkalmazasa a hosszu tavu zavartalan mikddéshez elengedhetetlen.

A Kockazatkezelés feladatai:

a) felel az Atfogd Kockazatkezelési Keretrendszer és a Kockazatkezelési Stratégia elkészitéséért,
teljesiilésének nyomon kovetéséért, visszaméréséért, valamint feliilvizsgalataért és
modositasaért;

b) jelentés készitése, el6terjesztése a Kockazatkezelési Bizottsag részére;
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c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)
k)

a Kockazatkezelési Bizottsag Osszehivasa negyedévente;

a Kockazatkezelési Bizottsdg dontéseinek végrehajtasa, illetve végrehajtatasa (pl. a doéntés
értelmében kezeli a maradvanykockazatokat);

rendszeres kockazatelemzeés elvégzése;

a kockazatok priorizalasat kdvetSen Intézkedési terv készitése;

a Tarsasagnal bekovetkezett nagyobb valtozasok figyelemmel kisérése, amelyek rendkivili
kockazatelemzést igényelhetnek, és errdl a Kockazatkezelési Bizottsag tajékoztatasa;

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2022/2554 rendeletében (DORA) és kapcsolédé
szabalyozastechnikai sztenderdjeiben meghatarozott, a kockazatkezelést érinté feladatok ellatasa;
GRC (SeCube) rendszer miikodtetési feladatainak ellatasa;

a kockdzatkezeléssel kapcsolatos dokumentaciok kezelése;

az uzleti hataselemzés moddszertandnak kialakitasanak felligyelete és naprakészen tartdsa,
valamint az aktualis allapot jelentésbe foglalasarol torténd rendelkezés;

a Tarsasag kockazatkezelési tevékenységérél évente elGterjesztést készitése az lgazgatdsag
részére;

a kijelolt munkavallaléja ellatja a kritikus szervezetek ellenalléképességérdl sz616 2024. évi LXXXIV.
térvény szerinti kritikus szervezet ellenalld képességéért felels vezet$ feladatait. E munkakér
tekintetében a jogszabaly elGirasainak megfelelGen a kritikus szervezet ellenallé képességéért
felelés vezet6 kozvetleniil az Igazgatdsag és a Vezérigazgatd iranyitasa alatt all, a kritikus szervezet
ellenallé képességéért felelSs vezetének csak az Igazgatosag és a Vezérigazgaté adhat utasitast.

3.9 Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

A DPO (e tevékenysége korében) nem utasithatd, kizdrélag a Tarsasag lgazgatosaganak és a
Vezérigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A DPO elldtja a GDPR, valamint a nemzeti adatkezelési és adatvédelmi jogszabalyoknak vald
megfelel8séget vizsgdld auditor feladatait, figgetlen adatkezelési és adatvédelmi szakértd, aki a sajat
modszertana szerint lefolytatott auditok megallapitasaival és szakmai tanacsadassal mozditja el a GIRO
Zrt. - mint adatkezel6 és adatfeldolgozd - GDPR-nek és a nemzeti adatvédelmi és adatkezelési
jogszabalyoknak t6rténd megfelelését.

Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

jogszabalyfigyelés;

elvégzi a belsé szabalyzatok, szerz6dések vizsgalatat;

kdzremikodik az adatkezel6-, feldolgozé informatikai rendszerek vizsgalataban;

vizsgalja és megvalaszolja az érintett természetes személyek kérelmeit, megkereséseit;
tandcsadast végez a folyamatba épitett adatvédelem alkalmazasa soran;

tanacsadast végez az adatkezelési kockazatelemzés sordn;

vezeti a GIRO Zrt. adatkezelési nyilvantartasat;

vezeti a GIRO Zrt. adatvédelmi incidens nyilvantartasat és sziikség esetén bejelenti az incidenst az
adatvédelmi hatosagnak;

043/2025 Hatalyba lépés datuma: 2025.09.24. 17./ 56 oldal



@ G I RO »Nyilvanos” Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

j)
k)

hatdsagi kapcsolattartdsi pontként szolgal az adatvédelmi hatdsag felé;

adatvédelmi oktatast tart (személyes vagy e-learning formaban);

szikség esetén aktualizalja a DPO szabalyzatot, valamint az Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
szabdlyzatot;

éves munkatervet készit a végzendS auditokrdl és feladatairdl, évente beszamol az
lgazgatosagnak, a Felligyeld Bizottsagnak és a Vezérigazgaténak a munkaterve végrehajtasardl és
az auditok tapasztalatairdl, sziikség szerint tajékoztatja a Vezérigazgatét az adatvédelem aktualis
helyzetérél a tarsasagban.

A DPO reszletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogdllasat a szervezetben a tarsasag Igazgatésaga
altal jévahagyott DPO szabalyzat tartalmazza.

3.10 Compliance officer

A Compliance officer kizarélag a GIRO Zrt. Igazgatdsaganak és Vezérigazgatdjanak aldrendelt, beszamolasi
kételezettséggel az Igazgatosagnak, a FelligyelSbizottsagnak és a Vezérigazgatdnak tartozik.

A Compliance officer feladata a GIRO Zrt. cégvezetésének, Igazgatdsaganak és alkalmazottainak
tamogatasa, annak érdekében, hogy a GIRO Zrt. teljesitse a tevékenységére és miikédésére vonatkozd
jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit.

E korben a feladatai:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

jogszabalyfigyelés, valamint a relevans Uj, vagy médosult jogszabdlyok listdjanak és hiteles
szovegének kozzététele a GIRO Zrt. alkalmazottai részére;

a bels6 szabdlyzatok megfelelGségi szempontu vizsgalata;

nem megfelel6ségi targyu bejelentések, panaszok vizsgalata, javaslat a feltart kockazatok
csokkentésére, a sziikséges intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetése;

a belsé és kiilsé érdekkonfliktusok, azaz az dsszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilésének
ellendrzése, illetve az érdekkonfliktusok kezelésével kapcsolatos politika elkészitése;

az etikai szabdlyok megtartdsanak, az Ugyfelekkel valé kommunikacid, illetve a panaszkezelési
gyakorlat ellendrzése;

az Etikai Kédex és a Compliance Szabalyzat karbantartasa;

a Compliance Szabalyzat és az Etikai Kodex lényeges valtozasai esetén oktatas tartasa a GIRO Zrt.
munkavallaléi részére;

éves munkatervet készit a végzendS auditokrél és feladatairél, évente beszamol a
Vezérigazgatonak, az Igazgatosagnak és Feliigyel&bizottsdgnak a munkaterve végrehajtasarél és a
feltart megfelel6ségi kockazatokrdl, valamint azok csdkkentésére, megsziintetésére tett
javaslatairal;

elldtja a kiszervezési tevékenységgel 6sszefliggd kockazatok kezeléséért és kontrolljaért, valamint
a kiszervezések nyilvantartasaért felelgs vezetének, a kiils6 szolgaltatok igénybevételére
vonatkozd MNB ajanlasban régzitett feladatait;
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j) Az EU 2022/2554 rendelet - a pénziigyi agazat miikédési reziliencidjardl, (DORA) - elSirasainak
torténé megfelelés elGsegitéséért, kiilonds tekintettel a harmadik fél IKT-szolgéltatdkkal az IKT-
szolgdltatasok alkalmazasarol kotott megallapodasok nyomon kovetése. A DORA dltal elGirt ezen
kotelezettségei vonatkozasaban beszamol az Igazgatdsag részére.

k)

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

3.11 Mindség és valtozasmenedzsment szakértd

A Vezérigazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik.

//////

mikodését.

Feladatai:

a) a MIR kialakitasa, bevezetése, fenntartasa és ellenérzése az MSZ EN ISO 9001 szabvany el&irasai
szerint;

b) beszamol a GIRO Zrt. cégvezetésének a minGségiranyitasi rendszer miik6désérél, aminek alapjan
a rendszer atvizsgaldsa, valamint fejlesztése végrehajthaté;

c) kapcsolatot tart a minség tanusité szervezettel;

d) koordindlja a szervezeti egységek tanusitasi eljarasban ellatandé feladatait;

e) elkésziti és karbantartja a mindségiranyitas belsd szabalyrendszerét;

f) mindségbiztositasi szempontbdl véleményezi a belsé utasitasokat;

g) ellatja a valtozaskezelési eljarasokban a vonatkozé belsd utasitasban eldirt feladatokat.

4 Az Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgato
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

4.1 Szolgaltatasi haldzat- és végpont felligyelet

A Szolgaltatasi haldzat- és végpont felligyelet szervezeti egységet a Szolgaltatasi halozat- és végpont

felligyeleti vezet6 vezeti, aki az Infrastruktira tizemeltetési és fejlesztési igazgatd kbzvetlen irdnyitasaval
dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:
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a)

b)

f)

J)

k)
1)

biztositja a kommunikacids és az azt kiszolgald kdzponti rendszerek haldzati infrastruktuira
Uzemeltetését, felligyeletét, a miikodéséhez sziikséges tarsasagi hataskorébe tartozd technikai
feltételeket;

a szolgdltatasokhoz kapcsolodd ligyfél végponti hardver szoftver eszkdzpark telepitése,
konfiguracidja, lizemeltetése, feliigyelete és tamogatdsa;

a kommunikacids és az azt kiszolgalo kozponti rendszerek halézati infrastrukturajanak tervezése,
bévitése, fejlesztések megvaldsitasa, illetve ezen beruhazasok feliigyelete;

szolgaltatoi halézati kompetencia biztositasa a rendszerek tervezésében, tovabba a rendszerszint(i
fejlesztésekkel kapcsolatos tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ
feladatlistak és a becsilt id6kalkulacidk sziikség szerinti elkészitése, felelGs esetén koordinalasa;
szolgéltat6i haldzati kompetencia felhasznaldsa a fejlesztési projektekben, valamint az
informatikai rendszerek életciklus menedzsmentje, kévetelményekre épiilS, atlathato,
ellendrizhetd (pl. biztonsagi kontrollok szerint) médon térténd:

tervezése,

technoldgia kivalasztasa,

fejlesztése,

lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizalasa,

beszerzése (javaslattétel a Beszerzésrészére),

fenntartasa,

felugyelete,

valtozaskezelése,

VvV VvV VvV VY VYY

incidenskezelése,

» azinformatikai lizemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése;

az egyes szolgdltatasok életciklusa soran sziikségessé valé tesztelési feladatokban valé
kozremUikodés;

szolgdltat6i halézati szempontjai alapjan kezdeményezi az ilizemeltetést segitd, tamogatéd
valtoztatdasokat, azok végrehajtasidban aktivan részt vesz;

els6 szint(i operativ kapcsolattartd a szerz6déses szolgaltatasi halézati infrastruktira tdmogatast
biztosit6 partnercégekkel;

szolgdltatéi haldzati szakmai tamogatdst biztosit a mikodtetésben és lizemeltetésben
bekdvetkezett nem vart események kezelésekor;

szolgaltatasi halozat és az azt kiszolgald adatkézponti haldzat, valamint a monitoring rendszerek
adminisztratori feladatainak az elvégzése;

egyéb kiszolgalé Uizemeltetési tevékenységek ellatasa;

a mindenkor hatalyos Informatikai M(ikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzése.

4.2 Adatkdézpont halézat- és végpont feliigyelet

Az Adatkdzpont héldzat- és végpont felligyelet szervezeti egységet az Adatkdzpont halézat- és végpont
felligyelet vezetd vezeti, aki az Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgatd kozvetlen irdnyitasaval
dolgozik.
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A szervezeti egység feladatai:

a) biztositja az adatkdzponti rendszerek haldzati infrastruktira lizemeltetését, felligyeletét, a
mikddéséhez szlikséges tarsasagi hataskorébe tartozo technikai feltételeket;

b) az adatkézponti rendszerek haldzati infrastrukturajanak telepitése, konfiguracidja, lizemeltetése,
feligyelete és tamogatasa;

c) az adatkézponti haldzati kompetencia felhasznalasa a fejlesztési projektekben, illetve az
informatikai rendszerek életciklus menedzsmentje, valamint az informatikai rendszerek
kovetelményekre épilé:
> tervezése,

technoldgia kivalasztasa,

fejlesztése,

Uizemeltetési folyamatok kialakitasa, optimalizalasa,

beszerzése (javaslattétel a Beszerzés részére),

fenntartasa,

felGgyelete,

valtozaskezelése,

vV VvVvVvyVvVvVvVvYyYy Yy

incidenskezelése,

» az informatikai lizemeltetéssel kapcsolatos bels6 kommunikacidk és oktatasok szervezése;

d) adatkézponti halézati kompetencia biztositdsa a rendszerek tervezésében, tovabba a
rendszerszint( fejlesztésekkel kapcsolatos tervezési dokumentumok és a megvalésitashoz javasolt
operativ feladatlistak és a becsiilt id6kalkulaciok sziikség szerinti elkészitése, felelGs esetén
koordinalasa;

e) adatkozponti halézati kompetencia szakmai tamogatast biztosit a miikodtetésben és
lizemeltetésben bekdvetkezett nem vart események kezelésekor;

f) adatkozponti rendszerek szempontjai alapjan kezdeményezi az iizemeltetést segit§, tamogatd
vdltoztatasokat, azok végrehajtasaban aktivan részt vesz;

g) elsé szintli operativ kapcsolattarté az adatkézponti haldzati infrastruktira tamogatast biztosité
partnercégekkel;

h) IP telefonrendszer (izemeltetése;

i) amindenkor hatalyos Informatikai M(ik6dési Szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzése;

j) adatkézponti halézatok, halézat biztonsagi elemek, valamint monitoring rendszerek
adminisztratori feladatainak az elvégzése;

k) az egyes szolgaltatasok életciklusa soran sziikségessé valdé tesztelési feladatokban vald
kézremukodés;

[) egyéb kiszolgald lizemeltetési tevékenységek ellatasa.

4.3 Infrastruktura felligyelet

Az Infrastruktura feliigyelet szervezeti egységet az Infrastruktura felligyelet vezeté vezeti, aki az
Infrastruktura Gizemeltetési és fejlesztési igazgato kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
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A szervezeti egység feladatai:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

biztositja a Tarsasag sajat zleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Tarsasag altal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai lzemeltetés szolgaltatasok IT infrastruktira rendszer
mszaki felligyeletét, valamint a stabil és megbizhaté technoldgiai miikédését;

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

az infrastruktura rendszer elemek és komponensek telepitése, beallitasa, hibajavitasok (példaul
javito patch) végrehajtasa az atadott dokumentaciok alapjan a mindenkor hatalyos Konfiguracios
és Valtozaskezelési Szabalyzat betartasa mellett;

a mindenkor hatalyos Informatikai M(ikbdési Szabalyzatban (IMSZ) meghatarozott feladatok
elvégzése;

mkddtetést és Gizemeltetést érinté folyamatokban, valtozasokban javaslattételi joga van;

az egyes rendszer komponensek adminisztratori feladatainak elvégzése;

kezdeményezi a miikodést, izemeltetést segit6, tamogatd véltoztatasokat, azok végrehajtasaban
aktivan részt vesz;

tamogatast biztosit a miikodtetésben és lGizemeltetésben bekdvetkezett nem vart események,
incidensek kezelésekor;

tamogatast biztosit operativ szinten az Alkalmazas felugyelet, Rendszerintegracié és az
Uzemeltetés tamogatas szamara;

elsé szintli operativ kapcsolattarté a szerz6déses hardver és infrastrukturatamogatast biztosito
partnercégekkel;

szakértSi készenlét biztositasa rendes munkaidén kiviil, vezénylési rend alapjan;

elvégzi az adott szolgdltatas infrastruktirakérnyezetéhez kapcsolddé (Informatikai MUikddési
Szabdlyzatban definialt) dokumentalasat;

részvétel a rendszerek tervezésében, tovabba a rendszerszintli fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ feladatlistdk és a becsiilt
id6kalkulaciok sziikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordindldsa;

részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, az informatikai rendszerek kévetelményekre épiil6, atlathato, ellenérizheté (pl.
biztonsagi kontrollok szerint) médon térténé:

tervezése

technoldgia kivalasztasa

fejlesztése

lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizalasa

beszerzése (javaslattétel a Beszerzés részére)

fenntartasa

felligyelete

valtozaskezelése

incidenskezelése

VvV vy VvVvVVyYVYyYVYY

az informatikai Gizemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése.
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4.4 Alkalmazas feliigyelet

Az Alkalmazas felligyelet szervezeti egységet az Alkalmazas felligyelet vezet6 vezeti, aki az Infrastruktdra
Uzemeltetési és fejlesztési igazgatd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

o)

biztositja a Tarsasdg sajat Uzleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Tarsasag altal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai lizemeltetés szolgaltatasok IT alkalmazas rendszer miiszaki
felligyeletét, valamint a stabil és megbizhato technoldgiai miikodését;
a Tarsasag sajat lzleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Tarsasag altal mas partnerek felé végzett
kiszervezett informatikai szolgaltatasok alkalmazasainak és folyamatainak magas szintli ismerete;
elvégzi az adott szolgaltatas alkalmazas-kornyezetéhez kapcsolddd (mindenkor hatadlyos IMSZ-ben
definialt) dokumentalasat;
az alkalmazasok és koérnyezetiiknek telepitése, beallitasa hibajavitasok (példaul javité patch)
végrehajtdsa az atadott Konfiguracids és Valtozaskezelési Szabalyzat szerinti telepité csomagok és
dokumentacidk alapjan, felligyeli a kapcsolddo telepitéseket és bedllitdsokat a mindenkor hatalyos
Konfiguracios és Valtozaskezelési Szabalyzat betartasa mellett;
a mindenkori hatalyos IMSZ-ben meghatarozott feladatok elvégzése;
miik6dtetést és lizemeltetést érint6 folyamatokban, valtozasokban javaslattételi joga van;
az alkalmazasok adminisztratori feladatainak elvégzése;
kezdeményezi a m(ikddést, lizemeltetést segitd, tamogaté valtoztatdsokat, azok végrehajtasaban
aktivan részt vesz;
elsé szintd operativ irdnyité és koordinald tamogatast biztosit a miikodtetésben és
tzemeltetésben —alkalmazasokhoz kapcsolddo - bekévetkezett nem vart események kezelésekor;
elsé szintl operativ kapcsolattartd a szerz8déses szoftver és alkalmazastamogatast biztositd
partnercégekkel;
tamogatast biztosit operativ szinten az Uzemeltetés-tamogatas és az Infrastruktura feliigyelet
szamara;
az lizemeltetett rendszerek altal szolgaltatott adatok mentése, archivalasa;
szakértGi készenlét biztositasa rendes munkaidén kiviil, vezénylési rend alapjan.
részvétel a rendszerek tervezésében, tovabba a rendszerszintli fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ feladatlistak és a becsiilt
id6kalkulaciok sziikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordinalasa,
részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, az informatikai rendszerek kévetelményekre épuls, atlathato, ellenérizhet6 (pl.
biztonsagi kontrollok szerint) médon térténd:
> tervezése

technoldgia kivalasztasa

>

> fejlesztése
> lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizalasa
>

beszerzése (javaslattétel a Beszerzés részére)
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4.5 Rendszerintegracio

fenntartasa
felligyelete

>

| 2

» valtozaskezelése
P incidenskezelése
>

az informatikai Gzemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése.

[ Y 4

A Rendszerintegracié szervezeti egységet a Rendszerintegracio vezet§ vezeti, aki az Infrastruktura
lzemeltetési és fejlesztési igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

d)

j)

részt vesz a szolgaltatdsok tervezésének el6készitésében, fejlesztési részfeladatok
implementacidjaban, a mikodtetést és Uzemeltetést érinté részekben javaslattételi és
véleményezési joga van;

Uj infrastruktarafejlesztések végrehajtasaban szakértSi kdzremiikddés, meglévs platformok
technoldgiai rekonstrukcidjanak tamogatasa;

technolégidk  megismerése, stratégiai fejlesztési  iranyok keresése, hosszi  tavu
integralhatdsagdnak vizsgalata;

delegalas szerint a fejlesztéstdl, szallitotdl kapott késztermékek elSkészitése, lizemeltetésbe
integralhatdsaganak biztositasa;

infrastruktura tervezési dokumentumok elkészitése, valtozaskezelése;

konfiguracio kezelés biztositas tdmogatasa;

3. szintl belsé szakért6 tamogatas biztositdsa az Alkalmazas felligyelet, az Infrastruktura
felligyelet, az Adatkdzpont haldzat- és végpont feliigyelet és a Szolgdltatasi halozat- és végpont
felligyelet részére;

részt vesz az infrastrukturaval, alkalmazas architektiraval kapcsolatos tervezésekben,
implementdldsban és dontésekben a teljes szolgaltatas miiszaki spektrumanak vonatkozasaban.
részvétel a rendszerek tervezésében, tovdbba a rendszerszint(i fejlesztésekkel kapcsolatos
tervezési dokumentumok és a megvaldsitashoz javasolt operativ feladatlistdk és a becsiilt
id6kalkulacidk sziikség szerinti elkészitése, felel8s esetén koordindldsa,

részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, az informatikai rendszerek kdvetelményekre épiils, atlathatd, ellenérizheté (pl.
biztonsagi kontrollok szerint) médon térténd:

> tervezése

» technoldgia kivalasztasa

> fejlesztése

> lzemeltetési folyamatok kialakitasa, optimalizalasa

» beszerzése (javaslattétel a Beszerzés részére)
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fenntartasa

felligyelete

4

>

P> valtozaskezelése
> incidenskezelése
| 2

az informatikai (izemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikaciok és oktatasok szervezése.

4.6 Informatikai fejlesztés

Az Informatikai fejlesztés egységet az Informatikai fejlesztés vezetd vezeti, aki az Infrastruktira
Uzemeltetési és fejlesztési igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik

A szervezeti egység feladata a rendszerintegracios és szoftverfejlesztési feladatok (a tervezés,
implementacid és dokumentacids, fejleszti tesztelési tevékenységeket is beleértve) elvégzése. Feladata
a teriiletét érint6 erdforras becslések elkészitése, fejlesztési projektben valé részvétel.

A feladatok kiterjednek a Tarsasagban tervezett és mar miikodd valamennyi kiilsé és bels6 szolgaltatast
megvaldsité informatikai rendszerre, beleértve a leanyvallalattal k6tétt kiszervezési szerz6désbél rea
harulo feladatokat is. A rendszerintegracios és fejlesztési feladatok magukba foglaljak az atadott
specifikacios anyagok alapjan elvégzendd elemzési, tervezési és implementacios feladatokat, valamint az
egyes rendszerek atadas-atvételi eljarasat tamogaté eszkdzrendszer megtervezését és implementalasat,
illetve sziikség esetén ezek harmadik félnél térténé megrendelését.

Szoftvertervezéssel kapcsolatos feladatok

A fejlesztések felsé szintli koordinaldsa, Uj technoldgiak, fejlesztési modszertanok vizsgalata és
bevezetése. A projektek kdzponti szereplGjeként a rendszerszervezGi feladatok ellatasa, a projekt teamek
kozotti koordinacid megvaldsitasa, az input, és output informaciok egyeztetése. A logikai és fizikai
tervezés kereteinek megadasa. A kapcsolédé szabalyzatok fejlesztésében, gondozasaban vald részvétel az
aldbbiak szerint:

a) fejlesztési/integracios modszertan, valamint a konfiguracié és valtozaskezelési szabalyzat
aktualizalasanak, javitdsanak kezdeményezése;

b) értékelés és javaslattétel alkalmazasfejlesztést, tesztelést, projekt-életciklust, szoftverfejlesztést
tdmogatod eszkozokre korszerii eljarasok, médszerek alkalmazasanak elésegitése;

Szoftverfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A szervezeti egység feladata az lizleti szolgaltatasokat megvaldsitd Gj rendszerek fejlesztése az alabbiak
szerint:

a) alkalmazas infrastruktira tervezése, dokumentalasa, vonatkozdé valtozaskezelési eljarasok
végrehajtasanak kezdeményezése, ezek kontrolljanak biztositdsa, folyamat és dokumentacio
szintjén;

b) részvétel az informatikai infrastruktura tervezésében;

¢) technoldgiai modszerek és eszkdzok kivalasztasa;
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d) javaslat rendszerfejlesztési eszkdzok kivalasztasara és ezek funkciondlis tamogatasa,

> fejlesztési eszkdzk lehetGségeinek feltarasa,

» rendszer kozeli fejlesztések végrehajtasa,

> fejlesztési eszkozok integracids képességeinek feltarasa,
P lehetséges architekturalis alternativak kidolgozasa;

e) a szolgaltatasok bevezetéséhez kapcsol6dé rendszerszemlélet(i operativ integracids fejlesztési,
implementaciés munkak a mindenkor hatdlyos Konfiguracidés és Valtozaskezelési Szabalyzat
szerinti elvégzése, dokumentaldsa, ezen termékek Uzemeltetésben térténd bevezetésének
tamogatasa;

f) sajat fejlesztésben elkésziilt munkatermékek fejleszt8i tesztjének elvégzése, dokumentalasa.

Szoftver tAmogatassal kapcsolatos feladatok

A szolgdltatasok, kiemelten a fenndllo, éles lizemi kdrnyezetben miikédé lizleti alkalmazasok
tovabbfejlesztésének  végrehajtasa, fejleszti  szintli  tdmogatds  biztositasa,  technikai

. s e

szolgaltatasok (példaul GIROHal6 és GIROMail, GIROLock, GEM, stb.) fejlesztése, lizemeltetést tdmogatod
fejlesztések (példaul GIROSync, forgalmi statisztikak, mikédtetést tamogaté feliiletek) az alabbiak szerint:

a) rendszerek fejlesztésével kapcsolatos IT és koltségelemzési, tervezési, integracios, illetve
fejlesztési feladatok moédszertan szerinti elvégzése, a sziltkséges dokumentumok elkészitése,
valamint ezen feladatok Tarsasag szintjén torténd koordindlasa;

b) technoldgiai és Gizemeltetés tamogatd fejlesztések inditdsa, végrehajtasa, a munka koordinalasa;

c) rendszerszintli szakmai technikai, technoldgiai tdmogatas biztositdsa Gj szolgaltatasok
kialakitasahoz;

d) meglévéd sajat fejlesztésii rendszerek igény szerinti aktualizaldsa, lizemeltetésének szabalyozott
tamogatasa, valamint programfejlesztési feladatok tarsasag szint(i koordinalasa;

e) modszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tamogatasa;

f) szakmai technikai, technoldgiai tdmogatds biztositdsa Uj szolgaltatasok kialakitasahoz, illetve
koordinacid biztositasa fejlesztési tevékenységekhez;

g) mddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tamogatasa, tesztek végrehajtasa
és dokumentaldsa, szoros egytittm(ikédésben az lizleti igazgatdsaggal;

h) mddszerek és eszkozok kivalasztasa, az implementalas koordinalasa;

i) javaslat rendszerfejlesztési eszkdzok kivalasztasara és ezek funkciondlis tamogatasa;

j) fejlesztési eszk6zok lehetségeinek feltarasa;

k) rendszer-kozeli fejlesztések végrehaijtésa;

l) fejlesztési eszkdzok integracids képességeinek feltarasa;

m) lehetséges architekturélis alternativék kidolgozdsa;

n) kilsé fejlesztések esetén a széllitoval torténd kapcsolattartas biztositasa, funkcionalis integracios
feladatok koordinalasa, kontrollja; integrilt, illetve belsd fejlesztésl rendszerek lizemeltetésének
szabdlyozott tdmogatasa, valamint programfejlesztési feladatok Tarsasag szintjén térténé
koordinalasa, végrehajtasa és dokumentalasa;

o) valamennyi lzleti szolgaltatas funkciondlis incidenskezelési eljarasainak kialakitasa;
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p) sajat fejlesztésben elkésziilt munkatermékek fejlesztéi tesztjének elvégzése.

5

Az Uzleti igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek feladatai

5.1 Szolgaltatas menedzsment

A Szolgaltatas menedzsment szervezeti egységet a Szolgaltatas menedzsment vezetd vezeti, aki az Uzleti
igazgato kdzvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

d)

valamennyi szolgdltatas uzleti és lizemeltetés-tdmogatas szempontbdl torténd hatékony,
eredményes, zavarmentes és folyamatos miik6dtetése, és operativ, valamint technikai
kapcsolattartas a szolgaltatasokat igénybe vevé ligyfelekkel, help desk feladatok ellatasa;

a szolgdltatasok életutjanak kovetése, azok folyamatos piaci- és tigyfél igényekhez és térvényi
elvarasokhoz valé igazitasa;

felméréséért, lizleti megalapozottsagaért. Felel a kapcsol6dé valtozaskezelési feladatok
Osszefogasaért a tobbi résztvevd kézremiikodésének megszervezése mellett;

partneri kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a vallalat meglévé és leend6 tgyfeleivel;

a szolgdltatasokhoz k&ét6dé rendszeres ligyfél megrendelések fogadasa, kezelése és részben
technikai megvalésitasa.

5.1.1 Ugyfél- és termékmenedzsment

Az Ugyfél- és termékmenedzsment szervezeti egységet az Ugyfél- és termékmenedzsment vezets vezeti,
aki a Szolgdltatas menedzsment vezetd kézvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

a Tarsasag ugyfélkezelési folyamatdanak, tevékenységének elldtasa, beleértve az ezt szabdlyozd
utasitasok elkészitését és karbantartasat is, valamint a GIRO Zrt. kézponti cimére
(info@mail.giro.hu) érkezett megkeresések hatékony szakmai menedzselését. Egyiittmiikédés a
BISZ Zrt. Ugyfélkapcsolati teriletével, az ligyfelek kiszolgalasaban és a GIRO Zrt. szolgaltatasaira
vonatkozé informaciok atadasaban;

kapcsolattartds kiilsé intézményekkel, a BSZB (ilések, szakmai tajékoztatok elGkészitésében vald
részvétel;

az uj és meglévé ligyfelek szerzGdéskotési folyamatanak menedzselése, valamint a Tarsasag altal
nyujtott valamennyi szolgaltatds (vevdi) szerz6déseinek naprakész nyilvantartasa, karbantartdsa,
kilonos tekintettel a szerz6désekhez rendelt (igyféloldali kapcsolattarték adatbazisanak
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folyamatos aktualizdlasara, a csoportos jogcimkddok nyilvantartdsa, az ugyféltorzs teljes kori
felépitése és mikodtetése;

d) a Tarsasag éltal nyujtott valamennyi szolgaltatassal kapcsolatos megrendelések, panaszok és
ugyféligények teljes korl kezelése, ideértve az tgyfélkapcsolati tevékenység elldtdsat is minden
szolgaltatas tekintetében;

e) felel a felel6sségi korébe tartozd szolgdltatasok nyujtasdhoz sziikséges készletekért,
megrendelések egyeztetésében;

f) felel a koveteléskezelési folyamatért;

g) a Tarsasag lgyfeleinek tartando oktatasi tevékenység szervezése, kapcsolédé nyilvantartasok és
dokumentdciok naprakészen tartasa, képzési anyagok elkészitése és karbantartdsa, valamint az
oktatasok megtartasa;

h) aTarsasag tigyfélkapcsolati folyamatait kezel rendszer, valamint az ligyviteli rendszer partner- és
szerz8dés-nyilvantarté modul hasznalata, fejlesztési javaslatok kidolgozésa, szakmai felligyelete,
fejlesztésének koordindlasa;

i) meglévd szolgaltatasok uzleti fejlesztése, a fejlesztés koordinalasa, kapcsolddé iizleti folyamatok
karbantartasa, {zleti kovetelményjegyzék elkészitése, (iizleti elemzdével egyiittmiikodve
specifikacio készitése;

j) kapcsolattartas az uzleti szolgaltatasok fejlesztésében egyiittm(ikédd kiilsé szallitokkal,
szerz6dések, megdllapodasok izleti feliilvizsgalata, az elkészités koordinalasa;

k) Gzletiinformacidk biztositasa a Gazdasagi és humaneréforras igazgatdsag szamara a szolgaltatasok
dijainak szamlazasahoz. A meglévé szolgaltatasok arazasanak rendszeres feliilvizsgélata, sziikség
szerint uj arazasi koncepcio kidolgozasa;

I) a Tarsasag meglévé és Uj szolgéltatasainak ligyfelek felé térténd bemutatasa, népszer(isitése, az
értékesitési tevékenység megszervezése, koordinalasa, és végrehajtasa;

m) a Tarsasdg meglévd szolgaltatasaihoz tartozo szabalyzatok (példaul iizletszabalyzat, dijszabalyzat,
szerz6désmintadk) elkészitése, karbantartdsa, és nyilvantartasa, beleértve a formalapok
aktualizalasat is;

n) ameglévd szolgdltatasok tovabbfejlesztési igényeinek gylijtése, értékelése és a valtozasi feladatok
koordindldsa, beleértve a kapcsolédd belsé (pl.: alkalmazédsainak (izemeltetéséhez,
miikddtetéséhez sziikséges rendszerdokumentdcidk), valamint tgyfelek felé (pl.: felhasznaloi
kézikonyv) elkészitend6 dokumentumokat is.

5.1.2 Uzemeltetés-tamogatas

Az Uzemeltetés-tamogatas szervezeti egységet az Uzemeltetés-tamogatas vezetd vezeti, aki a Szolgaltatas
menedzsment vezet6 kbzvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az Uzemeltetés-témogatas két jol elhatarolhatd csoportja - az alkalmazésiizemeltetés és a technikai
helpdesk - szorosan egylttmiikodve végzi a BKR szoftver implementaciék megbizhaté
alkalmazasiizemeltetését, a teljes tarsasagi IT infrastruktira monitoring rendszereken keresztiili
felligyeletét, valamit a GIRO szolgaltatasi platformokhoz kapcsolddé hiba bejelentések kezelését.
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Az Uzemeltetés-tamogatds az lizleti alkalmazasok, szolgaltatasok tizletszabalyzatok szerinti mikddésének
ellenérzését, bizonyos esetekben a rendszerekbe beépitett manualis folyamatok szabalyozott
végrehajtasat végzi el.

A szervezeti egység feladatai:

a) az Uzletszabdlyzatok és belsé szabalyzatok elGirasai szerint biztositja a BKR {izleti szolgaltatasok
alkalmazas rendszereinek (izemszer( m(ikodtetését, az lzleti folyamatok lebonyolitasat;

b} a szolgaltatasok lizemeltetése soran bekovetkez6 nem vart események vonatkozé incidens
kezelési eljarasainak a végrehajtasa, az incidenskezelési eljardsok Uzemeltetés-tdmogatast érinté
folyamatainak gondozasa;

c) a monitoring rendszereken érkez§ — tarsasag teljes Uzleti és IT szolgaltatasait lefed - jelzések
értékelése, eszkalalasa, esetenként feldolgozasa vagy megoldasa.

d) az egyes szolgaltatasok valtozaskezelése soran sziikségessé valo lizleti tesztelési feladatokban valé
kdzremikodés;

e) az (izemeltetést segit6, tamogaté valtoztatdsok kezdeményezése, és részvétel azok
végrehajtasaban;

f) aTarsasdag altal nyujtott valamennyi szolgaltatassal kapcsolatos — Gigyfelek, partnerek fel6l érkezé
- technikai kérdések, hibak és ligyféligények teljes kor( kezelése az ezekre vonatkozé folyamatok
szerint;

g) Uzemeltetés-tdmogatas ala vont uzleti alkalmazasok rendszeres és eseti operativ mikodeési
rendjének kialakitasa, dokumentalasa;

h) a szolgaltatasokra vonatkozo rendszeres adatszolgaltatasok készitésében aktiv részvétel.

5.2 Uzletfejlesztés

Az Uzletfejlesztés szervezeti egységet az Uzletfejlesztés vezetd vezeti, aki az Uzleti igazgaté kdzvetlen
iranyitasaval dolgozik.
A szervezeti egység az innovdcidval és a szolgaltatasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat latja el.

Innovacidhoz és a folyamatfejlesztéshez kapcsolodo feladatok:

a) a Tarsasag stratégidjaban megfogalmazott felsé szint(i lizleti célok és fejlesztési iranyok
megvaldsitasara versenyképes hazai és globalis innovativ technoldgiai megolddsok felkutatdsa és
vizsgdlata, elemzése; nemzetkozi trendek, Uj termékek és megoldasok figyelemmel kisérése, piaci
igények folyamatos figyelemmel kisérése;

b) a Tarsasag nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egyittmiikodés az eurdpai
szervezetekkel;

c) a pénziigyi piaci hatasok folyamatos nyomon kovetése kapcsolattartas a kézvetlen és a kozvetett
szereplékkel, valamint a varhaté valtozdsok elGrejelzése hazai és nemzetkdzi szinten.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

Kapcsolattartas hazai és nemzetkdzi innovativ partnerekkel, Uj technolégiai egylittmikodési
lehet6ségek feltarasa és elemzése;

a GIRO miikodési tevékenységéhez kozvetlenlil, vagy kdzvetetten kapcsolddé nemzetkdzi fizetési
rendszerek, innovativ technoldgiai megoldasok felkutatdsa, és a Tarsasagon beliili
bevezethet6ségének a mddszeres megkozelitése, elemzése;

a penziigyi innovacidk és ezzel kapcsolatos ujitasok folyamatos nyomon kévetése, aggregalasa és
bemutatasa a Tdrsasdg munkavallaléi részére szervezett dedikalt innovaciés eseményeken,
megbeszéléseken;

a nyilt innovacié maddszertanan alapul6 szisztematikus megkézelités hasznalataval folyamatosan
uj otletek generdaldsara képes kiilsé és belsé csatorndk kialakitasa, valamint ezek tudatos kezelése
és megfelelé mértékig torténd bévitése;

partner és lgyféltaldlkozok, valamint bels§ innovaciés rendezvények tematikai kialakitasa,
szervezésben valod részvétel;

az Otletmenedzsment modszertandn alapuld szisztematikus megkdzelités hasznalataval
folyamatosan 0] otletek generalasara képes kiilsd és belsé csatornak kialakitasa, valamint ezek
tudatos kezelése és megfelel6 mértékig térténd bbvitése;

a Tarsasag szamdra szervezeti vagy folyamati djitasra alkalmas megoldasi javaslatok gyijtése,
el6készitése, és a bevezetésében torténd aktiv részvétel és szerepvillalds;

az uj folyamatok, funkciok vagy szolgaltatasok bevezetésére indult projektek szakmai tdmogatdsa,
szilkség esetén a projektszervezetben aktiv részvételmegbeszélések szervezése hazai és
nemzetkézi innovativ partnerekkel, uj technolégiai egyittmiikédési lehetGségek feltardsa és
kialakitdsa;

a Tarsasag szamara érdekes, relevans technoldgia, szervezeti vagy folyamati Gjitasok értékelésére
vonatkozd el6szlirési rendszer kialakitasa és mikodtetése;

Szolgaltatasfejlesztéssel és szabvanyositassal kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

a Tarsasag stratégidjaban megfogalmazott és az illetékes szervezeti egység altal javasolt fejlesztési
irdnyok alapjan Gj szolgaltatasok kidolgozasa lizleti tervek elGkészitése, elterjesztések készitése;
a jovahagyott fejlesztések bevezetésének elgkészitése;

elemzések és trendek készitése a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban;

nemzetkozi trendek, Gj termékek és megoldasok figyelemmel kisérése, piaci igények folyamatos
figyelemmel kisérése;

a tervezett Uj szolgaltatdsok esetén elemzi az értékesitési lehetGségeket, feltarja a lehetséges
partneri kapcsolatokat és értékesitési csatorndkat;

az uj szolgaltatasok bevezetése soran kapcsolatokat épit, és elemzi a lehetséges értékesitési
modokat, és javaslatot tesz piacra torténd bevezetés mddjara, bevonja a megvaldsitas
el6készitésébe a jovGbeli partnereket;

az uj szolgaltatasokra vonatkozé megvaldsithatésagi tanulmany és megtériilési szamitasok
kidolgozasa, valamint az igazgatdsagi el6terjesztések elkészitése;
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h)

j)

k)
)

uzleti modell kidolgozasa és részletes elemzése, amely soran szerzett informaciék, valamint az
érintett szervezeti egységek észrevételei alapjan az lizleti modell véglegesitése;

a Tarsasag nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egylittmiik6dés elésegitése
az eurdpai szervezetekkel;

0j szolgdltatasok szabvanyainak kidolgozasa, meglévé szabvanyok karbantartasa, mdédositasa,
nemzetkdzi szabvanyok adaptalasa,

a szabvanyositdssal kapcsolatos informacidk nyilvantartasa, naprakészen tartasa és biztositasa;
az uj szolgaltatasok bevezetésére indult projektek szakmai tdmogatasa;

m) meglév$ szolgaltatasok fejlesztésében Uzleti elemzé és szabvanyositas szakmai képviselet és

feladat ellatas.

5.3 Tesztelés

A Tesztelés szervezeti egységet a Tesztelési vezetd vezeti, aki az Uzleti igazgatd kdzvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)

—

elszamolasforgalmi szolgaltatashoz kot6d6 pénzforgalmi szolgdltatok forgalmazashoz szikséges
adatainak nyilvantartasaval kapcsolatos specifikacid elkészitése és a megvaldsitas koordinalasa;

a Tarsasag tesztelési koncepcidja kialakitdsdhoz javaslatok kidolgozasa, részvétel a
végrehajtasaban;

a szolgaltatasok nyujtasat tdmogatd rendszerek fejlesztési folyamataban meghatarozott tesztek
tervezése és tesztforgatokonyvek, tesztadatok kidolgozasa, tesztek végrehajtasa, kiértékelése, a
teszteredmények alapjan tesztjegyz6konyvek elkészitése, részvétel a projektszervezetekben;

a GIRO Zrt. szolgaltatasainak nyujtasat megvalosito rendszerek funkcionalis és nem funkcionalis
rendszertesztjeinek (fejlesztGi tesztek kivételével) tervezése, tesztforgatdokényvek elkészitése,
tesztadatok kidolgozasa, valamint a tesztek végrehajtdsa, kiértékelése, dokumentalasa, valamint
a teszteredmények alapjan tesztjegyz6konyvek elkészitése, szitkség esetén valtozaskezelési
dokumentumok elkészitése;

teszt automatizalasi feladatok elvégzése:

automata tesztek technikai tervezése,

tesztek implementalasa, ellendrzése;

automata tesztelési feladatok elvégzése:

uzleti alkalmazasok automata tesztjeinek fejlesztéséhez sziikséges specifikacio elkészitése,
tesztek futtatasa,

tesztek kiértékelése;

fejlesztések és belsé projektek szakmai tdmogatasa, sziikség esetén a projektszervezetben vald
aktiv részvétel;

az elszamolasforgalmi oktatasi tematikak és anyagok Gsszeallitasa, oktatasok megtartasa, szakmai
tamogatasa;
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n)
o)
p)

6

az tigyfelektdl érkezd kérdések, esetleges reklamaciok kivizsgaldsaban valod kézrem(ikédés;
parhuzamos tesztelések lizleti tdmogatasa;
ugyfelekkel torténd tesztelés szervezése, menedzselése.

A Gazdasagi és humanerdforras igazgatoiranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek feladatai

6.1 Pénziigy és szamvitel

A Pénziigy és szamvitel szervezeti egységet a Pénziigy és szamvitel vezetd vezeti, aki a Gazdasagi és
humaneréforrds igazgatd kézvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

)

k)

p)
a)

r)

s)

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa;

az éves beszamolé elkészitése (az lizleti jelentés kivételével), letétbe helyezése;

kdnyvvizsgalat lebonyolitasa, kapcsolattartas;

kapcsolattartas az adohatdsdaggal, adozassal kapcsolatos ligyek szakmai lebonyolitasa;
negyedéves mérleg- eredménykimutataselkészitése;

MNB részére teljesitendd, Pénziigy és szamvitelhez rendelt jelentések elkészitése;

a KSH részére teljesitend6 adatszolgaltatasok elkészitésében vald részvétel;

fékonyvi és analitikus kényvelés, zarlati munkak elvégzése;

leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa belsé szabalyozas alapjan, leltarozas kiértékelése;
pénziigyi feladatok ellatasa: a fizetési forgalom lebonyolitasa, a hazi pénztar kezelése;

Tarsasag likviditdsanak biztositasa érdekében a kdveteléskezelési folyamat részeként - fizetési
felszolitasok elkészitése, késedelmes fizetéssel kapcsolatos szankcidk érvényesitése;

Pénzkezelési Szabalyzat kidolgozasa, karbantartasa;

adozasi kotelezettségek raciondlis végrehajtasa: koltségvetési kotelezettségek teljesitése,
adobevallasok elkészitése, az ehhez kapcsol6dé analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok vezetése,
egyeztetések elvégzése;

a kimend szamlakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli ligyintézés, szamlakibocsatas, kapcsol6dé
analitikus és fékonyvi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, szamlakkal kapcsolatos vevdi
megkeresések intézése;

a bejové szamlakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli lgyintézés, szallitékkal kapcsolatos
analitikus és f6kényvi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, szallitéi megkeresések intézése;

bel- és kiilfoldi kiklildetéssel kapcsolatos ellatmanyok folydsitasa és elszamoltatasok elvégzése;
munkaltatdi koélcsondk folydsitdsa, azok analitikus pénzligyi nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos
adofizetési kotelezettség megallapitasa;

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

f6konyvi nyilvantartasokat alatamaszto analitikak vezetése.
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6.2 Controlling és statisztika

A Controlling és statisztika szervezeti egységet a Controlling és statisztika vezetd vezeti, aki a Gazdasagi
és humanerd&forras igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)

b)

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

részvétel a beruhazdasok, fejlesztések gazdasagi megalapozasanak kidolgozasaban, a beruhazasok
pénziigyi-, gazdasagi lebonyolitasaban, a beruhazasok alakulasanak figyelemmel kisérése, a
beruhazasok aktivalasanak el6készitése és az aktivalas végrehajtasa;

a KSH, MNB és egyéb, hatosag, illetve tulajdonos altal elGirt, a Controlling és statisztikdhoz rendelt
statisztikai adatok gy(ijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatas és bels6 tajékoztatas ellatasa;

az éves beszamolo készitésében valo részvétel;

a pénziigyi innovacio és a nemzetko6zi trendek alakulasanak kovetése;

az elszamolasforgalmi szolgaltatas tranzakcios forgalmanak és bevételi tervének elkészitése;

az elszamolasforgalmi tevékenység forgalmanak statisztikai céli feldolgozasa, elemzése,
prognosztizaldsok készitése;

kapcsolattartas az MNB statisztikai feladatokban illetékes tertileteivel;

kapcsolattartds a tulajdonos lednyvallalati adatszolgaltatasért (LASZ) felelGs teriiletével;
statisztikai adatok biztositasa a GIRO Zrt. kiilonb6z6 szervezeti egységeinek igényei alapjan;

éves leltarozasi Gtemterv elkészitése, leltar kiértékelése;

pénztarellendri funkcié ellatasa;

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

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

részvétel az ar- és dijstruktirak kidolgozasaban;

gazdasagi elemzések készitése, a cégcsoportra vonatkozé kontrolling rendszer miikddtetése;

a cégcsoportra vonatkozo havi kontrolling jelentések elkészitése;

likvid pénzallomany kezelése, értékpapir allomany nyilvdntartdsa, kapcsolattartas a
vagyonkezelSkkel;

targyi eszk6zok, immaterialis javak allomanyanak nyilvantartasa.

BISZ-GIRO integrator szerepében feladata:

a)

a BISZ Zrt. és GIRO Zrt. altal meghatarozott stratégiai fejlesztési célok megvaldsitasanak operativ
egyeztetése, feladatok koordinalasa, eré6forrasigények felmérése, a vallalatok kézétti hatékony
informacidaramlas elGsegitése;
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b)

c)

d)

a BISZ Zrt.-vel kotott szolgaltatasi szerzédések szakmai tartalmanak menedzselése az informatikai
fejlesztési és lizemeltetési szervezeti egységekkel egylttmiikodésében;

a BISZ Zrt. részére nyujtott fejlesztési, lizemeltetési és egyéb Ggyviteli szolgaltatasok
dijmeghatarozasanak koordinalasa;

a vallalatok koz6tti szinergialehet&ségek keresése, feltarasa.

6.3 Létesitmény menedzsment

A Létesitmény menedzsment szervezeti egységet a Létesitmény menedzsment vezetd vezeti, aki a
Gazdasagi és humaneréforras igazgato kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

g)

h)

)

k)

a GIRO Zrt. szamitogéptermeinek zavartalan miikédési feltételeinek megteremtése, az
Uzembiztonsag fenntartasa és allando fejlesztése;

az elektromos (normal és sziinetmentes) rendszerek, az épiiletgépészeti rendszerek (példaul,
hiités, fltés, gaz, viz, csatorna) és az épiiletfelligyeleti rendszerek folyamatos és megbizhatd
miikédésének kialakitasa és garantalasa;

a GIRO Zrt. tulajdonaban 3ll6 ingatlanvagyon kezelése, ingatlanstratégia kidolgozasa, az épiiletek
és tartozékaik karbantartdsi munkalatainak elvégeztetése, hibdk feltirdsa és a hibak
kijavit/tat/asa, az épiiletek dllaganak megdvasa, a megfeleld tisztasag folyamatos fenntartatdasa;
ingatlan bérbeaddsanak menedzselése, bérleti szerz6dések szakmai tartalmanak elkészitése,
szerz8déskotés koordindcidja, sziikség esetén aktualizalasa;

anyagok és irodaszerek, reprezentacids és dolgozdi ellatmanyok kiadasa, raktarozasi feladatok
ellatasa;

az irodabutorzat és egyéb tartozékok, valamint irodagépek biztositasa és megfelel6 szinvonalon
tartasa;

irodatechnikai eszkdzpark (példaul faxok, fénymasoldk, nyomtatok, szkennerek) lizemeltetésének
feliigyelete;

a GIRO Zrt. gépkocsiparkjanak lizemeltetése;

vonatkozo nyilvantartasok, leltarak, selejtezések, jegyz6konyvek, szerz6dések készitése, kezelése;
mobil telekommunikaciéval kapcsolatos feladatok ellatasa (szerz8déskotés, kapcsolattartas a
szolgaltatdval, késziilékek, eszkbz6k biztositasa);

a fenti célok elérése érdekében sziikséges beruhazasok és karbantartisok megtervezése,
elvégeztetése és ellendrzése, egylittm(ikodés a Beszerzéssel;

épuletek koz6tti belsé posta bonyolitasa.

6.4 Humaneroforras menedzsment

A Humanerd&forras menedzsment szervezeti egységet a Humaneréforras menedzsment vezetd vezeti, aki
a Gazdasagi és humanerdéforras igazgaté kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.
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A szervezeti egység feladatai:

a)

b)
c)

p)
a)
r)
s)
t)
u)
v)
w)

A Tarsasag eredményes miikodéséhez sziikséges humanpolitikai feltételrendszer kialakitasa és
mikodtetése, valamint a szlikséges human eréforrds folyamatos biztositasa;

a humaneréforras-koncepcid és stratégia kidolgozasa;

HR folyamatok/rendszerek fejlesztése és miikodtetése (kivalasztasi, felvételi és beillesztési
rendszer, teljesitményértékelési rendszer, képzési és karrierfejlesztési rendszer, belsd
kommunikaciés rendszer, motivacids rendszer, javadalmazdsi rendszer);

szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa, szervezetfejlesztési folyamatok koordinalasa;

a munkatigyi forumokkal vald kapcsolattartas (Uzemi Tandacs, szakszervezet);

a human eréforras adatok és a munkaidé nyilvantarto rendszer kezelése;

Iétszamterv, valamint a kapcsolddoé személyi jellegli kdltségek tervezése és nyomon kovetése;

a Tarsasag képzési koncepcidjanak kidolgozasa;

képzési terv, valamint az ehhez kapcsolodé koltségterv elkészitése és nyomon kovetése;
képzések engedélyezésének elGterjesztése és nyilvantartasa;

a bel- és kiilfoldi kikildetésekhez kapcsolodo kikiildetési rendelvények elkészitése;

oktatasi (tanulmanyi) szerzddések elékészitése, nyilvantartasa;

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

a munkaiigyi iratmintak aktualizaldsa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen;

a Tarsasag human er6forrasahoz kapcsolodo adatok, dokumentumok (személyi anyag) kezelése,
nyilvantartasa;

dolgozéi elégedettség mérése, visszajelzése, névelése;

munkaltatéi marka épitéséhez kapcsolodo feladatok ellatdsa;

dolgozdi ajandékok és a rendezvények szervezése;

munkahelyi tréningek és csapatépité programok szervezése;

HR tipusu belsé kommunikacios feladatok ellatasa;

intranet feliilet szerkesztése;

javaslattétel az SzMSz modositasara, szerkesztése;

Kollektiv Szerz6dés modositasanak koordindlasa, elGkészitése.

A cégcsoport egésze tekintetében feladatai:

a)

b)

c)

a munkaligyi- és szabadsdag nyilvantartas vezetése, munkaiigyi igazolasok kiadasa, be- és kilépd
dolgozék a mindenkor hatdlyos Munka Toérvénykényvében és egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott igazoldsainak bekérése, illetve kiadasa, és ezekrél megfelel6 nyilvantartas
vezetése;

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

munkavallaléi tartozdsok nyilvantartasa, kereseti kimutatasok készitése, levonasok,
munkabérelbleg, apanap elszamolasok tigyintézése;
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d)

e)

TB-vel kapcsolatos feladatok elldtdsa, TB levonasok és nyilvantartasok, GYED, TB bevallasok,
elszamoldsok és statisztikak tigyintézése és elkészitése, nyugdijazasokkal kapcsolatos ligyintézések
elvégzése;

tétszamnyilvantartasok, és az ezekkel kapcsolatos munkaligyi és bér statisztikai feladatok
elkészitése, bér- és munkaligyi adatszolgaltatasok teljesitése a KSH felé;

a belsé informdcios rendszerhez bér, munkaligy, TB és SZJA adatok szolgaltatasa;

a bér— és munkaiigyi rendszer hasznalata és szakmai felligyelete;

a cégcsoport cafetéria rendszeréhez kapcsolddé adminisztrativ tevékenységek elvégzése;

belépd és kilépé munkatarsakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.5 Beszerzés

A Beszerzés szervezeti egységet a Beszerzés vezet$ vezeti, aki a Gazdasagi és humanerdforras igazgatd
kézvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
8)

h)

a Tarsasag valamennyi beszerzési feladatanak ellatdsa, melynek megvalésitasa érdekében a
Tarsasag ajanlatkéréként visszterhes szerz6dés megkotése céljabol beszerzési eljarast folytat le;

a beszerzésekre vonatkozé szabalyozas, illetve beszerzési politika kialakitdsa, a vonatkozé
szabalyzatok karbantartasa, idGszakos feliilvizsgalata 6sszhangban a jogszabalyi el6irdsokkal és a
tulajdonosi elGirasokkal, iranyelvekkel;

kdzremlkodés a beszerzések tervezésében, valamint az éves pénziigyi terv elkészitésében, illetve
a tervek teljesiilésének visszamérésében;

a Tarsasag valamennyi beszerzésének el6készitése az igénylé szervezeti egység szakmai
informacidi alapjan, ennek keretén beliil a beszerzés indokoltsadganak, pénziigyi feltételeknek és a
jovahagyott éves pénziigyi tervnek valéo megfelelésének vizsgalata, ajanlattételi felhivasok
elkészitése, ajanlatok bekérése, ajanlatok értékelésének megszervezése, koordindldsa, sziikség
esetén értékeld bizottsdg Gsszehivasa, dontés el6készité dokumentumok elkészitése, a déntés
végrehajtasanak koordinacidja, ellenérzése, valamint a szallitdi szerzdések elkészitésének
koordinalasa;

a beszerzések folyamattamogatd rendszerének szakmai és adminisztrativ feliigyelete,
mdkodtetése, fejlesztése;

a szallitoi szerz6désekrdl naprakész nyilvantartas vezetése;

beszallitdi mindsités rendszerének miikédtetése, a beszalliték rendszeres értékelésének
koordinalasa;

a beszerzésekhez kapcsolédd egyéb nyilvantartasok vezetése, a jogszabalyokban és tulajdonosi
irdanymutatdasokban el&irt beszamolasi és kdzzétételi kotelezettségek teljesitése.
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6.6 Jogi iroda

A Jogi iroda szervezeti egységet a Jogi iroda vezetd vezeti, aki a Gazdasdgi és humanerd&forras igazgatd
kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

7

a)
b)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

1)

a Tarsasag jogi képviselete hatdsagok, birdsagok, ligyfelek, illetéleg harmadik személyek elétt;

a Tarsasag altal kotends szerz6dések, megallapodasok, lizletszabalyzatok, belsé szabalyzatok és
utasitasok jogi szempontu véleményezése, el6készitése, illetve elkészitése, és sziikség esetén
szignalasa, ellenjegyzése;

a Tarsasag Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatanak jogi szempontti véleményezése, a Jogi Irodara
vonatkozd szabalyok aktualizalasa;

a Tarsasag Alapszabalyanak karbantartdsa;

a Tarsasag testiileteinek felkérésére (lgazgatosdag, Feliigyel6bizottsag) a testiiletek ligyrendjének
elkészitése, modositasa;

A Tarsasag Részvényese részére a Tarsasag altal kezdeményezett igazgatdsagi elbterjesztések
elkészitése;

a Tarsasag Részvényesének felkérésére a részvényesi hatdrozatok tervezetének elkészitése;

a részvénykonyv vezetésének szakmai iranyitasa, felligyelete;

jogi allaspont kifejtése a Tarsasaggal kapcsolatos kérdésekben;

a Jogi irodahoz tartozo MNB jelentések elkészitése, teljesitése;

a GIRO Zrt. mint gazdasagi tarsasag jogszerl mikodésével 6sszefliggs igazgatodsagi elbterjesztések,
hatdrozattervezetek és ezzel 6sszefliggé dokumentumok elkészitése;

jogi kérdésekben a munkaiigyi férumokkal valé kapcsolattartas (Uzemi Tanacs, szakszervezet);

m) fels6vezetdi déntés alapjan a koveteléskezelési eljaras lefolytatasa (pl. fizetési meghagyasos

n)
o)

eljaras kezdeményezése, végrehajtas kezdeményezése);
a titokvédelmi felelds feladatainak ellatasa;
jogszabalyfigyelés.

A Biztonsagi vezetd iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységek feladatai

7.1 Fizikai biztonsag

A Fizikai biztonsag szervezeti egységet a Fizikai biztonsagi vezetd vezeti, aki a Biztonsagi vezet6 kdzvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:
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a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

p)

az Informacié Biztonsagi Szabdlyzat vonatkozd kdvetelményei teljesitésének megtervezése,
megvaldsitasa és miikddtetése;

a Tarsasag objektumainak fizikai biztositasa;

az objektumok tlizvédelmének iranyitasa;

a biztonsagtechnikai és informacids szolgalatok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése;
a Tarsasag altal hasznalt munkaidényilvantarté rendszer szamara mozgasi adatok atadasa;

a fizikai biztonsaghoz, vagyon- és tlizvédelemhez kapcsolédé beruhazasok el6készitése és
végrehajtasdnak szervezése;

a személy- és jarm(forgalom ellenSrzése;

az objektumok biztonsagaval kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitése, betartatasa;

a GIRO Zrt. épiileteibe érkezé latogatok, karbantartast, szallitast végzs személyek vagyonvédelmi
szempontu helyszini feliigyelete, kisérete;

a rendszeresitett biztonsagtechnikai, tlizvédelmi berendezések folyamatos m(ikddési feltételeinek
megteremtése, fenntartdsa, hibak feltardsa a javitasok szervezése;

az elGirt karbantartasok megszervezése;

vonatkozé nyilvantartasok, leltar készitése, jegyzékonyvek, szerzédések kezelése, szamlak
igazolasa;

az egyéb szervezeti egységek és kilsG szervezetek részére szerz6dés alapjan nyujtott
szolgaltatasok biztositasa;

a GIROLock informatikai szolgaltatas keretein belil, a tanusitvanyok és pin kédok el6allitasahoz,
kapcsol6dé GIROLock alkalmazasok kezelése, az ehhez sziikséges adminisztracio ellatasa;

a Magyar Allamkincstar szamlavezetsi kérébe tartozd intézmények részére biztositott ELECTRA
rendszer kézponti adminisztraciés moduljanak (SUPADMIN) kezelése, adatszolgéltatas nyujtasa,
technikai segitség biztositasa, valamint a telepitd készletek dsszeallitasa;

kijel6lt munkavallaléja elldtja a munkavédelemrél sz6ld 1993. évi XClIl. térvény szerint a
munkavédelmi felelGs feladatait.

7.2 IT biztonsag

Az IT biztonsag szervezeti egységet az IT biztonsdgi vezet§ vezeti, aki a Biztonsagi vezets kdzvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)

az informadcié biztonsagi iranyitas (folyamatok, protokollok) kidolgozasa;

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

operativ védelmi lIépések szakmai és folyamatszint(i irdnyitasa, incidens kivizsgalas;
informacidbiztonsagi beszerzések iranyitasa;

az informatikai biztonsagi kovetelmények meghatdrozasa, valamint ellenérzése;
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f)

g)
h)

p)

q)

az informatikai beszerzések és éles lizemi valtozasok biztonsagi szempont térténd szakmai
jévahagyasa;

gondoskodni az informatikai rendszerek IT biztonsagi ellen6rzésérdl;

a védelmi informacids rendszerek, eszk6zok altal szolgaltatott informacidk biztonsagi elemzése, a
tapasztalatok hasznositasa;

a valtozaskezelések, fejlesztések esetén az IT biztonsagi tesztek megszervezése, koordinalasa;

az IT biztonsaggal kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése;

a kiberbiztonsagi stratégiaban meghatdarozott feladatok ellatasa, végrehajtasa;

az IT biztonsagi incidensek koordindlasa és kezelése, a feltard és operativ védelmi lépések szakmai
és folyamatszint( irdnyitdsa (pl. virustdmadas, haldzati behatolds, munkatarsi visszaélések, stb.) .
IT biztonsagi incidensek nyilvantartasa és sziikség szerinti bejelentése a relevans hatdsag(ok) felé;
IT biztonsaggal, valamint a kiber-ellenalloképességgel kapcsolatos jogszabalyi (kiil6nés tekintettel
a DORA) és egyéb szabalyozoi elGirasoknak térténé megfelelés érdekében sziikséges feladatok
végrehajtasa;

a biztonsagi kontrollfeladatok operativ miikodtetése a biztonsagi rendszerekben a biztonsagi
szabalyozok szerint;

a haldzatbiztonsagi rendszerek (tlizfal, IDS, antiDOS, internetes szlir§ és védelmi rendszerek)
biztonsagi kontrollfunkcidinak és jovahagyasi feladatainak operativ ellatasa;

a biztonsagi napldgyljtés és napléelemzés biztonsagi kontrollfunkcidinak és jovahagyasi
feladatainak operativ ellatasa;

a sérilékenység vizsgald rendszerek operativ miikodtetése;

jelszdkezelS rendszer felligyelete;

védelmi informaciés rendszerek, eszkozok frissitéseinek (patchelés) elvégzése, illetve
elvégeztetése, illetve ellenGrzése;

fenyegetés hirszerzési informacidk elemzése, feldolgozasa;

biztonsagi tesztelési program végrehajtasa (pl. sériilékenységvizsgalat, behatolasi teszt).
kapcsolattartas a hatdsaggal és az eseménykezel6 kozponttal;

IT biztonsagi kockazatkezelés feladatok végrehajtasa;

az informatikai biztonsag ellenérzéi és szabalyozoéi feladatok ellatasa;

az IT rendszerek mikddési kereteit meghatarozé biztonsagi szabdlyok definialasa a térvényességi
elvarasok figyelembevételével;

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

fejlesztések megtervezése;

bb) a kiberbiztonsagi stratégiaban meghatarozott feladatok ellatasa, végrehajtasa;

cc) hozzaférés és jogosultsag menedzsment kialakitasa és fenntartasa;

dd} biztonsagi, operativ kockazatok elemzése, gyakorlati értelmezése;
ee)a GIROLock PKI rendszer tanusitvanykiadasi folyamataban a biztonsagi kontrollfunkcidk és

ff)

jévahagyasi feladatok operativ ellatasa;
a kiber-ellendlloképességi stratégiai keretrendszer kovetelményeinek ellenérzése, az abban
meghatdrozott feladatok ellatasa, végrehajtasa;
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8

A Kabinetvezeté altal irdnyitott szervezeti egységek
feladatai

8.1 Titkarsag

A Titkdrsag szervezeti egységet a Titkarsagvezetd vezeti, aki a Kabinetvezet kézvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

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

8)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)

Iratok iktatasa;

Kimend posta 6sszedllitasa, érkezé posta szétosztasa;

Irattar kialakitasa, kezelése;

Iratkezel6 rendszer termékfelelGse;

Kapcsolattartas tarsintézményekkel;

Vezérigazgatd, illetve az igazgaték adminisztrativ  asszisztencidja, tdrgyaldsainak,
megbeszéléseinek el6készitése;

Targyalasok, megbeszélések szervezése, kapcsolddd igények kiszolgalasa;

Az Igazgatdsag és a FeliigyelSbizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa;

Vezet6i dokumentumok alairatasanak koordindalasa;

Vezérigazgatdi utasitasok kiadasanak tdmogatasa, dsszesits mesterlista kezelése;
Beszerzési igények feldolgozasa a Beszerzési Workflow-ban, megrendelések ligyintézése;
Képzések megrendelése, képzéssel kapcsolatos adminisztracid;

Folyoiratok, szakmai lapok rendelésének koordindlasa, Ujsagok szétosztasa;

Kiilsé helyszinek belépGinek ligyintézése, konferencia regisztraciok;

Névjegykdartya rendelés koordinalasa;

Boriték rendelés koordinalasa;

Bélyegz6 rendelés, nyilvantartas koordinalasa.

8.2 Kommunikacio és PR

A Kommunikacié és PR szervezeti egységet a Kommunikacid és PR vezetd vezeti, aki a Kabinetvezetd
kézvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A kommunikacids feladatok

a)

b)

a Tarsasag szakmai konferencidkon, férumokon térténé megjelenéseinek megszervezése,
elékészitése és tdmogatasa, nyilvantartas vezetése az ott elhangzott elGadasokrol, tajékoztatdkrol,
azok publikalasa;

kapcsolattartas a médidval, sajtéesemények megszervezése;
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c) a nyilatkozatra jogosult munkavallalék sajtényilatkozatainak koordinalasa, a vezeték
sajtoszerepléseinek menedzselése;

d) a szervezet internetes feliileteinek szerkesztése, miikddtetése és fejlesztése (egylittmiikédésben
az érintett szervezeti egységekkel);

e) javaslatot tesz a Tarsasag kuils6 kommunikdacios stratégidjara és megvaldsitja azt, szabdlyozza a
kiils6 kommunikacios tevékenységet;

f) a Tdarsasdg éves jelentését tartalmazo publikus kiadvany elkészitésével kapcsolatos munkék
koordindldsa;

Protokoll feladatok
g) szakmai rendezvények szervezése és lebonyolitdsa a kapcsoldodd protokoll-, kiilss

.z s

rendezvényszervezési tevékenységek, valamint ezek adminisztracidjanak ellatasa.

9  Projektszervezetben torténé munkavégzés

A Tarsasag hatékony, eredményes és prudens miikédéséhez sziikséges, meghatarozott — rendszerint tébb
szakmai teriilet képviselGinek szoros egyuttmiik6dését igénylé — cél elérése, feladat megvalésitdsa
érdekében, a Vezérigazgatd az egyes szervezeti egységektdl elkiiléniilg, funkcionalis alapon szervezett,
célhoz kotott projektet alapithat. A projekt sajat eréforrasokkal és iranyitassal rendelkezik. A
Projektszervezetben a Tarsasaggal munkaviszonyban allé kijel6lt munkavallalé részvétele kotelezd, a
munkaviszonyban nem 3allé6 személy bevonasa kizarélag a Vezérigazgatd elSzetes hozzajaruldsaval
torténhet. A projektszervezetben torténéd munkavégzést, feladat végrehajtast kilon vezérigazgatoi
utasitas szabalyozza.

Projektvezetéssel kapcsolatos kiemelt feladatok:

a) projektvezetés, projekten beliili koordinacio;

b) a stratégiai feladatok elGkészitésében tamogatas nyujtasa;

c) az uj szolgdltatasok bevezetésével kapcsolatos egyedi projektmenedzseri feladatok ellatasa;

d) a projekt elérehaladdsanak figyelemmel kisérése, a projekt monitorozasa, a hataridék
betartdsanak biztositasa;

e) rendszeres beszamolds a Tarsasag Vezérigazgatdja, Igazgatdi és a Véltozasmenedzsment Férum
részére a projekt statuszarol;

f) rendszeres adatszolgaltatas, tajékoztatas a projektrél a szervezeti belsé kommunikacio szamara;
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10 A Tarsasag mikodése

10.1 A Tarsasag, mint munkaszervezet

A Tarsasag, - a Vezérigazgato vezetésével - mint munkaszervezet, meghatarozott szervezeti felépitésben
latja el feladatait. A Tarsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyéara, jogaikra és kotelezettségeikre a
mindenkor hatalyos Munka Toérvénykényve, valamint a Tarsasag Kollektiv Szerz8dése, a
munkaszerz6désiik, és az egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok eléirdsai vonatkoznak. A munkavallalék
munkakériikbe tartozé feladatainak meghatarozasa a - munkaszerz6dés mellékleteként - kdzvetlen
munkajogi vezetdjiik altal elkészitett, és évente feliilvizsgalt munkakéri leirasban torténik.

10.2 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga és
kotelezettsége

10.2.1 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga

a) megismerni a Tarsasag altalanos stratégiajat, terveit, célkit(izéseit, részt venni ezek kialakitasaban,
megtenni munkdjaval 6sszefliggb javaslatait;

b) szabadon nyilvanitani véleményét munkahelyi tandcskozasokon;

c) végzett munkajaért megkapni azt a bért, amely a Munka Térvénykényve, a Tarsasag Kollektiv
Szerz8dése, valamint egyéni munkaszerzédése alapjan 6t munkatevékenysége alapjan megilleti;

d) hogy biztositva legyenek szdmdra a munkafeladatai ellatiséhoz a Munka Térvénykdnyvében,
valamint a Tdrsasag szabdlyzataiban meghatarozott sziikséges feltételek.

10.2.2 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége

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

b) a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban munkateriiletére elGirt feladatokat
legjobb tuddsa szerint végrehajtani;

c) a munkakdrével (beosztasaval) jaré funkciondlis ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni;

d) a Tarsasag tulajdonat (vagyonat, eszkdzeit) megbvni;

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

f) munkahelyén az elGirt id6pontokban, munkavégzésre képes és kész dllapotban megjelenni;

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

j)

k)

a munkahelyi kdzvetlen vezetGje altal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat haladéktalanul
megkezdeni, legjobb tuddsa szerint hatdridére végrehajtani, tevékenységérdl a munkahelyi
vezetdijet tajékoztatni;

munkahelyi vezetGje utjan a Vezérigazgatonak el6zetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésének szandékat, amelynek engedélyezése a
Vezérigazgato diszkrecionalis jogkore;

a Tarsasag ugyfeleivel, munkavallaléival udvarias, elzékeny, figyelmes magatartast tanusitani,
oltozkodésben és viselkedésben a Tarsasag kdévetelményeinek megfelelni;

a Tarsasaggal, a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara juto, iizleti titoknak mingsitett
informaciét valamint, a banktitkot, fizetési titkot megérizni, tovabba a munkakdrébe tartozé
feladatok ellatasa kapcsan tudomasara jutott személyes adatokat, bank-, fizetési- és Gzleti titkot a
vonatkozé vezérigazgatdi utasitasokban foglaltak szerint kezelni, tarolni, feldolgozni, az arra
jogosultaknak tovabbitani, valamint biztositani, hogy azok illetéktelen személyek tudomasara
semmilyen formaban ne jussanak;

mas szervek, illetéleg személyek el6tt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat
allast, amelyre vonatkozoan elGzetes felhatalmazast kapott;

m) az elGirt szakmai oktatasokon, tovabbképzése/ke/n részt venni, a munkafeladatai elldtdsahoz

p)

a)
r)

s)

szlikséges képesitést, szaktudast megszerezni, folyamatosan fejleszteni;

a munkafeladatai ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket
gondosan meg®6rizni, rendeltetésszerlien hasznalni (a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszkozok és anyagok kizardlag a Tarsasag érdekében hasznalhatdk, illetve hasznosithatdk);
kijelolése esetén, projektszervezetben térténd munkavégzés;

a szervezeti egység részére munkautasitds kiadasdra jogosult vezet6 altal meghatarozott eseti
feladatok teljesitése;

az Etikai Kodex betartasa;

az UFT feladatainak végrehajtasa;

a Tarsasagot, vagy a szervezeti egységét érintd ellendrzések segitése, tdmogatasa.

10.3 A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallaléinak altalanos jogai

és kotelezettségei

Vezetd beosztasu munkavallalénak mindsiilnek a Vezérigazgato, az Igazgatok, illetve a szervezeti egységek
vezetdi. A vezet6 beosztasu munkavallalé fogalma nem azonos a Munka Térvénykdnyve szerinti vezeté

allasu

munkavallalé fogalmaval. A Munka Torvénykényvének 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasu

munkavallalé a Tarsasag vezérigazgatoja, tovabba az a munkavallald, akinek a munkaszerzédése a vezetd
allasura vonatkozé szabalyok alkalmazasat irja eld.
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10.3.1 Vezetd beosztasu munkavallalék joga

A vezet6 beosztasu munkavallaldkat megilletik mindazon jogok, amelyet jogszabaly vagy a Tarsasag belsé
szabalyzatai a Tarsasag munkavallaloi részére meghataroznak.

10.3.2 Vezet6 beosztasu munkavallalok kotelezettsége

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

m)

n)
o)

p)

a jogszabdlyokat, a bels6 utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal pontosan
és félre nem értheté modon k6z6Ini, azokat betartani és betartatni;

a Részvényes, az lgazgatosag és Felligyel6bizottsag hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani,
akkor is, ha annak targyaban nem sziiletett kiil6n irdsbeli végrehajtasi utasitas;

minden vezetd koételes a dontést kézolni azokkal a munkavallalékkal, akiket a dontés érint (a
dontés elmaraddsabol vagy késedelmébdl szarmazd karért a doéntésre illetékes vezetd
felelGsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalok munkatevékenységét iranyitani, ellenérizni;

el6segiteni az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységnek mas szervezeti egységgel térténd
zavartalan hatékony egylittmtikodését;

a beosztott munkavéllalék részére a munkavégzéshez sziikséges feltételeket folyamatosan
biztositani;

az iranyitasa alatt m(ikodé szervezeti egység/ek/ munkajat az altalanos érvény( rendelkezések
keretei k6z6tt megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan vezetni,
azt folyamatosan értékelni, a felsé szint(i iranyitashoz sziikséges adatszolgaltatast megszervezni és
végrehajta/t/ni, tapasztalatairdl, az észlelt hianyossagokrdl és hibakrol a felligyeletet gyakorlo
vezet6t tajékoztatni;

a beosztott munkavallalok szakmai fejl6dését elGsegiteni, tovabbképzésiiket biztositani, sajat
szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

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

biztositani az altala iranyitott szervezeti egység/ek/ munkatevékenysége soran kidllitott
mindennem(i bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbél valé helyességét,
teljességét;

az iratok gondos kezelését, elGirasszerli irattdrozasat, megdrzését, selejtezését, a bels6
utasitasoknak megfelel6en megszervezni;

a szigoru szamaddsu okmanyok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak végrehajtasat
megszervezni és ellendrizni;

a hasznilatra atvett céghélyegz6t megérizni, és jogtalan hasznalasat megakadalyozni;

intézkedni a kiils6 és/vagy belsé ellen6rzések altal feltart, teriiletét érinté hidnyossdgok
megszlintetése érdekében;

kijel6lése esetén, a projektszervezetben sziikséges munkat elvégezni.
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10.3.3 Vezetd beosztasi munkavallalok altalanos feleldssége

A Tarsasag vezet6 beosztasi munkavallaléi felel6sek a Tarsasag eredményes m(ikédése érdekében a
résziikre, illet6leg az altaluk felligyelt, irdnyitott szervezeti egység részére elGirt munkafeladatok
végrehajtasdért, az altaluk hozott intézkedésekért, utasitasaikért. Felel6sek az iranyitdsuk alatt alld
szervezeti egység/ek/ dltal vezetett nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések helyességéért.
Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, valamint felelések mindazokért az intézkedésekért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelel6en tennitik kell, illetve tennitik kellett volna.

A Tarsasag vezet6 beosztasu munkavallaléi anyagi felelGsségének mértékét a Munka Torvénykonyve,
valamint a Tarsasag belsd utasitasai szabalyozzak.

A Tarsasag vezet6 beosztasu munkavallaldinak feleléssége nem csékkenti a beosztott munkavallalok
munkakdri leirdasaban meghatarozott személyes felelGsségét.

10.4 A munkavallalék helyettesitésének rendje

A Vezérigazgatot tavollétében az erre kijel6lt igazgatd vagy a Kabinetvezet6 helyettesiti. Egyéb esetekben
a Vezérigazgato kiilon utasitdsdban meghatarozott vezetd jogosult a Vezérigazgaté helyettesitésére.

A Vezérigazgatd elére nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében bekévetkezd, varhatéan 30
munkanapot meghaladé idétartamu helyettesitése esetén a Tarsasdg Igazgatdsaganak haladéktalan
Osszehivasa, vagy irasbeli hatdrozata kotelez6, amely testiilet déntésével intézkedik a helyettesité
személyérdl.

A Vezérigazgatot helyettesité vezeté mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a helyettesitett vezetst
megilletik, az alabbi eltérésekkel:

a) nem gyakorolhatja azokat az atruhazhatatlan jogokat, amelyeket jogszabaly, a Tarsasag belsé
szabadlyzata kizardlag a Vezérigazgato részére tart fenn, (példaul testileti tagsaggal jaré személyes
kotelezettségek, munkavallalok munkaviszonya létesitése, megsziintetése, mddositasa, kartéritési
jogkér gyakoridsa);

b) aldirdsi jogat a helyettesit6 vezetd - a helyettesités tényétdl fluggetleniil - csak az alairasi joga
korlatait meghatdrozo igazgatosagi hatarozat és cimpéldany, vagy aldirds-minta szerint
gyakorolhatja;

c) a helyettesités idGtartama alatt koteles betartani a helyettesités modjara elGirt igazgatdsagi
hatdrozatban meghatarozottakat.

Az igazgatok helyettesitésérél a Vezérigazgatd, az ennél alacsonyabb beosztasi vezetd beosztasu
munkavallald helyettesitésérdl kozvetlen munkajogi felettese kételes gondoskodni.

A beosztott munkavallalok helyettesitésérdl kozvetien munkajogi felettesiik koteles gondoskodni.
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A Vezérigazgatd, igazgatok el6re tervezhetd helyettesitése esetén, amennyiben a helyettesités
idétartama az egy hénapot meghaladja, irasban kell rendelkezni a helyettesités rendjérél.

Egyeb vezetd beosztasi munkavallald és beosztott munkavallalé helyettesitése esetén, amennyiben a
helyettesités elére tervezhetd, a két hénapot meghaladd helyettesités esetén kell irdsban szabalyozni a
helyettesités rendjét.

Vezetd beosztasu munkavallalok, 6nallé ligyintézék, eszk6z- és pénzkezeléssel megbizott munkavallaldk
munkakorét jegyz6konyv felvétele mellett kell atadni, illetve datvenni, amennyiben tavollétik
elérelathatéan meghaladja a 30 naptéri napot.

Az dtadas-atvételi eljarast vezetS beosztasi munkavallaldk, 6nallé ligyintézék, eszkéz- és pénzkezeléssel
megbizott munkavallaldk, - valamint, ha a felettese Ggy rendelkezik - a munkavallalé felmentését,
munkakdrvaltozasat kévetSen azonnal, de legkésébb 30 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakér
betdltésére uj munkavallalot nem jeléltek ki, a munkakért a kdzvetlen feletteseknek kell dtvennie.

11 Tarsasag munkaszervezetének operativ vezetése

11.1 Operativ vezetési rendszer

A Térsasag operativ vezetése a kollektiv déntés-elGkészités és az egyéni felelgsségvallalas elve alapjan
miikodik. A Vezérigazgatd szlikség szerint, altaldban hetente egy alkalommal vezet6i értekezleten:

a) értékeli a folyamatban Iévé§ ligyeket;
b) meghatarozza az operativ feladatokat;
c) lehet8séget biztosit a résztvevik részére a kdlcsénés tajékozédasra/tajékoztatasra.

11.2 A vezetoi értekezletek résztvevéi

a) Vezérigazgato;

b) igazgatok;

c) Biztonsagi vezetd;

d) Kabinetvezet§;

e) Kommunikacié és PR vezetd;

f) napirendt6l fiiggéen eseti meghivottak.

11.3 VMF Valtozas Menedzsment Férum (VMF)

A Tarsasag konfiguracié és valtozaskezelési folyamatainak tervezését végzé szervezet. A VMF dont a
projektek, illetve szervezeti keretek ko6z6tt megvaldsitandé informatikai fejlesztések inditasrol.
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Folyamatban lévé fejlesztések esetében a Vezérigazgatd jovahagyasdval szikséges donteni a projekt
hatarain tulmutaté modositasi igények megvaldsitasardl.

A VMF tagjait a mindenkor hatalyos Konfiguracidos és Valtozaskezelési Szabalyzat alanyi hatalya
specifikalja. Amennyiben a Konfiguracids és Valtozaskezelési Szabalyzat masképp nem rendelkezik, ugy a
VMF tagjai:

Vezérigazgato,

Kabinetvezetd,

Infrastruktdra lizemeltetési és fejlesztési igazgato,

Gazdasagi és humanerdéforras igazgato,

Uzleti igazgatd,

Biztonsdgi vezetd,

VMF koordinator,

tovabbd a felels szervezeti egységekrdl meghivottak.

vVvVvvyVvVyFVvyVYVYyy

A VMF munkaterméke a Valtozaskezelési terv. A VMF sziikség szerint tart bizottsagi Glést, de legalabb
kéthavonta. Az llések és a Valtozaskezelési terv elGkészitését a VMF koordinator végzi. Az Glésen
meghozott dontések az elGterjesztett Valtozaskezelési terv véglegesitett és VMF tagok altal aldirassal
hitelesitett valtozataban keriilnek rogzitésre és publikalasra.

Amennyiben az informatikai fejlesztések eredményeként a hatalyos munkakéri leirasokban nem szereplé
feladatok elvégzése valik sziikségessé a munkavallalo(k) részérdl, ugy a VMF koordinator jelzi az érintett
munkavallalé(k) kbzvetlen munkajogi felettesének a munkakori leirds médositasanak sziikségességét.

11.4 Biztonsagi Forum

A Tarsasag Biztonsagi Forumot m(ikodtet, az Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési igazgatosag IT
biztonsagi relevancidju, valamint az IT Biztonsag informatikai lGizemeltetési relevancidju feladatainak
rendszeres egyeztetése céljabodl. A Biztonsagi Forum sziikség esetén, altalaban hetente iilésezik.

A Forum tagjai:
Vezérigazgatd,
Infrastruktura Uzemeltetési és Fejlesztési Igazgato,

>

>

> Biztonsagi vezetd,
P> T biztonsag vezetd.

A Férum munkajat a Biztonsagi vezetd koordinalja.
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11.5 Architekt FGrum

A Tarsasag Architekt Forumot m(ikédtet az IT - IT biztonséagi relevancidju, stratégiai jellegl kérdések
egyeztetése, Uj irdnyok vallalaton belili megvaldsithatdsaganak felmérése céljabol, mely sziikség szerint,
de évente legalabb egyszer tGlésezik.

Az Architekt Forum allandé tagja az Infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési igazgatd és a Biztonsagi
vezetd, és annak témaja szerint tovabbi résztvev6k meghivhatdak.

11.6 Kockazatkezelési bizottsag

A Térsasag Kockazatkezelési Bizottsagot m(ikodtet a kockazatok menedzselése érdekében.

A Kockazatkezelési Bizottsdg negyedévente tajékoztatast kap az idGszakban  késziilt
kockazatelemzésekrdl, a kockazatelemzések alapjan késziilt kockazatkezelési tervek aktualis dllapotardl,
feliilvizsgdlatarél, emellett dént a vonatkozé idGszakban felmeriilt kockazatokrdl, mely feladatok
elldtasaval a kockazatkezelési rendszert folyamatosan iranyitja. A kockazatok IT, IT Biztonsagi, izleti,
miik6dési, jogi szemponta atfogé és eseti feldolgozasuak.

A Kockazatkezelési bizottsag tagjai:
» Vezérigazgato,

igazgatok,

Biztonsagi vezetd,

Compliance officer,

DPO,

Kockazatkezelési szakértd,

//////

vVvvyvVvyYyy

A Bizottsag negyedévente lilésezik, koordinatora a kockdzatkezelési szakérté.

11.7 Munkahelyi tanacskozas

Sziikség szerint a Vezérigazgato altal meghatéarozott id6pontban és napirenddel 6sszehivasra keriil a
Tarsasag alkalmazottainak munkaértekezlete (GIRO Férum). A munkaértekezlet feladata ismertetni a
Tarsasag el6tt allo feladatokat, valamint intézményesitett lehet8séget biztositani a cégvezetés szdmara a
munkavallalok észrevételeinek, javaslatainak megismerésére. A munkaértekezleten a Tarsasag
valamennyi munkavdllaldja részt vehet.

11.8 Munkakapcsolat a szervezeten beliil

A fuggelmi kapcsolat fligg6ségi viszonyt, a szervezeti egységek, egyes munkavallalék beosztasatdl fliggd
ala- és folérendeltséget jelent. A fliggGségi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet hierarchidjanak
kildnbdz6 szintjein elhelyezkedd vezet6k irdnyitjak, vezetik beosztottjaikat, kozottik ald- és
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félérendeltségi viszonyok létesiiinek. A fliggelmi viszony elsGsorban utasitasi, ellenérzési, beszamolasi
jogok gyakorlasan keresztil érvényesiil.

Az egylttm(ikodési kapcsolat a Tarsasag munkaszervezetének egyes szervezeti egységei, munkavallaloi
kozotti korrekt munkakapcsolatot, a Tarsasag céljainak megvaldsitasa érdekében kifejtett kdzdsségi
szellemet jelenti.

A Tarsasag munkavallaloi tevékenységiket - vezet6i iranyitas mellett - 6nalléan végzik. Valamennyi
munkavallalé felelés munkafeladatainak magas szakmai szinvonall teljesitéséért. A munkafeladatok
meghatdrozasa alapvetéen a munkakérre lebontott — a munkaszerz6dés mellékletét képezd - munkakéri
leirdsokban torténik. A Tarsasagon beliili gyors informaciéaramlds biztositdsa érdekében minden
munkavallalé jogosult és koteles - kozvetlen felettese utdlagos tajékoztatasa mellett - mindazon
informaciok haladéktalan tovabbitasara azon munkavallalé részére, akinek az adott feladat ellatasahoz az
sziikséges és indokolt.

11.9 Szervezeti egységek vezetése

A vezet6k a munkaszervezet tevékenységét a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a Részvényes és az
Igazgatosag hatarozatai, a Vezérigazgatd utasitdsai, bels6 szabalyzatok, valamint vezet6k munkautasitasai
alapjan iranyitjak.

A Tarsasag a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, az Alapszabaly, a Részvényes, illetéleg az Igazgatdsag eseti
dontései, valamint a Tarsasag bels6 szabalyzatai, vezérigazgatdi utasitasok, és vezetdi munkautasitasok
alapjan mkodik.

A Tarsasag szervezeti egységei és munkaviéllaléi a feladatkériikbe tartozé - egyuttmiikodést igényld -
tigyek intézését elsGsorban kézvetlen kapcsolatok formajaban - lehet6leg a vezet6k megkeresése és eseti
utasitasa nélkil - kételesek egylttm(ikédve elintézni.

11.10 A vezetés iranyitasi eszkozei

a) Jogkoveté magatartds tanusitasa és jogérvényesités, kiilbndsen
» jogszabalyok alkalmazasa;
» hatdsagi hatarozatok alkalmazasa;
> részvényesi, igazgatosagi, feliigyel6bizottsagi dontések alkalmazasa
P> arészvényes lednyvallalati iranyelveinek alkalmazasa.
b) stratégiak, politikak, belsé szabdlyzatok, mddszertani ajanlasok;
c) szamozott utasitdsok
> vezérigazgatdi utasitasok
d) szervezési utasitasok
> vezetdi értekezlet dontései
» eseti munkautasitdsok
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e) munkakoéri leirdsok;

f) vezetdi ellenGrzések;

g) erdekeltségi rendszer alkalmazasa egyéni teljesitményértékelés alapjan
> teljesitményértékelés (éves munkatarsi beszélgetés) dokumentumai
» javadalmazasi politika érvényesitése.

11.11 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogokat a Vezérigazgato felett a Tarsasag Igazgatdsaga gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd az Igazgatdsdg altalanos hatalyu
felhatalmazésa alapjan, a hatalyos jogszabalyok és a szervezeti egységek vezet8inek véleményét
megismerve gyakorolja.

A Vezérigazgaté a munkaltatoi jogok gyakorlasanak jogat - a kézvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységek és kozvetlen beosztott munkavallaldk feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével, tovabba
a munkaviszony létesitésével, megsz(inésével, munkaszerz6dés lényeges tartalmi elemeinek
meghatdarozasaval, valamint a kartéritéssel 6sszefiiggs jogok kivételével - a szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazhatja.

11.12  Kartéritési dontési jogkor

A Tarsasag vezérigazgatdja felett az Igazgatosag, a Tarsasdg mas munkavallaléi felett a Vezérigazgatod

......

munkavallaléi vonatkozdasaban - az illetékes szervezeti egység vezetdje, a Humaneréforras menedzsment
és a Jogi Iroda feladata.

11.13 A Tarsasag belsd utasitasai

A Tarsasag vezérigazgatdja a cég operativ miikodése soran irasbeli vezérigazgatoi utasitasok kiadasara
jogosult.

A vezerigazgatdi utasitds, nem lehet ellentétes jogszaballyal, az Alapszaballyal, részvényesi vagy
igazgatdsagi hatarozattal.

11.14  Pénaziigyi kotelezettségvallalasok

A Tarsasag bankszamldja feletti rendelkezésre a Vezérigazgaté és az altala meghatalmazott személy/ek/
egylittesen jogosultak. Az alairdsi jog gyakorlasanak értékhatar és/vagy ligykor szerinti korlatozasara az
Alapszabdly el6irasai, tovabb3 az Igazgatdsag Ugyrendje és eseti hatarozatai a meghatarozok.

043/2025 Hatélyba |épés datuma: 2025.09.24. 50. /56 oldal



@ G I RO #Nyilvdnos” Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Barmilyen pénziigyi kbvetkezménnyel, kdtelezettségvallalassal jard esetben - a beszerzés megtérténte, a
dokumentum (példaul megrendelés, szerzGdés) alairdsat megel6z6en - a gazdasagi és humaneréforras
igazgatd, vagy tavollétében a szervezetileg hozzatartozé szervezeti egységilletékes vezetSjének — elzetes
tajékoztatasa sziikséges, melynek megtorténtét a dokumentum aldirasaval vagy szignalasaval tesz meg.

11.15  Alairasi és képviseleti jogosultsag

Hatésagokkal, mas gazdalkodo szervezetekkel, maganszemélyekkel sorra keriil6 munkamegbeszéléseken
a Tarsasagot az Igazgatosag altal dllandé — cégnyilvantartasba bejegyzett -, vagy a Vezérigazgato altal eseti
- meghatalmazason alapulé - képviseleti joggal felruhazott tarsasagi alkalmazott/ak/, megbizottak
jogosult/ak/ képviselni.

Az egyes munkavallaldk részére az allandd képviseleti jogot a Tarsasag Igazgatdsdga a testiilet Glésén
hatarozattal adja meg, vagy vonja vissza.

A képviseleti jog megadasat vagy visszavonasat az iranyitasuk alatt alld szervezeti egység(ek)
munkavallaléi vonatkozasaban az igazgatok kezdeményezhetik a Vezérigazgaténal. Ha olyan munkavallalé
munkaviszonya szlinik meg, akinek allandé képviseleti joga van, a felsévezet6jének a képviseleti jog
visszavonasat legkésébb a munkaviszony megszi(inésének napjaig kezdeményeznie kell. A Vezérigazgaté a
munkaszervezet barmely munkavallaléja vonatkozasaban tehet javaslatot az Igazgatdsagnak a képviseleti
jog megadasa, vagy visszavondsa targyaban.

A fels6vezeték kezdeményezésének a Vezérigazgaté altal tortént jovahagydsat kévetben, vagy a
Vezérigazgatd sajat kezdeményezése esetén a Jogi Iroda késziti el az lgazgatosdg részére szold
elGterjesztést a képviseleti jog megadasardl, vagy visszavondasardl, amelyet a Vezérigazgatd, mint
el6terjeszté nyujt be az lgazgatdsdgnak. Az Igazgatdsag hatdrozatat kovetben a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 betartasaval a Jogi Iroda kezdeményezi a valtozas bejegyzését cégbirdsagnal.

Cégjegyzésre, a Tarsasag nevében jogok és kotelezettségek vallaldasara a Tarsasdg Alapszabalyaban
meghatarozott modon keriilhet sor.

A Tarsasag jogi képviseletében a Jogi Iroda jogtanacsosai vagy a Tarsasag megbizdsa alapjan az eseti jogi
képvisel6 a vonatkozo jogszabdlyok alapjan 6nalléan jogosult eljarni.

A Vezérigazgato altalanos jelleggel vezérigazgatdi utasitdsban, illetve a Vezérigazgaté vagy a Tarsasag
képviseletére altalanos jogkorrel rendelkezék esetenként, irdsban megbizhatjak az iranyitasuk alatt allé
szervezeti egységek munkavallaléit a sajat szervezeti egységiiket érinté kérdésekben a Tarsasag
képviseletével.

A képviseletre felhatalmazottak jogosultak targyalasokon, értekezleteken felvett jegyzSkonyvek és
megallapodasok alairasara, amennyiben cégjegyzési jogosultsaggal rendelkeznek. Cégjegyzési joggal nem
rendelkez6 képviseld - képviseleti jogosultsagatédl filiggetleniil - cégjegyzésre nem jogosult. A
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munkaszervezet tagjai altal torténé cégjegyzés esetén elsé helyi aldironak minden esetben vagy a
Vezérigazgatonak, vagy az igazgatdk valamelyikének, illetve az aldirdsok rendje targyaban kiadott
vezérigazgatdi utasitasban meghatarozott munkavallalonak kell lennie.

A munkamegbeszélések tartalmardl, a felvett jegyz6kényvrél a képvisel6 koteles tajékoztatni kdzvetlen
felettesét, és az 6t delegdld személyt.

Amennyiben a targyalds soran létrejové jegyz6konyvben vagy emlékeztet6ben a targyalas
eredményeként olyan megallapodas/ok/ keriilnek rogzitésre, amelyek aldirasara a képvisel6 nem
jogosult, ugy ezt a tényt a jegyz6kdnyvben régziteni kell, és a jegyz6kdnyv, megallapodas csak a cégszer(i
alairasi joggal rendelkez tarsasagi képvisels altal torténd aldirds utan valik a Tarsasagra nézve kotelezd
érvényuivé.

Targyalasokon, megbeszéléseken a széban villalt kdtelezettségeket lehetSleg keriilni kell, ezeket irdsban
rovid idén beliil vissza kell igazolni.

11.16  Utalvanyozasi jogkor

Utalvanyozas fogalma egy adott gazdasagi eseményhez kapcsolddo, fizetési kévetkezménnyel jard
tevékenység engedélyezése.

A Vezérigazgatd és a Gazdasagi és humanerdforras igazgatd utalvanyozasi joga - jelen pontban irott
kivétellel - a Tarsasag valamennyi tigyére kiterjed. A Gazdasagi és humanerSforras igazgatd 6nallé
utalvanyozasi joga csak azon bér vagy bérjellegii kifizetésekre terjed ki, amelyek térvényi el&irason, belsé
szabalyozason vagy vezérigazgatoi engedélyen alapulnak. Az utazasi és reprezentacios koltségek esetében
fé szabalyként utalvanyozasi joga kizardlag a Vezérigazgatdnak van, aki az atruhazott jog gyakorlasat a
kilon vezérigazgatdi utasitdsban meghatarozott feltételek szerint engedélyezheti helyettese, illetéleg a
szervezeti egységek vezetdi részére.

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

Az utalvanyozasi joggal rendelkez&k nevét és aldiras mintajukat tartalmazo listat az értéktarold és kezels
helyen kell &rizni.

11.17  Bélyegzb6k hasznalata és nyilvantartasa

Cégbélyegzbnek tekintendé mindazon bélyegzé, amelyen a Tarsasag hatalyos cégneve szerepel.
Cégbélyegz6 hasznalatara csak az aldirasi joggal rendelkezék - az alairasi jogot engedményezd okiratban
meghatarozott feltételek szerint - jogosultak.
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A bélyegz8k nyilvantartasaval, kezelésével és szabalyszer(i megsemmisitésével kapcsolatos teendSket a
kabinetvezetd latja el.

A bélyegzét hasznalé munkavallalok, a vezet§ tisztségvisel6k a rajuk bizott bélyegzdért, annak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, biztonsdgos tarolasaért, munkaidén kivili biztonsagos Orzéséért
felelésséggel tartoznak.

Haladéktalanul irasban jelezni kell a Kabinet vezetének és a kdzvetlen munkajogi felettesnek, amennyiben
a bélyegzé elveszett vagy megsemmisiilt. Az elveszett bélyegzé érvénytelenittetése a kabinetvezet§
kotelezettsége.

11.18 Munkakapcsolatok rendszere

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egyuttm{ikodés soran a Tarsasag munkavallaléi kételesek:

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hataridé betartasaval vélaszt
adni, vagy ennek akadalyat a hataridd lejarta el6tt a megkeresé munkavallaléval kozéini;

b) egymast mindazon adatokrol, tényekrdl folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes elldtasdhoz sziikségesek;

c) egyes ugyekben a az illetékes szervezeti egység munkavallaldinak véleményét kikérni, az
illetékeseket a targyaldasokra meghivni;

d) az észlelt hianyossagokrol - segitd szandékkal — egymast, sziikség esetén az illetékes szervezeti
egység vezetGjét, haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja altalaban szébeli, kivételes esetben - ha ez valamely okbdl indokolt - irasbeli.
Az Ggyek természetétdl, az operativ intézkedés sziikségességétdl fliggben kell a munkakapcsolatok
legcélszer(ibb formajat alkalmazni Ggy, hogy annak eredménye hatékony ligyintézést biztositson.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezet6i a feladatkériiket érintd kdzoés intézkedést igényld
kérdésekben egyetértésre nem jutnak, Ggy az ligy kezdeményezGjének sajat kozvetlen feletteséhez kell
fordulnia.

A szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg beosztott munkavallaldk szamara a feladatokat:
a) munkakori leiras/ok/ban;
b) egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét utasitas
formajaban;
c) kdézvetlen szébeli utasitas formajaban (beosztott munkavallalé jogosult a munkautasitas irasos
formaban térténd kiadasat kérni, az irasos utasitas kérése nem fliggesztheti fel a munkautasitas
végrehajtdsat).
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12 Erdekvédelem, érdekképviselet

12.1 Uzemi Tanacs

A munkavallalok altal kézvetleniil és titkosan valasztott Uzemi Tanacs alapvetd feladata, hogy gyakorolja
a munkavallalok kozosségét megilleté jogokat. A munkatigyi kapcsolatok keretében a munkavallalok
kozossége nevében az altaluk valasztott Uzemi Tanécs gyakorolja mindazon jogokat, amelyeket részére
térvény hataroz meg. E funkcidjanak az Uzemi Tandcs a Tarsasag lgazgatésagaval, valamint a
Vezérigazgatdval egylttmiikodve tesz eleget.

Az Uzemi Tandcs jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykényvének hatalyos rendelkezései alapjan
gyakorolja.

12.2 Szakszervezet

A Tarsasdag, mint munkaltato, tiszteletben tartja a munkavallal6k alanyi jogat érdekeik védelmére hivatott,
politikamentes szakszervezet/ek/ alapitasara, azok miikddtetésére.

A szakszervezet mikddésére a Munka Toérvénykonyve vonatkozd szabdlyai, a munkaltaté és a
szakszervezet megallapodasai iranyadok.
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13 Zaroé- és vegyes rendelkezések

A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat mellékleteivel egyiitt, jovahagyo Igazgatdsagi hatarozat napjan valik
érvényessé és 2025. szeptember 24. napjan lép hatalyba, egyidejlileg a korabbi Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

A Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak eredeti papir alapu példanyat a Tarsasag irattaraban
kell tarolni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elektronikus uton hozzaférhet6vé kell tenni a
munkavallalok szamara oly médon, hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A
szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kiemelt feladata.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat egy eredeti példanyban késziilt.

A GIRO Elszamoldasforgalmi Zartkériien M(ikodé Részvénytarsasdg Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
fenti szovegét a Tarsasag Igazgatosaga 7/2025/1. szamu hatarozataval jévahagyolag elfogadta.

A szervezeti dbra a jelen Szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezi.

14 Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti abra

Budapest, 2025. szeptember 24.

&
) Al
Olah Gabor Svdbné Mészaros Eleondra
vezérigazgatd gazdasagi és humaneréforras igazgaté
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