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1.  Altalanos rész
Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013.
évi V. torvény és az Alapitéi Okirat alapjan késziilt, 6sszhangban a Cégnyilvanossagrol, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrél sz616 2006. évi V. térveny, a Szamvitelrél szél6 2000. évi C. térvény,
valamint a Munka Térvénykonyvérél szolé 2012. évi |. térvény vonatkozo rendelkezéseivel.
Az SZMSZ a Tarsasag irdnyitasanak és gazddlkodasanak megfelels szabalyokat tartalmazza, melyre
tekintettel meghatarozza:
® a Tarsasdg mikodésére jellemzs, hosszabb idére érvényes adatokat, alapvet§ elveket és
eléirasokat, valamint Tarsasag tevékenységi koreit;
® a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos miikédésére vonatkozd
rendelkezéseit, valamint az 4tfogo jellegii belss szabalyokat;
® a Tarsasdg vezetS szerveinek meghatdrozasét, azok feladatait és jogkérét, a munkavallalék
jogait és kotelezettségeit.
lelen Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat kiterjed a NET! Informatikai Tandcsadé Kft. (a tovabbiakban: a
Tarsasag) szervezetére, annak teljes munkavallaléi alloményara, valamint a Térsasag miikédésére,
mikodtetésére. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat betartdsa (betartatdsa) a Tarsasag
munkavallaléinak, és vezetéinek alapvetd kotelessége.

1.1 ATarsasag fébb adatai
A Tarsasag teljes neve: NETI Informatikai Tanacsadé Korlatolt Felel6sségli Tarsasag.

A Tarsasag rovid neve: NETI Kft.

A Tarsasag idegen nyelvii elnevezései: NETI IT Consulting Ltd.
Cegforma: Korlatolt Felel§sségi Tarsasag

Székhelye: 1063 Budapest, Munkdacsy Mihaly utca 16.
Telephelyek: 6000, Kecskemét Katona Jézsef tér 18.
Cegjegyzékszama: Cg. 01-09-264.449

Adoszdma: 10845163-2-42

Az alapitds kelte: 1993. junius 1.

Torvényességi felligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Telefonszama: +36 1 301-2030

Telefax szama: +36 1 353 2320

Hivatalos honlapja: www.neti.com

E-mail cime: neti@neti.com

2.  ATarsasag célja és tevékenységi kore

A Tarsasag elsédleges célja, hogy a felhalmozott szellemi t6kével, innovativ gondolkodasmaéddal,
valamint az élenjaré technoldgiai szinvonal alkalmazésaval eredményes gazdalkodast folytasson. A
Tarsasag alapitasa ota elért piaci pozicidk megtartasa mellett, folyamatosan béviteni kivanja az iizleti
partnereinek korét, elsGsorban a kiemelten fontos allamigazgatasi teriileteken. A Tarsasag nemzetkézi
pozicidjanak javitasaval, a korszer( technologidk hazai bevezetésével, kivanja piaci lehetdségeit
béviteni.

2.1 ATarsasag tevékenységi kore TEAOR szam szerint:
A Térsasag f6 tevékenységi kore:
6202'08 Informacid-technoldgiai szaktanicsadas;
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A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

6201’08 Szamitogépes programozas;

6203’08 Szamitogép-luzemeltetés;

6209’08 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas;
6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas;
1723’08 Irodai papirdru gyartasa;

1812’08 Nyomas (kivéve: napilap);

1813’08 Nyomdai el6készitd tevékenység;

1814’08 Konyvkotés, kapcsolddo szolgaltatas;

182008 Egyéb sokszorositas;

5811'08 Konyvkiadas;

5812'08 Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa;

5814’08 Folydirat, id&szaki kiadvany kiadasa;

5819’08 Egyéb kiadoi tevékenység;

5829’08 Egyéb szoftverkiadas;

5920’08 Hangfelvétel készitése, kiadasa;

6312’08 Vilaghalo-portal szolgaltatas;

6399’08 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas;

7022’08 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas;

7112°08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas;
7211’08 Biotechnologiai kutatas, fejlesztés;

7219’08 Egyéb természettudomanyi, mliszaki kutatas, fejlesztés;
7311’08 Reklamiigynoki tevékenység;

7312’08 Médiareklam;

7320'08 Piac-, kozvélemény-kutatas;

6820'08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
743008 Forditas, tolmacsolas;

7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység;
7733’08 Irodagép kolcsénzése (beleértve: szamitogeép);
7739’08 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése;

7740’08 Immaterialis javak kdlcsénzése;

8211’08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas;

8219’08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgdltatas;

8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezés;
8299°08 M.n.s. egyéb kiegészits lizleti szolgaltatas.
332008 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése

4651’08 Szamitogép, periféria, szoftver nagykereskedelme

4652’06 Elektronikus, hiradas-technikai berendezés, és alkatrészei nagykereskedelme

4669’08 Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme

3. A Tarsasag miikodési terulete

A Tarsasag a tevékenységét alapvetéen Magyarorszag teriiletén fejti ki, a jovahagyott lzletpolitikai
keretek kozott, azonban a Tdrsasdg fenntartja maganak a jogot a nemzetkdzi piacokra torténé

terjeszkedésre.
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4.  Cégjegyzés, a Tarsasag képviselete, pénziigyi hataskorsk

A Térsasag felett a tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességét - az egyes allami tulajdonban allé
gazdasagi tarsasdgok felett az dllamot megilleté tulajdonosi jogok és kételezettségek Osszességét
gyakorld személyek kijelolésérél sz616 1/2018. (VI. 25.) NVTNM rendelet 2. §-a alapjan - A Vtv. 3. § (2a)
bekezdésére, valamint az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdés b) pontjéra hivatkozéssal — 2018. junius 26. napjatol
2022. december 31. napjaig a Beliligyminisztérium (székhelye: 1051 Budapest, Jézsef A. u. 2-4.,
torzsszama: 311607, addigazgatasi azonosité szama: 15311605-2-41) gyakorolja.

A Tarsasagot a tulajdonosi jogok gyakorléja altal megvélasztott Ugyvezetd igazgatd énalléan képviseli
és jegyzi.

Az 6nallo cégjegyzésre jogosult: a mindenkori Ugyvezetd igazgato.

A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy az Ugyvezetd igazgato a Tarsasag eldirt, vagy elényomott
cegnevéhez sajat névaldirasat csatolja az alairasi cimpéldanyban.

A bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszaml3ja feletti korlatlan rendelkezési jog a Tarsasag mindenkori ligyvezeté igazgatdjat
illeti meg. A Tarsasag tevékenységéhez kapcsolédo egyes kotelezettségek folyamatos teljesitése
érdekében az Ugyvezetd igazgaté jogosult a szamlavezetd banknal el6irt nyomtatvanyon korlatozott
rendelkezési jogot adni a Tarsasag munkavallaléinak, mely esetben a jog gyakorlasihoz legalabb két
munkavallalé egyiittes aldirasa sziikséges.

Engedélyezési és utalvanyozasi jogok

Az engedélyezési jog gyakorldsara kizarélag a mindenkori Ugyvezeté igazgaté jogosult, azzal, hogy
tartos akaddlyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakorléja altal kijelélt személy jogosult az
engedélyezési jog gyakorlasara.

Az utalvanyozdsi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel az ezzel felruhazott személy igazolja az
engedélyez§ felé valamely kifizetés jogossagat, a teljesités megfelel6 mennyiségben és mingségben
torténd elvégzését.

Az a munkavallalo, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir al3, az
ebbdl fakado teljes kérért felelésséggel tartozik.

Ugyvezet6 igazgatd helyettesitése

Az UgyvezetS igazgatd tévollétében a Tarsasag Ugyeinek vitelére az Ugyvezets igazgaté &ltal
kibocsatott eseti meghatalmazas alapjan két igazgato egylittes aldirasi jog gyakorlasaval jogosult. Az
eseti meghatalmazas azonban nem terjed ki a Tarsasag hatosagok el6tti képviseletére.,

Az Ugyvezetd igazgaté tartds akadalyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakorldja éltal kijelslt
személy latja el a Tarsasag ligyvezetését és gya korolja az Ugyvezetd igazgato jogait és kotelezettségeit.

5. ATarsasag szervezete

5.1  ATarsasag szervezeti felépitése

® Atulajdonosi jogok gyakorléja

e FellgyelGbizottsag

e Belsé ellenérzés
Ugyvezets
Miiszaki Igazgatdsag
Kereskedelmi Igazgatésag
Gazdasagi Igazgatdsag
Informaciobiztonsdgi Igazgatosag
Rendszertamogatdsi Igazgatdsag
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Feliigyel6 Bizottsag

Belsd ellendrzés
Ugyvezetd igazgatd

| | | l l

Kereskedelmi Informicidbiztonsagi Rendszertamogatasi
igazgatosag igazgatosag igazgatosag

-

o A s dasagi . "
Miszaki igazgatosag w:aaz!g;:;ga"g | Titkdrsag ‘ HR terilet
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és marketing
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terdlet

csoport edzser

Ahalinos Randseer:
Windows A g tamogatasi Fejlesztés
csoport Hmogatis rojektmen terilet
P csoport Lk

—?

5.2 A tulajdonos, a tulajdonosi jogok gyakorléja, képviseldje

A Tarsasag kizarolagos tulajdonosa (tagja) a Magyar Allam. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a
Beliigyminisztérium, mint a Magyar Allam nevében eljaré tulajdonosi jogok képviseléje gyakorolja,
amely egyediili tagként jar el és irasban hoz hatérozatot. Az Ugyvezet§ igazgaté felett a munkaltatdi
jogokat a Tulajdonos képviselSje gyakorolja.

5.3 Fellgyel6bizottsag

A FeliigyelGbizottsdg a tulajdonosi jogok gyakorldja részére ellenérzi a Tarsasag tevékenységet,
lizletvitelét és ellatja a Tarsasag a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 3:119-3:122. §-
dban foglaltak szerinti feliigyeletét. A Felligyel6bizottsag harom tagbdl all, tagjait a tulajdonosi jogok
gyakorloja valasztja meg. A Feliigyel8bizottsagra vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat és
a Feliigyel6bizottsag Ugyrendje hatdrozza meg.

5.4 Belsé ellendrzés
A belsé ellenérzési tevékenység ellatdsa kiilsé szolgaltatdé bevondsaval torténik. A belsé ellenérzés
szervezetileg és funkcionalisan is fliggetlen a Tarsasagtol.
A belsé ellendrzési feladatok:
e abelsd ellendrzési alapszabdly és a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;
e akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
a Feliigyel6bizottsag jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdasa, valamint azok
megvalodsitasanak nyomon kévetése;
e a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenSrzések végrehajtasanak
iranyitasa;
e azellendrzések 6sszehangolasa;
e ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazd kotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
Tarsasag ligyvezetd igazgatdjanak, valamint az lgyvezetd érintettsége esetén a
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Felligyel6bizottsag haladéktalan tajékoztatisa a belsé ellendrzés eszkozeivel feltart
adatokrdl, javaslattétel a megfelel§ eljarasok meginditasara;

a lezart belsé ellenérzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildése az
Ugyvezetd igazgato és a FelligyelSbizottsag részére a belsé ellendrzési alapszabalyban
meghatarozottaknak megfelelGen;

az éves ellenérzési jelentés Gsszedllitasa;

egylttmiikédés a Megbizé altal megjelélt szervezettekkel (Allami Szémvevészék,
egyebek);

belsé ellenérzési tanacsadds:;

gondoskodik arrél, hogy a belsé ellendrzési tevékenységet a nemzetkodzi belsé
ellenérzési standardoknak megfelelGen lassak el;

gondoskodik a bels6 ellen6rzések nyilvantartisardl, az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos térolasardl;
tdjékoztatja a FelligyelSbizottsagot és az ugyvezetd igazgatot az éves ellendrzési terv
megvaldsitdsardl, és az attdl valé eltérésekrél:

kialakitja és miikodteti a belsé ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési
tervek nyilvantartasat.

A Belsé Ellenérnek joga van a Felligyel6bizottsaghoz fordulni, tovabba meghivottként tanacskozasi
joggal részt venni a Feliigyelbizottsag iilésein.

5.5 Ugyvezetd igazgaté

A Tarsasag operativ irdnyitasi feladatait a Tarsasaggal az Ugyvezeté igazgaté latja el. Az Ugyvezets
igazgato jogkorére és feladatkérére vonatkozo rendelkezéseket az Alapité Okirat tartalmazza, melyre
tekintettel az Ugyvezetd igazgaté iranyitja a Tarsasagot az alapité okirat, a jogszabalyok elGirdsai és a
Tulajdonos hatédrozataival 8sszhangban. Az Ugyvezetd igazgatod alakitja ki a Térsasag szervezetét, és
gyakorolja kizdrélagosan a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaléi felett.

Az Ugyvezet6 igazgaté az alabbi feladatokat Iatja el tekintettel az Alapit6 Okirat 8.3.3.
pontjaban foglaltakra:

a Tarsasag dltalanos gazdaségi, pénziigyi vezetése;

a Tarsasag operativ iranyitasa, térekvés a nyereséges mikddtetésre;

a Tarsasag cégjegyzése és képviselete birésagok és hatosagok elStt, valamint harmadik
személyekkel szemben, szerzédések megkotése;

Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcesolédo feladatok irdnyitasa;

a munkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaléi felett;

kbzvetlen ellenérzési és iranyitasi jogkér gyakorldsa a Titkarsag tagjai, az egyes
szervezeti egysegek vezet6i, valamint a jogi teriilet felett;

az egyes szervezeti egységek vezetSinek kinevezése, illetéleg felmentése, rendszeres
beszdmoltatdsa a szervezeti egység mikodésérdl; a projektek és a kéltséghelyek
jellegének fliggvényében az egyes szervezeti egységek vezetSire vonatkozd ©nallé
utalvanyozdsi jog terjedelmének meghatarozasa, déntés az ellenjegyzéséhez kotott
Osszegek kifizethetGségérél.

5.6 Az lgazgatdk, mint egyes szervezeti egységek iranyitoi

iranyitjék, ellendrzik és a Tarsasag belsé miikodése soran képviselik az altaluk vezetett
szakmai terliletet (szervezeti egység);
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érvényesitik a Tarsasag célkitlizéseit és tervfeladatait az adott szervezeti egységre
vonatkozodan;

elvégzik a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatokat;

biztositjdk tovabba a szervezeti egységhez tartozé feladatkorok megosztasat, illetéleg
a szervezeti egységek eréforrasaival torténé gazdalkodast;

meghatarozzak az adott szervezeti egységben rendelkezésre &llé munkakéréket,
illetSleg elvégzik a szervezeti egységhez kapcsolddé munkavallalok mindsitését,
értékelését;

utalvanyozasi jogot gyakorolnak a hataskoriikbe utalt ligyekben;

irdnyitjak és ellenérzik szakteriletiikon a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

tervadatokkal tdmogatjak a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;
felelGsek a teriiletiikon a munkarend és munkafegyelem biztositasaért, a jelenléti ivek
rendszeres, napi vezetéséért és vezettetéséért, annak rendszeres ellendrzéséért.

5.7 Miliszaki igazgato

A Miszaki igazgatd felel6s a Tarsasag szoftvertervezési, -fejlesztési és tesztelési tevékenységéért.
Megtervezi a fejlesztési, szoftvertamogatasi és tesztelési folyamatokat, majd annak megfelelen
szervezi a termékotletek, megvaldsitandé fejlesztési, tamogatdsi feladatok el6készitését, kivitelezését,
telepitését, atadasat, dokumentalasat.

A Muiszaki igazgato:

Elkésziti a szervezeti egység rovid, kozép és hosszu tavu stratégidjat;

Felel6s a meghatarozott lizleti igényeket kiszolgdlé (j szoftverrendszerek
elGallitasaért, és részt vesz azok térvényi és szerzGdéses feltételeknek megfeleld
miik6désének biztositasaban;

Kiemelt feladata a tervezési, tesztelési és atadasi folyamatok felligyelete, a rogzitett
szabalyok betartatasa és a folyamatok ellendrzese;

Kézép és hosszt tavon nyilvantartja az |gazgatdsag erdforrasait, az Igazgatdsag
munkatarsainak lek6tott kapacitasait;

Uj termékédtletek felvetésével elGsegiti a Tarsasag termékfejlesztési, piaci terjeszkedési
lehetGségeit;

Feliigyeli és iranyitja az igazgatosdg munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz az Ugyvezetének az igazgatosagra vonatkozé munkakorok, feleléssegi
korok kialakitasara

Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését
Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkdajanak min&ségét, hatékonysagat;

Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdl.

Az |gazgatésag harom teriiletre tagolddik, a Rendszerszervezési, a Fejlesztési és a Tesztelési
teriiletekre. Mindharom teriilet 8néllé szervezeti egységként funkcional az illetékes teriileti
vezetd irdnyitasa alatt.
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5.7.1 A Miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 munkatarsak

5.7.1.1 Rendszerszervezési vezetd
A Mdszaki igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsa, 6nallé dontési és felelésségi jogkarrel
bir a Miszaki igazgatésag rendszerszervezés teriiletén.

Feladatkore:

Rendszerszervezési irdnyvonalak kijelélése;

Uj médszertanok bevezetése, meglévé modszertan szerinti miikédés kialakitisa és betartatasa;
A rendszerszervezéssel dsszefliggé dokumentalasi rend fenntartasa, ellendrzése;

A tarsasag pre-sales tevékenységében szakérti részvétel biztositasa;

Mindségi tgyfél kiszolgalds magas szinten tartasa:

Képzési terv, szakmai fejlédés tamogatasa;

A rendszerszervezdk éltalanos szakmai tdmogatasa;

Eréforrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritasok meghatdrozasa. Uj belépé kollégak
integraciojanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégék tudasatadasanak menedzselése;

A rendszerszervez§i eréforrasok biztositasa az induld és futé projektek esetén. Projektek elére
haladasanak nyomon kévetése;

Palyazati felhivasok szakmai szempontok szerinti véleményezése és a palyazati anyagokban a
szakmai részek kidolgozasa;

Igénybevétel esetén a kiilsé rendszerszervezdk, beszalliték munkajanak mindségi ellendrzése.
SzerzGdések szakmai szemponti - rendszerszervezéssel kapcsolatos fejezetek -
véleményezése;

A munkarend és munkafegyelem biztositasa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;

ZokkenSmentes egyiittmiikédés és kommunikacié eldsegitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriletekkel;

5.7.1.2 Fejlesztési vezetd
A Miszaki igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt allo munkatarsa, 6nallé déntési és feleldsségi jogkédrrel
bir a Miiszaki igazgatésag szoftverfejlesztési teriiletén.

Feladatkore:

Fejlesztési iranyvonalak kijel6lése;

Uj technoldgiak bevezetése:

A szoftverfejlesztési feladatokkal kapcsolatos munkalatok szervezése, (itemezése és
szamonkérése;

A tdrsasag pre-sales tevékenységében szakértsi részvétel biztositasa;

Kod- és szoftverminéség magas szinten tartasa;

Keépzési terv, szakmai fejlédés tamogatésa;

A szoftverfejleszték altalanos szakmai tamogatésa;

Er6forrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritasok meghatarozasa. Uj beléps kollégak
integracidjanak figyelemmel kisérése, kilép8 kollégdk tudasatadasanak menedzselése;
Fejleszt6i eréforrasok biztositisa az induld és futd projektek esetén. Projektek elére
haladdsanak nyomon kévetése.

Palyazati felhivasok szakmai szempontok szerinti véleményezése és a palyazati anyagokban a
szakmai részek kidolgozasa;
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Igénybevétel esetén kiilsé fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellendrzése.
Szerzédések szakmai szempontu — szoftverfejlesztéssel kapcsolatos fejezetek - véleményezése;
A munkarend és munkafegyelem biztositdsa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellendrzése;

Zékkendmentes egylittm(kodés és kommunikaci6 elGsegitése az Igazgatésagon beliili és kivili
teriiletekkel.

5.7.1.3 Tesztelési vezetd
A Miiszaki igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt allé munkatarsa, 6nallo dontési és felelGsségi jogkdrrel
bir a M(iszaki igazgatdsag szoftvertesztelés teriiletén.

Feladatkore:

A szoftvertesztelési feladatokkal kapcsolatos munkdlatok szervezése, (itemezése és
szamonkérése;

Tesztelési modszertan kijel6lése és betartatasa;

Uj tesztelési mddszertani elemek bevezetése;

A szoftvertesztelési teriilet képviselete a szoftvermindség magas szinten tartasa érdekében;
Képzési terv, szakmai fejl6dés tamogatasa;

A szoftvertesztel6k altalanos szakmai tamogatasa;

Eréforrasok tervezése, nyilvantartdsa, prioritisok meghatdrozasa. Uj belép6 kollégdk
integraciojanak figyelemmel kisérése, kilépd kollégak tudasataddsanak menedzselése;

A tesztel6i kapacitasok biztositasa az indulé és futd projektek esetén. Projektek elSre
haladdsanak nyomon kévetése;

Palyazati felhivasok szakmai szempontok szerinti véleményezése és a palyazati anyagokban a
szakmai részek kidolgozasa;

lgénybevétel esetén a kiilsé tesztel6i csoportok, beszallitok munkajanak mindségi ellenGrzése;
Szerz8dések szakmai szempontl — szoftverteszteléssel és mindségbiztositassal kapcsolatos
fejezetek - véleményezése;

A munkarend és munkafegyelem biztositdsa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellendrzése;

Zokkendmentes egyiittm(ikodés és kommunikacio el8segitése az Igazgatésdgon beliili és kivili
tertiletekkel;

5.8 Kereskedelmiigazgaté
Felelds a hataskérébe tartozo teriiletek hatékony mikddtetéseért.

A Kereskedelmi igazgato

e Biztositia az egyes projektek tervezéséhez, el6készitéséhez sziikséges ismeretek
megszervezését;

e Integrdlja és szervezi az egyes projektek kivitelezéséhez  szlkséges
partnerkapcsolatokat, szakmai egyeztetéseket szervez;

e Koordindlja az Uuj projektek tervezését, az érintett igazgato(k) (Mdszaki,
Rendszertdmogatasi  és/vagy  Informacidbiztonsagi) és a  Projekt-  és
szolgaltatdsmenedzsment csoport bevonasaval gondoskodik a projekttervek
elkészitésérdl.

e Gondoskodik az egyes projektek eréforrastervének elkészitésérél az erintett
igazgato(k) kézrem(ikodésével;
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Folyamatosan gondoskodik a projektkévetés hatékonysdgardl, egy-egy projekt

lezardsaig felel az ligyfélkapcsolatok zavartalansagaért, rendszeresen konzultal az

illetékes projektvezetével;

® Ellendrzi és nyilvantartia a projekttervek alakulasat, figyelemmel kiséri az
er6forrastervek betartasat;

® Szervezi a Tdrsasdg kereskedelmi és marketing tevékenységét, valamint felligyeli az
uzleti ajanlatok elkészitését;

o  Elkésziti az Gzleti déntés-elSkészités dokumentumait;

o Az Ugyvezet6 igazgatdval kdzdsen részt vesz a projektek arképzésében;

e Felugyeli ésiranyitja az igazgatésag munkatarsainak tevékenységét;

e Javaslatot tesz az UgyvezetSnek az igazgatésagra vonatkozé munkakérok, felelésségi
korok kialakitasara

® Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatosag éves pénziigyi tervezését

* Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatirsak teljesitményét,
munkdjanak mindségét, hatékonysagat;

® Hataskorén belll gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél.

5.8.1 A Kereskedelmi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 3ll6 munkatarsak

5.8.1.1Projektmenedzsment csoportvezeté:
A Kereskedelmi igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alatt allo munkatarsa, 6nallé dontési és felelgsségi
jogkdrrel bir a Kereskedelmi igazgatosag projektmenedzsment teriiletén.

Feladatkore:

Projektvezetési irdnyvonalak kijel6lése;

Uj folyamatok, médszertanok bevezetése, alkalmazott folyamatok, mdédszertanok szerinti
miikodés betartatasa;

MinGségi ligyfél kiszolgalds magas szinten tartasa;

Projektvezetdi eréforrasok biztositasa az induld és futd projektek esetén;

A projektvezetéssel dsszefligeé dokumentalasi rend fenntartasa, ellenérzése;

Kozrem(ikédés projektek versengd eréforrasigényeinek koordinaciéjaban;

Uj belépé kollégak integraciojanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégak tudasatadasanak
menedzselése;

Képzési terv, szakmai fejlédés tamogatasa;

ProjektvezetSk altalanos szakmai tamogatasa;

A munkarend és munkafegyelem biztositisa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellendrzése;

Zokkendmentes egyiittm(ikédés és kommunikacié el0segitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.9 Gazdasagi igazgaté
A Gazdasagi Igazgaté felelés a Tarsasag Gazdasagi igazgatosaganak feladat- és hataskorébe tartozd
tevekenységéért.

A Gazdasagi igazgaté:

® Megtervezi és elemzi a Tarsasag gazdasagi folyamatait;
®  Elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat és eredmény-kimutatasat;
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A Gazdasagi igazgato az egyes részteriiletek vezetéit6l kapott informaciok alapjan
elkésziti a Tarsasag éves lizleti tervet;

Gazdasagi elGrejelzéseket készit az ligyvezetés szamara;

Koordinacids felelGsséget visel az egyes projektek és koéltséghelyek pénzellatasanak
biztositasaért, ezért valamennyi szervezeti egységgel projekt- és koéltséghely-szintl
koordinacios kapcsolatot tart;

Irdnyitja és ellendrzi szakteriletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

Felligyeli és iranyitja az igazgatdsag munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz az Ugyvezetdnek a Gazdasagi igazgatdsagra vonatkozo munkakorék,
felelGsségi korok kialakitasara.

Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkajanak mindségét, hatékonysagat;

Hatdskorén belil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdl.

5.10 Informacidbiztonsagi igazgato
Az Informacidbiztonsagi igazgaté felel6s a Tarsasag Informaciobiztonsagi igazgatdsaganak feladat- és
hataskorébe tartozé tevékenységéért.

Az Informacidbiztonsagi igazgato:

Szervezi és koordinalja a megvaldsitando informacidbiztonsagi feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi az Informaciobiztonsagi Igazgatosag
folyamatait;
Irdnyitja és ellendrzi szakteriletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;
Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;
Fellgyeli és iranyitja az igazgatosdg munkatarsainak tevékenységét;
Javaslatot tesz az Ugyvezetd igazgatonak az Informaciobiztonséagi lgazgatdsagra
vonatkozd munkakorok, felelGsségi korok kialakitasara vonatkozéan;
Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkajanak mindségét, hatékonysagat;
Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdl.
Elldtja a Tarsasag személyes- és kozérdek(i adatkezeléseihez kapcsolodé adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat;
Elldtja a Tarsasag m(ikédéséhez kapcsolodd mindsitett adatok és dokumentumok
védelméhez kapcsolddo biztonsagi vezetdi feladatokat;
= Felel a biztonsagi elGirasok megfelel6 szintl betartasaért, ennek érdekében
kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel;
= Kidolgozza és folyamatosan fellilvizsgalja a Tarsasag biztonsagi szabalyzatait,
gondoskodik azok betartasardl és betartatasarol;
= Biztositja az elvart nyilvantartdsok vezetését, gondoskodik azok
naprakészségérdl;
=  Felligyeli a Tarsasag épileteinek vagyonvédelmi rendszereivel kapcsolatos
folyamatokat, ellendrzi a karbantartds és tizemeltetés szakszer(iségét;
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5.11 Rendszertdamogatasi igazgaté

Felel6s a hataskérébe tartozo teriiletek hatékony miikodtetéséért, a szerzédés szerint lizemeltetésre
atvett, illetve sajit belsé rendszerek min&ségbiztositasi elvarasoknak megfeleld mikodéséért. A
kidolgozott lizemeltetési folyamatnak megfeleléen szervezi az iizemeltetési feladatok vegrehajtasat.

A Rendszertamogatasi igazgatoé:

® Kijeloli az informatikai infrastruktirafejlesztés és iizemeltetés szakmai iranyvonalait;

® Szervezi és koordindlja az lizemeltetésre atvett, illetve a sajat bels6é rendszerekhez
tartozo feladatok kidolgozasat végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a
Rendszertamogatasi Igazgatdsag folyamatait;

® Ellendrzi a kiils6é infrastruktira fejlesztési csoportok és beszallitok munkajanak
mingségét;

e Ujtechnolégiak bevezetésével elésegiti a Tarsasag lizemeltetésre atvett, illetve a sajat
belsd rendszereknek lizembiztosabb miikédését;

° lIranyitja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

e Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasagi igazgatosag éves pénzligyi tervezését.

e Felligyeli és irdnyitja az igazgat6sag munkatarsainak tevékenységét;

* Javaslatot tesz az Ugyvezetének a Rendszertamogatasi igazgatdsagra vonatkozd
munkakordok, felel6sségi korok kialakitisara.

o Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatirsak teljesitményét,
munkajdnak min&ségét, hatékonysagat;

e Hataskorén belil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél;

Az Igazgatosag harom csoportra tagolddik, a Linux, a Windows és az Altalinos tamogatasi csoportra.
Mindharom csoport 6nalld szervezeti egységként funkcional az illetékes csoportvezetd iranyitasa alatt.

5.11.1 A Rendszertdmogatasi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 munkatarsak

5.11.1.1 A rendszertamogatdsi csoportvezeték:
A Rendszertamogatdsi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt allo munkatarsai, a kijelélt (Linux, Windows
és Altaldnos tdmogatasi) csoporton beliil 5nallé utasitasi, dontési és felelGsségi jogkorrel birnak.

Feladatkore:
® Az lzemeltetést segitd uj technolégidk bevezetése:
e Tamogatott rendszerek dokumentaciéjanak magas szinten tartasa;
Képzesi terv, szakmai fejlédés tamogatasa;
A rendszeriizemeltetSk altalanos szakmai tamogatasa;
Kils6 fejlesztési csoportok, beszalliték munkajanak min&ségi ellenérzése;
A munkarend és munkafegyelem biztositisa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellendrzése;

5.11.1.2 A rendszertamogatdsi projektmenedzser:
A Rendszertamogatasi igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt 4llé munkatarsa, 6nallo déntési és felelGsségi
jogkarrel bir a Rendszertamogatasi igazgatdsag projektmenedzsment teriiletén.
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Feladatkore:
e A Rendszertamogatasi igazgatosag munkatdrsainak projektmenedzser oldali tamogatasa
e Tamogatott rendszerek dokumentaciojanak magas szinten tartasa;
Képzési terv, szakmai fejl6dés tamogatasa;
A rendszeriizemeltet6k altalanos szakmai tdmogatasa;
Kiilsé fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak mindségi ellenérzése;
A munkarend és munkafegyelem biztositasa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és

vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;

5.12 Titkarsag

A Titkarsag az Ugyvezet6 igazgatd kézvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt allé szervezeti egység. A
Tarsasag mikodési kérében felmeriilé adminisztrativ-technikai feladatokat latja el. A Titkarsag
feladatait a Titkarsagvezet6 és a titkarnd(k) latjak el.

A Titkarsag:
e Technikai-szervezési hatteret biztosit az ligyvezetés munkajihoz;
e Adminisztrativ hatteret biztosit a Tarsasag jogi munkajahoz.

5.12.1 Az ugykezelésen beliil a Tikarsag:

e Fogadja és elkiildi a Tarsasag tigyiratait és egyéb kiildeményeit, a beérkezé anyagokat
kezeli, atadja az illetékes szervezeti egységeknek, vezeti az iktaté és kezbesitd
konyveket;

e Nyilvantartast vezet a Tarsasag cégdokumentumairol, szerzédéses allomanyaral, belss
szabdlyzatairdl, illetéleg a tulajdonosi jogok gyakorléjanak igazgatoi utasitasairol;

e Elldtja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

e Kidolgozza az Ugykezelés részletszabalyait a Titkarsag szamdra, az Ugyvezet6 igazgato
Utmutatdsa és jovahagyasa alapjan. A részletes szabalyozas tipikusan szobeli.;

e Ellatja az tugyfelek fogadasaval kapcsolatos protokoll feladatokat.

5.12.2 A szervezési (szervezés-tamogatasi) feladatok ellatasa soran:
e Ellatja a Tarsasag telefonkdzpontos szolgalatat;
e Kdzrem(ikdédik a programszervezésekben, rendezvények el6készitéseben és
lebonyolitasaban;
e Kozremiikodik az elldtds szervezésében; informdciét szolgaltat (ligyfeleknek,
tizeneteket fogad és tovabbit.

5.13 Jogi teriilet
A jogi teriileten miikddé jogasz az Ugyvezetd igazgato kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa alatt all.
Feladatait az Ugyvezetd igazgatotdl és az igazgatdsagokat vezetd igazgatoktol kapja.

A Jogtandcsos:
e Elvégzi a Tarsasag tevékenységi, miikodési korében felmerils jogi munkakat;
e Részt vesz a Tarsasag belsé szabalyzatainak elkészitésében;
e Elkésziti és véleményezi a Tarsasag szerzGdéstervezeteit, kozremikodik a
szerzGdéskotési folyamatokban;
e Jogi tAmogatast nyujt az Igazgatok munkavégzéséhez;
e Jogszabdlykutatast végez;
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® Résztvesz az egyes tevékenységekhez, folyamatokhoz kapcsolodo jogi egyeztetéseken
® Részt vesz az adatvédelmi dokumenticiok elkészitésében és a jogszabalyi
megfelelségek vizsgalataban.

5.14 HR teriilet
A HR teriileten m(ikdd6é HR-es az Ugyvezet6 igazgatd kdzvetlen felligyelete és iranyitasa alatt all.
Feladatait az Ugyvezetd igazgat6tdl és az igazgatosagokat vezetd igazgatdktol kapja.

A HR-es:
¢ Ellatja a Tarsasag miikodéséhez kapcsolodé humaneréforras feladatokat:
® Felel a toborzasi-kivalasztasi tevékenységekért;
* Felel a munkarendek kialakitasaért;
" Részt vesz a Munkavillalék be- és kiléptetési folyamataban, dokumentumok
készitésében;
® Megszervezi a beillesztési programokat, koordinalja és nyomon koveti a
folyamatokat;
" HR projekteken (céges rendezvény, gyakornoki program, employer branding,
motivaciés program) dolgozik;
= Teljesitmény-menedzsment rendszert mikodtet;
" Képzési tervet, programot készit és valdsit meg;
= Részt vesz a Tarsasag belsé szabdlyzatainak elkészitésében;
* Javaslatot tesz az Ugyvezet§ igazgatonak és az egyes teriiletek igazgatdinak a
szervezetfejlesztési valtozdsokra vonatkozdan;
e Figyelemmel kiséri a létszam- és bérhelyzet Tarsasagon beliili és piachoz képest
tortend alakulasat;
® HRtdmogatast nyujt az Igazgatok munkavégzéséhez;
e Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasdagi igazgatdsag éves pénzlgyi tervezését;

6. Az egyes Igazgatdsagok miikodése

6.1 Miiszaki igazgatdsag
Az |gazgatosag feladata a meghatarozott iizleti igényeket kiszolgalé Uj hardver- és szoftverrendszerek
el6allitasa Szakértsi eréforrasokkal tamogatja a tébbi igazgatdsag munkajat.
A Miszaki igazgato iranyitasa ala tartoznak az alabbi teriiletek:
e Szoftvertervezés,
e Szoftverfejlesztés és
e Szoftvertesztelés

6.1.1.A szoftvertervezés, -fejlesztés és tesztelés teriiletek f6bb feladatai:
* AszerzGdéses kotelezettségen vagy belsé termékfejlesztési kezdeményezésen alapuld,
a Kereskedelmi lgazgatésag altal elSkészitett, és az Ugyvezetd igazgato altal
jovahagyott projektek vonatkozasaban az Igazgatdsag végrehajtia a fejlesztési
feladatokat a Tarsasag szallitasi gerincfolyamata mentén;
* A projektek el6készitési fazisdéban szakértsi, tervezéi eréforrasokkal tamogatjak a
Kereskedelmi  Igazgatosagot a projektek miiszaki  tartalmanak pontos
meghatarozasaban;
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e A termékfejlesztési tevékenységet az adott projektre felallitott és delegalt szakmai
csapat végzi (lzleti elemzd, fejlesztd, tesztel8) a projektvezetSk iranyitasaval az
elfogadott szoftverfejlesztési folyamatoknak megfelelGen;

e A csapat a fejlesztés soran a mingségiranyitasi alapelveknek megfelel6en elkésziti,
teszteli, dokumentalja a fejlesztést, a folyamat végén a kijel6lt rendszertamogatokat
felkésziti a telepitésre és az lizemeltetésre, kidolgozza az atadasra szant projektek
tizemeltetési protokolljat;

e A csapat munkatarsai tervezési, fejlesztési, tesztelési és release folyamatokat is
mikoédtetnek;

e A csapat munkaja soran kidolgozott szoftverfejlesztési és tesztelési modszertanokhoz
igazodik.

A felsorolt feladatok eredményes és hatékony megvaldsulasaért a Fejlesztési vezets, a Tesztelesi
vezetd és a Rendszerszervezési vezetd felel.

6.2 Kereskedelmiigazgatosag

A Kereskedelmi igazgatdsag szervezi és koordindlja a Tarsasag palyazati és a palyazatokhoz kapcsolodo
kivitelezési tevékenységét, szervezi és koordinalja tovabba a Tarsasag marketing, ligyfélkapcsolati és
projektiranyitasi munkajat. A Kereskedelmi igazgatdsag vezetdje a Kereskedelmi igazgato.

Az Igazgatosag két csoportra tagolédik, a Kereskedelmi és Marketing csoport a Kereskedelmi igazgato
kdzvetlen iranyitasa alatt all, a Projektmenedzsment csoport 6nall6 szervezeti egységként funkcional
az illetékes csoportvezetd irdnyitasa alatt.

6.2.1. Kereskedelmi - és marketing csoport

A csoport kézvetleniil a Kereskedelmi igazgaté iranyitasa és ellendrzése alatt m(ikédik. A csoport tagjai
a kereskedelmi igazgaté munkajat segitd kereskedelmi asszisztensek. A csoport feladata, hogy
megszervezze és koordindlja a Tarsasag palyazati és a palyazatokhoz kapcsolédé kivitelezési, valamint
marketing tevékenységét, a Kereskedelmi igazgato kozvetlen iranyitasa alatt.

A csoport feladat-, és hataskérébe az aldbbi tevékenységek tartoznak:

e Palyazatok fogaddsa, adminisztrativ kezelése, arajanlatok 0Osszedllitdasa, valamint azok

folyamatos feliilvizsgalata a projekt el6készitése és kivitelezése soran;

e Javaslattétel beszallitok és alvallalkozok kivalasztasara, a kivéalasztott partnerek koordinaldsa,
partnerkapcsolati halézat kibévitése, az tizleti hozzaadott érték folyamatos biztositasa;
Szerz&déskotések, szerz6désmodositasok elGkészitése a jogtanacsos kdzrem(ikodésével;
Eszkdz, és arubeszerzések lefolytatasa, szallitok teljesitésének adminisztrativ kezelése;
Szamlazas kezdeményezése a Gazdasagi igazgatosag iranyaba;

Projektek utokalkulaciéjanak elkészitése az adott projekt vezetGjével torténé egylittmikodés

alapjan;

e Marketingtdmogatas nydjtasa, marketing anyagok készitése, események szervezése a miszaki
szakteriiletek tamogatdasaval;

e Kiallitasokon, bemutatdkon vald részvétel szervezése.

6.2.2.Projektmenedzsment csoport

Elén a Kereskedelmi igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt tevékenykedS Projektmenedzsment

csoportvezets all. A Projektmenedzsment csoport feladata a Tarsasdg szakmai tevékenységének

szervezési szint(i koordinaldsa. A csoport hataskérébe tartozik mind a kiils6 palyazatokbél szarmazo,
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mind pedig a belsé dontések alapjan létrejott feladatok tervezése, szervezése, koordindlasa, nyomon
kdvetése.
A csoport ellatja a fejlesztési és tdmogatdsi szerz8désekhez kapcsolédo feladatok teljesiilésének,

koordinalasat. A Projektmenedzsment csoport vezetdjét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti
alegység altal elvégzett feladatok vonatkozisaban. A csoport tagjai a projektvezetSk és a csoport
iranyitdja, a csoportvezetd:

A Projektmenedzsment csoport feladatkérében ellatja az alabbi tevékenységeket:

e o @ o o

Projektekhez kapcsolddd feladatok tervezése, szervezése és koordinilisa a palyazati vagy
el6készitési tevékenység kezdetétdl a kivitelezési fazis befejezéséig;

Folyamatos kapcsolattartds az iigyfelekkel, szallitokkal, részvétel a szallitokra vonatkozé
kivalasztasi folyamatban;

Projektmegbeszélések szervezése;

Projektvezetéssel 6sszefliggs dokumentumok elkészitése, felllvizsgalata;

Er6forrasok rendelkezésre dlldsdnak nyomon kévetése;

Projektek el6rehaladdsi jelentésének elkészitése;

Teljesitésigazolasok kiallitasa és befogadasa;

Projektek zdrdsa soran a kapcsolddé utékalkulacio tamogatasa és kiértékelése.

A megallapitott szolgaltatdsi (SLA) célok betartasanak felligyelete, az esetleges eltérések
jelentése, a mindségcélok és a megvaldsitast tamogato folyamatok fejlesztése és a szolgaltatas
min&ségével kapcsolatos kommunikacié-és informdcidszolgaltatas.

6.3 Gazdasdgi igazgatosag
A Gazdasagi igazgatésag a kovetkezd feladatokat latja el:
6.3.1. Kozgazdasagi feladatok

e javaslatkészités a Tarsasag tervezési és ellenérzési rendszerére, a miikodés értékelése
és folyamatos javitasa;

® Az egyes részteriiletek vezet&itsl kapott informaciok alapjan az éves gazdasagi tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése;

® Alétszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi déntésekre;

* vezetdi informacios rendszer kialakitdsa, karbantartasa.

® A Kozponti Statisztikai Hivatal és més hatésagok altal kételezéen elgirt statisztikai
adatok gydjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatds, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa;

® Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

6.3.2.Pénziigyi feladatok

® Azegyesrészteriletek vezetSitdl kapott informaciok alapjan a tarsasag éves likviditasi
tervenek elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, a Tarsasag pénziigyi
helyzetét attekinté nyilvantartasok  kialakitasa, kapcsolattartas  bankokkal,
pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése, a Tarsasag pénzforgalmanak
lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.);

® A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa, pénzszallitasok intézése;
kéltségvetési kotelezettségek teljesitése;
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e Az lizleti forgalomhoz és a kiilféldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizet6eszkozok
biztositasa; kiilkereskedelmi szerzd8dések teljesitésével jaré nemzetkodzi fizetések
lebonyolitasa;

e Valutapénztar miikddtetése, kimend szamlakkal, beérkezd szamldkkal kapcsolatos
feladatok elvégzése;

e Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra; vevdi késedelmi
kamatok szamitasa, behajtasa, szallitéi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa,
Kiegyenlitése, fizetési vitak rendezése;

e Gondoskodas a Tarsasag fizetGképességének megtartasarol.

6.3.3.Szamviteli feladatok

e Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa, szamlarend elkészitése, alkalmazasa,
karbantartasa, targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa;

e Konyvelési munkak elvégzése, analitikak készitése, zérlati munkak elvégzése, f6konyvi
kivonatok készitése;

e Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése, éves merleg
elkészitése.

e Eves beszamolo elkészitése, eredmény-kimutatas elkészitése;
Addbevallasok elkészitése, adobefizetések, addelblegek, adod-visszaigénylések
meghatarozasa.

e Folydszamla egyeztetések a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, aktivalasok lebonyolitasa,
leltarozasi szabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, irdnyitasa, leltar kiértékelése;

o Selejtezések (jegyz6kényvezés, kdnyvelés, targyi eszkdz kivezetés);

e A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése, szigord szamadasu bizonylatok
nyilvantartasa, felhasznaldsuk ellenérzése, utdkalkulacio.

6.3.4.Munkaligyi feladatok

e Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositdsi statisztikdk, jelentések, értékelések készitése;

e Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése, a Munka Torvénykdnyvének
vonatkozd rendelkezéseinek és egyéb munkaligyi jogszabalyoknak a Tarsasagra
térténd adaptalasa, a Tarsasag dolgozodinak munkaligyi nyilvantartasa;

e Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése, tarsadalombiztositasi
ligyek intézése;

e Munkaligyi igazoldsok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa;

e SZJA nyilvantartasok készitése;

e Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa, tarsadalombiztositdsi nyilvantartasok
vezetése, TB kartyak kiadasa, kezelése, kilép6 dolgozdk elszamoltatasa, nyugdijazasok
ugyintézése.

6.4 Informacidbiztonsagi igazgatosag

Az igazgatésag szakmai tuddssal, tanacsaddssal, informdciokkal tdmogatja a tdrsigazgatésagok
tevékenységét, igény szerint szakmai oktatdst tart. Az igazgatosag el6késziti és ellendrzi a Tdarsasag
belsé miikddéséhez, a Tarsasidggal kapcsolatos cégbemutaté anyagok megjelenéséhez, valamint a
Tarsasag  marketing  tevékenységéhez  kapcsolédé  dokumentumok  elkészitését. Az
informaciébiztonsagi termékek fejlesztési folyamatainak részletes menetét — a fentiekkel 6sszhangban
— az Informacidbiztonsagi Igazgatd késziti el és az Ugyvezetd igazgato hagyja jova.
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6.4.3. Az informécidbiztonsagi tevékenységen beliil az igazgatosag a kovetkezd tevékenységeket
végzi:
® A Tarsasag informacidbiztonsaganak iranyitasa, tervezése, fejlesztése, kontrollalasa,
koordinalasa;
® Azegyesfejlesztések, és az lizemeltetés biztonsagi feliigyelete, fenyegetések feltarasa,
hatasvizsgalata, kockazatok elemzése, kezelése, menedzsmentje;
® Bels és kiils6 informéacidbiztonsagi auditok elvégzése a vizsgalt kérnyezetre leginkabb
alkalmazhat¢ szakért6i modszertan alapjan;
Torvényi és jogszabalyi informaciébiztonsagi megfelel6ség vizsgalata;
Informacidbiztonsagi és eseménykezelési folyamat audit;
Adatvédelmi tisztviselGi feladatok ellatasa;
Belsé és kiils6 sériilékenység vizsgalatok elvégzése;
BelsS Security Operations Center fejlesztése, Uzemeltetése;
Informdcidbiztonsaggal szint névelésével kapcsolatban tanacsadéds, tamogatas,
tervezés;
® Folyamatszervezési javaslatok, informdcidbiztonsaggal kapcsolatos  elemzési
tevékenységek, valamint monitoring és eseménykezelési tevékenység végzése a
Tarsasag belsé miikodése és az iigyfelek szamara;
e  Oktatdsok és képzések szervezése a szakmai kompetenciajaba tartozé témakérékbdl.

6.5 Rendszertamogatasi igazgatésag

Az lgazgatosag feladata a meghatérozott iizleti igenyeket kiszolgalé aj hardver és infrastruktura
el6allitasa, azok iizemszer( miikédésének biztositisa. Tamogatasi szerz6dések keretében iizemeltetési
szolgaltatdsokat nyujt. SzakértSi eréforrasokkal tamogatja a tobbi igazgatésdg munkajat. A
Rendszertdmogatasi igazgatésag vezetdje a Rendszertamogatasi igazgato.

Az lgazgatdsag harom csoportra tagolédik, a Linux, a Windows és az Altalanos tamogatasi csoportra.
Mindhdrom csoport 6nall6 szervezeti egységként funkcional az illetékes csoportvezetd iranyitasa alatt.

6.5.1 Linux csoport
Elén a Rendszertdmogatasi igazgato kozvetlen iranyitdsa alatt tevékenykedd Linux csoportvezetd all. A
Linux csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szintii koordinélasa. A csoport
hataskorébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazo, mind pedig a bels6 déntések alapjan
létrejott feladatok szervezése, koordindlasa, nyomon kévetése.
e Acsoport elldtja a tdmogatasi szerz6désekhez kapcsolédo feladatok teljesitését, koordinaldsat.
A Linux csoport vezet6jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal elvégzett
feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai a rendszermérnokok, az architektek, és a csoport
iranyitoja, a csoportvezetd;
e A Tarsasag Linux alapu szervereinek rendszeres sériiléekenységvizsgalata (frissitések, hacker és
virus tdmadasi rések) és azok megel6zése;
e A Tarsasag informatikai rendszerének napi Uzemeltetése, karbantartasa, hibajavitasa (Linux
szerver kdrnyezet);
e Az allanddan fejléd6 Linux, szoftver virtualiziciés (Kubernetes, Docker stb.) és egyéb IT
technoldgidk folyamatos megismerése;
® Atarsasag Linux alapu levelezési kornyezetének felligyelete, mikodtetése és karbantartasa;
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A Térsasag halozati infrastruktarajanak (haldzati eszk6zok) napi mikddtetése, fejlesztése és Uj
kdrnyezetek kiépitése;

A telekommunikacids infrastruktura lizemeltetése;

Mas csoportokkal valé szakmai egylittm(kodés;

Mas igazgatdsagok szakmai tamogatasa;

lgazgatosagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatdarozasaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre felallitott szakmai csoport végzi (Linux,
Windows, Architekt) a projektvezet6k adminisztrativ tdmogatasaval az elfogadott
rendszerfejlesztési folyamatoknak megfeleléen.

6.5.2 Windows csoport

Elén a Rendszertamogatasi igazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt tevékenykedd Windows csoportvezetd
all. A Windows csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szint( koordinalasa. A
csoport hataskérébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazo, mind pedig a belsé dontések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinaldsa, nyomon kovetése.

A csoport ellatja a tdmogatési szerz8désekhez kapcsolodo feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Windows csoport vezet§jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozasdban. A csoport tagjai a rendszermérndkok és a csoport
iranyitoja, a csoportvezetd;

A Tarsasag Windows alapu szervereinek rendszeres sériilékenység vizsgalata (frissitések, hacker
és virus tamadasi rések) és azok megel6zése;

A Tarsasag informatikai rendszerének napi izemeltetése, karbantartdsa, hibajavitasa (Windows
szerver kérnyezet);

Az allandoan fejl6dé Microsoft alapu technoldgiak folyamatos megismerése;

A tarsasdg Exchange alapu levelezési kérnyezetének feliigyelete, m(kodtetése és
karbantartasa;

A Tarsasag haldzati infrastrukturajanak (halozati eszk6zok) napi miikodtetése, fejlesztése és uj
kérnyezetek kiépitése;

A telekommunikacios infrastruktira tizemeltetése;

Mas csoportokkal vald szakmai egylittmiikodés;

Mas igazgatdsagok szakmai tamogatasa;

A projektek el6készitési fazisaban szakértdi, tervezdi eréforrasokkal tdmogatjak a Kereskedelmi
Igazgatosagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatarozdsaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre felallitott szakmai csoport végzi (Linux,
Windows, Architekt) a projektvezet6k adminisztrativ. tamogatasaval az elfogadott
rendszerfejlesztési folyamatoknak megfelelGen.

6.5.3 Altalanos tamogatasi csoport

Elén a Rendszertamogatasi igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt tevékenykedd Tamogatdsi csoportvezetd
all. A Tamogatasi csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szintd koordinalasa.
A csoport hatéaskorébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazé, mind pedig a bels§ dontések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinaldsa, nyomon kévetése.
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A csoport elldtja a témogatasi szerzédésekhez kapcsolddo feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Tamogatasi csoport vezet§jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozéséban. A csoport tagjai a rendszermérnoksk és a csoport
iranyitoja, a csoportvezetd;

A Tarsasag altal izemeltett informatikai rendszer folyamatos felligyelete és monitorozasa;

A Tarsasag informatikai rendszerének napi Uzemeltetése, karbantartasa, hibajavitasa (Desktop,
Linux, Windows);

Az dllanddan fejl6dé hardver technoldgidk folyamatos megismerése;

A Tarsasag halozati infrastrukturajanak (halézati eszkozok) napi mikodtetése, fejlesztése és
kornyezetek kiépitése;

a telekommunikacids infrastruktura Uzemeltetése;

Mas csoportokkal valé szakmai egylttmikodés;

Mas igazgatésagok szakmai tamogatasa;

A projektek el6készitési fazisdban szakértdi, tervezéi eréforrasokkal tamogatjik a Kereskedelmi
Igazgatosagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatarozasaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre feldllitott szakmai csoport végzi a
projektvezeték adminisztrativ tdmogatasaval az elfogadott rendszerfejlesztési folyamatoknak
megfelelGen,

Vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés korében az Ugyvezets igazgato feladata a szervezeti egységek vezetdin keresztiil
a munkavallalékat a végzett munkajukrol folyamatosan beszamoltatni, és meggy6z4dni a kitlizott
feladatok teljesitésérdl.

A belsé ellen6rzés korébe tartozik tovabba a Tarsasag miikddésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének és a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a vonatkozé
jogszabalyok, az Alapité Okirat és a kapcsolédé belss szabalyzatok betartasa és helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

8.

8.1.

8.2.

A munkavégzés fbb szabalyai

A munkaltato kételességei:
A munkaltato koételes a munkavéllalét a munkaszerzédés, valamint a munkaviszonyra
vonatkozo szabalyok, illetéleg az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.
A munkaltaté koteles:
® A munkat Ggy megszervezni, hogy a munkavallalé kételezettségeit teljesiteni tudja;
® A munkavallalé szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni, a sziikséges ismeretek megszerzését biztositani:
® Az adott szervezeti egység vezetdje altal elGkészitett munkakéri leirast jovahagyni;
® A munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6 munkabért a megadott hatariddig
megfizetni.

A munkaviallalo kotelességei
A munkavallalé kételes:
® Az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni;
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A munkarendet és munkafegyelmet betartani, jelenléti ivét naprakészen vezetni és azt
|dttamozasaval naponta igazolni

Munkdajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, munkatarsaival
egylittm(kodve végezni;

Munkaja soran a tudomasara jutott lizleti titkot, informaciét megérizni;

A munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon és tovabbképzésen részt venni, és az eldirt
vizsgakat letenni;

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét, vagy egészségét veszelyezteti;

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, a
Tarsasag forrasaival takarékosan rendelkezni;

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a Tarsasag informatikai rendszerén taldlhato
adatok a Tarsasag tulajdonat képezik, a munkavallaldk a belsé informatikai rendszeren
atfolyd adatokat el6zetes értesités nélkil nem naplézhatjak, monitorozhatjak;

A fenti rendelkezéseken tul a munkavallaldk jogallasat munkaszerzédésiik, munkakori
leirdsuk és a Munka T6érvénykdnyve hatarozza meg.

A munkavallaldk feleléssége a munkakéri feladataik megfelel6 minéségli elvégzésére, tovabba
a munkarend betartasara terjed ki.

8.3. A munkaviszony létrejotte:

A Tarsasag a munkavallalokndl a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel, és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Tevékenységi kérét a munkakéri leiras tartalmazza.

A munkaviszony létrejotte esetén az Uj belépé munkavallalé koteles magat alavetni a nemzetbiztonsagi
ellendrzésnek, melynek keretei kdzétt kételes kitdlteni a vonatkozo biztonsagi kérddivet.

9. Az uzleti titok megdrzése és a mindsitett adatkezelés

A Térsasag valamennyi munkavillaldja koteles a munkdja soran tudomasara jutott
tizleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. Az ilyen jellegli adatok
megodvasa kiterjed a Tarsasag informatikai eszkozeinek, elektronikus és papir alapu
dokumentumainak felel&s haszndlatara és kezelésére.

A munkavallalé az Uzleti titok megszegése esetén munkaligyi és kartéritési
felelGsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek mindazon ismeretek, tények, adatok, informaciék, miszaki
megoldasok, lizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszer(i mikodéséhez
szitkségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek
birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszeri mikodést, a tarsasag piaci
Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. térvény 2:47.8-a hatarozza meg.

A Tarsasag tevékenysége soran a Mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV.
térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) szerinti mindsitett adatokkal is dolgozik, melyre
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net;

tekintettel a Tarsasag munkavallaléinak a minésitett adatokhoz térténd hozzaférés és
a mindsitett adatok kezelése a Mavtv. vonatkoz6 feltételeinek betartisaval lehetséges;

® A minGsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyok megsértése esetén a szankcios
védelmet a szabalysértési jog és a biintetdjog biztositja.

10. Kartéritési felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredé kotelezettségének vétkes megszegéséért okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

11. Anyagi, tulajdonosi felelgsség

A Tarsasag dolgozéi tulajdonosi gondossaggal felel6sek a bérelt berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznélatéért, a helyiségek tisztasaganak meg0rzéséeért, a hasznalt gépek, eszkoz6k, szakkdnyvek stb.
megovasaért.

12. Cégbélyegzé hasznalata és kezelése
A cégbélyegz6 kezelése és nyilvantartasa a Titkarsag feladata. A cégbélyegz hasznalatat az Ugyvezetd
igazgato hatarozza meg és hagyja jova.

13.  Uzleti folyamatok szabdlyozasa

Az Uzleti folyamatok szabdlyozdsa, a fontosabb, rendszeresen ismétlgdd tevékenységek esetén
kovetend6 szabalyok meghatirozisa a Tarsasdg mikodési hatékonysaga, tevékenységének
megbizhatdsaga, mindségiranyitasi modelljeinek kévetése szempontjabdl kiemelten fontos kérdés. A
Tarsasag miikodésének tobb teriiletét is lefedd tzleti folyamatok kidolgozasa az érintett igazgatok
feladata. Az elkészitett folyamatleirasokat az Ugyvezets igazgatd hagyja jova. A jévahagyott
szabalyzatok, folyamatleirasok az érintettek szamara kételezd erejliek.

14. Tovabbképzés

A Tdrsasag tdmogatja munkatarsai tovabbképzését és rendszeres szakmai tovabbképzéseket szervez.

15. A Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kiegészits szabalyzatokkal és az Alapité Okirattal egyiitt
érvényes.

Az Ugyvezetd igazgatd sajat hataskérében a Tarsasag 2020. julius  31. napjan alairt,
N-7-21/2020. szamon nyilvantartott Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi, és a
fentiek szerint a jelen okiratot 2022. Q6. GA. napjaval Uj Szervezeti és Miikédési Szabalyzatként
fogadja el.
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