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1.  Altalanos rész
Jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykényvrél sz6lé 2013.
évi V. torvény és az Alapitoi Okirat alapjan készilt, 6sszhangban a Cégnyilvanossagrol, a birésagi
cégeljarasrol és a végelszamolasroél sz6l6 2006. évi V. torvény, a Szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,
a koztulajdonban all6é gazdasagi tarsasagok takarékosabb m(ikédésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény,
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz616 339 /2019. (X 1. 23.) Korm.
rendelet, valamint a Munka Torvénykényvérdl szélé 2012. évi l. torvény vonatkozé rendelkezéseivel.
Az SZMSZ a Tarsasag irdnyitasanak és gazdalkodasanak megfelel6 szabalyokat tartalmazza, melyre
tekintettel meghatarozza:
e a Tarsasag miikédésére jellemzd, hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvetd elveket és
elGirasokat, valamint Tarsasag tevékenységi koreit;
e a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikédésére vonatkozo
rendelkezéseit, valamint az atfogo jellegli bels6 szabalyokat;
e a Tarsasag vezetl szerveinek meghatarozasat, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.
Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kiterjed a NETI Informatikai Tanacsado Kft. (a tovabbiakban: a
Tarsasag) szervezetére, annak teljes munkavallaloi allomanydra, valamint a Tarsasag mukddésére,
mikodtetésére. A Szervezeti és M kodési Szabalyzat betartdsa (betartatasa) a Tarsasag
munkavallaldinak, és vezet6inek alapveté kotelessége.

1.1 A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag teljes neve: NETI Informatikai Tandcsado Korlatolt FelelGsségli Tarsasag.
A Tarsasag rovid neve: NETI Kft.

A Térsasag idegen nyelv(i elnevezései: NETI IT Consulting Ltd.
Cégforma: Korlatolt FelelGsségli Tarsasdag

Székhelye: 1063 Budapest, Munkacsy Mihaly utca 16.
Cégjegyzékszama: Cg. 01-09-264.449

Addszama: 10845163-2-42

Az alapitas kelte: 1993. janius 1.

Torvényességi feliigyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirosaga
Telefonszama: +36 1 301-2030

Telefax szama: +36 1 353 2320

Hivatalos honlapja: www.neti.com

E-mail cime: neti@neti.com

2. A Tarsasag célja és tevékenységi kore

A Tarsasag elsddleges célja, hogy a felhalmozott szellemi t6kével, innovativ gondolkodasméddal,
valamint az élenjard technoldgiai szinvonal alkalmazasaval eredményes gazdalkodast folytasson. A
Tarsasag alapitdsa 6ta elért piaci pozicidk megtartasa mellett, folyamatosan béviteni kivanja az lizleti
partnereinek korét, els6sorban a kiemelten fontos allamigazgatasi teriileteken. A Tarsasag nemzetkézi
pozicidjanak javitasaval, a korszer( technoldgiak hazai bevezetésével, az eréforrdsai szélesebb kord
kiaknazasaval kivanja piaci lehet&ségeit béviteni.
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2.1 ATarsasag tevékenységi kore TEAOR szam szerint:
A Tarsasag fo tevékenységi kore:

6220 '25

Informaciétechnoldgiai szaktanacsadas és szamitastechnikai eszk6z6k, rendszerek
lizemeltetése

A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

1723'25
1813'25
1814 '25
1820'25
332025
4650 '25
4651725
4653’25
4664 '25
4669 '25
5811 '25
5813'25

Irodai papiraru gyartasa

Nyomdai el6készit6 tevékenység

Kényvkotés, kapcsolddo szolgéltatas

Egyéb sokszorositas

Ipari gép, berendezés lizembe helyezése

Informaciétechnolégiai, hiradastechnikai termék nagykereskedelme
Szamitdgép, periféria, szoftver nagykereskedelme
Nagykereskedelem — elektronikus és hiradastechnikai berendezés, alkatrész
Egyéb gép, berendezés nagykereskedelme

Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme

Kényvkiadas

Folyéirat, idGszaki kiadvany kiaddsa

5819 '25  Egyéb kiaddi tevékenység (kivéve: szoftverkiadas)

5829 '25
5920 '25
6210 '25
6290 '25
6310’25

6392 '25
6820’25
7020 '25
7112'25
7210'25
7311'25
7312'25
7320'25
7430 '25
7499’25
7733 '25
7740'25
8210 '25
823025
829925

Egyéb szoftverkiadas

Hangfelvétel-készités, -kiadas

Szamitégépes programozds

Egyéb informacidtechnoldgiai szolgéltatas
Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas és kapcsolédé
szolgaltatasok

Egyéb informacios szolgéltatas

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Uzletviteli, egyéb lizletvezetési tandcsadas

Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Természettudomanyi, m(iszaki kutatas, kisérleti fejlesztés
Reklamiigynoki tevékenység

Médiarekliam

Piac-, kozvélemény-kutatas

Forditas, tolmacsolas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Irodai gép, berendezés, szamitdgép kélcsdnzése
Immaterialis javak kdlcsénzése, kivéve a szerzéi jogdijban részesiils javakat
Adminisztrativ, lizletmenetet tdmogaté szolgdltatas
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezés

M.n.s. egyéb kiegészit6 lizleti szolgaltatas.
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3. A Tarsasag miikodési teriilete

A Tdarsasag a tevékenységét alapvet6en Magyarorszag teriletén fejti ki, a jévahagyott lizletpolitikai
keretek kozott, azonban a Tarsasag fenntartja maganak a jogot a nemzetkozi piacokra térténé
terjeszkedésre.

4. Cégjegyzés, a Tarsasag képviselete, pénziigyi hataskérok

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességét - az egyes allami tulajdonban all6
gazdasagi tarsasdgok felett az allamot megillet tulajdonosi jogok és kételezettségek Hsszességét
gyakorl6 személyek kijelolésérdl sz6l6 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. §-a alapjan - A Viv. 3. § (2a)
bekezdésére, valamint az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdés b) pontjara hivatkozassal — 2022. majus 27. napjatél
2026. december 31. napjaig a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat (székhelye: 1022 Budapest, Térokvész
ut 32-34, adoigazgatasi azonosité szdma: 15756817-2-51) gyakorolja.

A Tarsasagot a tulajdonosi jogok gyakorloja altal megvalasztott Ugyvezetd igazgatd 6nalldan képviseli
és jegyzi.

A tulajdonosi jogok gyakorldja altal cégjegyzésre jogositott munkavallalé egyiittes cégjegyzésre
jogosult 50.000.000,- Ft azaz Otvenmillié forint ligyértéket meg nem haladé iigyletek kérében oly
maodon, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elGirt, elégépelt, elényomott vagy nyomtatott teljes vagy
roviditett cégneve ala, vagy, folé, vagy mellé a cégjegyzésre jogosult a nevét — a Cégbirdsaghoz
benyujtott hiteles cégaldirasi nyilatkozatanak megfelel6éen — egy masik cégjegyzésre jogositott
munkavallaloval egyiitt irja vagy teszi ugyanezt elektronikus dton..

Az 5nallé cégjegyzésre jogosult: a mindenkori Ugyvezet6 igazgato.

A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy az Ugyvezetd igazgat6 a Térsasag eldirt, vagy elényomott
cégnevéhez sajat névaldirasat csatolja az aldirasi cimpéldanyban, vagy teszi ugyanezt elektronikus
uton.

A bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlaja feletti korlatlan rendelkezési jog a Tarsasag mindenkori ligyvezetd igazgatdjat
illeti meg. A Tarsasag tevékenységéhez kapcsolédd egyes kotelezettségek folyamatos teljesitése
érdekében az Ugyvezetd igazgato jogosult a szdmlavezets banknal elSirt nyomtatvanyon korlatozott
rendelkezési jogot adni a Tarsasdg munkavallaléinak, mely esetben a jog gyakorldsahoz legaldbb két
munkavallalo egyiittes alairasa sziikséges.

Engedélyezési és utalvanyozasi jogok

Az engedélyezési jog gyakorlasara kizarélag a mindenkori Ugyvezetd igazgatd jogosult, azzal, hogy
tartés akadalyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kijelolt személy jogosult az
engedélyezési jog gyakorlasara.

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel az ezzel felruhazott személy igazolja az
engedélyezd felé valamely kifizetés jogossagat, a teljesités megfelel6 mennyiségben és mindségben
torténd elvégzését.

Az a munkavallald, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tullépve ir ald, az
ebbdl fakado teljes karért felelGsséggel tartozik.

Az Ugyvezet§ igazgatd tartds akadalyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kijelslt
személy latja el a Tarsasag ligyvezetését és gyakorolja az Ugyvezetd igazgaté jogait és kbtelezettségeit.
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5. A Tarsasag szervezete

5.1 A Tarsasag szervezeti felépitése
¢ Atulajdonosi jogok gyakorléja

5.2 Atulajdonos, a tulajdonosi jogok gyakorléja, képviselGje

HR terdlet

Erdfarrds
timogatas

A Tarsasag kizérélagos tulajdonosa (tagja) a Magyar Allam. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a
Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat, mint a Magyar Allam nevében eljaré tulajdonosi jogok képviselGje
gyakorolja, amely egyediili tagként jar el és irdshan hoz hatarozatot. Az Ugyvezet6 igazgaté felett a

munkaltatdi jogokat a Tulajdonos képvisel&je gyakorolja.

5.3 Feliigyel6bizottsag

A Feliigyel8bizottsag a tulajdonosi jogok gyakorldja részére ellenérzi a Tarsasag tevékenységét,
uzletvitelét és ellatja a Tarsasag a Polgari Térvénykonyvrél szé16 2013. évi V. térvény 3:119-3:122. §-
aban foglaltak szerinti felligyeletét. A Feliigyel8bizottsag harom tagbél 4ll, tagjait a tulajdonosi jogok
gyakorldja vélasztja meg. A FeliigyelSbizottsagra vonatkozé részletes szabalyokat az Alapitd Okirat és

a Felligyel6bizottsag Ugyrendje hatarozza meg.
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5.4 Belsé ellendrzés
A belsé ellenérzési tevékenység ellatasa kiilsé szolgaltaté bevonasaval torténik a kéztulajdonban allé

gazdasagi tarsasadgok belsé kontrolirendszerérél szélé 339 /2019. (X Il. 23.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelel6en. A bels6é ellenérzés szervezetileg és funkcionalisan is fiiggetlen a
Tarsasagtol.

A belsé ellenérzési feladatok:

e abelsd ellenérzési alapszabaly és a belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

o a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek Gsszedllitasa,
a Felligyel6bizottsag jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

e a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak
iranyitasa;

e azellen6rzések 6sszehangolasa;

e ha az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre vonasi eljaras
meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
Tarsasag ligyvezet6 igazgatéjanak, valamint az ligyvezetS érintettsége esetén a
FelligyelGbizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellendrzés eszkozeivel feltart
adatokrdl, javaslattétel a megfelel$ eljarasok meginditasara;

e a lezart belsé ellenbrzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildése az
ligyvezets igazgatd és a FelligyelGbizottsag részére a belsé ellenérzésialapszabalyban
meghatdrozottaknak megfelelGen;

e az éves ellenbrzési jelentés Gsszeallitasa;

e egyiittm(ikodés a Megbizé altal megjeldlt szervezettekkel (Allami Szédmvevészék,
egyebek);

o Dbels6 ellen6rzési tanacsadas;

e gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellen6rzési tevékenységet a nemzetkozi belsé
ellenérzési standardoknak megfeleléen lassak el;

e gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél;

e tajékoztatja a FelligyelSbizottsagot és az ligyvezetd igazgatdt az éves ellendrzési terv
megvaldsitasardl, és az attdl valo eltérésekrdl;

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

A Belsé Ellenérnek joga van a FeliigyelGbizottsaghoz fordulni, tovabba meghivottként tanacskozasi
joggal részt venni a Felligyel6bizottsag iilésein.

5.5 Ugyvezetd igazgaté
A Tarsasag operativ iranyitasi feladatait a Tarsasaggal az Ugyvezetd igazgatd latja el. Az Ugyvezet6
igazgato jogkorére és feladatkorére vonatkozé rendelkezéseket az Alapité Okirat tartalmazza, melyre
tekintettel az Ugyvezetd igazgaté irdnyitja a Tarsasagot az alapité okirat, a jogszabalyok el@irasai és a
Tulajdonos hatarozataival 6sszhangban. Az Ugyvezet6 igazgato alakitja ki a Tarsasag szervezetét, és
gyakorolja kizarélagosan a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallaléi felett.

e Az Ugyvezetd igazgatd az alabbi feladatokat latja el tekintettel az Alapité Okirat 8.3.3.

pontjaban foglaltakra:
e aTarsasag altalanos gazdasagi, pénziigyi vezetése;
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* aTarsasag operativ iranyitdsa, térekvés a nyereséges miikddtetésre;

* aTarsasagcégjegyzése és képviselete birésagok és hatdsagok elétt, valamint harmadik
személyekkel szemben, szerz6dések megkétése;

® Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcsolédé feladatok iranyitasa;

® amunkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaléi felett;

* kozvetlen ellendrzési és iranyitasi jogkdr gyakorldsa a Titkdrsag tagjai, az egyes
szervezeti egységek vezetdi, valamint a jogi teriilet felett;

® az egyes szervezeti egységek vezetSinek kinevezése, illetéleg felmentése, rendszeres
beszamoltatdsa a szervezeti egység miikodésérsl; a projektek és a koltséghelyek
jellegének fiiggvényében az egyes szervezeti egységek vezetSire vonatkozé 6nallé
utalvanyozasi jog terjedelmének meghatérozasa, déntés az ellenjegyzéséhez kotott
Osszegek kifizethetGségérél.

5.6  Ugyvezet6i tanacsadé

A tandcsado/igazgaté a megismerési, tanacskozasi, részvételi, véleményezési, javaslattételi jogkore
alapjan tdmogatja a Tarsasag kiilsG jogszabalyok, illetve belsé normék el8irasainak, illetve a tulajdonosi
jogkdr gyakorléja altal megfogalmazott elvarasoknak valé megfelelést, tovabba a kiilonbéz6 idétavi
stratégiakban megfogalmazott célkitiizések elérését. Az igazgatdsigok vezetdivel egylittmiikoédve, az
Informacidbiztonsagi csoport vezetSjének jogkoréhez illeszkedve kézremiikédik a Tarsasag
(informacid)biztonsagi koriiiményeinek fejlesztésében, a Tarsasdg mikddésére kihaté kockazatok
azonositasaban;—azok—kontrolldlasaban;~kezelésében, tovabba—az integritas elvének megfelelg
miikédési kultira erésitésében.

Az Ugyvezet6i tanacsadé

- Megismeri és véleményezi a Tarsasag, valamint igazgatdsagok célkitiizéseit magaba foglald
rovid, kézép és hosszu tavu stratégiai terveket. A tervezés, koncepciéalkotas, célkitiizés
folyamatdban a szabélyos miikédés kévetelményeinek megfeleléen, az integritast és az
informacidbiztonségi kdvetelmények altalanos érvényesiilését elésegitend6en miikédik kozre.

- Az egyes igazgatdsagok célkitlizéseinek, tervezési és szervezési mechanizmusai
eredményessége feletti ellendrzési hatéskért gyakorld vezetd jogkérét nem érintve, az
lgyvezetSi beavatkozds, dontéshozatal tdmogatdsa érdekében megismeri a szervezeti
egységek koncepcidalkoté-megvalésitd tevékenységét, a kézremiikddsk kivalasztasinak
rendjét, az egyes részfolyamatokat, a folyamatokba integralt értékelés szempontjait, azok
teljesitésre gyakorolt hatasat. (Ennek biztositdsa érdekén jogosult korldtozds nélkiil
megismerni, kezelni a vonatkozd dokumentumokat, terveket, elérehaladdsi jelentéseket,
teljesitésre kihaté engedélykérelmeket, a kontrollmechanizmusok dokumentdilt eredményeit.)

- A Tarsasag palyazati tevékenységének koordinalasaért, valamint a palyazathoz kapcsolédé
kivitelezési tevékenységért felelds igazgatésag vezetSjével egyiittmiikodve megismeri a
vonatkozé pélyazatok tartalmdt, az elnyert projektek & célkitiizéseit, a megvaldsitas
Utemezését. Az ligyvezetSi dontéshozatal tdmogatasa érdekében megismeri a teljesitésbe
bevonni kivant/javasolt alvéllalkozokat, beszéllitokat, kézremiikodik azok mindsitésében,
id6szakos mindsitésében alkalmasséguk (alapvetSen biztonséagi elveket szem elétt tarto)
vizsgalatédban, amely tekintetben javaslattételi jogkort gyakorol.

- A beszerzés folyamatdban az integritds elvét szem el6tt tartva a projektvezetével
egyuttmikodve  kdzrem(ikédik a  projektekhez  kapcsolédé  beszerzési igények
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megalapozottsagat értékel6-vizsgalé szakmai véleményezési eljarasban. A projektekhez
kapcsolodé alvallalkozéi, beszéllitéi ajanlatkérés folyamatat a megalapozott (ligyvezetdi
dontéshozatal érdekében — azt megel6z6en — az integritds megbrzése és szabdlytalansagok
elkeriilése érdekében ellendrzi.

Megismeri és véleményezi a Tarsasdg hosszu tavu koételezettségvallalasat eredményezé, a
gazdalkodasara, m(ikodésre kihatd el6terjesztéseket, cselekvési terveket.

Tanacskozasi joggal vesz részt az projektek tervezésre-szervezésére, valamint az egyes fazisok
értékelésre vonatkozé koordinativ egyeztetéseken, tovabbd a szerz6déskotések,
szerz6désmodositasok el6készitésre iranyuld targyalasokon.

Tanacskozasi joggal vesz részt a miiszaki, valamint vezet6i értekezleteken, belsé és kiilsé
auditokon, informacidbiztonsdgi csoportvezetével egyittmikodve koézremiikédik az
informaciobiztonsagi események kezelésének értékelésében.

Elldtja a Tarsasag személyes- és kozérdek( adatkezeléseihez kapcsolédéd adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat;

Megismeri és véleményezi az egyes szervezeti egységeknél meglévé munkakérok tartalmat,
sziikség szerint javaslatot fogalmaz meg az ligyvezet6 igazgatd részére a rendszeresitett
munkakori leirasok tartalmanak korrekcidjara, illetve a munkaeré - célkitlizések megvaldsulast
szem el6tt tarto — atcsoportositasra irdnyuld vezet6i dontés kezdeményezésre.

A megalapozott vezetdi dontéshozatal tamogatasa érdekében elemzi és értékeli a Tarsasag

munkaerd gazdalkoddsat (toborzas, szervezeten beliili atcsoportositds, munkakérvaltds)
koriilményeit, ezek dinamizmusat. A HR szakteriiletért felelGs vezet6vel k6zosen miikodtetik
az allashely betoltésre palyazé személy kivalasztdsanak, a felvételt nyert személy
beléptetésnek, valamint a Tarsasagtol tavozo személy kiléptetésének folyamatat.
a HR szakteriilet vezetGjével és a Titkarsaggal egyiittmiikddve felugyeli, koordinalja a
nemzetbiztonsagi ellenérzésekre vonatkozé jogszabalyban elGirt kovetelményeinek
érvényesilését. (A Humdn feladatok érdekében jogosult korldatozds nélkiil megismerni a
Tdrsasdg humdn helyzetét leképezé adatokat tartalmazo nyilvantartdsokat, adatbdzisokat. E
tekintetben egyiittm(ikédik a Tarsasdg Gazdasdgi lgazgatdsdgdnak vezetdjével.)
Elkésziti, illetve vezeti a Tarsasag dsszeférhetetlenségi jegyzékét, a vezet6i dontés el6készitése
érdekében kivizsgalja az 6sszeférhetetlenségre utalé koriilményeket.
Kozrem(ikodik a Tarsasag bels6 szabalyainak/szabalyzatainak integritds szempontu
fellilvizsgalataban, tovabba felligyeli a Téarsasdg épiileteinek él6erés védelmével és a
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a Tarsasag mikodéséhez kapcsoldodd mindsitett adatok és dokumentumok védelméhez
kapcsolodé biztonsagi vezetdi feladatokat;
=  Felel a biztonsagi el6irasok megfeleld szintli betartasaért, ennek érdekében
kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel (a tovabbiakban: NBF);
= Kidolgozza és folyamatosan feliilvizsgdlja a Tarsasag biztonsagi szabalyzatait,
gondoskodik azok betartasardl és betartatasarol;
= Biztositia az elvart nyilvantartasok vezetését, gondoskodik azok
naprakészségérdl;
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5.7 Az ligazgatok, mint egyes szervezeti egységek irdnyitéi

iranyitjak, ellendrzik és a Tarsasag belsé miikédése soran képviselik az altaluk vezetett
szakmai teriiletet (szervezeti egység);

érvényesitik a Tarsasag célkitizéseit és tervfeladatait az adott szervezeti egységre
vonatkozodan;

elvégzik a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(izé, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellenérzési és értékelési feladatokat;

biztositjak tovabba a szervezeti egységhez tartozé feladatkérok megosztasat, illetéleg
a szervezeti egységek eréforrasaival térténd gazdalkodast;

meghatdrozzak az adott szervezeti egységben rendelkezésre all6 munkakoroéket,
illetdleg elvégzik a szervezeti egységhez kapcsolé6dd munkavallalok mindsitését,
értékelését;

utalvanyozasi jogot gyakorolnak a hataskériikbe utalt tigyekben;

iranyitjdk és ellendrzik szakteriiletikén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

tervadatokkal tdmogatjak a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;
felel@sek a teriiletiikén a munkarend és munkafegyelem biztositasaért, a jelenléti ivek
rendszeres, napi vezetéséért és vezettetéséért, annak rendszeres ellen&rzéséért.

5.8 Fejlesztési igazgatéd

A Fejlesztési-igazgato felelGs a Tarsasag szoftvertervezési, -fejlesztési és tesztelési tevékenységéért.
Megtervezi a fejlesztési, szoftvertdmogatasi és tesztelési folyamatokat, majd annak megfelelen
szervezi a termékétletek, megvalésitando fejlesztési, tdamogatasi feladatok el6készitését, kivitelezését,
telepitését, atadasat, dokumentalasat.

A Fejlesztési igazgaté:

Elkésziti a szervezeti egység révid, k6zép és hosszu tava stratégiajat;

Felel6s a meghatarozott tizleti igényeket kiszolgéld Uj szoftverrendszerek
elGallitasdért, és részt vesz azok toérvényi és szerzddéses feltételeknek megfeleld
m(ikédésének biztositadsiban;

Kiemelt feladata a tervezési, tesztelési és 4taddsi folyamatok felligyelete, a régzitett
szabalyok betartatasa és a folyamatok ellenGrzése;

K6zép és hosszii tévon nyilvantartja az Igazgatésag eréforrasait, az Igazgatdsag
munkatarsainak lekétdtt kapacitasait;

Uj termékotletek felvetésével elésegiti a Tarsasag termékfejlesztési, piaci terjeszkedési
lehetdségeit;

Felligyeli és irdnyitja az igazgatésag munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz az Ugyvezetének az igazgatdsagra vonatkozo munkakorok, felelGsségi
korok kialakitasara

Tervadatokkal témogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését
Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkéjanak mingségét, hatékonysagat;

Hataskorén beliil gondoskodik a sajét és munkatérsak folyamatos szakmai képzésérdl.

11



net

Az Igazgatdsag hdrom teriletre tagolddik, a Rendszerszervezési, a Fejlesztési és a Tesztelési
teriiletekre. Mindharom teriilet 6nallé szervezeti egységként funkcional az illetékes tertileti
vezetd irdnyitasa alatt.

5.8.1 A Fejlesztési igazgato kozvetlen iranyitasa alatt allé munkatarsak

5.8.1.1 Rendszerszervezési vezetd
A Fejlesztési igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt allé munkatarsa, 6nallé dontési és felel6sségi jogkorrel
bir a Fejlesztési igazgatdsag rendszerszervezés terliletén.

Feladatkore:
e Rendszerszervezési iranyvonalak kijel6lése;
o Ujmédszertanok bevezetése, meglévé médszertan szerinti miikodés kialakitasa és betartatasa;
e Avrendszerszervezéssel osszefliggé dokumentalasi rend fenntartasa, ellenérzése;
e A tarsasag pre-sales tevékenységében szakértGi részvétel biztositasa;
Mindségi ligyfél kiszolgalas magas szinten tartasa;
Szervezi és koordindlja a megvaldsitandd rendszerszervezési feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a Rendszerszervezési csoport folyamatait;
e Koordinalja és ellen6rzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;
e Tervadatokkal tamogatja az igazgatésagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;
—e__Felligyeli-és iranyitja a-csoport munkatarsainak tevékenységét; - . —
o Javaslatot tesz a Fejlesztési igazgatonak a Rendszerszervezési csoportra vonatkozé
munkakorok, felel6sségi korok kialakitasara vonatkozéan;
o Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét, munkajanak
mindségét, hatékonysagat;
e Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél;
e Arendszerszervez6k altalanos szakmai tdmogatasa;
e Eréforrasok tervezése, nyilvantartdsa, prioritdsok meghatdrozasa. Uj belép6 kollégak
integraciéjanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégdk tudasatadasanak menedzselése;
e ArendszerszervezGi eréforrasok biztositasa az induld és futd projektek esetén. Projektek elére
haladasanak nyomon kovetése;
e Palydzati felhivasok szakmai szempontok szerinti véleményezése és a palyazati anyagokban a
szakmai részek kidolgozasa;
e Igénybevétel esetén a kiils6 rendszerszervez6k, beszalliték munkajanak mindségi ellenérzése.
o Szerz6dések szakmai szempontu — rendszerszervezéssel kapcsolatos fejezetek -
véleményezése;
e A munkarend és munkafegyelem biztositdsa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;
o Zbkkenémentes egyuttmiikodés és kommunikacio elGsegitése az Igazgatdsagon belili és kiviili
teriiletekkel;

5.8.1.2 Fejlesztési vezetd
A Fejlesztési igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsa, 6nalloé dontési és felelésségi jogkorrel
bir a Fejlesztési igazgatdsag szoftverfejlesztési teriletén.

Feladatkore:
o Fejlesztési iranyvonalak kijel6lése;
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Uj technolégiak bevezetése;

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

A tarsasag pre-sales tevékenységében szakértdi részvétel biztositasa;

Kéd- és szoftverminGség magas szinten tartésa;

Szervezi és koordinalja a megvaldsitandé fejlesztési feladatok kidolgozasat végrehajtasat,
figyelemmel kiséri, elemzi a Fejlesztési csoport folyamatait;

Koordinalja és ellen&rzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;
Tervadatokkal témogatja az igazgatosagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;

Felugyeli és iranyitja a csoport munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz a Fejlesztési igazgaténak a Fejlesztési csoportra vonatkozd munkakdérok,
felel6sségi korok kialakitédsara vonatkozéan;

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

Hataskérén beliil gondoskodik a sajét és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdl;

A szoftverfejlesztSk altalanos szakmai tamogatasa;

Er6forrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritdsok meghatarozasa. Uj beléps kollégak
integraciojanak figyelemmel kisérése, kilépé kollégak tudasatadasanak menedzselése;
FejlesztSi eréforrasok biztositasa az indulé és futd projektek esetén. Projektek el6re
haladasanak nyomon kévetése;

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

Igénybevétel esetén kiils6 fejlesztési csoportok, beszalliték munkajanak min&ségi ellendrzése;
Szerz6dések szakmai szemponti — szoftverfejlesztéssel kapcsolatos fejezetek — véleményezése;
A munkarend és munkafegyelem biztositdsa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;

Z6kkendmentes egyiittmiikodés és kommunikacié elGsegitése az Igazgatosagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.8.1.3 Tesztelési vezetd
A Fejlesztési igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsa, nallé dontési és felel6sségi jogkorrel
bir a Fejlesztési igazgat6sdag szoftvertesztelés teriiletén.

Feladatkore:

A szoftvertesztelési feladatokkal kapcsolatos munkalatok szervezése, litemezése és
szamonkérése;

Tesztelési médszertan kijel6lése és betartatasa;

Uj tesztelési médszertani elemek bevezetése;

A szoftvertesztelési teriilet képviselete a szoftvermingség magas szinten tartasa érdekében ;
Szervezi és koordindlja a megvaldsitando tesztelési feladatok kidolgozasat végrehajtasat,
figyelemmel kiséri, elemzi a Tesztelési csoport folyamatait;

Koordinalja és ellenérzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtdsat;
Tervadatokkal témogatja az igazgat6sagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;

Felugyeli és iranyitja a csoport munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz a Fejlesztési igazgaténak a Tesztelési csoportra vonatkozd munkakérék,
felelGsségi korok kialakitasara vonatkozdan;
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e Teljesitményértékelés keretei kézott értékeli a munkatarsak teljesitményét, munkajanak
mindségét, hatékonysagat;

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

e A szoftvertesztelGk altaldnos szakmai tamogatasa;

e Er6forrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritdsok meghatarozasa. Uj belép6 kollégak
integraciéjanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégak tudasatadasanak menedzselése;

e A tesztel6i kapacitasok biztositdsa az indulé és futé projektek esetén. Projektek el6re
haladdsanak nyomon kovetése;

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

e Igénybevétel esetén a kiilsé tesztelGi csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellenérzése;
Szerz6dések szakmai szemponti — szoftverteszteléssel és mindségbiztositassal kapcsolatos
fejezetek — véleményezése;

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

e Z6kkenémentes egyittm(ikddés és kommunikacié el6segitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.9 Projekt igazgato
Felel6s a hataskorébe tartozo teriiletek hatékony miikodtetéséért.

A Projekt igazgaté

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

e Integralja és szervezi az egyes projektek kivitelezéséhez  sziikséges
partnerkapcsolatokat, szakmai egyeztetéseket szervez;

e Koordindlja az 0j projektek tervezését, az érintett igazgatd(k) (Fejlesztési,
Rendszertamogatasi és/vagy Informacidbiztonsagi) és a Projektmenedzsment csoport
bevonasaval gondoskodik a projekttervek elkészitésérdl.

e Gondoskodik az egyes projektek er6forrastervének elkészitésérgl az érintett
igazgatd(k) kézrem(ikbdésével;

e Folyamatosan gondoskodik a projektkévetés hatékonysagardl, egy-egy projekt
lezarasaig felel az ligyfélkapcsolatok zavartalansagaért, rendszeresen konzultdl a
Projektmenedzsmentcsoport vezetGjével, valamint sziikség szerint az illetékes
projektvezetdvel;

e Ellendrzi és nyilvantartja a projekttervek alakulasat, figyelemmel kiséri az

er6forrastervek betartasat;

Elkésziti a projektek lizleti dontés-el6készités dokumentumait;

Az Ugyvezeté igazgatoval kbzdsen részt vesz a projektek arképzésében;

Felligyeli és iranyitja az igazgatésag munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz az Ugyvezetének az igazgatésagra vonatkozé munkakérok, felelgsségi

korok kialakitasara

Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését

e Teljesitményértékelés - keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkajanak min6ségét, hatékonysagat;

e Hataskdrén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél.
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5.9.1 A Projekt igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsak

5.9.1.1Projektmenedzsment csoportvezetd:
A Projekt igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsa, 6nallé déntési és felel6sségi jogkorrel bir
a Projekt igazgatosag projektmenedzsment teriiletén.

Feladatkore:

A Projekt igazgatéval egyiittm(ikidve a projektvezetési iranyvonalak kijeldiése;

Uj folyamatok, médszertanok bevezetése, alkalmazott folyamatok, médszertanok szerinti
miik6dés betartatdsa;

Mindségi tigyfél kiszolgalas magas szinten tartdsa;

Projektvezetdi er6forrasok biztositdsa az indulé és futd projektek esetén;

A projektvezetéssel 6sszefliggé dokumentalasi rend fenntartasa, ellenérzése;

K6zrem(ikédés projektek versengé eréforrasigényeinek koordinacidjaban;

Uj belépé kollégak integracisjanak figyelemmel kisérése, kilépd kollégdk tudasatadasinak
menedzselése;

Szervezi és koordindlja a megvaldsitandé projektmenedzsment feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a Projektmenedzsment csoport folyamatait;
Koordinalja és ellenérzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;

Tervadatokkal témogatja az igazgatdsagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;

——e—Feliigyeli és-irdnyitja-a csoport munkatérsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz a Projektigazgatonak a Projektmenedzsment csoportra vonatkozé munkakoérok,
felel6sségi korok kialakitasara vonatkozéan;

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

Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatdrsak folyamatos szakmai képzéséré|;
Projektvezetdk altaldnos szakmai tdmogatasa;

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

ZokkenSmentes egyiittmiikodés és kommunikacié elsegitése az Igazgatosagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.9.1.2 Rendszerintegraciés vezetd:
A Projekt igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 munkatérsa, 6nall6 déntési és felel6sségi jogkorrel bir
a Projekt igazgat6sag rendszerintegracids tertiletén.

Feladatkore:

Rendszerek felmérése, technikai megoldasok azonositasa és fejlesztése;

Folyamatos kapcsolattartds szoftver és hardver gyartékkal;

Tervezés, iranyitas és végrehajtas kiilénb6z6 rendszerek integracids projektjein beliil;
Dokumentacié készitése és frissitése az integralt rendszerekrél;

Koveti a piac valtozasait, és azonositja azokat a teriileteket, ahol uj termékekre, vagy
fejlesztésekre van sziikség;

Keresi az 0j lehet6ségeket, innovacidkat, melyek hozzdjérulhatnak a Tarsasag
versenyképességéhez;

Mindségi ligyfél kiszolgalas tdmogatasa;
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e A munkarend és munkafegyelem biztositasa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellendrzése;

o Zokkenémentes egyiittmiikodés és kommunikacio elGsegitése az igazgatosagon beliili és kiviili
teriletekkel.

5.9.1.3 Informacidbiztonsagi csoportvezeto:
Az Informacidbiztonsagi csoportvezetd felelés a Tarsasag Informaciobiztonsagi csoport feladat- és
hataskorébe tartozé tevékenységéért.

Az Informacidbiztonsagi csoportvezeto:

e Szervezi és koordindlja a megvaldsitandd informacidbiztonsagi feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi az Informacidbiztonsagi csoport folyamatait;

o Koordinalja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;

e A 2024 évi LXIX. (Magyarorszag kiberbiztonsagardl) torvény szerinti Informacidbiztonsagi
felelGs feladatkort latja el;

e Tervadatokkal tdmogatja az igazgatdsagot az éves pénzligyi tervezés érdekében;

e Feliigyeli és iranyitja a csoport munkatarsainak tevékenységét;

¢ Javaslatot tesz a Projektigazgaténak az Informacidbiztonsagi csoportra vonatkozé munkakorok,
felel6sségi korok kialakitasara vonatkozdan;

o Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét, munkajanak

———mindségét;hatékonysagat;
e Hatdskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdl.

5.10 Gazdasagi igazgaté
A Gazdasagi Igazgato felelGs a Tarsasag Gazdasagi igazgatdsaganak feladat- és hataskorébe tartozo
tevékenységéért.

A Gazdasagi igazgato:

e Megtervezi és elemzi a Tarsasag gazdasagi folyamatait;

o  Elkésziti a Tarsasag éves beszamoléjat és eredmény-kimutatasat;

e A Gazdasagi igazgatd az egyes részteriiletek vezet6itSl kapott informaciék alapjan
elkésziti a Tarsasag éves lizleti tervét;

e Gazdasagi el6rejelzéseket készit az ligyvezetés szamara;

e Koordinacios felelGsséget visel az egyes projektek és koéltséghelyek pénzellatasanak
biztositasaért, ezért valamennyi szervezeti egységgel projekt- és koltséghely-szintii
koordinacids kapcsolatot tart;

e lranyitja és ellendrzi - szakteriiletén a jogszabalyok, utasitdsok, rendelkezések
végrehajtasat;

e Felligyeli és iranyitja az igazgatosag munkatarsainak tevékenységét;

e Javaslatot tesz az Ugyvezetének a Gazdasagi igazgatdsagra vonatkozé munkakérék,
felel6sségi korok kialakitasara.

o Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkdjanak minéségét, hatékonysagat;

e Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdél.
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5.11 Rendszertamogatasi igazgaté

FelelSs a hatdskérébe tartozo teriiletek hatékony miikodtetéséért, a szerz6dés szerint lizemeltetésre
atvett, illetve sajat belsé rendszerek min&ségbiztositasi elvarasoknak megfelel6 miikodéséért. A
kidolgozott izemeltetési folyamatnak megfelelen szervezi az lizemeltetési feladatok végrehajtasat.

A Rendszertamogatasi igazgatoé:

* Kijel6li az informatikai infrastrukturafejlesztés és lizemeltetés szakmai iranyvonalait;

® Szervezi és koordindlja az izemeltetésre atvett, illetve a sajat belsé rendszerekhez
tartoz6 feladatok kidolgozasat végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a
Rendszertamogatdsi Igazgatdsdag folyamatait;

e Ellendrzi a kiilsé infrastruktura fejlesztési csoportok és beszallitok munkajanak
mindségét;

o Ujtechnoldgidk bevezetésével el6segiti a Tarsasag lizemeltetésre tvett, illetve a sajat
belsé rendszereknek lizembiztosabb miikédését;

® lranyitia és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

® Tervadatokkal tAmogatja a Gazdasagi igazgat6sag éves pénziigyi tervezését.

* Felligyeli és iranyitja az igazgatésag munkatarsainak tevékenységét;

e Javaslatot tesz az Ugyvezetének a Rendszertdmogatasi igazgatésagra vonatkozo
munkakorok, felelGsségi korok kialakitasara.

¢ Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkajanak minGségét, hatékonysagat;

* Hataskorén beliil gondoskodik a sajét és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél;

Az igazgatdsag harom csoportra tagolédik, a Windows, Altaldnos tamogatasi csoportra valamint
Szolgaltatdsmenedzser csoportra. Mindharom csoport &nallé szervezeti egységként funkciondl az
illetékes csoportvezetd iranyitasa alatt.

5.11.1 A Rendszertdmogatdsi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkatarsak

5.11.1.1 A rendszertamogatasi csoportvezetk:

A Rendszertdmogatasi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt allé munkatérsai, a kijelélt (Windows,
Altalanos tamogatési csoport, valamint Szolgéltatdsmenedzsment) csoporton beliil 6nallé utasitasi,
ddntési és felelGsségi jogkorrel birnak.

5.11.1.2 Windows csoportvezetd

Feladatkore:

* Az Uizemeltetést segit§ Uj technolégidk bevezetése;

® Tamogatott rendszerek dokumentéciéjanak magas szinten tartasa;

® Szervezi és koordindlja a megvaldsitandd rendszertdmogatasi feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a Windows csoport folyamatait;
Koordinalja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;
Tervadatokkal tdmogatja az igazgat6sagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;
Felligyeli és iranyitja a csoport munkatérsainak tevékenységét;
Javaslatot tesz a Rendszertdmogatasi igazgaténak a Windows csoportra vonatkozé
munkakorok, felel6sségi korok kialakitasara vonatkozdéan;

17



net

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

Hataskoérén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél;

A rendszeriizemeltet8k altalanos szakmai tamogatasa;

Kiilsé fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellenérzése;

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

5.11.1.3 Altalanos timogatoéi csoportvezet6

A Rendszertamogatdsi igazgatd kézvetlen irdnyitasa alatt allo munkatarsa, 6nallé dontési és felelGsségi
jogkdrrel bir az Altalanos tamogatéi csoport teriiletén.

Feladatkore:

Az lizemeltetést segit6 0 technoldgidk bevezetése;

Szervezi és koordindlja a megvaldsitandd rendszertamogatdsi feladatok kidolgozasat
végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi az Altaldnos tdmogatéi csoport folyamatait;
Koordinalja és ellenérzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat;
Tervadatokkal tamogatja az.igazgatdsagot az éves pénziigyi tervezés érdekében;

Felligyeli és iranyitja a csoport munkatarsainak tevékenységét;

Javaslatot tesz a Rendszertdmogatasi igazgaténak a Altalanos tdmogatdi csoportra vonatkozé
munkakaorok, felel6sségi korék kialakitasara vonatkozéan;

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

Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérdél;

A rendszeriizemeltet6k altalanos szakmai tdmogatasa;

Kiilsé fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellenbrzése;

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

5.11.1.4 Szolgaltatdsmenedzsment csoportvezetd

A Rendszertdmogatdsi igazgato kozvetlen iranyitasa alatt allé munkatarsa, 6nallé dontési és felelGsségi
jogkorrel bir a Rendszertamogatasi igazgatdsag Szolgaltatasmenedzsment csoport terdiletén.

Feladatkore:

Uzemeltetés, tamogatas targyd szerz8désallomany kezelése, statusz jelentések, riportok
készitése az elvégzett feladatokrdl, TIG-ek kezelése;

Utemtervek készitése rendszeres feladatokra és az 0 igényekre; litemtervek kovetése,
statuszolas, modositasok igény esetén;

Ugyfelekkel j6 kommunikacids kapcsolat kialakitasa, ligyfél elégedettség ndvelése;

Napi, heti feladatok kiadasa, ellendrzése, a szakmai feladatok koordinalasa az lGizemeltetési
csapattal kbzésen;

A feladatok dokumentalasa, jelentések elkészitése;
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® A Szolgéltatdésmenedzserek, valamint az Alkalmazas iizemelteték napi munkajanak iranyitasa,
ellenérzése

Ugyfélbejelentések kivizsgalasaban, megoldasaban valé részvétel

A tamogatdsi szerz6désekben szereplé tigyféloldali elvarasok teljesitésének biztositasa
Egylittmiikddés a NETI tarsteriileteinek vezetSivel, munkatarsaival

Egyuttm(ikddés a szakteriilet igazgatdjaval.

Képzési terv, szakmai fejlédés tamogatasa;

5.12 Ugyvezetdi asszisztens
Az Ugyvezetéi asszisztens az Ugyvezet6 igazgato kdzvetlen felligyelete és iranyitasa alatt all. Feladatait
az Ugyvezet6 igazgat6tol kapja.

F6bb feladatai:

* FeligyelSbizottsagi anyagok, el6terjesztések elkészitése;

* Tulajdonos joggyakorlo és feliigyel6bizottsag felé kikiildésre keriil6 dokumentumok
formai/szakmai ellenérzése;

® Tulajdonos joggyakorlé és feliigyelSbizottsag feladatainak nyilvantartasa, hataridére
térténd adatszolgaltatas tamogatasa;

e Jegyzbkonyvek vezetése, egyeztetése;

® Belsé ellendrrel térténd kapcsolattartas, adatszolgaltatas;

-e—Kontrolling nyilvantartasok ésszeéllitasa; elemzése.

5.13 Titkarsag
A Titkdrsag az Ugyvezetd igazgaté kdzvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység. A
Tarsasdg mikodési kérében felmeriils adminisztrativ-technikai feladatokat latja el. A Titkarsag
feladatait a Titkarsagvezet§ és a titkarnd(k) latjak el.

A Titkarsag:
® Technikai-szervezési hatteret biztosit az ligyvezetés munkajahoz;
* Adminisztrativ hétteret biztosit a Tarsasag jogi munkajahoz.

5.13.1 Az iigykezelésen beliil a Tikarsag:

* Fogadja és elkildi a Tarsasdg Uigyiratait és egyéb kiilldeményeit, a beérkez anyagokat
kezeli, atadja az illetékes szervezeti egységeknek, vezeti az iktatd és kézbesits
konyveket;

* Nyilvantartast vezet a Tarsasag cégdokumentumairdl, szerzédéses allomanyardl, belsé
szabalyzatairdl, illetéleg a tulajdonosi jogok gyakorljanak igazgatdi utasitasairdl;

* Ellatja a minésitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

* Kidolgozza az ligykezelés részletszabdlyait a Titkarsag széamara, az Ugyvezet6 igazgatd
utmutatdsa és jévahagyasa alapjan. A részletes szabalyozas tipikusan szébeli.;

e Hiteles elektronikus masolatot/elektronikus masolatot készit a Tarsasag iratkezelési és
masolatkészitési szabélyzata alapjan

® SZBT-k és titoktartasi nyilatkozatok 6rzésérél valé gondoskodas

* mindsitett adatkezelésben résztvevé személyek (kivéve felhasznaldk) valtozasanak
jelentése az NBF felé

e Ellatja a fenti tevékenységhez kapcsolddo zaradékolasi feladatokat.

* Ellatja az Gigyfelek fogadasaval kapcsolatos protokoll feladatokat.
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5.13.2 A szervezési (szervezés-tamogatasi) feladatok ellatasa soran:
e Ellatja a Tarsasag telefonkdzpontos szolgalatat;
e Koézremiikdédik a programszervezésekben, rendezvények elGkészitésében és
lebonyolitasaban;
o Kozremiikodik az elldtds szervezésében; informaciot szolgaltat (igyfeleknek,
Uzeneteket fogad és tovabbit.

5.14 HR teriilet
A HR teriileten m(ikédé HR-es az Ugyvezetd igazgatd kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt all.
Feladatait az Ugyvezetd igazgat6tdl és az igazgatdsagokat vezetd igazgatoktdl kapja.

A HR-es:
e Elatja a Tarsasag mikodéséhez kapcsoldddé humanerdforras feladatokat:

®  Felel a toborzasi-kivalasztasi tevékenységekért;

=  Felel a munkarendek kialakitasaert;

= Részt vesz a Munkavallalok be- és kiléptetési folyamataban, dokumentumok
készitésében;

= Megszervezi a beillesztési programokat, koordindlja és nyomon koveti a
folyamatokat;

= HR projekteken (céges rendezvény, gyakornoki program, employer branding,
motivaciés-program) dolgozik;

* Teljesitmény-menedzsment rendszert miikodtet;

= Képzésitervet, programot készit és valdsit meg;

» Részt vesz a Tarsasag bels6 szabalyzatainak elkészitésében;

e Kapcsolatot tart a kiilsGs bérszamfejtével, bérszamfejtés elGkészitési és munkaligyi
feladatokat ellatja.

=  Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos  feladatok elvégzésének,
tarsadalombiztositasi {igyek intézésének koordinalasa, iranyitasa;

= Bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések, értékelések
készittetése kiilsGs bérszamfejtével;

» Munkabéren kiviili juttatdsok ligyeinek intézése, a Munka Torvénykényvének
vonatkozé rendelkezéseinek és egyéb munkaligyi jogszabalyoknak a Tarsasagra
torténd adaptdlasa, a Tarsasag dolgozdinak munkaligyi nyilvantartdsa a kiilsés
bérszamfejtével;

=  Munkaligyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készittetése,
kiadatasa;

=  Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasanak, tarsadalombiztositdsi
nyilvantartasok vezetésének, kilépd dolgozdk elszamoltatasanak, nyugdijazasok
lgyintézésének koordinalasa;

e Javaslatot tesz az Ugyvezetd igazgatdonak és az egyes teriiletek igazgatdinak a
szervezetfejlesztési valtozasokra vonatkozdan;

e Figyelemmel kiséri a létszam- és bérhelyzet Tarsasagon beliili és piachoz képest
t6rténd alakulasat;

¢ HR tamogatast nyujt az Igazgatok munkavégzéséhez;

e Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;
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* Er6forrastdmogatas projekt keretében csapatot miikodtet. A csapat tagjai a Tarsasag
eréforras tdmogatasi szerzédése alapjan a kompetencidjukat harmadik fél felé
hasznositjak.

5.15 Kereskedelmi terilet
A terllet kdzvetleniil az ligyvezetd igazgat6 iranyitasa és ellenérzése alatt mikodik. A teriilet tagjai az
ugyvezetGigazgaté munkajat segits kereskedelmi menedzserek.

A terilet feladat-, és hatdskorébe az alébbi tevékenységek tartoznak:

e Palyazatok fogadasa, adminisztrativ kezelése, arajanlatok 6sszeallitasa, valamint azok

folyamatos feliilvizsgalata a projekt el6készitése és kivitelezése soran;

® Javaslattétel beszallitdk és alvallalkozék kivalasztasara, a kivalasztott partnerek koordinalasa,
partnerkapcsolati halézat kibSvitése, az iizleti hozzdadott érték folyamatos biztositasa;
Szerz6déskotések, szerz6désmaodositasok el6készitése a jogtanacsos kézrem(ikddésével;
Eszkdz, és drubeszerzések lefolytatdsa, szallitok teljesitésének adminisztrativ kezelése;
Szamlazas kezdeményezése a Gazdasagi igazgatosag iranyaba;
Projektek utokalkulacidjanak elkészitése az adott projekt vezetgjével torténd egyuttm(ik6dés
alapjan;

6. Az egyes Igazgatésagok miikédése

6.1 Fejlesztési igazgatosag
Az Igazgatosag feladata a meghatarozott iizleti igényeket kiszolgald uj szoftverrendszerek elGallitasa,
vagy mar meglévd rendszerek médositasa. SzakértSi eréforrasokkal tamogatja a tobbi igazgatdsag
munkajat.
A Fejlesztési igazgatd iranyitasa ala tartoznak az alabbi teriiletek:

e Szoftvertervezés,

e Szoftverfejlesztés és

e Szoftvertesztelés

6.1.1. A szoftvertervezés, -fejlesztés és tesztelés teriiletek f6bb feladatai:

® Aszerz6déses kdtelezettségen vagy bels6 termékfejlesztési kezdeményezésen alapulé,
a Projekt Igazgat6sag éltal el6készitett, és az Ugyvezetd igazgaté altal jovahagyott
projektek vonatkozdsaban az Igazgatésag végrehajtja a fejlesztési feladatokat a
Térsasag szallitasi gerincfolyamata mentén;

® A projektek el6készitési fazisdban szakértéi, tervezéi eréforrasokkal tamogatjdk a
Projekt Igazgatosagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatdrozasaban;

* A termékfejlesztési tevékenységet az adott projektre felallitott és delegalt szakmai
csapat végzi (lizleti elemzd, fejleszts, tesztels) a projektvezeték iranyitasaval az
elfogadott szoftverfejlesztési folyamatoknak megfelelSen;

® A csapat a fejlesztés soran a minGségiranyitasi alapelveknek megfeleléen elkésziti,
teszteli, dokumentalja a fejlesztést, a folyamat végén a kijelslt rendszertamogatoékat
felkésziti a telepitésre és az lizemeltetésre, kidolgozza az atadasra szant projektek
lizemeltetési protokolljanak kidolgozasaban;

® A csapat munkatérsai tervezési, fejlesztési, tesztelési és release folyamatokat is
mukoédtetnek;
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e A csapat munkaja soran kidolgozott szoftverfejlesztési és tesztelési mddszertanokhoz
igazodik.

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

6.2 Projekt igazgatosag

A Projekt igazgatdsag szervezi és koordindlja a Tarsasag palyazati és a palyazatokhoz kapcsolédé
kivitelezési tevékenységét, szervezi és koordindlja tovabba a Tarsasag, ugyfélkapcsolati és
projektiranyitdsi munkajat. A Projekt igazgatdsag vezetGje a Projekt igazgatd.

Az Igazgatosag harom csoportra tagolédik, a, a Projektmenedzsment csoportra, a Rendszerintegracios
teriiletre, illetve az Informacidbiztonsagi csoportra. Mindharom csoport a Projekt igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alatt all.

6.2.1.Projektmenedzsment csoport

Elén a Projektigazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alatt tevékenykedd Projektmenedzsment csoportvezet6 all.

A Projektmenedzsment csoport feladata a Tarsasdg szakmai tevékenységének szervezési szintii
koordinalasa. A csoport hataskorébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazé, mind pedig a belsé
doéntések alapjan létrejott feladatok tervezése, szervezése, koordinaldsa, nyomon kévetése.

A csoport ellatja a fejlesztési és tdmogatdsi szerz6désekhez kapcsolodd feladatok teljesiilésének,
koordinalasat-A Projektmenedzsment csoport vezetGjét beszamolasi-kotelezettségterheli-a-szervezeti—
alegység altal elvégzett feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai a projektvezeték és a csoport
irdnyitoja, a csoportvezetd;

A Projektmenedzsment csoport feladatkérében ellatja az aldbbi tevékenységeket:
e Projektekhez kapcsolddé feladatok tervezése, szervezése és koordinalasa a palyazati vagy
el6készitési tevékenység kezdetétdl a kivitelezési fazis befejezéséig;
e Folyamatos kapcsolattartas az ligyfelekkel, széllitokkal, részvétel a szallitdkra vonatkozé
kivalasztasi folyamatban;
Projektmegbeszélések szervezése;
Projektvezetéssel 6sszefiiggé dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata;
Er6forrasok rendelkezésre allasanak nyomon kovetése;
Projektek el6rehaladasi jelentésének elkészitése;
Teljesitésigazolasok kiallitasa és befogadasa;
Projektek zarasa sordn a kapcsolédo utdkalkulacio tamogatasa és kiértékelése.
A megdllapitott szolgdltatasi (SLA) célok betartasanak felligyelete, az esetleges eltérések
jelentése, a mindségcélok és a megvaldsitast tamogato folyamatok fejlesztése és a szolgaltatas
mind&ségével kapcsolatos kommunikacié-és informacidszolgaltatas.

6.3 Rendszerintegracios teriilet

A Rendszerintegracios teriilet a Projekt igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt miikodik. A teriilet feladata
a kilonb6z6 informatikai rendszerek integraciéjanak tervezése, megvaldsitdsa és koordinaldsa,
valamint a Tarsasag technoldgiai innovaciéjanak tamogatasa.

6.3.1 A Rendszerintegracios teriilet feladat- és hataskorébe az alabbi tevékenységek tartoznak:
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® Marketingtdmogatas nyujtdsa, marketing anyagok készitése, események szervezése a m(iszaki
szakteriiletek tamogatdasaval;

¢ Kiallitisokon, bemutatdkon val6 részvétel szervezése;

® Rendszerek felmérése, technikai megoldasok azonositasa és fejlesztése kiilonbdz6 informatikai
kérnyezetek integraciéja érdekében;

* Folyamatos kapcsolattartas szoftver és hardver gyartékkal, technoldgiai partnerekkel;
® Tervezés, iranyités és végrehajtas kiilonboz6 rendszerintegracios projekteken beliil;

® Termekfejlesztési tevékenységek koordinalasa, Uj informatikai megoldasok és szolgaltatasok
kidolgozasa;

* Dokumentacié készitése és frissitése az integralt rendszerekrél, mdiszaki specifikacidok
elkészitése;

* A piac valtozasainak kdvetése, Uj termékek és fejlesztési lehetSségek azonositasa;

o Uj lehetdségek és innovaciok keresése, melyek hozzdjarulhatnak a Tarsasag
versenyképességéhez;

* Marketingtdmogatas nyujtasa, marketing anyagok készitése, események szervezése a m(iszaki
szakteriiletek tamogatdasaval;

e Kidllitdsokon, bemutatékon valé részvétel szervezése és koordinéldsa;
* MinGségi ligyfélkiszolgalas timogatasa rendszerintegraciés projektekben;

e Egyuttmikddés mds igazgatdsagokkal és szervezeti egységekkel a komplex projektek
megvaldsitasa érdekében;

* Technoldgiai tandcsadas nyujtésa az ligyfelek és a Tarsasag belsé szervezeti egységei részére.

6.4 Informacidbiztonséagi csoport

Az informacidbiztonsagi csoport szakmai tudassal, tanicsadassal, informéacidkkal tamogatja a
tarsigazgatésagok tevékenységét, igény szerint szakmai oktatast tart. A csoport el6késziti és ellenérzi
a Tarsasag belsé miikodéséhez, a Tarsasiggal kapcsolatos cégbemutaté anyagok megjelenéséhez,
valamint a Térsasag marketing tevékenységéhez kapcsolodé dokumentumok elkészitését. Az
informdcidbiztonsagi termékek fejlesztési folyamatainak részletes menetét — a fentiekkel 6sszhangban
— az Rendszerintegracios teriilet vezetdje késziti el és az Ugyvezets igazgaté hagyja jova.

6.4.1. Azinforméaciébiztonsagi tevékenységen beliil a csoport a kovetkez tevékenységeket végzi:

® A Tarsasdg informdcidbiztonsaganak iranyitasa, tervezése, fejlesztése, kontrollalasa,
koordinalasa;

* Azegyesfejlesztések, és az lizemeltetés biztonségi feliigyelete, fenyegetések feltarasa,
hatdsvizsgalata, kockazatok elemzése, kezelése, menedzsmentje;

®  BelsS és kiils6 informécidbiztonsagi auditok elvégzése a vizsgalt kornyezetre leginkabb
alkalmazhatd szakért6i médszertan alapjan;

® Torvényi és jogszabalyi informacidbiztonsagi megfelelgség vizsgalata;

e Informacidbiztonsagi és eseménykezelési folyamat audit;

®  Nyilt forrast informacidszerzés (OSINT), dark web OSINT;
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Bels6 és kiilsd sériilékenység vizsgalatok elvégzése;

Bels6 Security Operations Center fejlesztése, Uzemeltetése;

Ellenérzi a Tarsasag épiileteinek él6erés védelmével és vagyonvédelmi rendszereivel
kapcsolatos folyamatokat és feladatokat.

Informacidbiztonsaggal szint novelésével kapcsolatban tanacsadéas, tdmogatas,
tervezés;

Folyamatszervezési javaslatok, informdacidbiztonsaggal kapcsolatos elemzési
tevékenységek, valamint monitoring és eseménykezelési tevékenység végzése a
Tarsasag belsé miikodése és az ligyfelek szamara;

Javaslatot tesz az oktatasok és képzések szervezése a szakmai kompetenciajaba tartozé
témakorokbdl.

6.5 Gazdasagiigazgatdsag
A Gazdasagi igazgatdsag a kovetkez6 feladatokat latja el:

6.5.1 Kozgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerére, a miikédés értékelése
és folyamatos javitasa;

Az egyes részteriiletek vezetSitdl kapott informacidk alapjan az éves gazdasagi tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése;

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre;

Vezetdi informacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

A Kézponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsagok altal kotelez6en elGirt statisztikai
adatok gydijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa;

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

6.5.2 Pénziigyi feladatok

Az egyes részteriiletek vezetGitdl kapott informaciok alapjan a tarsasag éves likviditasi
tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, a Tarsasag pénzligyi
helyzetét attekint6 nyilvantartasok kialakitasa, kapcsolattartds bankokkal,
pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése, a Tarsasag pénzforgalmanak
lebonyolitasa (atutaldsok, beszedési megbizasok stb.);

A hazipénztir készpénzforgalmanak lebonyolitdsa, pénzszallitasok intézése;
koltségvetési kotelezettségek teljesitése;

Az iizleti forgalomhoz és a kilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilféldi fizetGeszkézok
biztositasa; kilkereskedelmi szerz6dések teljesitésével jaré nemzetkézi fizetések
lebonyolitasa;

Valutapénztar miikddtetése, kimené szamldkkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos
feladatok elvégzése;

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra; vevSi késedelmi
kamatok szamitadsa, behajtasa, szallitoi késedelmi kamat kévetelések nyilvantartasa,
Kiegyenlitése, fizetési vitak rendezése;

Gondoskodas a Tarsasag fizet6képességének megtartasarol.
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6.5.3 Szamviteli feladatok

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

® Konyvelesi munkak elvégzése, analitikak készitése, zarlati munkak elvégzése, fékonyvi
kivonatok készitése;

* Kimen6 és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése, éves mérleg
elkészitése.

e Eves beszdamolé elkészitése, eredmény-kimutatas elkészitése;

® Adobevalldsok elkészitése, addbefizetések, adoelblegek, ado-visszaigénylések
meghatarozasa.

® Folydszamla egyeztetések a Nemzeti Ad6- és Vamhivatallal, aktivaldsok lebonyolitasa,
leltérozasi szabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, iranyitdsa, leltar kiértékelése;

* Selejtezések (jegyz6konyvezés, kdnyvelés, targyi eszksz kivezetés);

* A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése, szigorti szamadasu bizonylatok
nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése, utdkalkuldcio.

6.6 Rendszertdmogatasi igazgatésag

Az Igazgatosag feladata a meghatarozott lizleti igényeket kiszolgalé Uj hardver és infrastruktura
el6allitasa, azok lizemszer(i m{ikodésének biztositasa. Tamogatasi szerz6dések keretében lizemeltetési
szolgaltatdsokat nyujt. SzakértSi eréforrasokkal tamogatja a tobbi igazgatésag munkajat. Az
igazgatosag tamogatja a Tarsasag épileteinek vagyonvédelmi rendszereinek miiszaki izemeltetését,
végzi a karbantartas és lizemeltetési feladatokat.

A Rendszertdmogatasi igazgatdsag vezetdje a Rendszertamogatasi igazgato.

Az Igazgatdsag harom csoportra tagolédik, a Windows az Altalanos tamogatasi csoportra, valamint a
Szolgaltatdas menedzsment csoportra. Mindharom csoport 6nallé szervezeti egységként funkciondl az
illetékes csoportvezeték iranyitasa alatt.

6.6.1 Windows csoport

Elén a Rendszertamogatasi igazgato kdzvetlen iranyitdsa alatt tevékenykedd Windows csoportvezeté
all. A Windows csoport feladata a Térsasag szakmai tevékenységének szervezési szintii koordinaldsa. A
csoport hatdskérébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazé, mind pedig a belsé déntések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.
® Acsoport elldtja a témogatési szerz6désekhez kapcsolédé feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Windows csoport vezetGjét beszamolasi kételezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai a rendszermérnoksk és a csoport
iranyitdja, a csoportvezeté;
® ATarsasag Windows alapu szervereinek rendszeres sériilékenység vizsgalata (frissitések, hacker
és virus tamadasi rések) és azok megel6zése;
* ATarsaség informatikai rendszerének napi lizemeltetése, karbantartasa, hibajavitasa (Windows
szerver kdrnyezet);
* Azallandéan fejlédé Microsoft alapu technolégiak folyamatos megismerése;
* A tdrsasdg Exchange alapd levelezési kornyezetének felligyelete, miikédtetése és
karbantartésa;
* A Tarsasag haldzati infrastruktirajanak (halézati eszk6z6k) napi miikédtetése, fejlesztése és uj
kérnyezetek kiépitése;
® Atelekommunikacios infrastruktura lizemeltetése;
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6.6.2

Mas csoportokkal valé szakmai egylittm(ikodés;

Mds igazgatdsagok szakmai tdmogatasa;

A projektek elGkészitési fazisaban szakértGi, tervezdi er6forrasokkal tamogatjak a Projekt
Igazgatdsagot a projektek miszaki tartalmanak pontos meghatarozasaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre felallitott szakmai csoport végzi (Linux,
Windows, Architekt) a projektvezet6k adminisztrativ tamogatdsaval az elfogadott
rendszerfejlesztési folyamatoknak megfelel6en.

Altaldnos tdmogatasi csoport

Elén a Rendszertamogatasi igazgaté kézvetlen irdnyitasa alatt tevékenykedd Tamogatasi csoportvezetd
all. A Tdmogatasi csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szintli koordinalasa.
A csoport hataskorébe tartozik mind a kiils6 palyazatokbol szarmazo, mind pedig a bels6 dontések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.

6.6.3

A csoport ellatja a tdmogatasi szerz6désekhez kapcsolddo feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Tamogatasi csoport vezet6jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai az architektek, rendszermérnékék és a
csoport iranyitdja, a csoportvezetd;

A Tarsasag altal Gizemeltett informatikai rendszer folyamatos feliigyelete és monitorozasa;

A Tarsasag Linux alapu szervereinek rendszeres sériilékenységvizsgalata (frissitések, hacker és
virus tdmadasi rések) és azok megel6zése;

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

Az éllanddan fejl6édé hardver technoldégiak, Linux, szoftver virtualizaciés (Kubernetes, Docker
stb.) és egyéb IT technoldgidk folyamatos megismerése;

A Tarsasag haldzati infrastrukturdjanak (haldzati eszkdz6k) napi mikodtetése, fejlesztése és uj
kdrnyezetek kiépitése;

A tarsasag Linux alapu levelezési kdrnyezetének felligyelete, miikodtetése és karbantartasa;

A telekommunikdacids infrastruktira lizemeltetése;

Mas csoportokkal valé szakmai egylittm(ikodés;

M4s igazgatdsagok szakmai tdmogatdsa;

A projektek el6készitési fazisaban szakértGi, tervez6i eréforrasokkal tamogatjak a Projekt
Igazgatdsagot a projektek mliszaki tartalmanak pontos meghatarozasaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre feldllitott szakmai csoport végzi a
projektvezeték adminisztrativ tamogatasaval az elfogadott rendszerfejlesztési folyamatoknak
megfeleléen.

Szolgaltatas menedzsment csoport

Elén a Rendszertdmogatasi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt tevékenykedd Szolgaltatdas menedzser
csoportvezet§ all. A Szolgaltatas menedzsment csoport feladata a Tarsasag Uzemeltetés, tdmogatas
targyu szerz6désallomany kezelése, statusz jelentések, riportok készitése az elvégzett feladatokrol.

A Szolgaltatdas menedzsment csoportvezet6jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti
alegység altal elvégzett feladatok vonatkozasaban.

Utemtervek készitése rendszeres feladatokra és az Uj igényekre; litemtervek kévetése,
statuszolas, médositasok igény esetén

Ugyfelekkel j6 kommunikacids kapcsolat kialakitasa, tigyfél elégedettség névelése,
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7.

Napi, heti feladatok kiadasa, ellenérzése, a szakmai feladatok koordindldsa az iizemeltetési
csapattal kbz6sen

A feladatok dokumentalasa, jelentések elkészitése
Uzemeltetd szakemberekkel valé szoros egylittm(ikodés
Egyuttmiikdés a csoportvezetbkkel, az lizletagi igazgatéval

A fejlesztési projekt zarasat kévetéen a projekt soran leszallitott feladat/termék atadas-atvételi
folyamatat kovetSen felelés a kiilsé és bels6 kommunikacidért. Az ugyféltél érkezé
hibajelzéseket, észrevételeket kezeli, iddszakosan elkésziti, elkiildi és igény esetén atbeszéli az
adott fejlesztés, termék SLA és vagy hibariportjat. Kezeli a kieséseket, egyeztet az ligyféllel a
hibaelhdritds kapcsan és sziikség esetén egyeztet az esetleg felmeriil§ kotbér igények kapcsan.
Folyamatosan keresi a lehetGséget az iigyfél és szolgaltatasélmény javitasara, a felmeriilt
Gtleteket visszacsatolja a felel8s szervezet irdnyaba.

Kapcsolattartoként funkcional a Rendszertémogatési Igazgatésig és az ugyfelek kozétt,
valamint téjékoztatasi kotelezettségiik van a Projektvezeték felé.

Egyeztet a Fejlesztési igazgatdsaggal az alkalmazasok, illetve szoftver lizemeltetéssel
kapcsolatos kérdésekben.

Részt vesz és vezeti az egyes lizemeltetési szerz6désekhez kapcsolodé ilizemeltetési
megbeszéléseket.

Az alkalmazés miikodésére visszavezethets problémak L2-es szint(i vizsgalata, hibajavitasban
és tesztelésben torténd részvétel,

Részvétel tigyfélbejelentések kivizsgalasaban és az alkalmazas hasznalatanak tdmogatasaban,

Hibajegyek tartalmanak, teljességének, besorolasanak ellenérzése, a hibaelharitishoz
szlikséges informaciok begytijtése,

Szoros kapcsolattartas az lizemeltetésben részt vevé megoldd csoportokkal
(rendszertdmogatok, fejlesztsk, teszteldk) és a szolgéltatas menedzserrel,

Vezetdi ellendrzés

A vezetGi ellenérzés korében az Ugyvezetd igazgaté feladata a szervezeti egységek vezetGin keresztiil
a munkavallalokat a végzett munkajukrél folyamatosan beszamoltatni, és meggy6z6dni a kitlizott
feladatok teljesitésérél.

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

8.

8.1.

A munkavégzés fébb szabalyai

A munkaltaté kotelességei:
A munkaltaté koteles a munkavallalét a munkaszerz6dés, valamint a munkaviszonyra
vonatkozo szabdlyok, illet6leg az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.
A munkaltaté kételes:
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e A munkat gy megszervezni, hogy a munkavallalé kotelezettségeit teljesiteni tudja;

e A munkavallalé szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatdst és irdnyitast
megadni, a sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

e Az adott szervezeti egység vezetGje altal elGkészitett munkakdri leirast jovahagyni;

e A munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6 munkabért a megadott hataridGig
megfizetni.

8.2. A munkavallalé kotelességei
A munkavallalé koteles:

e Az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni;

e A munkarendet és munkafegyelmet betartani, jelenléti ivét naprakészen vezetni és azt
lattamozasdval naponta igazolni

e Munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, munkatarsaival
egylttmiikédve végezni;

e Munkaja soran a tudomasara jutott lizleti titkot, informaciét megdbrizni;

e A munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon és tovabbképzésen részt venni, és az elGirt
vizsgakat letenni;

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

e Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdlrizni, a—
Tarsasag forrasaival takarékosan rendelkezni;

e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a Tarsasag informatikai rendszerén taldlhaté
adatok a Tarsasdag tulajdonat képezik, a munkavallalok a belsé informatikai rendszeren
atfolyo adatokat elGzetes értesités nélkiil nem naplézhatjak, monitorozhatjak;

e A fentirendelkezéseken tul a munkavallalék jogallasat munkaszerz&désiik, munkakori
leirasuk és a Munka Térvénykényve hatarozza meg.

A munkavallaléok felelGssége a munkakéri feladataik megfelel6 min6ségli elvégzésére, tovabba
a munkarend betartasara terjed ki.

8.3. A munkaviszony létrejotte:

A Tarsasag a munkavallaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Tevékenységi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaviszony létrejotte esetén az Oj belépé munkavallalé kételes magat alavetni a nemzetbiztonsagi
ellenérzésnek, melynek keretei kozott koteles kitdlteni a vonatkozé biztonsagi kérddivet.

9. Az iizleti titok megdrzése és a mindsitett adatkezelés
e A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkdja soran tudomasara jutott
Ozleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapveté
fontossagu informacidkat megérizni.
e Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. Az ilyen jellegli adatok
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megovasa kiterjed a Tarsasag informatikai eszkozeinek, elektronikus és papir alapu
dokumentumainak felelSs hasznalatara és kezelésére.

®* A munkavdllalé az iizleti titok megszegése esetén munkaiigyi és kartéritési
felelGsséggel tartozik.

o Uzleti titkot képeznek mindazon ismeretek, tények, adatok, informaciék, mf(iszaki
megoldasok, iizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszer(i miikodéséhez
szikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek
birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerii miikddést, a tarsasag piaci
pozicidjat, gazdasagi érdekeit. Az iizleti titok fogalmat egyebekben a Polgari
Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. tdrvény 2:47.§-a hatarozza meg.

® A Tarsasig tevékenysége sordn a MinGsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV.
térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) szerinti mindsitett adatokkal is dolgozik, melyre
tekintettel a Tarsasdg munkavallaldinak a mingsitett adatokhoz térténd hozzaférés és
a mindsitett adatok kezelése a Mavtv. és annak végrehaijtasi jogszabdlyai vonatkozé
feltételeinek betartasaval lehetséges;

* A mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabdalyok megsértése esetén a szankcios
védelmet a szabélysértési jog és a biintetsjog biztositja.

10. Kartéritési felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonydbol eredé kotelezettségének vétkes megszegéséért okozott karért
“kartéritési felelgsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavillalé a teljes kart koteles
megtériteni.

11. Anyagi, tulajdonosi felelgsség

A Tarsasag dolgozdi tulajdonosi gondossaggal felelgsek a bérelt berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a helyiségek tisztasdganak megGrzéséért, a hasznalt gépek, eszk6z6k, szakkényvek stb.
megovasaért.

12. Cégbeélyegzd hasznalata és kezelése
A cégbélyegz6 kezelése és nyilvantartasa a Titkarsag feladata. A cégbélyegzd haszndlatat az Ugyvezet6
igazgatd hatarozza meg és hagyja jéva.

13. Uzleti folyamatok szabalyozasa

Az lizleti folyamatok szabalyozdsa, a fontosabb, rendszeresen ismétléds tevékenységek esetén
kovetendd szabdlyok meghatdrozdsa a Tarsasdg miikodési hatékonysaga, tevékenységének
megbizhat6saga, mindségiranyitasi modelljeinek kévetése szempontjabol kiemelten fontos kérdés. A
Tarsasag miikodésének tobb teriiletét is lefedd uizleti folyamatok kidolgozdsa az érintett igazgatok
feladata. Az elkészitett folyamatleirdsokat az Ugyvezetd igazgaté hagyja jova. A jovahagyott

szabalyzatok, folyamatleirasok az érintettek szamara katelez6 erejiiek.

14. Tovabbképzés

A Tarsasag tdmogatja munkatdarsai tovabbképzését és rendszeres szakmai tovabbképzéseket szervez.

15. A Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat az Alapitd Okirattal egyiitt érvényes.
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Az Ugyvezet§ igazgaté sajat hatéskérében a Tarsasdag 2024. oktober 31. napjan alairt,
N-7-27/2024. szamon nyilvantartott Szervezeti és M{ikoédési Szabdlyzatat hatalyon kiviil helyezi, és a
fentiek szerint a jelen okiratot 2026. januar 01. napjaval Uj Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatként
fogadja el.

Budapest, 2025.11.18. //i 2z ————F

&z ligyvezetd igazgato
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