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l.
Altaldnos rész

A Térsaség célja

A GIRO Zrt. alapvet§ célja, hogy - a Polgari torvénykdnyvrél széld 2013, évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk), valamint a Hitelintézetekrél és pénziigyi vallalkozdsokrdl sz6l6 2013. évi
CCXXXVIl. (@ tovdbbiakban: Hpt) alapjan - a bankkézi elszdmoldsforgalmat korszerd
technikdval és 6ndlld szervezetben, a részvényese éltal rdbizott vagyonnal nyereségesen
gazdalkodva bonyolitsa le. A Tarsasag - mint pénzforgalmi elszdmoldhdz - alapfeladata a
fizetési rendszer mikodtetése.

Alapfeladata megvaldsitdsa mellett, azt kiegészitve, illetéleg azt nem veszélyeztetve, a
GIRO Zrt. feladata olyan bankkézi, alapvetéen informatikai tevékenységek elidtdsa is,
amelyek hatékony és eredményes megvaldsitdsara szervezeti, személyi, technikai és
pénziigyi feltételei alapjan alkalmas.

A Tdrsasdg jogélldsa

A Tdrsasdg zartkorl részvénytdrsasdgi formaban mdkddds pénziigyi villalkozds, 6nallé jogi
személy, sajdt cégneve alatt jogokat szerezhet, és kitelezettségeket vallalhat, szerzédést
kothet, pert indithat, és perben dllhat. A Tédrsasdg 6néllé add-, munkajogi és
tarsadalombiztositdsi jogalanyisdggal rendelkezik.

A Tarsasdg jognyilatkozatait képvisel8i Utjan teszi meg.

A Tdrsasdg képviseletében cégjegyzés oly mddon térténik, hogy az aldirdsra jogosultak
egylittesen - egyszerre legaldbb ketten - a neviiket - amennyiben késziilt aldirasi
cimpéldany vagy alairdsminta, lgy ezzel megegyezé mdodon - a cég kézzel vagy géppel itt,
eléirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve felett sajat kezlleg alditjak. Az aldirdsi,
képviseleti jog gyakorldsanak részletesebb szabdlyait az Alapszabdly és az lgazgatdsdg
képviseleti, alairdsi jogot megado hatdrozata régziti.

A Térsasdg azonosfté adatai:

a) A Tdrsasdg tipusa: zartkorlen mikodd részvénytarsasdg. Egyszemélyes tdrsasdg,
részvényeinek 100 %-ban tulajdonosa a Magyar Nemzeti Bank (A tovdbbiakban:
Részvényes).

b) A Tdrsasdg hatdrozatlan idére alakult.

¢) A Tarsasdg cégneve: GIRO Elszamoldsforgalmi Zartkérden MUikddd Részvénytdrsasag

d) A Tdrsasdg roviditett cégneve: GIRO Zrt.




Nyilvdnos

A Tdrsasdg székhelye: 1054 Budapest, V. kertlet, Vaddsz u. 31.

A Tdrsasdg telephelye: 1205 Budapest, XX. ker. Mdrtonffy u. 25-27.

A |étesitd okirat kelte: 1988. december 19.

A Tarsasdg alaptdkéje: 7.496.000.000 Ft, azaz hétmillidrd négyszdzkilencvenhatmillio
forint

Cégjegyzék szam: 01-10-041159

Statisztikai azonosité szdm: 10223257-6619-114-01

Adoigazgatdsi szam: 10223257-2-41
Pénzforgalmi jelz&szdm: 10300002-10011337-49020010
TB szam: 5377-2

A Tarsasdg tevékenységi kore:

Fétevékenység:

Egyéb pénzligyi kiegészits tevékenység

Kiegészits tevékenységek:

Szamitdgépes programozds

Informacié-technolégiai szaktanacsadas

Egyéb informdcid-technoldgiai szolgaltatds
Szdmitdgép-lzemeltetés

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaitatads

Cimtdrak, levelezéjegyzékek kiaddsa

Egyéb kiaddi tevékenység

Egyéb szoftverkiadas

Vilagh3lé-portdl szolgaltatds

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadds

Oktatast kiegészitd tevékenység

Szakmai kdzépfoku oktatds

M.n.s. egyéb oktatds

M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas

M.n.s. egy€b szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Immateridlis javak kolcsonzése

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

M.n.s. egyéb kiegészité lizleti szolgaltatds

Szdmitdgeép, periféria, szoftver kiskereskedelme
Telekommunikdcids termék kiskereskedelme

Sajdt tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, addszakértSi tevékenység (kivéve kdnyvvizsgaldi és
addtandcsaddi tevékenyséq)

Vezetékes tavkoziés
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Mdszaki kutatas, fejlesztés

A Tdrsasag vagyona

A Tdrsasdg teljesen befizetett alaptdkéjét az alapitaskor, illetleg az alaptéke idékozbeni
emelésekor az alapitdk, illetéleg a részvényesek biztositottak készpénzvagyon juttatdsa
formdjaban. A Tdrsasdag vagyona a részvényestdl elkllonilé jogalanyisaggal rendelkezé
Tdrsasdg kizdrdlagos tulajdona.

A Tdrsasdg a rendelkezésre 3ll6 vagyonnal 6ndlldan és felelsséggel koteles gazddlkodni.

A Tarsasag felel@sségi rendszere

A Tdrsasdg a hitelez8ivel szemben teljes vagyondval, korldtlanul felel. A részvényes
felel&sségére a Polgari toérvénykodnyv (Ptk.) szabalyai az irdnyaddk.

A Tdrsasag vezetd tisztségviselSinek és kdnyvvizsgaldjanak felel6sségére a Ptk, valamint a
Hpt. eldirdsai, mig a Tdrsasag alkalmazottainak felelGsségére a Munka Torvénykonyve,
valamint a Tdrsasdg Kollektiv Szerzédése és egyéb relevdns belsd szabalyzatainak
rendelkezései az irdnyadodak.

A Tdrsasag érdekeltségi rendszere

A Tdrsasag elé kitlizott célok elérése elsédleges fontossagu, a tulajdonosnak és
alkalmazottaknak egyarant érdekelteknek kell lennilik a cég eredményes miikodtetésében.
Ezért az alkalmazotti érdekeltségi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a munkavdllaldk
érdekeinek teljesiilése a tulajdonosi érdekek megvaldsitasat szolgalja.

A Tarsasdg munkavdllaldinak érdekeltségi és 6sztonzési rendszere a kdvetkezd elemekbdl
all:

a) teljesitményértékelési rendszer;

b) javadalmazasi politika;

¢) béren kivili juttatdsi és Cafetéria rendszer alkalmazdsa;
d) megfeleld munkakorilmények biztositdsa;

e) szaktudds folyamatos fejlesztésének lehetdsége.
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A vezérigazgatonak és helyettesének érdekeltségi rendszerét az Igazgatdsdg hatdrozza
meg. Az § vonatkozdsukban az lgazgatdsdg értékeli a teljesitményt, engedélyezheti jutalom
kifizetését.

A Tarsasdg munkavallaléinak érdekeltségi és Osztonzési rendszerét a vezérigazgatd
szabdlyozza, a szervezeti egységek vezetdi utjan érvényesiti, értékeli a teljesitést, és annak
alapjdn engedélyezi jutalom kifizetését.

A munkavdllaldk érdekeltségi €s 6sztonzési rendszerének elvei:

az alapbérhez olyan teljesitmény kapcsolddik, amely a folyamatos j6 mindségu, igényes,
eredményes munkavégzést jelenti,

- ajavadalmazdsi politika szerint a végzett munka mennyisége és mindsége, valamint az
elért eredmény ardnydban differencidlt mérték( teljesitményjavadalom, valamint
jutalom adhaté.

A munkakérilmények igazodnak a Tdrsasag altal megvaldsitandd célok szintjéhez és
minéségéhez. Ezért a folyamatos munkavégzés korilményei oly mddon keriilnek
kialakitdsra, hogy az ott dolgozék munkajat a kérnyezet segitse elé.

A munkavallalék korszer(i tuddsanak szinten tartdsahoz és fejlesztéséhez a Tdrsasdg
biztositia a sziikséges feltételeket, oktatast, tanfolyamokat, szakkonyveket,
szakfolydiratokat, stb.

A Térsasdg 4ltaldnos irdny(tdsa

A Tdrsasag stratégiai irdnyitdsdt a Részvényes gyakorolja, jogszabalyi keretek kozott
barmely kérdést sajat hatdskorébe vonhat.

A Tarsasdg operativ iranyito testiilete a Részvényes dltal kijelolt igazgatdsdgi tagokbdl dlié
Igazgatésdg. Az Igazgatosag dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly
kifejezetten hatdskérébe utal, tovdbbd donthet mindazon kérdésekben, amelyek nem
tartoznak a Részvényes, a Felligyelébizottsdg, vagy a konyvvizsgdléd kizarélagos
hatdskdrébe. Az Igazgatdsdg a tevékenységét Ugyrendje alapjdn végzi. Az Igazgatdsdg a
vezérigazgatot a testilet elndkének megvdlaszthatja.

A Tarsasdg munkaszervezetét - az Igazgatdsdg nevében, megbizasdbdl és képviseletében,
mint a munkaltatdi jogok gyakorldja - a vezérigazgatd irdnyitja. Feladatait a hatdlyos
jogszabdlyok, az Alapszabidly, a Részvényes hatdrozatai és igazgatésdgi hatdrozatok alapjan,
egyéni felel§sséggel Itja el.




Nyilvdnos

91

9.2

93

11

Kapcsolattartds a témegtdjékoztatds munkatdrsaival

A sajtotdrvény értelmeében az elektronikus és az irott sajté képviseldinek adott mindennemdi
felvildagositds nyilatkozatnak mindsil. A sajtd munkatdrsainak tevékenységét a Térsasdg
munkavallaldinak - a jelen szabdlyzat elSirasai alapjan, és annak megfelelGen - el kell
segitenie.

Kulon eseti felhatalmazds nélkili nyilatkozati joga a Tdrsasdg tevékenységét érintd
kérdésekben kizdrdlagosan a Tarsasdg vezérigazgatdjdnak van. Eseti jelleggel nyilatkozatra
jogosult a vezérigazgatd altal erre felhatalmazott, illetSleg megbizott munkatars is.

Az eseti felhatalmazds alapjdn adott nyilatkozat sordn kévetendd eljards:

a)

b)

g)

A nyilatkozé a Térsasag nevében, média részére torténd nyilatkozat esetén minden
esetben csak olyan tdrgykdrben nyilatkozhat, amelyrél hiteles informdcidval
rendelkezik, tovdbba a nyilatkozat sordn csak a Tdrsasag hivatalos alldspontjat
képviselheti.

A szervezeti egységek vezet6i sajat hatdskoriikben és személyes felelGsséggel -
Osszhangban a Térsasdg Uzletpolitikdjdval, stratégidjdval - olyan kérdésekben
nyilatkozhatnak, amely a vezetésiik alatt dll6 szervezet tevékenységével dsszefligg.
Olyan kérdésekben, amely a Tdrsasdg mas szervezeti egységeivel is ¢sszefligg, vagy
magasabb szintl dsszefliggések ismeretét igényli, csak a kell§ informacidval rendelkezd
vezetd nyilatkozhat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Tdrsasdg jo hirnevére, érdekeire.

Nem adhatod nyilatkozat olyan tényrél, amelynek nyilvdnossdgra hozatala a Tarsasagnak
kart okozhat, kedvezétlen gazdasagi hatdssal jarhat.

Nem adhaté nyilatkozat folyamatban 1évé jogi (munkajogi egyéb polgéri- vagy
blintetdjogi) eljdrdsrdl, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem tartozik a
nyilatkozo hatdskorébe.

A nyilatkozattevének joga és kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elétt megismerje, s arra észrevételt tegyen, tovdbbad a vezérigazgatét
tdjékoztassa a nyilatkozat tényérdl, tartalmardl - még nyilvdnossdgra kerilése elétt.

A Tarsasdg munkaszervezete

A Térsasdg munkaszervezete

A vezérigazgatd irdnyitdsa ald tartozo vezetdk, munkavallalok és szervezeti egységek:
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a) vezérigazgatd-helyettes

b) gazdasdgi és humdnerdéforrds igazgatd

€) operdcids igazgato

d) biztonsdgi vezetd

e) compliance officer

f) adatvédelmi tisztvisel$ (DPO)

g) kockdzatkezelési szakérté

h) Kabinet

i)  mindség és vdltozasmenedzsment szakérté
j}  Belsé ellenérzés

A vezérigazgaté-helyettes iranyitdsa ald tartozé munkavillaldk és szervezeti egységek:

a) Stratégiai és fejlesztési igazgatdsag
a.a) Uzletfejlesztés

a.b) Informatikai fejlesztés

a.c) Tesztelés

a.d) Projektiroda

13 A gazdasdagi és humanerdéforras igazgatd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:

a) Pénzlgy és szamvitel

b) Controlling és statisztika

¢) Létesitmény menedzsment

d) Humanerdforrds menedzsment
e) Beszerzés

fy Jogiiroda

14 Az operdcids igazgatd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:

15

a) Szolgdltatds menedzsment
a.a) Ugyfél és termékmenedzsment
a.b) Uzemeltetés tdmogatds

b) Informatikai izemeltetés

b.a) Haldzat és végpont fellgyelet
b.b) Infrastruktura felligyelet

b.c) Alkalmazds Fellgyelet

b.d) Rendszerintegracio

A biztonsdgi vezetd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek:
a) Fizikai biztonsdg
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b) IT biztonsig

A vezérigazgatd és a kdzvetlen irdny(tasa ald tartozé szervezeti egységek és
munkavallalék feladatai:

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

Vezérigazgato:

Feladata a Tarsasdg stratégiai céljainak megvaldsitdsa. A hatékony, eredményes és
biztonsagos mukddéséhez sziikséges, hatdskorébe tartozd feltételek kialakitdsa,
folyamatos biztositdsa. A szervezetileg hozzd tartozd szervezeti egységek és
munkavalilalok tevékenységének kdzvetlen vezetése, a feladat-végrehajtas értékelése.

Az lgazgatdsdag megbizdsdbdl - dtruhdzott hatdskorben - feladata a munkaltatéi jogok
gyakorldsa, a Tdrsasdg eredményes muikodéséhez sziikséges humanpolitikai
feltételrendszer folyamatos biztositdsa, humdnerdforrds-koncepciéd kidolgozdsa és
megvaldsitdsa.

Human erdforrds kivélasztasi-, felvételi-, teljesitményértékelési rendszer, érdekeltségi- és
0sztdnzési rendszer iranyitasa.

Felel8s a részvényesi, igazgatdsdgi, feligyelSbizottsdgi hatdrozatok végrehajtdsanak
megszervezéséért és azok végrehajtasért.

Feladata a Tdrsasdg vezetd szervei, testiletei részére elSterjesztések, javaslatok
kidolgozdsa. Minden olyan kérdésben jogosult dénteni, amelyben mas tdrsasdgi szerv,
vagy testilet nem rendelkezik kizdrdlagos hatdskorrel, illetéleg amely kérdésben torténd
dontési hataskdrrel az lgazgatdsdg felruhdzta. Joga és kételezettsége a Tarsasdg teljes
korl képviselete.

A vezérigazgaté egyes munkdltatdi részjogok gyakorldsat jogosult a Tarsasdg
alkalmazottaira 3truhdzni. Felelésségét a hatdskdr gyakorldsanak megosztdsa nem
befolydsolja.

A vezérigazgatd az elektronikus informacids rendszerek védelméért felelds vezetéként
gondoskodik az elektronikus informdcids rendszerek védelmérsl az dllami  és
onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgardl szold 2013. évi L. torvény
alapjdn, tovabba elldtja a létfontossdgl rendszerek és létesitmények azonositdsardl,
kijelolésérél és védelmérdl szlo 2012. évi CLXVI. térvényben a szervezet vezetdje részére
meghatdrozott feladatokat.

Vezérigazgaté-helyettes
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A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik. Helyettesiti a vezérigazgatét a
vezérigazgato tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén minden olyan lgyben, ami egyébként a
vezérigazgatd hatdskorébe tartozik, kivéve a munkaviszony létesitését és megsziintetését.
Vezeti a Stratégiai és fejlesztési igazgatdsdgot.

A vezérigazgatd-helyettes az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységének kdzvetlen,
szakmai irdnyitdsaval biztositja az Uj és meglévé szolgdltatdsok fejlesztésének irdnyitdsat,
szakmai felligyeletét. Kezdeményezden segiti el§ - terliletét érintéen - a Tdrsasdg
célkitlzéseinek megvaldsuldsdt, gazdasdgos mikddését, eszkdzeinek és vagyondnak
hatékony felhasznaldsat. Feladatai k6zé tartozik az innovacids stratégia végrehajtdsanak
koordindlasa, valamint a projektszerd mikddés irdnyitdsa, tovabbd felelds a Tdrsasdg Uzleti

-------

Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek tevékenysége vonatkozasdban felel:

e aTdrsasdg stratégidjdban megfogalmazott és az illetékes szakterilet dltal javasolt
fejlesztési iranyok alapjan Uj szolgdltatdsok megtervezésért, kialakitdsaért és
teszteléséért;

e (izleti és bevételi tervének kialakitasaért, felllvizsgdlataért és annak
végrehajtdsdért, valamint a részvényes dltal jovdhagyott éves pénziigyi terv és
egyéb igények teriiletére vonatkozd feladatainak végrehajtdsaért;

e a GIRO Zrt. mdkodését befolydsolé piaci folyamatok nyomon kovetéséért,
felméréséért, hatdsainak elemzéséért, a sziikséges intézkedések koordinalasdért;

e a stratégiai és fejlesztési igazgatdsdaghoz tartozd szervezeti egységek szakmai
irdnyitdsaért.

e a Tdrsasdg szolgdltatds és informatikai rendszerfejlesztései mddszertananak
aktualizdldsaért a hatalyos szabalyozdi kérnyezettel 6sszhangban.

Gazdasdgi és humdnerdSforras igazgaté

A vezérigazgatd kézvetlen aldarendeltségében dolgozik. Az ald rendelt szervezeti egységek
tevékenységének koézvetlen, szakmai iranyitdsdval, iranyitd, elemzd és ellenérzd
tevékenységével kezdeményezben segiti el a Tarsasdg célkit(izéseinek megvaldsuldsat,
gazdasagos mikodését, eszkbzeinek, vagyonanak hatékony felhasznaldsat.

Feladata a Tdrsasdg szdmviteli, pénziigyi, kontrolling, adézasi és tervezési feladatainak
magas szinvonalu elldtasa, kapcsolattartds az auditorral, gazdasdgi és elszdmoldsforgalom
tervezési feladatainak felligyelete és a Tdrsasdg eszkozeivel vald hatékony gazdalkodds
biztositdsa, ellendrzése. Feladatai tovabba a Tarsasdag jogi és emberi erdforrds
gazddlkodasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak iranyitdsa, az e tdrgyban hozott
igazgatdsagi hatdrozatok végrehajtdsa, a Szervezeti MUkédési Szabalyzat, Kollektiv
Szerz6dés maddositdasdanak elbkészitése a vezérigazgatd utasitdsai alapjdn az érintett
terlletek bevondsdval. Elldtja a Jogi Iroda irdnyitdsat. Feladata tovdbba a beszerzések
Tdrsasdg szintl szabalyozdsa, a beszerzések elGkészitése, indokoltsdgdnak vizsgdlata,

9
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ajdnlatok értékelésének megszervezése, koordindldsa, a dontés végrehajtdsanak
ellendrzése, ellendriztetése.

A Létesitmény menedzsment feliigyelete, melyen belll kiemelt feladat a GIRO Zrt.
tulajdondban 4ll¢ épliletek zavartalan, biztonsagos és folyamatos mikodési feltételeinek
megteremtése és folyamatos biztositasa.

Tdrsasdgi szinten koordinalja a tarsasdg integrdlt vallalatiranyitdsi rendszerének partner-
és szerzddeés nyilvantartd, kényvelési, pénziigyi és statisztikai moduljainak, valamint a
tdrgyi eszkoz nyilvantartd rendszer alkalmazasszintld mikodtetését.

Tovdbbi feladata a Tdrsasdg dltal kdtendd szerzédések, megallapodasok, belsd
szabdlyzatok és utasitasok jogi, gazdasdgi és humanerdforrds szempontu véleményezése.

Felel:

e a gazdasdgi és humanerdforrds igazgatdsdghoz tartozé szervezeti egységek
szakmai irdnyitasdért és a Jogi froda irdnyitasaért;

e a szdllitdi szerz8dések naprakészen tartdsaért és a kapcsolddd szakmai és
adminisztrativ feladatok elldtasaért;

e ahumanerdforras gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok végrehajtdsdért.

e az éves pénziigyi tervben szerepld beruhdzdsok lebonyolitdsért

e amunkaligyi férumokkal vald kapcsolattartasért (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

e aBISZ Zrt-vel kotott szolgdltatdsi szerzddések tartalmanak menedzseléséért az
operdcids igazgatdsaggal egylittmikodésében;

e a BISZ Zrt-vel kotott szolgdltatdsi szerzGdések alapjan a pénzlgyi, szamuviteli,
kontrolling, addzdsi, tervezési, bérszdmfejtési és Ilétesitménylizemeltetési
feladatok ellatdsaért;

e aTdrsasdg éves pénzligyi tervének és annak sziikségessége esetén a pénziigyi terv
moédositdsanak elkészitéséért,

e aTdrsasdg éves beszdmoldjdnak elkészitéséért.

Operaciés igazgatéd

A vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

Feladatai kozé tartozik, hogy a szolgaltatds menedzsment szakteriilethez tartozd
szervezeti egységek tevékenységének szakmai iranyitdsaval biztositja az Gigyféligények és
a hatésdgi elvdrasok teljesitését. Kezdeményezden segiti el§ - teriiletét érintden - a
Tdrsasdg alapvet§ célkitlizéseinek maradéktalan megvaldsulasat, gazdasdgos mikodését,
eszkdzeinek és vagyondnak hatékony felhasznéldsat.

Az informatikai Uzemeltetést végz8 szervezeti egységek tevékenységének szakmai
franyitasdval feladata a Tdrsasdg Informatikai stratégidjanak, valamint a részvényes dltal
jovahagyott éves és kdzéptdvu pénziigyi terv és egyéb igények teljesiilésére vonatkozé
feladatainak végrehajtdsa. Irdnyito, elemzé és ellendrzé tevékenységével felel a Tdrsasdg
informatikai rendszereinek (zemeltetéséért. Kezdeményezden segiti el - teriiletét
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érintéen - a Tdrsasdg célkitlizéseinek megvaldsuldsat, gazdasdgos mulkddését,
eszkozeinek és vagyonanak hatékony felhasznalasat. Tovdbbi feladata az informatikai
kockdzatok lehetd legalacsonyabb szinten tartdsa, hattér megoldasok rendszerbe allitdsa
8s mikddtetédse, az infrastruktdrafejlesztésekkel kapcsolatos IT és koltségelemzési,
tervezési feladatok elldtasa.

Az dltala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének vonatkozasaban felel:

e  az operdcids igazgatohoz tartozd szervezeti egységek szakmai irdnyitdsaért;

e a Tdrsasdg Uzleti stratégidjdnak, Uzleti és bevételi tervének kialakitasdért,
fellilvizsgdlatdért és annak végrehajtdsdért, valamint a részvényes dltal
jovahagyott éves pénziigyi terv és egyéb igények terliletére vonatkozd
feladatainak végrehajtasaért;

e a3z egyuttmukodésért a szolgdltatds menedzsmenthez és az informatikai
Uzemeltetdsi terlilethez kapcsolddd, a tervben szerepld beruhdzdsok,
beszerzések soran a lebonyolitdst végzé beszerzési szakteriilettel;

e irdnyitd, elemzé és ellendrzd tevékenységével felel a Tdrsasdg szolgaltatdsainak
szerzGdéses kdrnyezetéért (szerzédések, lizletszabdlyzatok) és a szolgaltatasok
dijazdsaért;

e a GIRO Zrt. mikodését befolydsold piaci folyamatok nyomon kovetéséért,
felméréséért, hatdsainak elemzéséért, a szlikséges intézkedések koordinaldsaért;

o 3 Katasztrdfa Elhdritasi Tervvel kapcsolatos koordindcidért;

e 3 cégcsoporthoz tartozé, BISZ Zrt-vel kotott informatikai vonatkozasu
szolgdltatdsi- és Uzemeltetési szerzddések szerinti rendszerek zavartalan és
folyamatos Gzemeltetéséért és mikodtetéséért;

25 Biztonsagi vezet§

A vezdrigazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozik. A biztonsdgi vezetd dltal irdnyitott IT
biztonsdgi- és fizikai biztonsag-technikai tertlet feladata a Tarsasdg biztonsagos miikddéséhez és
stratégiai (technoldgiai) fejlesztéseinez sziikséges feltételrendszer kialakitdsa és folyamatos
biztositdsa, a vonatkozd belsd szabdlyzatok betartdsa és betartatdsa, tovdbba a fizikai és IT
biztonsdg magas szintd technikai, folyamat, kontroll és szabalyozdi tevékenységének
megteremtése, folyamatos mukddtetése és korszerlsitése. Vezeti a biztonsagi szervezetet.
Jévdhagyja az objektumokban telepitendd mechanikus és elektronikus vagyonvédelmi
rendszerek terveit. Tdrolja az elektronikus vagyonvédelmi rendszerek programozisdhoz,
jogosultsdgok kiaddsdhoz sziikséges jelszavakat (kédokat), illetve meghatdrozza azoknak a
személyeknek a koret, akik ezeket haszndlhatjak, elGirva ezek tdroldsanak szabalyait. Fellgyeli az
Uzletmenet-folytonossag mddszertandt az tizletment-folytonossdgi keretrendszer kialakitdsdt és
naprakészen tartdsat, valamint rendelkezik az aktudlis dllapot jelentésbe foglaldsardl.

Felel:
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kontroll tevékenység elldtdsdhoz sziikséges operativ rendszerek kontrolljaiért (pl.: tizfalak
esetében) és az operativ biztonsdgi feladatok elldtdsaért; (napléelemzés, DLP, stb)

a biztonsdgi rendszerek fejlesztéséért (pl.: PKI GIROLock rendszer), beszerzéséért;

az informatikai beszerzések és éles Gzemi valtozasok esetében a szakmai jévahagyasért;
afejlesztések (rendszerek, biztonsdgi rendszerek) esetében az IT biztonsdggal kapcsolatos
fejlesztések megtervezéséért;

az IT rendszerek informaciébiztonsdgi kockazatelemzéséért,

a biztonsdgi vezet6hoz tartozo szervezeti egységek szakmai irdnyitasdert;

gondoskodik a szervezet -elektronikus informdcids rendszereinek biztonsdagdval
dsszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjardl;

az eqylttmkodésért a fizikai €s IT biztonsagi terilethez kapcsolddd, a pénziigyi tervben
szereplS beruhdzdsok, beszerzések soran a lebonyolitdst végz6 beszerzési szakterilettel;
az informatikai és fizikai biztonsag kockazataranyos kialakitasaért;

a stratégiai mdszaki és szolgdltatds fejlesztések IT biztonsagi szempontbdl torténd
technikai tdmogatdsaért;

a biztonsagi eldirdsok betartasanak rendszeres ellenérzéséért;

a GIRO Zrt. kiberbiztonsagi stratégidjanak elkészitéséért;

az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informdcidbiztonsdgdrdl szé16 2013. évi L.
torvény és a 41/2015. (VII. 15) BM rendelet szerinti elektronikus informdcidés rendszer
biztonsdgdért felel§s személy feladatainak ellatasdért;

gondoskodik a szervezet -elektronikus informacids rendszereinek biztonsdgaval
0sszefliggs tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjardl;

az lgazgatdsdg altali jovdhagyds céljdbdl elSkésziti a Tarsasdg biztonsdgi politikdjdt,
biztonsdgi stratégidjat, valamint a szervezet elektronikus informdcids rendszereire
vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot;

el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsdgi osztalyba
soroldsat és a szervezet biztonsdgi szintbe t6rténé besoroldsat;

véleményezi az elektronikus informdcios rendszerek biztonsdaga szempontjdbdl a
szervezet e targykort érintd szabalyzatait és szerz6déseit;

mint az elektronikus informdcids rendszer biztonsdgdért felelds személy kapcsolatot tart
a hatdsdggal és a kormanyzati eseménykezeld kézponttal;

az elektronikus informécids rendszer biztonsdgaért felel6s személy a torvény hatdlya ald
tartozé barmely elektronikus informdcids rendszerét érinté biztonsdgi eseményrdl
tdjékoztatni kételes a jogszabdlyban meghatdrozott szervet;

az ISO 22301:2019 iranyitasi rendszer, valamint a fizetési rendszer mukodtetésére
vonatkozé térgyi, technikai, biztonsdgi és zletmenet-folytonossdgi kdvetelményekrdl
sz6l6 mindenkor hatalyos jogszabalyok dtmutatdsai szerinti feladatok és munkatermékek,
kilondsen, de nem kizdrélagosan az Uzletmenet-folytonossdgi terv kialakitasaert,
valamint a gondozdsaval kapcsolatos feladatok ellatasért;

felel a Tdrsasdg informatikai rendszereinek védelméért;

az informatikai biztonsag preventiv, detektiv és reaktiv kontrolljainak irdnyitdsaért.
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26 Belsé ellen8rzés

A Fellgyelébizottsdg kozvetlen aldrendeltségében és szakmai irdnyitdsa alapjén
tevékenykedik.

A szervezetet kdzvetlenil a belsé ellendrzés vezetdje irdnyitja.

A Belsd ellenérzés feladatai:

a) éves ellendrzési terv elkészitése és a vezérigazgaté elé terjesztése elSzetes
jévdhagydsra, ezt kbvetden a Felligyeldbizottsdg elé terjesztése jévahagydsra;

b) jovahagyott ellendrzési terv megvaldsitasa;

¢) a fellgyeleti és belsé ellendrzési vizsgdlatokbdl szdrmazé ajanldsok végrehajtasanak
kdvetése

d) az éves tervben meghatdrozott, vagy a FellgyelSbizottsag és/vagy a vezérigazgatod
dltal kulon elrendelt, éves ellendrzési tervben nem szerepl§ ellendrzési célfeladatok
végrehajtdsa. A végzett munkdrdl irdsos jelentés készitése;

e) belsd szabdlyozdsi rendszer kialakitdsanak, médositasdnak kezdeményezése;

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

g) kockazati matrix frissitése;

A belsé ellen6rzés koteles jelzést adni a vezérigazgatdnak és a Térsasdg
Felligyel8bizottsdgdnak, amennyiben azt észleli, hogy jogszabdlyok, a tdrsasdgi belss
szabdlyzatok, a vezet§ testlileti hatdrozatok, illetSleg vezérigazgatsi utasitdsok
megsértése, vagy barmely mds ok a Tdrsasdg mikodését veszélyeztetheti.

27 Kabinet

A Kabinet a vezérigazgatéd kozvetlen irdnyitdsa alatt koordinacids, titkdrsagi,
kommunikacids és protokoll feladatokat I3t el. A Kabinetet a kabinetvezetd vezeti.
A Kabinet
Koordinéciés feladatai :
a) a vezérigazgatd 3ltal meghatdrozott feladatok kiosztdsa a szervezet szamdra,
végrehajtdsanak nyomon kdvetése, és ellendrzése;
b) a szakmai feladatelldtds nyomon kovetésében, és ellendrzésében torténd
kézremiikodés.

Titkarsdgi feladatai :
a) avezérigazgato és helyettese, valamint az igazgatdk dltal meghatarozott titkdrsagi
feladatok elldtdsa;
b) kdzponti irattdrozds, iktatds, postazas;
¢) az iktatdsi és dokumentumkezelési program miikodtetése;
d) Tdrsasdg dokumentacidinak nyilvantartdsa, kezelése;
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e) az iratselejtezés funkcié fejlesztésének, valamint az iratselejtezés lebonyolitdsdnak
koordindcidja és felligyelete;

f) a Tdrsasdg bélyegzdinek nyilvintartasa, kiosztdsa, esetleges érvénytelenitési eljards
lefolytatdsa;

g) a részvénytarsasdg Részvényese, lgazgatosdga, Feltigyel&bizottsaga
tevékenységének szervezeési-technikai és adminisztrdcids tdmogatdsa
(egyuttmikodve mas szervezeti egységekkel), jegyzékdnyvek vezetése;

h) szakirodalom és folydirat beszerzésének és terjesztésének megszervezése.

Kommunikdciés feladatai :

a) a Tdrsasdg szakmai konferencidkon, férumokon torténé megjelenéseinek
megszervezése, el6készitése és tdmogatdsa, nyilvantartas vezetése az ott elhangzott
eléadasokrdl, tdjékoztatdkrdl, azok publikdldsg;

b) kapcsolattartds a médidval, sajtéesemények megszervezése, elektronikus
sajtéfigyelés;

¢) a nyilatkozatra jogosult munkavidllalék sajtényilatkozatainak koordinaldsa, a vezeték
sajtoszerepléseinek menedzselése;

d) a szervezet internetes feliileteinek szerkesztése, mikddtetése és fejlesztése
(egylittmikddésben az Informatikai igazgatdsaggal);

e) falidjsag karbantartdsa;

f) javaslatot tesz a Tdrsasdg kiilsé kommunikdcids stratégidjdara és megvaldsitja azt,
szabalyozza a kiilsé kommunikdcids tevékenységet;

g) a Tdrsasdg éves jelentését tartalmazé publikus kiadvany elkészitésével kapcsolatos
munkdk koordinalasa.

Protokoll feladatai :
a) szakmai rendezvények szervezése és lebonyolitdsa a kapcsolddd protokoll-, kiilsé
rendezvényszervezesi tevékenységek, valamint ezek adminisztracidjdnak elldtdsdval.

2.8. Adatvédelmi tisztvisel§ (DPO)

A DPO elldtja a GDPR’ valamint a hemzeti adatkezelési és adatvédelmi jogszabalyoknak
vald megfeleldséget vizsgdlo auditor feladatait, fliggetlen adatkezelési és adatvédelmi
szakértd, aki a sajat mddszertana szerint lefolytatott auditok megdliapitdsaival és szakmai

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil
helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR).
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tandcsaddssal mozditja eld a GIRO Zrt. - mint adatkezeld és adatfeldolgozé - GDPR-nek és
a nemzeti adatvédelmi és adatkezelési jogszabalyoknak térténd megfelelését.
E kdrben a feladatai:

a) jogszabdlyfigyelés;

b) elvégzi a belsd szabalyzatok, szerzddések vizsgdlatdt;

¢) kézrem(kodik az adatkezeld-, feldolgozd informatikai rendszerek vizsgalataban;

d) vizsgdlja és megvdlaszolja az érintett természetes személyek Kkérelmeit,
megkereséseit;

e) tandcsaddst végez a folyamatba épitett adatvédelem alkalmazdsa sordn;

f) tandcsaddst végez az adatkezelési kockdzatelemzés sordn;

g) vezeti a GIRO Zrt. adatkezelési nyilvantartdsat;

h) vezeti a GIRO Zrt. adatvédelmi incidens nyilvdntartasdt és bejelenti az incidenst az
adatvédelmi hatdsdgnak;

i) hatdsdqi kapcsolattartasi pontként szolgdl az adatvédelmi hatdsdg felé;

j) adatvédelmi oktatdst tart;

k) karbantartja a DPO szabélyzatot;

) éves munkatervet készit a végzendd auditokrdl és feladatairdl, évente beszamol az
Igazgatosdgnak és vezérigazgatonak a munkaterve végrehajtdsardl és az auditok
tapasztalatairdl, félévente tajékoztatja a vezetdi értekezletet az adatvédelem aktualis
helyzetérdl a tarsasagban.

A DPO részletes feladatait, jogait, kdtelezettségeit és jogalldsat a szervezetben a tarsasdg
Igazgatdsaga dltal jovahagyott DPO szabdlyzat tartalmazza.

A DPO e tevékenysége kdrében nem utasithatd, kizdrdlag a Tarsasdg Igazgatdsaganak és
a vezérigazgatdnak tartozik beszdmolasi kotelezettséggel.

2.9. Compliance officer

A compliance officer feladata a GIRO Zrt. cégvezetésének, lgazgatésdganak és
alkalmazottainak tdmogatdsa, annak érdekében, hogy a GIRO Zrt. teljesitse a
tevékenységére és mikddésére vonatkozd jogszabdlyokban foglalt kételezettségeit.
E kérben a feladatai:
a) jogszabdlyfigyelés, valamint a relevdns Uj, vagy médosult jogszabalyok listdjanak és
hiteles szovegének kbzzététele a GIRO Zrt. alkalmazottai részére;
b) a belsd szabdlyzatok megfelel&ségi szempontu vizsgalata;
¢) nem megfeleléségi tdrgyld bejelentések, panaszok vizsgdlata, javaslat a feltart
kockdzatok csokkentésére, a sziikséges intézkedések végrehajtdsanak nyomon
kovetése;
d) a bels6 és kiils6 érdekkonfliktusok, azaz az Osszeférhetetlenségi szabdlyok
érvényesiilésének ellendrzése, illetve az érdekkonfliktusok kezelésével kapcsolatos
politika elkészitése;
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e) az etikai szabdlyok megtartdsanak, az Ugyfelekkel vald kommunikdcid, illetve a
panaszkezelési gyakorlat ellenérzése;

f) az Etikai Kddex és a Compliance Szabalyzat karban tartdsa;

g) a Compliance Szabdlyzat és az Etikai Kédex lényeges véltozdsai esetén oktatds tartdsa
a GIRO Zrt. munkavallaldi részére;

h) éves munkatervet készit a végzendd auditokrdl és feladatairdl, évente beszdmol a
vezérigazgatdnak, az lIgazgatésdgnak és FelligyelSbizottsagnak a munkaterve
végrehajtdsdrdl és a feltart megfeleléségi kockdzatokrdl, valamint azok
csOkkentésére, megsziintetésére tett javaslatairdl.

A compliance officer részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogalldsat a
szervezetben a Tdrsasdg lgazgatdsdga 4ltal jovdhagyott Compliance szabalyzat
tartalmazza.

A compliance officer kizdrdlag a GIRO Zrt. Igazgatdsdgdnak és vezérigazgatdjanak
aldrendelt, beszamoldsi kotelezettséggel az Igazgatdsagnak, a FelligyelSbizottsagnak és
a vezérigazgatdnak tartozik.

2.10. Kockdzatkezelési szakérté
A kockdazatkezelési szakérté feladatai:

a) a Kockazatkezelési Stratégia megfogalmazasa;

b) jelentést terjeszt el§ a Kockazatkezelési Bizottsdg részére;

¢) negyedévente dsszehivja a Kockdzatkezelési Bizottsdgot;

d) a Kockdzatkezelési Bizottsdg déntése alapjan cselekszik, pl. a maradvanykockazatok
kezelésérél a dontés értelmében jar el;

e) elvégzi a rendszeres kockazatelemzést;

f) akockdzatok priorizdldsdt kbvetden Intézkedési tervet készit;

g) figyelemmel kiséri a Tarsasdgnal bekovetkezett nagyobb viéltozdsokat, amelyek
rendkivili kockdzatelemzést igényelhetnek, és errdl tdjékoztatja a Kockdzatkezelési
Bizottsdgot;

h) kezeli a kockdzatkezeléssel kapcsolatos dokumentdcidkat;

i) kialakitja és naprakészen tartja az Uzleti hatdselemzés mddszertanat, valamint
gondoskodik ezek éves fellilvizsgalatdrdl és jovdhagydsardl;

j) felligyeli az Uzleti hataselemzés mddszertananak kialakitdsst és naprakészen tartasat,
valamint rendelkezik az aktudlis dllapot jelentésbe foglalasardl

k) évente elSterjesztést készit az Igazgatdsdag részére a Tarsasdg kockazatkezelési
tevékenységérdl.

21. Min&ség és véltozds menedzsment szakért§
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Mindség és valtozdsmenedzsment mkodése biztositja a mindségiranyitasi rendszer (MIR)
hatékony muikodését.

Feladatai:

a)

)

a MIR kialakitdsa, bevezetése, fenntartdsa és ellendrzése az MSZ EN I1SO 9001 szabvany
eldirdsai szerint;

aminek alapjdn a rendszer atvizsgdldsa, valamint fejlesztése végrehajthats;

kapcsolatot tart a mindség tanusito szervezettel;

d) koordindlja a szervezeti egységek tanusitdsi eljdrdsban elldtandé feladatait;

e)
f)

elkésziti és karbantartja a mindségbiztositds belsd szabalyrendszerét;
minéségbiztositadsi szempontbdl véleményezi a belsd utasitdsokat;

g) elldtja a vdltozaskezelési eljardsokban a vonatkozd belsé utasitdsban eldirt feladatokat.

3. A vezérigazgaté-helyettes &ltal irdnyftott Stratégiai és fejlesztési igazgatdsdg szervezeti
egységeinek feladatai

31 Uzletfejlesztés

Az Uzletfejlesztési vezetd altal irdnyitott terllet. Az Uzletfejlesztési vezet§ a vezérigazgato-
helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik. A szervezeti egység a stratégiaalkotdssal, az
innovdcidval és a szolgaltatasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat l4tja el.

Stratégidhoz, innovaciéhoz és a folyamatfejlesztéshez kapcsol6dé feldatok:

a)

b)

d)

a Tdrsasag stratégidjaban megfogalmazott felsé szintdi tizleti célok és fejlesztési irdnyok
megvaldsitdsara versenyképes hazai és globalis innovativ technoldgiai megoldédsok
felkutatdsa és vizsgalata, elemzése; nemzetkozi trendek, Uj termékek és megoldasok
figyelemmel kisérése, piaci igények folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tdrsasdg nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egylittmikddés
az eurdpai szervezetekkel;

a pénzligyi piaci hatdsok folyamatos nyomon kdvetése kapcsolattartds a kdzvetlen és
a kozvetett szerepldkkel, valamint a vdrhaté valtozdsok elSrejelzése hazai és
nemzetkdzi szinten. Kapcsolattartds hazai és nemzetkdzi innovativ partnerekkel, (j
technoldgiai egyiittmUikodési lehetdségek feltdrdsa és elemzése;

a GIRO mikddési tevekenységéhez kozvetlenll, vagy kozvetetten kapcsolddd
nemzetkdzi fizetési rendszerek, innovativ technoldgiai megolddsok felkutatdsa, és a
Tdrsasdgon belllli bevezethetdségének a médszeres megkézelitése, elemzése;

17



Nyilvanos

e)

k)

a pénzlgyi innovaciok és ezzel kapcsolatos Ujitdsok folyamatos nyomon kdvetése,
aggregdldsa és bemutatdsa a Tarsasag felsdvezetdi és dolgozdi részére szervezett
dedikdlt innovdcids eseményeken, megbeszéléseken;

a szervezeten beliili innovdcié tdmogatasa;

a nyilt innovacié mddszertandn alapuld szisztematikus megkézelités hasznélatdval
folyamatosan Uj Otletek generdlasdra képes kilsé és belsd csatorndk kialakitdsa,
valamint ezek tudatos kezelése és megfelels mértékig torténd bévitése;

partner és Ugyféltaldlkozok, valamint belsé innovécids rendezvények tematikai
kialakitdsa, szervezésben valé részvétel;

az Otletmenedzsment mddszertanan alapuld  szisztematikus megkdzelités
haszndlatdval folyamatosan Uj &tletek generdldsara képes kils§ és belsd csatorndk
kialakitdsa, valamint ezek tudatos kezelése és megfelel§ mértékig t6rténd bévitése;

a Tarsasdg szamdra szervezeti vagy folyamati Ujitdsra alkalmas megoldasi javaslatok
gyljtése, el6készitése, és a bevezetésében torténd aktiv részvétel és szerepvdllalds;
az uj folyamatok, funkcidk vagy szolgadltatdsok bevezetésére indult projektek szakmai
tdmogatdsa, szilkség esetén a projektszervezetben aktiv részvételmegbeszélések
szervezése hazai és nemzetkdzi innovativ partnerekkel, Uj technoldgiai
egyuttmudkddeési lehetdségek feltardsa és kialakitdsa;

a Tdrsasdg szamadra érdekes, relevans technoldgia, szervezeti vagy folyamati Ujitasok
értékelésére vonatkozd elszlirési rendszer kialakitdsa és miikodtetése;

a Tarsasdg stratégidjdnak idékozi fellilvizsgdlata, valamint aktfv részvétel a Tdrsasdg
stratégidjanak elkészitésében, és a sziikséges teriiletek bevondsa, koordinalasa;

a stratégiai célok monitorozdsa, a stratégidban abban meghatdrozott célok
megvaldsuldsdnak ellenérzése.

Szolgéltatasfejlesztéssel és szabvanyositéssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
)
d)

9)

a Tarsasdg stratégidjdban megfogalmazott és az illetékes szakteriilet dltal javasolt
fejlesztési irdnyok alapjan Uj szolgaltatdsok kidolgozdsa Uzleti tervek elkészitése,
elSterjesztések készitése;

a jovdhagyott fejlesztések bevezetésének elbkészitése;

elemzések és trendek készitése a Tdrsasag tevékenységével kapcsolatban;
nemzetkdzi trendek, Uj termékek és megolddsok figyelemmel kisérése, piaci igények
folyamatos figyelemmel kisérése;

a tervezett Uj szolgadltatdsok esetén elemzi az értékesitési lehetdségeket, feltdrja a
lehetséges partneri kapcsolatokat és értékesitési csatornakat;

az Uj szolgdltatdsok bevezetése sordn kapcsolatokat épit, és elemzi a lehetséges
értékesitési modokat, és javaslatot tesz piacra t6rténd bevezetés mddjéra, bevonja a
megvaldsitds elékészitésébe a jGvébeli partnereket;

az Uj szolgaltatdsokra vonatkozd megvaldsithatdsdgi tanulmdny és megtérilési
szdmitdsok kidolgozasa, valamint az igazgatdsagi elSterjesztések elkészitése;
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h) Gzleti modell kidolgozdsa és részletes elemzése, amely sordn szerzett informdciok,
valamint az érintett szakteriletek észrevételei alapjan az tzleti modell véglegesitése;

i) a Tdrsasdag nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egyiittmikodés
elésegitése az eurdpai szervezetekkel;

j) Uj szolgdltatdsok szabvdnyainak kidolgozédsa, meglévé szabvédnyok karbantartdsa,
mddositdsa, nemzetkdzi szabvanyok adaptalasa,

k) a szabvanyositdssal kapcsolatos informdcidk nyilvdntartdsa, naprakészen tartdsa és
biztositdsa;

I} azjszolgaltatdsok bevezetésére indult projektek szakmai tamogatdsa, sziikség esetén
a projektszervezetben valé aktiv részvétel,

m) meglévé szolgdltatdsok fejlesztésében Uzleti elemzd és szabvanyositds szakmai
képviselet és feladat ellatas

3.2 Informatikai fejlesztés

Az informatikai fejlesztési vezetd dltal irdnyitott teriilet. Az informatikai fejlesztési vezetd a
vezérigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladata a rendszerintegrdcids és szoftverfejlesztési feladatok (a
tervezés, implementdcié és dokumentdcids, fejleszti tesztelési tevékenységeket is
beleértve) elvégzése. Feladata a teriiletét érintd erdforrds becslések elkészitése, fejlesztési
projektben vald részvétel.

A feladatok kiterjednek a Tarsasdgban tervezett és mar miikodd valamennyi kiilsé és belsd
szolgditatast megvaldsité informatikai rendszerre, beleértve a lednyvallalattal k&tott
kiszervezési szerz8désbdl red harulé feladatokat is. A rendszerintegrécids és fejlesztési
feladatok magukba foglaljdk az atadott specifikdcids anyagok alapjdn elvégzendé elemzési,
tervezési és implementaciés feladatokat, valamint az egyes rendszerek atadas-atvételi
eljdrdsdt tamogatd eszkdzrendszer megtervezését és implementdlasat, illetve szikség
esetén ezek harmadik félnél térténd megrendelését.

Szoftvertervezéssel kapcsolatos feladatok

A fejlesztések felsé szintd koordinaldsa, (j technoldgidk, fejlesztési mddszertanok vizsgélata
és bevezetése. A projektek kdzponti szerepldjeként a rendszerszervezdi feladatok elldtasa,
a projekt teamek kozotti koordindciéd megvaldsitdsa, az input, és output informécidk
egyeztetdse. A logikai és fizikai tervezés kereteinek megadasa. A kapcsolédé szabalyzatok
fejlesztésében, gondozasdban vald részvétel az aldbbiak szerint:

a) fejlesztési/integrdciés moddszertan, valamint a konfigurdcié és vidltozdskezelési
szabdlyzat aktualizdlasdnak, javitasdnak kezdeményezése;

b) értékelés és javaslattétel alkalmazdsfejlesztést, tesztelést, projekt-életciklust,
szoftverfejlesztést tdmogatd eszkdzokre korszer( eljardsok, mddszerek alkalmazdsdnak
el8segitése;
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Szoftverfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A szervezeti egység feladata az (zleti szolgdltatdsokat megvaldsité Uj rendszerek
fejlesztése az aldbbiak szerint:

a)

b)

)
d)

alkalmazds infrastruktira tervezése, dokumentéldsa, vonatkozd viéltozds kezelési
eljdrdsok végrehajtdsdnak kezdeményezése, ezek kontrolljanak biztositdsa, folyamat és
dokumentdcid szintjén;
részvétel az informatikai infrastruktura tervezésében;
technoldgiai mddszerek és eszkdzok kivdlasztdsa;
javaslat rendszerfejlesztési eszkdzok kivalasztasara és ezek funkcionalis tdmogatadsa,

- fejlesztési eszkdzok lehet§ségeinek feltarasa,

- rendszer kdzeli fejlesztések végrehajtdsa,

- fejlesztési eszk6zbk integrdcids képességeinek feltardsa,

- lehetséges architekturdlis alternativdk kidolgozasa;
a szolgaltatdsok bevezetéséhez kapcsolddd rendszerszemléletl operativ integracids
fejlesztési, implementdciés munkdk a mindenkor hatalyos Konfiguraciés és
Valtozdskezelési Szabalyzat szerinti elvégzése, dokumentdldsa, ezen termékek
Uzemeltetésben torténd bevezetésének tdmogatdsa;
sajat fejlesztésben elkészilt munkatermékek fejlesztdi tesztjének elvégzése,
dokumentaldsa.

Szoftver tdmogatdssal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatdsok, kiemelten a fenndllé, éles lzemi kérnyezetben mikoédd Gzleti

alkalmazdsok tovabbfejlesztésének végrehajtdsa, fejlesztdi szintld tdmogatds biztositdsa,

technikai rendszerintegrdcidjanak, alacsony szint( fejlesztésének a végzése, valamint kiilsé
és belsé IT kdzmdszolgaltatasok (példaul GIROH&alé és GIROMail, GIROLock, GEM, stb.)
fejlesztése, lizemeltetést tdmogatd fejlesztések (példdul GIROSync, forgalmi statisztikdk,

mukodtetést tdmogatd fellletek) az aldbbiak szerint:

a)

b)

d)

rendszerek fejlesztésével kapcsolatos IT és koltségelemzési, tervezési, integrdcios,
illetve fejlesztési feladatok médszertan szerinti elvégzése, a sziikséges dokumentumok
elkészitése, valamint ezen feladatok Tdrsasag szintjén t6rténd koordindldsa;
technoldgiai és lUzemeltetés tdmogatd fejlesztések inditdsa, végrehajtdsa, a munka
koordinaldsa;

rendszerszint(i szakmai technikai, technoldgiai tamogatds biztositdsa Uj szolgaltatasok
kialakitdsahoz;

meglévd sajat fejlesztésl rendszerek igény szerinti aktualizdldsa, lizemeltetésének
szabdlyozott tdmogatdsa, valamint programfejlesztési feladatok tarsasdg szintd
koordindldsa;
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mddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai témogatdsa;

szakmai technikai, technoldgiai tdmogatas biztositdsa Uj szolgadltatdsok kialakitdséhoz,
illetve koordindcid biztositdsa fejlesztési tevékenységekhez;

mddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tdmogatdsa, tesztek
végrehajtdsa és dokumentalasa, szoros egyiitt miikddésben az Uzleti igazgatdsdggal;
maddszerek és eszk6zok kivalasztadsa, az implementalds koordinéldsa;

Jjavaslat rendszerfejlesztési eszkozok kivalasztasdra €s ezek funkciondlis tdmogatasa;
fejlesztési eszk6z0k lehetdségeinek feltdrdsa;

rendszer-kozeli fejlesztések végrehajtdsa;

fejlesztési eszkz0k integracids képességeinek feltdrdsa;

lehetséges architekturalis alternativak kidolgozésa;

kilsé fejlesztések esetén a szallitdval torténd kapcsolattartds biztositdsa, funkciondlis
integracids feladatok koordindldsa, kontrollja; integralt, illetve bels§ fejlesztés
rendszerek Uzemeltetésének szabalyozott tdmogatdsa, valamint programfejlesztési
feladatok Tdrsasdg szintjén t6rténd koordinaldsa, végrehajtdsa és dokumentaldsa;
valamennyi Uzleti szolgdltatds funkciondlis incidenskezelési eljardsainak kialakitdsa;
sajat fejlesztésben elkésziilt munkatermékek fejlesztdi tesztjének elvégzése.

3.3. Tesztelés

A tesztelési vezet§ altal irdnyitott szakterlileti szervezeti egység. A tesztelési vezetd a
vezérigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

e)

elszdmoldsforgalmi szolgaltatdshoz kétédéen a Kdzponti nyilvdntartdst megvaldsitd
rendszer fejlesztdse esetén a kévetelményspecifikdcid elkészitése, koordinaldsa;

a Tdrsasdg tesztelési koncepcidja kialakitdsdhoz javaslatok kidolgozdsa, részvétel a
végrehajtdsaban;

a szolgdltatdsok nyujtdsdt tdmogatd rendszerek fejlesztési folyamatdban
meghatarozott tesztek tervezése és tesztforgatokonyvek, tesztadatok kidolgozdsa,
tesztek végrehajtdsa, kiértékelése, a teszteredmények alapjdn tesztjegyzdkdnyvek
elkészitése, részvétel a projektszervezetekben;

a GIRO Zrt. szolgdltatdsainak nyujtdsdt megvaldsité rendszerek funkcionilis és nem
funkciondlis  rendszertesztjeinek  (fejleszt6i  tesztek  kivételével) tervezése,
tesztforgatdkonyvek elkészitése, tesztadatok kidolgozdsa, valamint a tesztek
végrehajtdsa, kiértékelése, dokumentdldsa, valamint a teszteredmények alapjin
tesztjegyz6konyvek elkészitése, szlikség esetén viltozdskezelési dokumentumok
elkészitése;

teszt automatizaldsi feladatok elvégzése:

- automata tesztek technikai tervezése,

- tesztek implementaldsa, ellendrzése;
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f) automata tesztelési feladatok elvégzése:

- Uzleti alkalmazdsok automata tesztjeinek fejlesztéséhez sziikséges specifikdcio
elkészitése,

- tesztek futtatdsa,
- tesztek kiértékelése;

g) fejlesztések és belsé projektek szakmai tdmogatdsa, sziikség esetén a
projektszervezetben valé aktiv részvétel;

h) az elszamoldsforgalmi oktatasi tematikdk €s anyagok ©sszedllitdsa, oktatdsok
megtartdsa, szakmai tdmogatdsa;

i) az Ugyfelektsl érkezd kérdések, esetleges reklamdciok kivizsgdlasaban vald
kozrem(ikodés;

j) parhuzamos tesztelések lizleti tdmogatdsa;

k) Ugyfelekkel torténd tesztelés szervezése, menedzselése.

3.4 Projektiroda

A projektiroda vezetd altal irdnyitott terlilet. A projektiroda vezetd a vezérigazgatd-helyettes
kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik. A szervezeti egység a portfdlidmenedzsmenttel és
projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat I3tja el.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)
Q)

d)

9)

h)

projektvezetes, projekten bellili koordinacio;

a stratégiai feladatok elékészitésében tamogatds nyujtasa;

az Uj szolgdltatdsok bevezetésével kapcsolatos egyedi projektmenedzseri feladatok
elldtdsa;

a GIRO Zrt. Projektmenedzsment Szabdlyzat szerinti dokumentdcid elkészitése;

a GIRO Zrt. Projektmenedzsment Szabdlyzat kezelése, aktualizaldsa;

a projektek elérehaladdsdnak figyelemmel kisérése, a projektek monitorozasa, a
hatdridSk betartasanak biztositasa;

rendszeres beszamolds a Tdrsasdg vezetése és a Valtozasmenedzsment Férum részére
a projektek statuszarol;

rendszeres adatszolgaltatds, tajékoztatds a projektekrél a szervezeti belsd
kommunikacié szamara;

a projektportfélio menedzsment kialakitdsa és annak lizemeltetése.

4. Az Operacids igazgatd irdnyftdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatai

4. A Szolgdltatds menedzsment

Szolgdltatds menedzsment vezetd altal irdnyitott szakteriilet, amely szakterileti szervezeti
egységekbdl all.
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Az operdcids igazgato kozvetlen irdnyitasdval dolgozik, a Szolgdltatds menedzsment szervezeti
egységeinek tevekénységét koordinalja, irdnyitdsat végzi.

A szervezeti egység feladatai:

a. Valamennyi kils§ és belsd szolgadltatds Uzleti és Uzemeltetés-tamogatds
szempontbdl térténd hatékony, eredményes, zavarmentes és folyamatos
mUkddtetése, és operativ, valamint technikai kapcsolattartds, help desk feladatok
elldtasa;

b. A szolgdltatdsok életutjanak kovetése, azok folyamatos piaci- €s tigyfél igényekhez
és torvényi elvdrdsokhoz vald igazitdsa;
szlikségességének felméréséért, lizleti megalapozottsdgaért. Felel a kapcsolédd
vdltozdskezelési feladatok Osszefogdsdért a tobbi résztvevd szaktertlet
kozremikoddésének megszervezése mellett;

d. Partneri kapcsolat kialakitdsa €s fenntartdsa a vdllalat tgyfeleivel;

A szolgaltatdsokhoz k6t&dé rendszeres ligyfél megrendelések fogadasa, kezelése
és részben technikai megvaldsitdsa.

A szervezeti egység feladatait - azok elkiilonlls jellege miatt - tobb szakteriileti
szervezetként végzi.

311. Az Ugyfél-, és termékmenedzsment

Az Ulgyfél,-és termékmenedzsment vezetd dltal irdnyitott szakterileti szervezeti egység. Az
lgyfél-, és termékmenedzsment vezet§ a szolgdltatds menedzsment vezetd kdzvetlen
irdnyitdsdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

a Tdrsasdg lgyfélkezelési folyamatdnak, tevékenységének elldtdsa, beledrtve az ezt
szabdlyozd utasitdsok elkészitését és karbantartdsét is, valamint a GIRO Zrt. kdzponti
cimére (info@mail.giro.hu) érkezett megkeresések hatékony szakmai menedzselése.
Egylittm(kddés a BISZ Zrt. Ggyfélkapcsolati terliletével, az Ggyfelek kiszolgaldsaban és
a GIRO Zrt. szolgdltatdsaira vonatkozd informdcidk dtaddsdban;

kapcsolattartds kilsé intézményekkel, a BSZB (Ulések, szakmai tajékoztatok
elékészitésében vald részvétel;

az Uj és meglévé lgyfelek szerzddéskotési folyamatanak menedzselése egyiittmdkodve
a tdrsteriiletekkel, valamint a Tdrsasdg édltal nyujtott valamennyi szolgdltatds (vevéi)
szerz8déseinek naprakész nyilvantartdsa, karbantartdsa, kilonds tekintettel a
szerzddésekhez rendelt dgyféloldali kapcsolattartdk adatbdzisanak folyamatos
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d)

Q)

h)

)

k)

0)

aktualizdldsdra, a csoportos jogcimkdédok nyilvantartdsa, az Ugyféltdrzs teljes kord
felépitése és miikddtetése;

a Tdrsasag altal nydjtott valamennyi szolgdltatdssal kapcsolatos megrendelések,
panaszok €s ligyféligények teljes korli kezelése az ezekre vonatkozd folyamatok szerint,
az érintett tdrsterliletek sziikséges mértékd bevonasdval és a folyamat
dokumentadldsdval, ideértve az Uzleti HelpDesk tevékenység elldtdsat is minden
szolgdltatas tekintetében;

a szolgdltatdsok nyljtdsdhoz sziikséges készletek figyelése, megrendelések
egyeztetése az illetékes szakteriilettel;

a Tdrsasdg Ugyfeleinek tartandd oktatdsi tevékenység szervezése, megtartdsa,
kapcsolddd nyilvantartdsok és dokumentdciok naprakészen tartdsa, oktatasi anyagok
elkészitése és karban tartdsa szlkség szerint mds szakterlletek egylittmikddésével.

a Tarsasdg Ugyfélkapcsolati folyamatait kezel6 rendszer, a partner- és szerzédés-
nyilvdntarté modul hasznalata, fejlesztési javaslatok kidolgozdsa, szakmai felligyelete,
fejlesztésének koordindldsa egyiittmikddve a rendszerek tarsasdg szintl felelgsével.
meglévd szolgditatasok zleti fejlesztése, a fejlesztés koordinadldsa, kapcsolddd Uzleti
folyamatok karbantartdsa, Ulzleti kovetelményjegyzék elkészitése, Uzleti elemzd
munkajdnak elSkészitése, vele egylittmikddve specifikacid készitése;

kapcsolattartds az Uzleti szolgdltatdsok fejlesztésében egyiittmiikddé kiilsé szallitdokkal,
szerzédések, megallapoddsok lzleti fellilvizsgdlata, az elkészités koordindlasa;
informacidk biztositdsa a Gazdasdgi és humaneréforrds igazgatésdg szamdra a
szolgdltatdsok dijainak szamlazasahoz. A meglévd szolgaltatdsok drazdsanak rendszeres
felllvizsgalata, sziikség szerint Uj drazdsi koncepciod kidolgozdsa;

a belsd projektek szakmai tdmogatdsa, szilkség esetén a projektszervezetben valé aktiv
részvétel;

a Tarsasdg meglévé és uj szolgdltatdsainak Ugyfelek felé torténd bemutatdsa,
népszerlsitése, az értékesitési folyamat megszervezése, koordindlasa;

a Tarsasdg meglévd szolgaltatdsaihoz tartozd szabdlyzatok (példaul {izletszabdlyzat,
dijszabdlyzat, szerz6désmintak) elkészitése, karbantartdsa, és nyilvantartdsa, beleértve
a formalapok aktualizaldsat is;

a szolgdltatdsok alkalmazdsainak (zemeltetéséhez, mikddtetéséhez sziikséges
rendszerdokumentdcick elkészittetése (példdaul Uzemeltetési leirds, telepitési
dtmutatd).

Tdrsasag belsd adatszolgdltatdsdhoz kapcsolddd informdcidk kezelése és naprakészen
tartdsa, valamint lgazgatdsdgi elSterjesztések elkészitése

413. Az Uzemeltetés tdmogatdss

Az lzemeltetés tamogatdsi vezetd altal irdnyitott szakteriileti szervezeti egység. Az lizemeltetés
tamogatdsi vezetd a szolgdltatds menedzsment vezetd kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

Az Uzemeltetés-tamogatds szakteriilet két jol elhatarolhatd csoportja az alkalmazastizemeltetés
és a technikai helpdesk szorosan egylitt mikddve végzi a BKR szoftver implementdcidok
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megbizhatd alkalmazaslizemeltetését, a teljes tarsasdgi IT infrastruktura monitoring rendszereken
keresztili felligyeletét, valamit a GIRO szolgdltatdsi platformokhoz kapcsoldodd hiba bejelentések
kezelését.

A szakterUlet az Uzleti alkalmazasok, szolgaltatdsok Uzletszabalyzatok szerinti muikddésének
ellendrzését, bizonyos esetekben a rendszerekbe beépitett manudlis folyamatok szabdlyozott
végrehajtdsat végzi el.

A szervezeti egység feladatai:

a) az Ulzletszabdlyzatok és belsd szabalyzatok eldirdsai szerint biztositja a BKR (zleti
szolgaltatdsok alkalmazdsrendszereinek (zemszerd muikodtetését, az Gzleti
folyamatok lebonyolitdsat;

b) az lzemi szolgdltatdsokban bekdvetkezd nem vdrt események vonatkozd Uzleti
incidens kezelési eljdrdsainak a végrehajtdsa, az incidenskezelési eljdrasok szakteriiletét
érinté folyamatainak gondozasa;

€) a monitoring rendszereken érkez§ - tarsasdg teljes Uzleti és IT szolgaltatdsait lefedd -
jelzések értékelése, eszkaldldsa, esetenként feldolgozdsa vagy megoldasa.

d) az egyes szolgdltatdsok vdltozdskezelése soran sziikségessé valé Uzleti tesztelési
feladatokban vald kézrem(ikodés;

e) az Uzemeltetést segit§, tdmogatd vdltoztatdsok kezdeményezése, azok
végrehajtdsdban térténd részvétel;

f) az lizleti szolgdltatdsok {izletszabdlyzatok szerinti technikai Help Desk feladatainak
elvégzése;

g) Uzemeltetéstdmogatds alda vont Uzleti alkalmazdsok rendszeres és eseti operativ
miikodési rendjének kialakitdsa, dokumentalasa;

h) a BISZ Zrt. szamra nyUjtott kiszervezett lUzemeltetési szolgadltatdsok tekintetében
adatszolgaltatds teljesitése.

4.2, Az Informatikai tizemeltetés

Az informatikai Uzemeltetés vezetd altal irdnyitott szakteriileti szervezeti egység.

Az informatikai Gzemeltetés vezetd az operdcids igazgatd kézvetlen iranyitdsdval dolgozik, az
Informatikai Uzemetetés szakteriiletek tevekénységének koordindldsat, irdnyitdsdt végzi.

A szervezeti egység feladatai:

a) a Tdrsasag sajat Uzleti szolgdltatdsai, valamint a Tdrsasag dltal mds partnerek felé végzett
kiszervezett lizemeltetés alatt miikodd informatikai rendszereinek, LAN és WAN hadlézati
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eszkozeinek felligyelete, stabil megbizhatd, és hatékony, folyamatos (zemeltetése,
valamint infrastrukturalis fejlesztése, tesztelése.

b) részvétel a rendszerek tervezésében, tovabbd a rendszerszintli fejlesztésekkel
kapcsolatos tervezési dokumentumok és a megvaldsitdshoz javasolt operatfv feladatlistak
és a becsult idékalkuldcick sziikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordindldsa,

c) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életciklus
menedzsmentje, kdvetelményekre éplld, &tldthato, ellendrizhetd (pl. biztonsdgi
kontrollok szerint) médon torténd:

- tervezése

- technoldgia kivalasztasa

- fejlesztése

- Uzemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizaldsa

- beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakteriilet részére)

- fenntartdsa

- felligyelete

- valtozdskezelése

- incidenskezelése

- az informatikai Gzemeltetéssel kapcsolatos belsd kommunikdcidk és oktatdsok
szervezése

A szervezeti egység feladatait az IT Biztonsdggal szakmai egylittmdkodésben végzi.
4.21. Hélézat és végpont feliigyelet
A haldzati és végpont fellgyeleti vezetd dltal irdnyftott szakterlleti szervezeti egyséa.

Az hdlézati és végpont felligyeleti vezetd az informatikai Uzemeltetés vezetd kdzvetlen
iranyftasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) biztositja a kommunikacids és egyéb kdzponti rendszerek? hdldzati infrastruktura
lizemeltetését, felligyeletét, a mik&déséhez szlikséges tdrsasagi hatdskorébe tartozé
technikai feltételeket;

b) a szolgdltatdsokhoz kapcsolddd tigyfél végponti hardver szoftver eszkézpark
telepitése, konfiguracidja, lizemeltetése, feliigyelete és tdmogatdsa;

¢) akommunikdcids és egyéb kézponti rendszerek héldzati infrastrukturdjanak tervezése,
bévitése, fejlesztések megvaldsitdsa, vagy ezen beruhdzasok fellgyelete;

2 GIRO szolgaltatasokhoz kapcsolodd LAN infrastruktira aktiv passziv elemek (Utvonaliranyiték, tiizfalak, stb.)
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f)

9)

az egyes szolgdltatasok életciklusa sordn szlikségessé valé tesztelési feladatokban vald
kdzrem(ikodés;

kezdeményezi az (zemeltetést segitd, tdmogatd véltoztatdsokat, azok
végrehajtdsdban aktivan részt vesz;

elsé szintl operativ kapcsolattarté a szerzddéses haldzati infrastrukturatdmogatast
biztositd partnercégekkel;

tdmogatdst biztosit a mikodtetésben és lizemeltetésben bekovetkezett nem vart
esemeények kezelésekor;

a halézati elemek, rendszer komponensek adminisztratori feladatainak az elvégzése;
IP telefonrendszer lizemeltetése;

egyéb kiszolgalé Uzemeltetési tevékenységek ellatésa;

a mindenkor hatdlyos Informatikai M(ikédési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
elvégzése

4.22. Az Infrastruktira felligyelet

Az infrastruktura fellgyeleti vezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egyséq.

Az infrastruktura felligyeleti vezetd az informatikai Uzemeltetés vezetd kdzvetlen iranyitasaval

dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

)

biztositja a Tarsasdg sajdt lzleti és hattérszolgalttatdsok, valamint a Tdrsasdg dltal més
partnerek felé végzett kiszervezett informatikai Uzemeltetés szolgaitatasok IT
infrastruktira rendszer muszaki felligyeletét, valamint a stabil és megbizhato
technoldgiai mikodését;

az infrastruktura rendszer elemek, komponensek magas szintli ismerete;

az infrastruktura rendszer elemek és komponensek telepitése, bedllitdsa hibajavitdsok
(példdul javitdé patch) végrehajtdsa az dtadott dokumentdcidk alapjan a mindenkor
hatdlyos Konfiguracids és Valtozadskezelési Szabalyzat betartdsa mellett;

a mindenkor hatdlyos IMSz-ben meghatarozott feladatok elvégzése;

mukodtetést és lzemeltetést érintd folyamatokban, valtozdsokban javaslattételi joga
van;

az egyes rendszer komponensek adminisztratori feladatainak elvégzése;
kezdeményezi a mUkodést, (zemeltetést segitd, tdmogatd viéltoztatdsokat, azok
végrehajtasdban aktivan részt vesz;

tdmogatdst biztosit a mikddtetésben és lizemeltetésben bekdvetkezett nem vart
események, incidensek kezelésekor;

tdmogatdst biztosit operativ szinten az Alkalmazas felligyelet, Rendszerintegrécio és a
Uzemeltetés tdmogatds szamara.

elsd szint( operativ kapcsolattartd a szerz8déses hardver és infrastrukturatdmogatdst
biztosité partnercégekkel.
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k)
)

szakértGi készenlét biztositdsa rendes munkaidén kiviil, vezénylési rend alapjan.
elvégzi az adott szolgdltatds infrastruktirakérnyezetéhez kapcsolodd (Informatikai
Mukodési Szabdlyzatban -IMSZ- definidlt) dokumentaldsat;

4.23. Az Alkalmazids felligyelet

Az alkalmazdsfelligyeleti vezetd ltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység.

Az alkalmazdsfeliigyeleti vezetd az informatikai lizemeltetés vezetd kozvetlen irdnyitdsaval

dolgozik.

A szervezeti egyséq feladatai:

a)

b)
9

d)

g)
h)

)

k)

1)

m)

biztositja a Tarsasdg sajat Uzleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Tdrsasag altal mas
partnerek felé végzett kiszervezett informatikai lzemeltetés szolgdltatasok IT
alkalmazds rendszer mszaki felligyeletét, valamint a stabil és megbizhaté technoldgiai
miikddését;

az alkalmazasok és folyamatok magas szint( ismerete;

elvégzi az adott szolgaltatds alkalmazdskdrnyezetéhez kapcsolédd (mindenkor
hatalyos IMSz-ben definidlt) dokumentaldsat;

az alkalmazdsok és kornyezetiiknek telepitése, bedllitasa hibajavitasok (példaul javitd
patch) végrehajtdsa az dtadott Konfiguracios és Véltozaskezelési Szabalyzat® szerinti
telepit6 csomagok és dokumentdcidk alapjdn, felligyeli a kapcsolédé telepitéseket és
bedllitdsokat a mindenkor hatdlyos Konfigurdcids és Véltozdskezelési Szabalyzat
betartdsa mellett;

a mindenkori hatalyos IMSz-ben meghatarozott feladatok elvégzése;

mikodtetést és (izemeltetést érinté folyamatokban, véltozdsokban javaslattételi joga
van;

az alkalmazasok adminisztratori feladatainak elvégzése;

kezdeményezi a mikodést, lzemeltetést segitd, tdmogatd valtoztatdsokat, azok
végrehajtdsdban aktivan részt vesz;

elsd szintd operativ irdnyité és koordindlé tamogatast biztosit a mikodtetéshen és
Uzemeltetésben - alkalmazasokhoz kapcsolddd - bekdvetkezett nem vart események
kezelésekor;

els§ szintl operativ kapcsolattarté a szerzddéses szoftver és alkalmazastamogatast
biztositd partnercégekkel;

tdmogatdst biztosit operativ szinten a Rendszerlizemeltetés és az Infrastruktira
felligyelet szamara;

az Uzemeltetett rendszerek dltal szolgdltatott adatok mentése, archivélasa;

szakértdi készenlét biztositdsa rendes munkaidén kivil, vezénylési rend alapjan.

3 Jelenleg hatalyos: VIG 15/2015
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4.2.4. A Rendszerintegracié

A rendszerintegracids vezetd altal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység.

A rendszerintegrdcids vezetd az informatikai Uzemeltetés vezetd kdzvetlen irdnyftdsdval

dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

3)

b)

)

d)

g)

h)

részt vesz a szolgditatdsok tervezésének elGkészitésében, fejlesztési részfeladatok
implementacidjdban, a mikodtetést és lizemeltetést érint§ részekben javaslattételi és
véleményezési joga van;

kifejezetten Uj infrastrukturafejlesztések végrehajtdsdban szakértdi kozremiikodés,
meglévé platformok technoldgiai rekonstrukcidjanak tamogatasa;

technoldgidk megismerése, stratégiai fejlesztési iranyok keresése, hosszu tavu
integralhatdsaganak vizsgalata;

delegdlds szerint a fejlesztéstdl, szallitotdl kapott késztermékek elSkészitése
lizemeltetésbe integrdlhatsdganak biztositdsa;

infrastruktura tervezési dokumentumok elkészitése, véltozdskezelése;

konfigurdcié kezelés biztositds tdmogatdasa;

3. szintd belsé szakért§ tdmogatds biztositdsa az Alkalmazas felligyelet és
Infrastruktura felligyelet részére;

részt vesz az infrastrukturdval, alkalmazds architekturdval kapcsolatos tervezésekben,
implementaldsban és dontésekben a teljes szolgaltatds muiszaki spektrumanak
vonatkozdsaban.

5. Gazdasdgi és humaner6forras igazgatd irdnyftasa ald tartozé szervezeti egységek feladatai

5.1.  Pénziigy és szdmvitel

A pénzligy és szamviteli vezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

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

9)
h)
i)

szamviteli politika kidolgozdsa, karbantartasa;

az éves beszdmold elkészitése (az lizleti jelentés kivételével), letétbe helyezése;
kdnyvvizsgdlat lebonyolitadsa, kapcsolattartds;

kapcsolattartds az adéhatdsdggal, addzdssal kapcesolatos ligyek szakmai lebonyolitdsa;
negyedéves mérleg- eredménykimutatdselkészitése;

MNB részére teljesitendd, a szakteriilethez rendelt jelentések elkészitése;

a KSH részére teljesitendé adatszolgaltatdsok elkészitésében vald részvétel;

fékdnyvi és analitikus kdnyvelés, zarlati munkdk elvégzése;

leltdarozdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa belsd szabdlyozds alapjdn, leltdrozds
kiértékelése;
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5.2

)
k)

0)

p)

a)

s)

pénzigyi feladatok elldtdsa: a fizetési forgalom lebonyolitdsa, a hdzi pénztar kezelése;
Tarsasdg likviditdsanak biztositdsa érdekében a kdveteléskezelési folyamat részeként
- fizetési felszdlitdsok elkészitése, késedelmes fizetéssel kapcsolatos szankciok
érvényesitése;

Pénzkezelési Szabalyzat kidolgozdsa, karbantartdsa;

addzdsi koételezettségek raciondlis végrehajtdsa: koltségvetési kotelezettségek
teljesitése, addbevalldsok elkészitése, az ehhez kapcsoldédd analitikus €s fékonyvi
nyilvantartdsok vezetése, egyeztetések elvégzése;

a kimend szamlakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli Uigyintézés, szamlakibocsatas,
kapcsolédd analitikus és fékdnyvi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, szamlakkal
kapcsolatos vevsi megkeresések intézése;

a bejové szamlakkal kapcsolatos pénziigyi és szdmviteli Ugyintézés, szallitokkal
kapcsolatos analitikus és f6konyvi nyilvdntartdsok vezetése, egyeztetése, szallitoi
megkeresések intézése;

bel- és kiilféldi kikiildetéssel kapcsolatos elldtmanyok folydsitasa és elszdmoltatdsok
elvégzeése;

munkaltatdi kolcsdnok folydsitdsa, azok analitikus pénziigyi nyilvdntartdsa, ezzel
kapcsolatos addfizetési kotelezettség megdllapitasa;

a BIS (Business Information System) szamviteli és pénziigyi (ERPS) és szamlazasi (BILL)
moduljdnak haszndlata és szakmai feliigyelete;

fékonyvi nyilvantartdsokat aldtdmaszté analitikdk vezetése.

Controlling és s;atisztikai

Controliing és statisztikai vezetd dltal iranyitott szakterileti szervezeti egység

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)

b)

Q)

a BIS rendszer kontrolling és statisztikai funkcié (adattdrhdz és jelentéskészitd
moduljanak- BPMS) hasznalata és szakmai felligyelete;

részvétel a beruhdzdsok, fejlesztések gazdasagi megalapozdsanak kidolgozasdban, a
beruhazdsok pénziigyi-, gazdasagi lebonyolitdsidban, a beruhazdsok alakuldsanak
figyelemmel kisérése, a beruhdzdsok aktivéldsdnak elSkészitése és az aktivilas
végrehajtdsa;

a KSH, MNB és egyéb, hatdsdg, illetve tulajdonos altal eléirt, a szakteriilethez rendelt
statisztikai adatok gydjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és
irdnyitdsa, a statisztikai adatszolgdltatas és belsd tdjékoztatas elldtasa;

az éves beszamolo készitésében vald részvétel;

a pénzligyi innovdcid €s a nemzetkozi trendek alakulasdnak kovetése;

az elszdmoldsforgalmi szolgdltatas tranzakcids forgalmanak és bevételi tervének
elkészitése;

az elszamoldsforgalmi tevékenység forgalmdnak statisztikai céli feldolgozdsa,
elemzése, prognosztizdlasok készitése;
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0)
P)

a)
r)

s)

kapcsolattartds az MNB statisztikai feladatokban illetékes terlleteivel;

kapcsolattartds a tulajdonos lednyviéllalati adatszolgaltatasért (LASZ) felel8s
szakteruletével;

statisztikai adatok biztositdsa a GIRO Zrt. kiildnb6z4 teriileteinek igényei alapjan;

éves leltdrozasi litemterv elkészitése, leltar kiértékelése;

pénztdrellendri funkcid elldtdsa;

a cégcsoport pénziigyi tervezéséhez szilkséges informaciok, elemzések biztositdsa,
kidolgozasa;

a tervezési tevékenység koordindldsa, a cégcsoport pénzigyi terveinek elkészitése, a
tervek teljesitésének értékelése, visszamérése és elemzése;

részvétel az ar- és dijstrukturdk kidolgozasaban;

gazdasagi elemzések készitése, a cégcsoportra vonatkozd kontrolling rendszer
muikodtetése;

a cégcsoportra vonatkozé havi kontrolling jelentések elkészitése;

likvid pénzdllomdny kezelése, értékpapir dllomany nyilvantartdsa, kapcsolattartds a
vagyonkezel&kkel;

targyi eszk6zdk, immateridlis javak dllomanyanak nyilvantartdsa.

BISZ-GIRO integrdtor szerepében feladata:

a)

b)

d)

aBISZ Zrt. és GIRO Zrt. dltal meghatdrozott stratégiai fejlesztési célok megvaldsitasdanak
operativ egyeztetése, feladatok koordinaldsa, eréforrdsigények felmérése, a villalatok
kozotti hatékony informdciddramlds elésegitése;

a BISZ Zrt.-vel kotott szolgdltatdasi szerzddések szakmai tartalmanak menedzselése az
informatikai fejlesztési és lizemeltetési szakteriiletek egylittm(ikédésében;

a BISZ Zrt. részére nyljtott fejlesztési, lizemeltetési és egyéb Ggyviteli szolgdltatdsok
dijmeghatdrozasdnak koordindlasa;

a vallalatok kozotti szinergialehet&ségek keresése, feltdrasa.

53. Létesftmény menedzsment

A létesitmény menedzsment vezetd altal iranyitott szakteriileti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

a GIRO Zrt. szamitdgéptermeinek zavartalan, mikodési feltételeinek megteremtése, az
izembiztonsdg fenntartdsa és allandd fejlesztése;

az elektromos (normal és sziinetmentes) rendszerek, az épliletgépészeti rendszerek
(példaul, hités, flités, gdz, viz, csatorna) és az épiiletfelligyeleti rendszerek folyamatos
és megbizhatd miikédésének kialakitasa és garantdldsa;

a GIRO Zrt. tulajdondban 3ll6 ingatlanvagyon kezelése, ingatlanstratégia kidolgozdsa,
az épliletek és tartozékaik karbantartdsi munkalatainak elvégeztetése, hibdk feltardsa
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d)

9)

h)

)

k)

€s a hibdk kijavit/tat/dsa, az éplletek dllagdnak megdvasa, a megfelel§ tisztasag
folyamatos fenntartatdsa;

ingatlan bérieti szerz8dések megkéstése, aktualizaldsa;

anyagok és irodaszerek, reprezentdcids €s dolgozdi elldtmanyok kiaddsa, raktdrozdsi
feladatok ellatasa;

az irodabutorzat és egyéb tartozékok, valamint irodagépek biztositdsa és megfelels
szinvonalon tartdsa;

irodatechnikai eszkozpark (példdul faxok, fénymdsoldk, nyomtatck, szkennerek)
lizemeltetésének feliigyelete;

a GIRO Zrt. gépkocsiparkjdnak Uzemeltetése;

vonatkozé nyilvantartdsok, leltdrak, selejtezések, jegyz&konyvek, szerzédések
készitése, kezelése;

mobil telekommunikdcidval kapcsolatos feladatok elldtdsa (szerz8déskétés,
kapcsolattartds a szolgaltatoval, késziilékek, eszkézbk biztositdsa;

a fenti célok eldrése érdekében sziikséges beruhdzdsok és karbantartdsok
megtervezése, elvégeztetése és ellendrzése, egylittmiikddés a beszerzési feladatokat
lebonyolitd Beszerzési osztallyal;

éplletek kdz6tti belsé posta bonyolitasa.

5 .4 Humdner&forrés menedzsment

A humdnerd&forrds menedzsment vezetd dltal irdnyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)
q)

d)

g)
h)

)

k)

A Tdrsasdg eredményes miikddéséhez sziikséges humanpolitikai feltételrendszer
kialakitdsa és muikodtetése, valamint a szilkséges humdn erdforrds folyamatos
biztositdsa.

a humanerdforrds-koncepcid és stratégia kidolgozdsa;

HR folyamatok/rendszerek fejlesztése és miuikodtetése - kivalasztasi, felvételi és
beillesztési rendszer, teljesitményértékelési rendszer, képzési és karrierfejlesztési
rendszer, bels§ kommunikacids rendszer, motivacids rendszer, javadalmazdsi rendszer;
szervezetfejlesztési  javaslatok  kidolgozdsa, szervezetfejlesztési  folyamatok
koordindlasa;

rendszeres kapcsolattartas a vezetdSkkel;

a munkaligyi férumokkal valé kapcsolattartas (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

a human erdéforrds adatok és a Munkaidd Nyilvdntartd rendszer kezelése;

létszdmterv, valamint a kapcsolédé személyi jellegli kéltségek tervezése és nyomon
kbvetése;

a Tdrsasag képzési koncepcidjanak kidolgozdsa;

képzési Lerv, valaminl az ehhez kapcsolddd k8ltségtery elkészitése és hyomon
kovetése;

képzések engedélyezésének elSterjesztése és nyilvantartdsa;
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Q)
r)
s)
t)
u)
v)
w)
X)
y)

a bel- és kilfoldi kiktldetésekhez kapcsolodo kikildetési rendelvények elkészitése;
oktatdsi szerzédések elGkeszitése, nyilvdntartdsa;

munkaviszonnyal kapcsolatos napi feladatok ellatdsa (be-, illetve kiléptetés,
munkaszerzddeés elkészitése, mddositdsa, stb.);

a munkatigyi iratmintak aktualizaldsa a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen;

a Tarsasdg human erdforrasahoz kapcsolddé adatok, dokumentumok (személyi anyag)
kezelése, nyilvdntartdsa;

dolgozdi elégedettség mérése, visszajelzése, ndvelése;

munkaltatéi marka épitéséhez kapcsolddd feladatok elldtdsa;

dolgozdi ajandékok és a rendezvények szervezése

munkahelyi tréningek és csapatépitd programok szervezése;

HR tipust belsd kommunikdcids feladatok ellatasa;

intranet fellilet szerkesztése, fejlesztése;

javaslattétel az SZMSz mddositdsara;

HR terlilethez kapcsolddé szabdlyzatok elkészitése, szilkség esetén médositdsa;
Kollektiv Szerz8dés mddositdsdnak koordinalasa, elékészitése.

A cégcsoport egésze tekintetében feladatai:

a)

b)

9)
h)

a munkaliigyi- és szabadsdg nyilvantartas vezetése, munkaligyi igazoldsok kiaddsa, be-
és kilépé dolgozdk a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykdnyvében és egyéb
jogszabdlyokban meghatdrozott igazoldsainak bekérése, illetve kiaddsa, és ezekrdl
megfelel§ nyilvantartas vezetése;

bér, prémium, jutalom és egyéb személyi jelleg( kifizetések szdmfejtése, CAFETERIA
rendszer Gzemeltetése, SZJA-val kapcsolatos nyilvdntartdsok készitése;

munkavallaldi tartozdsok nyilvantartdsa, kereseti kimutatdsok készitése, levondsok,
munkabéreléleg, apanap elszdmoldsok Ugyintézése;

TB-vel kapcsolatos feladatok elldtdsa, TB levondsok és nyilvdntartdsok, GYED, TB
bevallasok, elszdmoldsok és statisztikdk tgyintézése és elkészitése, nyugdijazdsokkal
kapcsolatos Ugyintézése elvégzése;

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

a belsé informdcids rendszerhez bér, munkatigy, TB és SZJA adatok szolgaltatasa;

a bér— és munkaligyi rendszer haszndlata és szakmai felligyelete;

a cégcsoport CAFETERIA rendszeréhez kapcsolédd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése;

belépd és kilépd munkatdrsakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése;

5.5 A Beszerzés

A beszerzési vezet( altal irdnyitott szakmai szervezeti egység.
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A szervezeti egység feladatai

a)

b)

d)

f)
g)

a Tarsasdg valamennyi beszerzési feladatdnak elldtdsa, melynek megvaldsitdsa
érdekében a Tdrsasag ajaniatkéréként visszterhes szerzédés megkstése céljabol
beszerzési eljardst folytat le;

a beszerzésekre vonatkozd szabalyozds, illetve beszerzési politika kialakitdsa, a
vonatkozd szabdlyzatok karbantartdsa, iddszakos fellilvizsgdlata 6sszhangban a
jogszabalyi el6irasokkal és a tulajdonosi elGirdasokkal, iranyelvekkel;

kozremikodés a beszerzések tervezésében, valamint az éves pénziigyi terv
elkészitésében, illetve a tervek teljestilésének visszamérésében;

a Tdrsasdg valamennyi szakteriiletéhez kapcsoldddan a beszerzések elSkészitése,
ennek keretén bellll a beszerzés indokoltsdagdnak, pénzigyi feltételeknek és a
jovahagyott éves pénzlgyi tervnek vald megfelelésének vizsgdlata, ajanlattételi
felhivdsok elkészitése, ajdnlatok bekérése, ajdnlatok értékelésének megszervezése,
koordindldsa, sziikség esetén értékeld bizottsdg Osszehivdsa, dontés elSkészitd
dokumentumok elkészitése, a dontés végrehajtdsanak koordindcidja, ellendrzése,
valamint a sz3llitdi szerzddések elkészitésének koordinaldsa;

a beszerzések folyamattdmogaté rendszerének szakmai és adminisztrativ felligyelete,
miikodtetése, fejlesztése;

a szallitéi szerzédésekrdl naprakész nyilvéntartas vezetése;

beszdllitéi mindsités rendszerének mulkodtetése, a beszéllitok rendszeres
értékelésének koordinaldsa;

a beszerzésekhez kapcsolédé egyéb nyilvdntartdsok vezetése, a jogszabdlyokban és
tulajdonosi irdnymutatdsokban eldirt beszamoldsi és kozzétételi kotelezettségek
teljesitése.

5.6 Jogi Iroda

v 2

A jogi irodavezetd dltal irdnyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti eqyséq feladatai:

a)

b)

<)

d)

a Tdrsasdg jogi képvisclete hatdsdgol, birésdgok, Ugyfelel, illetSleg harmadik
személyek elétt;

a Tdrsasdg altal kotendd szerzédések, megadllapoddsok, Uzletszabdlyzatok, belsd
szabdlyzatok és utasitdsok jogi szempontu véleményezése, elSkészitése, illetve
elkészitése, és szlikség esetén szignaldsa, ellenjegyzése;

a Tdrsasdg Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak jogi szempontu véleményezése,
kodifikdldsa, szerkesztése és a Jogi Iroddra vonatkozd szabadlyok aktualizéldsa;

a Tdrsasag Alapszabdlyanak karbantartdsa;

a Tdrsasdg testlileteinek felkérésére (lgazgatdsdg, Felligyeldbizottsdg) a testiletek
Ugyrendjének elkészitése, mddositdsa;
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f)

g)

h)
i)
)
k)

A Tdrsasdg Részvényese részére a Tarsasdg altal kezdeményezett igazgatdsdgi
elGterjesztések elkészitése;

a Tdrsasdg Részvényesének felkérésére a részvényesi hatdrozatok tervezetének
elkészitése;

a részvénykonyv vezetésének szakmai irdnyitdsa, felligyelete;

jogi dlldspont kifejtése a Tarsasdggal kapcsolatos kérdésekben;

a szakterllethez rendelt MNB jelentések elkészitése, teljesitése;

a GIRO Zrt. mint gazdasdgi tdrsasag jogszerld mikddésével 6sszefliggd igazgatdsagi
elSterjesztések, hatdrozattervezetek €s ezzel 6sszefliggd dokumentumok elkészitése;
jogi kérdésekben a munkaligyi férumokkal valé kapcsolattartds (Uzemi Tandcs,
szakszervezet);

a titokvédelmi felelés feladatainak elldtdsa;

jogszabalyfigyelés;

a Jogi Iroda kijeldlt jogtandcsosa ellatja a Iétfontossagu rendszerek és |étesitmények
azonositasardl, kijeldlésérdl és védelmérdl szdlo 2012, évi CLXVI. toérvény szerinti
biztonsdgi 6sszekotd személy feladatait.

6.  Biztonsdgi vezet( altal irdnyftott szervezeti egységek feladatai

61. A Fizikai biztonsag

A fizikai biztonsagi vezeté feladatai. A fizikai biztonsdgi vezetd a biztonsdgi vezetd kdzvetlen
iranyitdsa alatt dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)

d)

9)

h)

)

k)

a Biztonsdgi Szabalyzat vonatkozé kévetelményei teljesitésének megtervezése,
megvaldsitdsa és miikodtetése;

a Tarsasag objektumainak fizikai biztosftdsa;

az objektumok tlizvédelmének irdnyitasa;

a biztonsdgtechnikai és informacids szolgalatok munkajanak szervezése, iranyitdsa és
ellenérzése;

a munkaidd nyilvantartdsa rendszer (MINY) kezelése;

a fizikai biztonsaghoz, vagyon- és tlizvédelemhez kapcsolédd beruhazdsok
el6készitése és végrehajtdsanak szervezése;

a személy- és jarmdforgalom ellenérzése;

az objektumok biztonsdgdval kapcsolatos belss szabdlyzatok elékészitése, betartatdsa
a GIRO Zrt. éplileteibe érkezé latogatok, karbantartdst, szdllitast végzd személyek
vagyonvédelmi szempontd helyszini felligyelete, kisérete.

a rendszeresitett biztonsdgtechnikai, tlzvédelmi berendezések folyamatos miikddési
feltételeinek megteremtése, fenntartdsa, hibak feltdrasa a javitdsok szervezése;

az eldirt karbantartdsok megszervezése;
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7.2

l) vonatkozd nyilvantartdsok, leltar készitése, jegyzdkonyvek, szerzddések kezelése,
szamlak igazoldsa;

m) az egyéb szervezeti egységek és kiilsg szervezetek részére szerz8dés alapjan nyujtott
szolgadltatdsok biztositdsa;

n) a GIROLock informatikai szolgdltatds keretein belll, a tanusitvényok és pin kddok
el6dllitdsdhoz, kapcsolddd GIROLock alkalmazdsok kezelése, az ehhez sziikséges
adminisztrdcid elldtasa;

0) aMagyar Allamkincstar szamlavezetdi kérébe tartozé intézmények részére biztositott
ELECTRA rendszer kozponti adminisztréciés moduljanak (SUPADMIN) kezelése,
adatszolgdltatds nyujtasa, technikai segitség biztositdsa, valamint a telepitd készletek
Osszedllitdsa.

Az IT biztonsdg

Az IT biztonsdgi vezetd dltal irdnyitott szakmai szervezeti egység. Az IT biztonsdgi vezetd a
biztonsdgi vezetd kozvetlen irdnyitadsa alatt dolgozik.

A szervezeti egyséq feladatai:

a)
b)

9
d)

)
h)

)
k)

)

a biztonsdgi irdnyitds (folyamatok, protokollok) kidolgozdsa;

a detektiv, preventiv és reaktiv biztonsagi rendszerek iranyitasdnak és kontroll funkcidinak
gyakorldsa;

operativ védelmi Iépések szakmai és folyamatszintd irdnyitdsa, incidens kivizsgalds;

IT biztonsdgi és humdn kockdzatkezelés feladatok végrehajtdsa;

informacidbiztonsdgi beszerzések iranyitasa;

az informatikai biztonsdg ellendrzdi és szabalyozdi feladatok ellatasa;

az informatikai biztonsagi kdvetelmények meghatarozdsa, ellenérzése;

Az informatikai beszerzések és éles Uzemi valtozdsok biztonsdgi szempont térténd szakmai
jovdhagydsa;

Az IT rendszerek muikddési kereteit meghatdrozd biztonsagi szabdlyok definidldsa a
térvényességi elvardsok figyelembe vételével;

gondoskodni az informatikai rendszerek IT biztonsagi ellendrzésérdl;

a védelmi informdcids rendszerek, eszkdzok altal szolgaltatott informacidk biztonsdgi
elemzése, a tapasztalatok hasznositdsa;

a fejlesztések (rendszerek, biztonsdgi rendszerek) esetében az IT biztonsdggal kapcsolatos
fejlesztések megtervezése;

a valtozdskezelések, fejlesztések esetén az IT biztonsdgi tesztek megszervezése,
koordindldsa;

az IT biztonsaggal kapcsolatos belsé kommunikacidk és oktatasok szervezése;

a kiberbiztonsdgi stratégidban meghatdrozott feladatok ellatdsa, végrehajtdsa;

hozzdaférés és jogosultsdg menedzsment kialakitdsa és fenntartdsa;
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d) az IT biztonsagi incidensek koordindlasa és kezelése, a feltdré és operativ védelmi Iépések
szakmai és folyamatszint( irdnyitdsa (pl. virustdmadds, hdlézati behatolds, munkatdrsi
visszaélések, stb.) esetén.

) Biztonsdgi, operativ kockazatok elemzése, gyakorlati értelmezése;

s) IT biztonsdggal kapcsolatos jogszabaélyi elirdsoknak torténd megfelelés érdekében
szikséges feladatok végrehajtasa;

t) a biztonsdgi kontrollfeladatok operativ mikddtetése a biztonsdgi rendszerekben a
biztonsdgi szabdlyozdk szerint;

u) a halézatbiztonsdgi rendszerek (t{zfal, IDS, antiDOS, internetes sz(ird és védelmi
rendszerek) biztonsdagi kontrollfunkcidinak és jdvdhagydsi feladatinak operativ elldtdsa;

V) a biztonsdgi hapldgyUjtés és napldelemzés biztonsdgi kontrollfunkcidinak és jdvahagydsi
feladatinak operativ ellatdsa;

w) a GIROLock PKI rendszer tanusitvanykiaddsi folyamatdban a biztonsdgi kontrollfunkciok és
jovahagydsi feladatok operativ elldtdsa;

X) a sérllékenység vizsgalo rendszerek operativ mdkddtetése;

y) jelszdkezelS rendszer felligyelete.

8. Projektszervezetben térténd munkavégzés

A Tdrsasdg hatékony, eredményes és prudens miikodéséhez sziikséges, meghatdrozott -
rendszerint tobb szakmai teriilet képviselSinek szoros egyiittmiikodését igénylé — cél elérése,
feladat megvaldsitdsa €érdekében, a vezérigazgatd az egyes szervezeti egységektdl
elkildniils, funkciondlis alapon szervezett, feladathoz kotott projektet alapithat. A projekt
sajat erdforrdsokkal és iranyitdssal rendelkezik. A Projektszervezetben a Tarsasdggal
munkaviszonyban allé kijeldlt munkavallald részvétele kdtelezd, a munkaviszonyban nem allé
személy bevondsa kizdrdlag a vezérigazgatd elSzetes hozzdjaruldsaval -térténhet. A
projektszervezetben torténd munkavégzést, feladat végrehajtast kilon vezérigazgatodi
utasitds szabdlyozza. A projektvezetSk munkdjat a Projektiroda koordindlja és ellenérzi.

M.
A Térsasdg mGkodése

1 A Tdrsasdg, mint munkaszervezet

A Tarsasdq, - a vezérigazgato vezetésével - mint munkaszervezet, meghatarozott szervezeti
felépitésben (ll. fejezet) latja el feladatait. A Tdrsasdg munkajogi jogalanyként, mint
munkaltatd, munkaviszony keretédben munkavallaldkat foglalkoztat. A munkavallaldk
munkaviszonydra, jogaikra és kotelezettségeikre a mindenkor hatdlyos Munka
Torvénykonyve, valamint a Tarsasag Kollektiv Szerzddése, a munkaszerz§désiik, és az egyéb
belsé szabdlyzatok, utasitdsok eldirdsai vonatkoznak. A munkavdllalok munkakdorikbe
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21

22

tartozd feladatainak meghatdrozdsa a - munkaszerz6dés mellékleteként - kdzvetlen

munkajogi vezetdjuk altal elkészitett, és évente fellilvizsgalt munkakori leirdsban térténik.

A Tarsasag valamennyi munkavdllaléjanak joga és kitelezettsége

A Tdrsasdg valamennyi munkavidllaléjénak joga, hogy

a)

b)

d)

megismerje a Tdrsasdg altaldnos stratéqgidjat, terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
kialakitdsdban, megtehesse munkajdval 6sszefliggd javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tandcskozasokon;

végzett munkajaért megkapja azt a bért, amely a Munka Térvénykényve, a Tarsasdg
Kollektiv. ~ Szerz6dése,  valamint  egyéni  munkaszerzddése  alapjan 6t
munkatevékenysége alapjan megilleti;

biztositva legyenek szdmara a munkafeladatai ellatdsahoz a Munka Térvénykényvében,
valamint a Tdrsasdg szabalyzataiban meghatdrozott sziikséges feltételek:

A Térsasdg valamennyi munkavallaléjdnak kotelezettsége

a)

b)

d)
e)

g)
h)

)

k)

legjobb tuddsdval eldsegiteni a Tdérsasdg mindenkori alap- és kiegészits
tevékenységének elvégzését, mindségpolitikai célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitdsokban munkateriletére el8irt
feladatokat legjobb tuddsa szerint végrehajtani;

a munkakdrével (beosztasdval) jaro funkcionalis ellendrzési feladatokat folyamatosan
és kdvetkezetesen elldtni;

a Tarsasag tulajdonat (vagyonat, eszkdzeit) megdvni;

baleset vagy anyagi kdr megelSzése /megsziintetése/ érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyén az el8irt idépontokban, munkavégzésre képes és kész allapotban
megjelenni;

munkaidejét beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a munkahelyi kdzvetlen vezetdje dltal meghatdrozott munkafeladat végrehajtdsat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tuddsa szerint hatdriddre végrehajtani,
tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tdjékoztatni;

munkahelyi vezetdje Utjdn a vezérigazgatdnak el6zetesen irdsban bejelenteni a
mellékfoglalkozads, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésének szandékat,
amelynek engedélyezése a vezérigazgato diszkreciondlis jogkore;

a Tarsasag ugyfeleivel, munkavdllaldival udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartast
tandsitani, 6lt6zkédésben és viselkedésben a Tdrsasdg kévetelményeinek megfelelni;
a Tdrsasdggal, a Tarsasdg mdkodésével kapcsolatban tudomasara jutd, lzleti titoknak
mindsitett informdciét valamint, a banktitkot, fizetési titkot megdrizni, tovabba a
munkakdrébe tartozé feladatok elldtdsa kapcsdn tudomdsukra jutott személyes
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adatokat, bank-, fizetési- és (zleti titkot a vonatkozd vezérigazgatdi utasitdsokban
foglaltak szerint kezelni, tdrolni, feldolgozni, az arra jogosultaknak tovabbitani,
valamint biztositani, hogy azok illetéktelen személyek tudomdsara semmilyen
formdban ne jussanak;

)  mds szervek, illetSleg személyek elétt a Térsasdg képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat dlldst, amelyre vonatkozdan elSzetes felhatalmazast kapott;

m) atdmegkommunikacié munkatdrsai megkeresésére, felhatalmazas alapjan, az . fejezet
9. pontjdban fogialtak szerint eljdrva, kizdrélag olyan kérdésekben nyilatkozhat,
amelyre nézve hiteles informacidval bir, kiemelten figyelembe véve az
Uzleti/bank/fizetési titok megdrzésére vonatkozd eléirdsokat, valamint azt, hogy a
Tdrsasdg képviseletében kizardlag a Tdrsasag hivatalos alldspontjat képviselheti;

n) az eldirt szakmai oktatdsokon, tovdbbképzése/ke/n részt venni, a munkafeladatai
elldtasdhoz sziikséges képesitést, szaktuddst megszerezni, folyamatosan fejleszteni;

o) a munkafeladatai elldtdsdhoz rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozoket,
felszereléseket gondosan megdrizni, rendeltetésszerlfen haszndlni (a Tdrsasdg
gazdalkoddsdhoz sziikséges eszkdzdk és anyagok kizdrdlag a Tdrsasdg érdekében
haszndlhatdk, illetve hasznosithatok);

p) kijeldlése esetén, projektszervezetben torténd munkavégzés;

q) a szervezeti egység részére munkautasitds kiaddsdra jogosult vezetd dltal
meghatdrozott eseti feladatok teljesitése;

r)  az Etikai Kédex betartasa;

s) az UFT feladatainak végrehajtasa,

t) aTdrsasdgot, vagy a szervezeti egységét érinté ellendrzések segitése, tdmogatdsa.

A Térsasag vezet§ beosztsst munkavdllaléinak ltaldnos jogai és kotelezettségei

Vezetd beosztdsu munkavallalénak mindsiilnek a vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettes
az igazgatdk, a biztonsagi vezetd, a kabinetvezetd, a belsé ellendrzés vezetdje, a
szakteriileti szervezeti egységek vezetdi. A vezet§ beosztasi munkavallalé fogalma nem
azonos a Munka Torvénykonyve szerinti vezetd allasd munkavdllalé fogalmdval. A Munka
Torvénykonyvének 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd dlldsu munkavdllalé a Tarsasdg
vezérigazgatdja és a vezérigazgatd-helyettes, tovdbbd az a munkavéllald, akinek a
munkaszerzédése a vezetd dlldsura vonatkozé szabalyok alkalmazasat irja eld.

VezetS beosztdsti munkavillalék joga

A vezetd beosztdsu munkavallalékat megilletik mindazon jogok, amelyet jogszabaly vagy a
Tdrsasag belsd szabdlyzatai a Tdrsasdg munkavallaldi részére meghatdroznak.

Vezet§ beosztdsi munkavdllalék kételezettsége
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ag)

h)

)
k)

ajogszabalyokat, a belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallaldkkal
pontosan’és félre nem értheté mddon k&zdlni, azokat betartani és betartatni;

a Részvényes, az lgazgatdsdg és Felligyelbizottsdg hatdrozatait késedelem nélkil
végrehajtani, akkor is, ha annak tdrgydban nem sziletett kulén irdsbeli végrehajtdsi
utasitas;

minden vezetd koteles a dontést kézoIni azokkal a munkavdllaldkkal, akiket a déntés
érint (a dontés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo kérért a dontésre illetékes
vezetd felel§sséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalék munkatevékenységét irdnyitani, ellendrizni;

eldsegiteni az irdnyitdsa alatt ll6 szervezeti egységnek mds szervezeti egységgel
torténd zavartalan hatékony egyiittmuikodését;

a beosztott munkavdllalék részére a munkavégzéshez szilkséges feltételeket
folyamatosan biztositani;

az irdnyftdsa alatt mikodd szervezeti egység/ek/ munkdjdt az dltaldnos érvényd
rendelkezések keretei kdzétt megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a
munkdt operativan vezetni, azt folyamatosan értékelni, a fels§ szint( irdnyitashoz
szlikséges adatszolgdltatdst megszervezni és végrehajta/t/ni, tapasztalatairdl, az
észlelt hidnyossdgokrdl és hibakrdl a felligyeletet gyakorlé vezetét téjékoztatni;

a beosztott munkavdllaldk szakmai fejl6dését el§segiteni, tovdbbképzésiiket
biztositani, sajdt szakmai ismereteit folyamatosan b&viteni;

képviseleti, alairdsi, utalvanyozasi jogdval a meghatdrozott kereteken belil élni;
biztositani az &ltala irdnyitott szervezeti egység/ek/ munkatevékenysége sordn
kidllitott mindennemd bizonylat és nyilvdntartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl
vald helyességét, teljességét;

az iratok gondos kezelését, elSirdsszerd irattdrozasat, megbrzését, selejtezését, a belsd
utasitdsoknak megfelel6en megszervezni;

a szigord szdmaddsu okmanyok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtdsdt megszervezni és ellendrizni;

a hasznalatra dtvett cégbélyegz8t megdrizni, €s jogtalan hasznaldsat megakadalyozni;
intézkedni a kilsé és/vagy belsé ellendrzések altal feltart, teriletét érintd
hidnyossdgok megsziintetése érdekében;

kijelolése esetén, a projektszervezetben sziikséges munkdt elvégezni.

33 Vezet8 beosztdsti munkavidllalék dltaldnos felel§ssége

331

A Tdrsasdg vezetd beosztdsu munkavallaléi feleldsek a Tarsasdg eredményes miikodése
érdekében a részlkre, illetéleg az altaluk felligyelt, irdnyitott szervezeti egység részére
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332

333

eléirt munkafeladatok végrehajtdsdért, az dltaluk hozott intézkedésekért, utasitdsaikért.
Feleldsek az irdnyitdsuk alatt 3llé szervezeti egység/ek/ dltal vezetett nyilvantartdsok,
adatszolgdltatdsok, jelentések helyességéért. Kotelesek biztositani a térvényesség
betartdsat, valamint felel§sek mindazokért az intézkedésekért, amit jogdlldsuknak,
hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelGen tennilk kell, illetve tenniik kellett volna.

A Tdrsasdg vezetd beosztdsu munkavallaléi anyaqgi felel6sségének mértékét a Munka
Toérvénykonyve, valamint a Térsasag belsé utasitasai szabalyozzak.

A Tdrsasdg vezetd beosztdsd munkavallaldinak felelssége nem csdkkenti a beosztott
munkavallalék munkakéri lefrdsaban meghatdrozott személyes felel§sségét.

4. A munkavéllalok helyettes(tésének rendje

41 A vezérigazgatét tavollétében a vezérigazgatd-helyettes, mindkettdjiik egyidejli tavolléte
esetén a kijelolt igazgatd helyettesiti. Egyéb esetekben a vezérigazgatd kiilon utasitdsaban
meghatarozott vezetd jogosult a vezérigazgatd helyettesitésére.

411

412

413

A vezérigazgatd eldére nem tervezhetd, rendkiviili ok kovetkeztében bekovetkezd,
vdrhatdan 30 munkanapot meghaladd idétartamd helyettesitése esetén a Tdrsasdg
lgazgatdsaganak haladéktalan Gsszehivdsa, vagy irdsbeli hatdrozata kotelezd, amely
testlilet dontésével intézkedik a helyettesité személyérdl.

Az Igazgatdésdgnak a vezérigazgatd helyettesitésrdl széld - a 411 pont szerinti -
hatdrozatanak hatdlyba |épéséig a vezérigazgatd-helyettes jar el.

A vezérigazgatot helyettesité vezetd mindazon jogokat gyakorothatja, amelyek a
helyettesitett vezetét megilletik, az aldbbi eltérésekkel:

a) hem gyakorolhatja azokat az atruhdzhatatlan jogokat, amelyeket jogszabdly, a
Tdrsasag bels§ szabalyzata kizardlag a vezérigazgatd részére tart fenn, (példaul
testiileti tagsaggal jard személyes kotelezettségek, munkavidllaldk munkaviszonya
létesitése, megsziintetése, mddositdsa, kartéritési jogkor gyakorldsa);

b) aldirdsi jogdt a helyettesitd vezetd - a helyettesités tényétdl fliggetlentl - csak az
aldirdsi joga korlatait meghatarozd igazgatdsdgi hatdrozat és cimpéldany, vagy
alairds-minta szerint gyakorolhatja;

c) a helyettesités idGtartama alatt koteles betartani a helyettesités mddjara eldirt
igazgatdsdgi hatdarozatban meghatarozottakat.

42 A vezérigazgatd-helyettes, valamint az igazgatdk helyettesitésérél a vezérigazgatd, az
ennél alacsonyabb beosztdsu vezetd beosztdsi munkavallald helyettesitésérdl kdzvetlen
munkajogi felettese koteles gondoskodni.
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A beosztott munkavallalék helyettesitésérél kozvetlen munkajogi felettesiik kételes
gondoskodhi.

Vezérigazgatd, vezérigazgatd-helyettes, igazgatdk eldre tervezhetd helyettesitése esetén,
amennyiben a helyettesités id6tartama az egy hénapot meghaladja, irdsban kell rendelkezni
a helyettesités rendjérdl.

Egyéb vezetd beosztdsi munkaviéllalé és beosztott munkavallald helyettesitése esetén,
amennyiben a helyettesités elre tervezhetd, a két hdnapot meghaladd helyettesités
esetén kell irdsban szabdlyozni a helyettesités rendjét.

Vezetd beosztdsu munkavdllaldk, 6nallé ligyintézdk, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott
munkavéllalék munkakérét jegyz8konyv felvétele mellett kell dtadni, illetve &tvenni,
amennyiben tavollétik elSreldthatéan meghaladja a 30 naptéri napot.

A munkakor dtadds-dtvétel sordn a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az 4tadds-
dtvételrdl készitett jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:
a) az dtadds-atvétel idépontjdt, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat;
b) az dtadandd munkakérrel kapcsolatos dltaldnos jellegl tajékoztatdst, a jellemzé
adatokat;
<) a folyamatban lévé ligyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket;
d) az 4tadas tdrgydt képezd okmdnyok, utasitasok, munkaeszkszok, felsoroldsat;
e) az dtadd, illetve dtvevd esetleges észrevételeit;
f) az dtadd, az dtvevd, valamint a kdzvetlen felettes aldirdsat.

Az dtadds-atvételi eljdrdst vezetd beosztdsi munkavallaldk, 6néllé tigyintézék, eszkdz- és
pénzkezeléssel megbizott munkavallalok, - valamint, ha a felettese ugy rendelkezik - a
munkavillalé felmentését, munkakdrvaltozasat kovetSen azonnal, de legkésébb 30 napon
belil kell lefolytatni. Ha a munkakor betdltésére uj munkavallalét nem jeléltek ki, a
munkakdrt a kdzvetlen feletteseknek kell dtvennie.

IV.
Tarsasdg munkaszervezetének operatfv vezetése

Operativ vezetési rendszer

A Tarsasdg operativ vezetése a kollektiv dontés-elGkészités és az egyéni felel§sségvallalds
elve alapjan mikddik. A vezérigazgatd szlikség szerint, dltaldban hetente eqgy alkalommal
vezetdi értekezleten:

a) értekeli a folyamatban lévé ligyeket;

b) meghatarozza az operativ feladatokat;
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<) lehet&séget biztosit a résztvevdk részére a kolcsonds tajékozdddsra/tdjékoztatasra.

A vezetGi értekezletek résztvevéi:
a) vezérigazgatd;
b) vezérigazgatd-helyettes;
) igazgatok;
d) napirendtél fliggéen eseti meghivottak.

VMF Véltozds Menedzsment Férum (VMF)

A Tdrsasdg konfigurdcid és valtozdskezelési folyamatainak tervezését végzd szervezet. A
VMF doént a projektek, illetve szervezeti keretek k&z6tt megvaldsitandd informatikai
fejlesztések inditdsrél. Folyamatban |évd fejlesztések esetében a vezérigazgatd
jovahagydsdval sziikséges donteni a projekt hatdrain tuimutaté mddositasi igények
megvaldsitasdrol.
A VMF tagjait a mindenkor hatdlyos Konfigurdcids és Valtozaskezelési Szabdlyzat alanyi
hatdlya specifikdlja. Amennyiben a Konfigurdcids és Valtozaskezeldsi Szabdlyzat masképp
nem rendelkezik, Ugy a VMF tagjai:

- vezérigazgatd,

- vezérigazgatd-helyettes;

- gazdasdgi és humanerdforras igazgato,

- operdcids igazgatd,

- biztonsagivezets,

- VMF koordinator,

- tovabbd a felelds szakterliletekrél meghivottak.

A VMF munkaterméke a Viltozaskezelési terv. A VMF sziikség szerint tart bizottsdgi Ulést,
de legaldbb kéthavonta. Az (lések és a Valtozdskezelési terv elékészitését a VMF
koordindtor végzi. Az lilésen meghozott dontések az elterjesztett Valtozaskezelési terv
véglegesitett és VMF tagok altal aldirassal hitelesitett valtozataban keriilnek rogzitésre és
publikdldsra.

Amennyiben az informatikai fejlesztések eredményeként a hatdlyos munkakéri lefrasokban
nem szerepld feladatok elvégzése vdlik szilkségessé a munkavallald(k) részérdl, ugy a VMF
koordinator jelzi az érintett munkavadllalé (k) kézvetlen munkajogi felettesének a munkakori
leirds médositdsanak sziikségességét.

Munkahelyi tandcskozds

Sziikség szerint a vezérigazgatd dltal meghatdrozott idépontban és napirenddel
osszehivasra kerul a ldrsasdg alkalmazottainak munkaértekeziete (GIRO Forum). A
munkaértekezlet feladata ismertetni a Tdrsasdg el6tt dll6 feladatokat, valamint
intézményesitett lehetdséget biztositani a cégvezetés szamdra a munkavdllalék
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5.1

5.2

53

6.

6.2

63

észrevételeinek, javaslatainak megismerésére. A munkaértekezleten a Tdrsasdg valamennyi
munkavdllaldja részt vehet.

Munkakapcsolat a szervezeten belil

A fliggelmi kapcsolat fligg&ségi viszonyt, a szervezeti egységek, egyes munkavallalok
beosztdsdtdl fliggd ald- és folérendeltséget jelent. A fliggdségi viszony azt fejezi ki, hogy a
munkaszervezet hierarchidjanak kilonb6zd szintjein elhelyezkedd vezetdk irdnyitjdk,
vezetik beosztottjaikat, kozéttiik ald- és folérendeltségi viszonyok létesiilnek. A fliiggelmi
viszony elsdsorban utasitdsi, ellendrzési, beszdmolasi jogok gyakorldsan keresztiil
érvényesiil.

Az egyittmiikddési kapcsolat a Tarsasdg munkaszervezetének egyes szervezeti egységei,
munkavdllaléi kozotti korrekt munkakapcsolatot, a Tdrsasdg céljainak megvalésitdsa
érdekében kifejtett kozéssegi szellemet jelenti.

A Tdrsasag munkavallaléi tevékenységiiket - vezetdi irdnyitds mellett - 6ndlléan végzik.
Valamennyi munkavdllalé felel§s munkafeladatainak magas szakmai szinvonald
teljesitéséért. A munkafeladatok meghatdrozdsa alapvetden a munkakorre lebontott - a
munkaszerz&dés mellékletét képezd - munkakori leirdsokban térténik. A Tdrsasdgon belili
gyors informdcidaramlds biztositdsa érdekében minden munkavallalé jogosult és koteles -
kdzvetlen felettese utdlagos tdjékoztatdsa mellett - mindazon informdcidck haladéktalan
tovdbbitdsdra azon munkavéllalé részére, akinek az adott feladat elldtdsdhoz az szilkséges
és indokolt.

Szervezeti egységek vezetése

A vezetdk a munkaszervezet tevékenységét a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a
Részvényes és az Igazgatdsdg hatdrozatai, a vezérigazgatd utasitdsai, belsd szabalyzatok,
valamint vezeték munkautasitdsai alapjan irdnyitjak.

A Térsasdg a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, az Alapszabaly, a Részvényes, illetéleg az
lgazgatdsdg eseti dontései, valamint a Tdrsasdg belsé szabalyzatai, vezérigazgatdi
utasitdsok, és vezetdi munkautasitdsok alapjan mikodik.

A Tdrsasdg szervezeti egységei és munkavallaléi a feladatkoriikbe tartozd - egylittmiikodést

igénylé - lgyek intézését elsdsorban kozvetlen kapcsolatok formdjdban - lehetdleg a
vezetSk megkeresése és eseti utasitdsa nélkul - kdtelesek egytttm(ikédve elintézni.

A vezetés irdnyltasi eszkbzei
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8.1

8.2

83

91

a) Jogkovetd magatartds tandsitdsa €s jogérvényesités, kiilondsen
- jogszabalyok alkalmazdsa;
- hatdsdgi hatdrozatok alkalmazasa;
- részvényesi, igazgatdsdgi, felligyelébizottsdgi dontések alkalmazdsa
- a részvényes leanyvdllalati irdnyelveinek alkalmazdsa.
b) stratégidk, politikak, belsé szabalyzatok, mddszertani ajanldsok;
€) szdmozott utasitasok
- vezérigazgatoi utasitasok
d) szervezési utasitdsok
- vezetdi értekezlet dontései
- eseti munkautasitasok
e) munkakdri leirdsok;
f)  érdekeltséqgi rendszer alkalmazdsa egyéni teljesitményértékelés alapjan
- teljesitményértékelés (éves munkatdrsi beszélgetés) dokumentumai

- javadalmazasi politika érvényesitése.

A munkdltatéi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd és a vezérigazgato-helyettes felett a Tdrsasdg
lgazgatdsaga gyakorolja. A vezérigazgaté-helyettes részére munkautasitdsokat a
vezérigazgatd adhat.

A Tdrsasdg alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd az lgazgatdsdg
dltalanos hatdlyd felhatalmazdsa alapjdn, a hatdlyos jogszabdlyok és a szervezeti egységek
vezetdinek véleményét megismerve gyakorolja.

A vezérigazgatd a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak jogat - a kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységek és kozvetlen beosztott munkavallalok feletti munkdltatdi jogok
gyakorldsa kivételével, tovdbba a munkaviszony Iétesitésével, megszlinésével,
munkaszerz8dés lényeges tartalmi elemeinek meghatdrozdsdval, valamint a kdrtéritéssel
0sszefiiggd jogok kivételével - a szervezeti egységek vezetdi részére dtruhdzhatja.

Kartérftési jogkor

A Tdrsasag vezérigazgatdja és vezérigazgatd-helyettese felett az Igazgatdsag, a Tdrsasdg
mds munkavallaldi felett a vezérigazgatd gyakorolja kartéritési ligyekben a dontési jogkort.
Az ilyen tipusu Ugyek elékészitése - a Tarsasag munkavallaldi vonatkozasdban - az illetékes
szervezeti egység vezetdje, a Humdnerdforras menedzsment és a Jogi lroda feladata.
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101

10.2

n

M

n2

12

121

12.2

12.21

A Tdrsasdg bels6 utas(tdsai

A Tarsasdg vezérigazgatdja a cég operativ mikodése soran irdsbeli vezérigazgatdi
utasitdsok kiaddsara jogosult.

A vezérigazgatdi utasitds, nem lehet ellentétes jogszaballyal, az Alapszaballyal, részvényesi
vagy igazgatdsdgi hatdrozattal.

Pénziigyi kdtelezettségvallaldsok

A Tdrsasdg bankszdmldja feletti rendelkezésre a vezérigazgato és az éltala meghatalmazott
személy/ek/ egyittesen jogosultak. Az aldirdsi jog gyakorldsanak értékhatar és/vagy tgykor
szerinti korldtozdsdra az Alapszabdly el&irdsai, tovabba az Igazgatdsiag Ugyrendje és eseti
hatdrozatai a meghatérozdk.

Barmilyen pénziigyi kdvetkezménnyel, kitelezettségvallaldssal jard esetben - a beszerzés
megtdrténte, a dokumentum (példdul megrendelés, szerzédés) aldirdsdt megelzden - a
gazdasdgi és humanerdforrds igazgatd, vagy tédvollétében a szervezetileg hozzétartozd
szervezeti egység illetékes vezetdjének - eldzetes tdjékoztatdsa szlikséges, melynek
megtoérténtét a dokumentum alairasaval vagy szignaldsaval tesz meg.

Ald(rasi és képviseleti jogosultsdg

Hatdsdgokkal, mads gazddlkodé szervezetekkel, magdnszemélyekkel sorra keriils
munkamegbeszéléseken a Tdrsasdgot az lgazgatdsdg altal dllandd - cégnyilvantartdsba
bejegyzett -, vagy a vezérigazgatd dltal eseti - meghatalmazdson alapuld - képviseleti joggal
felruhdzott tarsasdgi alkalmazott/ak/, megbizottak jogosult/ak/ képviselni.

Az egyes munkavallalok részére az dllandd képviseleti jogot a Tarsasdg Igazgatdsdga a
testiilet Ulésén hatdrozattal adja meg, vagy vonja vissza.

A képviseleti jog megaddsat, vagy visszavondsdt az irdnyitdsuk alatt 3ll6 szakterilet
munkavallaldi vonatkozdsdban az igazgatdk, és a vezérigazgaté-helyettes (felsévezetsk)
kezdeményezhetik a vezérigazgatdndl. Ha olyan munkavallalé munkaviszonya sz(inik meg,
akinek allandd képviseleti joga van, a felsvezetgjének a képviseleti jog visszavondsdt
legkésébb a munkaviszony megsziinésének napjdig kezdeményeznie kell. A vezérigazgaté
a munkaszervezet bdrmely munkavdllaléja vonatkozdsdban tehet javaslatot az
lgazgatdsdgnak a képviseleti jog megaddsa, vagy visszavondsa tdrgydban.

12.2.2 A fels6vezetdk kezdeményezésének a vezérigazgatd dltal tortént jévahagydsat kévetden,

vagy a vezérigazgatd sajdt kezdeményezése esetén a Jogi Iroda késziti el az Igazgatdsdg

46



Nyilvdnos

123.

124

125

126

127

128

129

13.

131

részére szolo elSterjesztést a képviseleti jog megadasardl, vagy visszavondsdrdl, amelyet a
vezérigazgats, mint elterjesztd nyljt be az lgazgatdsdgnak. Az lgazgatdsdg hatdrozatat
kovetéen a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridd betartdsaval a Jogi Iroda kezdeményezi
a vdltozds bejegyzését cégbirdsdgndl.

Cégjegyzésre, a Tdrsasdg nevében jogok és kotelezettségek vdllaldsara a Tarsasdg
Alapszabalydban meghatdrozott mddon keriilhet sor.

A Tdrsasdg jogi képviseletében a Jogi Iroda jogtandcsosai vagy a Tarsasag megbizdsa alapjan
az eseti jogi képviselé a vonatkozd jogszabalyok alapjdn éndlldan jogosult eljdrni.

A vezérigazgatd €s a Tdrsasdg képviseletére dltaldnos jogkorrel rendelkezék esetenként,
frasban megbizhatjak az iranyitdsuk alatt 3llé szervezeti egységek munkavallaldit a sajdt
szakterlletiket érinté kérdésekben a Tarsasag képviseletével.

A képviseletre felhatalmazottak jogosultak tdargyaldsokon, értekezleteken felvett
jegyzékonyvek és megadllapoddsok aldirdsdra, amennyiben cégjegyzési jogosultsdaggal
rendelkeznek. Cégjegyzési joggal hem rendelkezd képviseld - képviseleti jogosultsagatdl
fliggetlenil - cégjegyzésre nem jogosult. A munkaszervezet tagjai altal torténd cégjegyzés
esetén elsé helyi aldirénak minden esetben vagy a vezérigazgatdnak, vagy a vezérigazgato-
helyettesnek, vagy az igazgatcok valamelyikének kell lennie.

A munkamegbeszélések tartalmdrdl, a felvett jegyzdkényvrél a képvisel6 koteles
tdjékoztatni kozvetlen felettesét, és az 6t delegdld személyt.

Amennyiben a targyalas sordn Iétrejové jegyzékdnyvben, vagy emlékeztetSben a targyalds
eredményeként olyan megallapodds/ok/ keriilnek régzitésre, amelyek aldirdsdra a képviseld
nem jogosult, ugy ezt a tényt a jegyzékodnyvben rogziteni kell, és a jegyz&konyv,
megallapodds csak a cégszerd aldirdsi joggal rendelkezé tarsasagi képviseld dltal torténd
alairas utan valik a Tdrsasdgra nézve kotelezé érvénylive.

Tdrgyaldsokon, megbeszéléseken a széban vallalt kételezettségeket lehetéleg kerlilni kell,
ezeket irdsban rovid idén belil vissza kell igazolni.

Utalvdnyozasi jogkor

Utalvdnyozds fogaima egy adott gazdasdgi eseményhez kapcsolédd, fizetési
kovetkezménnyel jdré tevékenység engedélyezése.

A vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettes és a gazdasdgi és humanerdforrds igazgatd
utalvdnyozasi joga - jelen pontban irott kivétellel - a Tarsasdg valamennyi Ugyére kiterjed. A
gazdasagi és humdner&forrds igazgaté onallé utalvdnyozdsi joga csak azon bér vagy
bérjellegl kifizetésekre terjed ki, amelyek térvényi eldirdson, belsd szabadlyozason vagy
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vezérigazgatdi engedélyen alapulnak. Az utazdsi és reprezentécics kdltségek esetében 4§
szabalyként utalvanyozdsi joga kizdrélag a vezérigazgatdnak van, aki az atruhazott jog
gyakorlasdt a kilon vezérigazgatdi utasitdsban meghatdrozott feltételek szerint
engedélyezheti helyettese, illetéleg a szervezeti egységek vezetdi részére.

A pénztari utalvdnyozdsra jogosultak korét a mindenkor hatdlyos pénzkezeléssel
kapcsolatos utasitds tartalmazza.

Az utalvdnyozasi joggal rendelkezdk nevét és aldirds mintajukat tartalmazd listdt az
értéktdrold és kezeld helyen kell 8rizni.

Bélyegz68k hasznélata és nyilvintart4sa

Cégbélyegzdnek tekintendd mindazon bélyegzd, amelyen a Tarsasdg hatdlyos cégneve
szerepel. Cégbélyegzd hasznélatdra csak az aldirdsi joggal rendelkezék - az aldirasi jogot
engedményezd okiratban meghatdrozott feltételek szerint - jogosultak.

A bélyegzdk nyilvéntartdsdval, kezelésével és szabdlyszerd megsemmisitésével kapcsolatos
teenddket a kabinetvezetd létja el.

A bélyegzdt haszndlé munkavallalék, a vezetd tisztségviselk a rajuk bizott bélyegzdért,
annak rendeltetésszerd haszndlatdért, biztonsdgos tdroldsdért, munkaidén kiviili
biztonsdgos &rzéséért feleldsséggel tartoznak.

Haladéktalanul irdsban jelezni kell a kabinetvezetdnek és a kdzvetlen munkajogi
felettesnek, amennyiben a bélyegzd elveszett vagy megsemmisiilt. Az elveszett
bélyegzd érvénytelenittetése a kabinetvezetd kitelezettsége.

Munkakapcsolatok rendszere

A mellérendeltségi kapcsolat alapjdn kialakitott egylttmiikddés sordn a Tarsasdg
munkavallaléi kotelesek:

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivdnt hatarids betartdsdval
valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hataridé lejérta el8tt a megkeresé munkavdllaléval
kozolni;

b) egymdst mindazon adatokrdl, tényekrsl folyamatosan tajékoztatni, amelyek
szakfeladataik eredményes ellatdsdhoz sziikségesek;

C) egyes ligyekben a szakterlilet szerinti munkavallalék véleményét kikérni, az
illetékeseket a targyaldsokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossdgokrdl - segitd szandékkal - egymadst, sziikség esetén az illetékes
szakterillete vezetdjét, haladéktalanul értesiteni.
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A munkakapcsolatok formaja dltaldban szobeli, kivételes esetben - ha ez valamely okbdl
indokolt - irdsbeli. Az (igyek természetétdl, az operativ intézkedés sziikségességétdl
fuggden kell a munkakapcsolatok legcélszertibb formdjdt alkalmazni tigy, hogy annak
eredménye hatékony ligyintézést biztositson.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a feladatkédriiket érintd kdzos
intézkedést igényld kérdésekben egyetértésre nem jutnak, lgy az ligy kezdeményezdjének
sajat kdzvetlen feletteséhez kell fordulnia.

A szervezeti egységek vezetdi hatdrozzak meg beosztott munkavéllalék szédmadra a
feladatokat:
a) munkakari leirds/ok/ban;
b) egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét
utasitas formadjaban;
¢) kozvetlen szdbeli utasitds formdjdban (beosztott munkavallalé jogosult a
munkautasitds irdsos formaban torténd kiadasat kérni, az irdsos utasitds kérése nem
flggesztheti fel a munkautasitas végrehajtasat).

V.
Erdekvédelem, érdekképviselet

Uzemi Tanéacs

A munkavdllaldk dltal kézvetlendil és titkosan valasztott Uzemi Tandcs alapvetd feladata,
hogy gyakorolja a munkavallaldk k6zosségét megillets jogokat. A munkaiigyi kapcsolatok
keretében a munkavallalék kdzdssége nevében az dltaluk vélasztott Uzemi Tandacs
gyakorolja mindazon jogokat, amelyeket részére térvény hatdroz meg. E funkcidjanak az
Uzemi Tandcs a Térsasdg lgazgatdsagaval, valamint a vezérigazgatdval egyiittmiikédve tesz
eleget.

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

A Tarsasdg, mint munkaltatd, tiszteletben tartja a munkavallaldk alanyi jogat érdekeik
védelmére hivatott, politikamentes szakszervezet/ek/ alapitasdra, azok miikddtetésére.

A szakszervezet m(ikodésére a Munka Torvényksényve vonatkozé szabdlyai, a munkdltatd és
a szakszervezet megallapoddsai irdnyaddk.
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VI.
Z3r6- és vegyes rendelkezések

1 A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat mellékleteivel egyltt, jévdhagyd lgazgatdsdgi
hatdrozat alapjdn torténd aldirdsa napjan valik érvényessé és 2021. szeptember 1. napjan ép
hatdlyba, egyidejlileg a kordbbi Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat hatélyét veszti.

11 ATarsasdg Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak eredeti papir alapu példanyét a Tdrsasdg
irattdrdban kell tdrolni. A Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzatot elektronikus Uton
hozzaférhetévé kell tenni a munkavéllalék szdmdra oly mdédon, hogy a munkavallalék
szikség esetén tanulmanyozhassak azt. A szabdlyzat betartdsa és betartatdsa a Tdrsasdg
valamennyi munkavéllaldjanak kiemelt feladata.

12 A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat egy eredeti példanyban késziilt.
13 A GIRO Elszdmolasforgalmi Zartkoriien M(ik6dé Részvénytdrsasdg Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzata fenti szbvegét a Tarsasdg lgazgatdésaga 8/2021/3. szamu hatdrozatdval
jovahagydlag elfogadta.

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

Budapest, 2021. augusztus 25.

P/l UX\ ; u\‘ k

Dr. Patai Mihdly dr. Selmeczi-Kovdcs Zsolt
az lgazgatdsag elndke igazgatdsdgi tag, vezérigazgato
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