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Altaldnos rész

A Tarsasag célja

A GIRQ Zrt. alapvetd célja, hogy - a Polgari torvénykdnyvrdl széld 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk), valamint a Hitelintézetekrl és pénzlgyi vdllalkozdsokrél széld 2013. évi CCXXXVIL (a
tovdbbiakban: Hpt) alapjan - a bankkozi elszdmoldsforgalmat korszerl technikdval és ©nalld
szervezetben, a részvényese altal rdbizott vagyonnal nyereségesen gazddlkodva bonyolitsa le. A
Tdrsasag - mint pénzforgalmi elszdmoldéhdz - alapfeladata a fizetési rendszer mikodtetése.
Alapfeladata megvaldsitdsa mellett, azt kiegészitve, illetéleg azt nem veszélyeztetve, a GIRO Zrt.
feladata olyan bankko6zi, alapvetSen informatikai tevékenységek elldtdsa is, amelyek hatékony és
eredményes megvaldsitdsdra szervezeti, személyi, technikai és pénzigyi feltételei alapjdn alkalmas.

A Tarsasdg jogalldsa

A Tarsasdg zdrtkorl részvénytdrsasdgi formdban miikédé pénzigyi vailalkozas, 6nalld jogi személy,
sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, szerz8dést kéthet, pert indithat,
és perben dllhat. A Tarsasdg 6nallé add-, munkajogi és tdrsadalombiztositdsi jogalanyisdggal
rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képviseldi Utjdn teszi meg.

A Tdrsasag képviseletében cégjegyzés oly médon torténik, hogy az aldirdsra jogosultak egylttesen -
egyszerre legaldbb ketten - a neviiket - amennyiben késziilt aldirdsi cimpélddny vagy aldirdsminta, Ugy
ezzel megegyezé maddon - a cég kézzel vagy géppel irt, eldirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve
felett sajat kezlleg aldirjak. Az aldirdsi, képviseleti jog gyakorldsdnak részletesebb szabdlyait az
Alapszabaély és az Igazgatdsag képviseleti, aldirdsi jogot megadd hatarozata rogziti.

A Tdrsasag azonosité adatai:

a) A Tarsasag tipusa: zartkérlien mikodd részvénytarsasdg. Egyszemélyes tdrsasag, részvényeinek
100 %-ban tulajdonosa a Magyar Nemzeti Bank (A tovabbiakban: Részvényes).

b) A Tarsasdg hatdrozatlan idére alakult.

c) A Tdrsasdg cégneve: GIRO Elszdmolasforgalmi Zartkorlien M(ikéd8 Részvénytarsasag

d) A Tdrsasdg roviditett cégneve: GIRO Zrt.

e) A Tdrsasdg székhelye: 1054 Budapest, V. kerlilet, Vadasz u. 31.

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

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

h) A Tdrsasdg alaptékéje: 7.496.000.000 Ft, azaz hétmillidrd négyszazkilencvenhatmillié forint

iy Cégjegyzék szam:01-10-041159

j) Statisztikai azonosité szédm: 10223257-6619-114-01
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k) Addigazgatdsi szam: 10223257-2-41
[y Pénzforgalmi jelz8szdm: 10300002-10011337-49020010
m) TBszam: 5377-2

A Tarsasdg tevékenységi kore:

Fétevékenység:
Egyéb pénzligyi kiegészits tevékenység

Kiegészitd tevékenységek:

Szamitégépes programozas

Informacid-technoldgiai szaktandcsadds

Egyéb informacio-technoldgiai szolgdltatas
Szamitégép-lzemeltetés

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

Cimtdrak, levelezéjegyzékek kiaddsa

Egyéb kiaddi tevékenység

Egyéb szoftverkiadas

Vildghdlé-portal szolgdltatds

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

Oktatdst kiegészitd tevékenység

Szakmai kdzépfoku oktatas

M.n.s. egyéb oktatas

M.n.s. egyéb informacids szolgaltatds

M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miszaki tevékenység
Immateridlis javak kélcsdnzése

Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

M.n.s. egyéb kiegészité Uzleti szolgaltatds

Szamitdgép, periféria, szoftver kiskereskedelme
Telekommunikdcids termék kiskereskedelme

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, Uzemeltetése
Szamviteli, koényvvizsgaldi, addszakértsi tevékenység (kivéve konyvvizsgaldi és
addtandcsaddi tevékenyseéq)

Vezetékes tavkozlés

Mszaki kutatds, fejlesztés




Nyilvdnos

5.1

52

6.1

6.2

7.1

7.2

73

74

75

A Tdrsasdg vagyona

A Térsasdg teljesen befizetett alaptSkéjét az alapitaskor, illetéleg az alaptdke idékdzbeni emelésekor
az alapitok, illetSleg a részvényesek biztositottdk készpénzvagyon juttatdsa formajdban. A Tdrsasdg
vagyona a részvényestdl elklilonilé jogalanyisdaggal rendelkezd Térsasdg kizérélagos tulajdona.

A Tarsasdg a rendelkezésre allé vagyonnal ondlldan és felel8sséggel koteles gazddikodni.

A Tarsasdg felelGsségi rendszere

A Térsasdg a hitelezSivel szemben teljes vagyonadval, korldtlanul felel. A részvényes felelGsségére a
Polgari térvénykodnyv (Ptk.) szabalyai az irdnyaddk.

A Térsasdg vezetd tisztségviselGinek és konyvvizsgaldjanak feleldsségére a Ptk., valamint a Hpt.

el6irdsai, mig a Tarsasag alkalmazottainak felel§sségére a Munka Térvénykdnyve, valamint a Tarsasag
Kollektiv Szerz8dése és egyéb relevdns belsS szabdlyzatainak rendelkezései az irdnyadoak.

A Térsasdg érdekeltségi rendszere

A Tdarsasdg elé kitlizott célok elérése els6dleges fontossdgu, a tulajdonosnak és alkalmazottaknak
egyarant érdekelteknek kell lennilik a cég eredményes mukddtetésében. Ezért az alkalmazotti
érdekeltségi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a munkavdilalék érdekeinek teljesiilése a tulajdonosi
érdekek megvaldsitdsat szolgalja.

A Tarsasdg munkavdllaldinak érdekeltségi és Osztonzési rendszere a kovetkezd elemekbdl &ll:

a) teljesitményértékelési rendszer;

b) javadalmazasi politika;

c) béren kivili juttatdsi és Cafetéria rendszer alkalmazdsa;
d) megfeleld munkakérilmények biztositasa;

e) szaktudas folyamatos fejlesztésének lehet8sége.

A vezérigazgaténak és helyettesének érdekeltségi rendszerét az lgazgatdsdg hatdrozza meg. Az 6
vonatkozdsukban az Igazgatdsdg értékeli a teljesitményt, engedélyezheti jutalom kifizetését.

A Tdrsasdg munkavallaldinak érdekeltségi és Osztdnzési rendszerét a vezérigazgatd szabalyozza, a
szervezeti egységek vezetdi Utjan érvényesiti, értékeli a teljesitést, és annak alapjan engedélyezi

jutalom kifizetését.

A munkavidlialok érdekeltségi és 6sztdnzési rendszerének elvei:
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- az alapbérhez olyan teljesitmény kapcsolédik, amely a folyamatos j6 mindségd, igenyes,
eredményes munkavégzést jelenti,

- a javadalmazasi politika szerint a végzett munka mennyisége és mindsége, valamint az elért
eredmény aranydban differencidlt mértékd jutalom adhatd.

A munkakériilmények igazodnak a Tarsasag altal megvaldsitandd célok szintjéhez és mindségéhez.
Ezért a folyamatos munkavégzés kérliiményei oly médon keriilnek kialakitasra, hogy az ott dolgozék
munkajat a kérnyezet segitse elé.

A munkavdllalék korszerd tuddsanak szinten tartdsdhoz és fejlesztéséhez a Tdrsasdg biztositja a
sziikséges feltételeket, oktatast, tanfolyamokat, szakkdnyveket, szakfolydiratokat, stb.

A Tdrsasdg altaldnos irdnyitasa

A Térsasdg stratégiai irdnyitdsat a Részvényes gyakorolja, jogszabalyi keretek kézott barmely kérdést
sajat hatdskorébe vonhat.

A Tdrsasdg operativ irdnyitd testiilete a Részvényes altal kijelolt igazgatdsagi tagokbdl all6 Igazgatosag.
Az lgazgatésag dént mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly kifejezetten hataskdrébe utal,
tovdbba dénthet mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak a Részvényes, a Felligyel8bizottsag,
vagy a kénywvizsgalé kizdrélagos hatdskorébe. Az lgazgatésdg a tevékenységét tgyrendje alapjan
végzi. Az lgazgatdsag a vezérigazgatot a testlilet elnkének megvalaszthatja.

A Térsasdg munkaszervezetét - az Igazgatdsag nevében, megbizdsdbdl és képviseletében, mint a
munkditatéi jogok gyakorldja - a vezérigazgatd irdnyitja. Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, az
Alapszabdly, a Részvényes hatdrozatai és igazgatdsdgi hatdrozatok alapjan, egyéni felel@sséggel latja
el.

Kapcsolattartds a tomegtdjékoztatds munkatdrsaival

A sajtétérvény értelmében az elektronikus és az irott sajté képviselSinek adott mindennemd
felvildgositds nyilatkozatnak mingstil. A sajté munkatdrsainak tevékenységét a Tarsasdg
munkavallaldinak - a jelen szabdlyzat el§irdsai alapjan, és annak megfelelGen - el§ kell segitenie.
Kildn eseti felhatalmazds nélkili nyilatkozati joga a Tarsasdg tevékenységét érintd kérdésekben
kizdrélagosan a Tdrsasdg vezérigazgatsjdnak van. Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult a vezérigazgato

dltal erre felhatalmazott, illet6leg megbizott munkatdrs is.

Az eseti felhatalmazds alapjén adott nyilatkozat sordn kévetendd eljdras:
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f)

9)

A nyilatkozd a Tdrsasag nevében, média részére torténd nyilatkozat esetén minden esetben csak
olyan targykdrben nyilatkozhat, amelyrdli hiteles informdciéval rendelkezik, tovdbba a nyilatkozat
soran csak a Tdrsasdg hivatalos alldspontjat képviselheti.

A szervezeti egységek vezetdi sajat hatdskorlikben és személyes felel6sséggel - sszhangban a
Tdrsasdg Uzletpolitikdjaval, stratégidjdval - olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a vezetésiik
alatt 3ll6 szervezet tevékenységével dsszefligg.

Olyan kérdésekben, amely a Tdrsasdg mas szervezeti egységeivel is dsszefligg, vagy magasabb
szint(i 6sszefliggések ismeretét igényli, csak a kell§ informdcidval rendelkez§ vezetd nyilatkozhat.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a Tarsasdg j6 hirnevére, érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tényrdl, amelynek nyilvdnossdgra hozatala a Tdrsasdagnak kart
okozhat, kedvezétlen gazdasdgi hatdssal jarhat.

Nem adhatd nyilatkozat folyamatban 1év8 jogi (munkajogi egyéb polgdri- vagy blntetdjogi)
eljarasrdl, tovabb3 olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem tartozik a nyilatkozé hatdskorébe.
A nyilatkozattevének joga és kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje, s arra észrevételt tegyen, tovabba a vezérigazgatdt tdjékoztassa a nyilatkozat
tényérdl, tartalmdrdl - még nyilvanossdgra kerllése elbtt.

A Tarsasdg munkaszervezete

A Tarsasdg munkaszervezete

A vezérigazgatd irdnyitdsa ald tartozd vezetdk, munkavalilaldk és szervezeti egységek:

a)
b)
0)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

vezérigazgatd-helyettes

gazdasdgi és humaneréforras igazgatd
stratégiai és fejlesztési igazgatd

biztonsagi vezetd

compliance officer

adatvédelmi tisztviselé (DPQO)
kockdzatkezelési szakérts

Kabinet

min&ség és valtozdsmenedzsment szakérté
Belsd ellendrzés

A vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa ald tartozé munkavallaldk és szervezeti egységek:

a)

Operdcids igazgatdsag

a.a) Szolgdltatds menedzsment
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. Ugyfélkapcsolat

ll.  Termékmenedzsment
. Uzemeltetés tdmogatds
V. Tesztelés

ab) Informatikai izemeltetés
l. Halbzat és végpontfelligyelet
I Infrastruktura felligyelet
[1. Alkalmazas felligyelet
V. Rendszerintegracio

a.c) Jogi Iroda
13 A gazdasdgi és humanerdforrds igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:

a) Pénzligy és szamvitel

b) Controlling és statisztika

¢) Létesitmény menedzsment

d) Humanerdforrds menedzsment
e) Beszerzés

14 Az stratégiai és fejlesztési igazgatd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:

a) Informatikai fejlesztés
b) Uzletfejlesztés

15 A biztonsdgi vezetd irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek:
a) Fizikai biztonsag
b) IT biztonsdg

2. A vezérigazgat6 és a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek és munkavallalok
feladatai:
(Az itt megfogalmazottaknal részletesebb feladat leirdst az egyes munkakéri leirdsok tartalmaznak.)

21 Vezérigazgaté:

Feladata a Tarsasdg stratégiai céljainak megvaldsitdsa. A hatékony, eredményes és biztonsdgos
makodéséhez sziikséges, hatdskorébe tartozd feltételek kialakitdsa, folyamatos biztositdsa. A
szervezetileg hozzd tartozd szervezeti egységek és munkavdllaldk tevékenységének kozvetlen
vezetése, a feladat-végrehajtds értékelése.
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Az lgazgatdsdg megbizdsabdl - dtruhdzott hatdskorben - feladata a munkaltatéi jogok gyakorldsa, a
Térsasdg eredményes mUlkodéséhez szlikséges humanpolitikai feltételrendszer folyamatos
biztositdsa, humaneréforrds-koncepcid kidolgozasa és megvaldsitasa.

Human erdforrds kivdlasztasi-, felvételi-, teljesitményértékelési rendszer, érdekeltségi- és dsztdnzési
rendszer irdnyitdsa.

Felel6s a részvényesi, igazgatdsdgi, felligyelSbizottsdgi hatdrozatok végrehajtdsdnak
megszervezéséért és azok végrehajtasért.

Feladata a Térsasdg vezetd szervei, testliletei részére elterjesztések, javaslatok kidolgozdsa. Minden
olyan kérdésben jogosult donteni, amelyben mds tdrsasdgi szerv, vagy testiilet nem rendelkezik
kizdrélagos hatdskorrel, illetéleg amely kérdésben torténd dontési hatdskorrel az lgazgatdsdg
felruhdzta. Joga és kotelezettsége a Tdrsasdg teljes kord képviselete.

A vezérigazgatd egyes munkdltatéi részjogok gyakorldsdt jogosult a Tarsasdg alkalmazottaira
atruhdzni. Felel6sségét a hataskér gyakorldasdnak megosztdsa nem befolydsolja.

A vezérigazgatd az elektronikus informdcids rendszerek védelméért felels vezetSként gondoskodik
az elektronikus informacids rendszerek védelmérdl az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus
informdcidbiztonsagardl széld 2013. évi L. térvény alapjdn, tovdbba elldtja a [étfontossagu rendszerek
és létesitmények azonositdsardl, kijelolésérdl és védelmérdl szdlé 2012. évi CLXVI. térvényben a
szervezet vezetdje részére meghatdrozott feladatokat.

Vezérigazgatd-helyettes

A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik. Helyettesiti a vezérigazgatot az vezérigazgatd
tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén minden olyan Ugyben, ami egyébként az vezérigazgatd
hatdskorébe tartozik, kivéve a munkaviszony létesitését és megsziintetését.

Vezeti az Operdcids igazgatdsagot.

Feladatai k6zé tartozik, hogy a szolgaltatds menedzsment szakterilethez tartozd szervezeti egységek
tevékenységének szakmai irdnyitdsdval biztositja az Ugyféligények és a hatdsdgi elvardsok
teljesitését. Kezdeményezd@en segiti el§ - terliletét érintéen — a Tdrsasdg alapvetd célkitlizéseinek
maradéktalan megvaldsuldsat, gazdasdgos mukddését, eszkdzeinek és vagyondnak hatékony
felhaszndldsat.

Az informatikai Uzemeltetést végz8 szervezeti egységek tevékenységének szakmai irdnyitdsaval
feladata a Tdrsasdg Informatikai stratégidjanak, valamint a részvényes 3ltal jévahagyott éves és
kozéptavu pénzlgyi terv és egyéb igények teljesiilésére vonatkozd feladatainak végrehajtdsa.
Iranyité, elemz8 és ellenbérzé tevékenységével felel a Tarsasdg informatikai rendszereinek
{izemeltetésért. Kezdeményezben segiti el§ — terlletét érintden - a Tarsasag célkitlizéseinek
megvaldsuldsat, gazdasdagos muUkodését, eszkozeinek és vagyondnak hatékony felhasznaldsat.
Tovédbbi feladata az informatikai kockdzatok lehetd legalacsonyabb szinten tartdsa, hattér
megolddsok rendszerbe dllitdsa és miikodtetése, az infrastruktura fejlesztésekkel kapcsolatos IT és
koltségelemzési, tervezési feladatok elldtasa.
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Elldtja a Jogi Iroda szakmai irdnyitdsat.

Az 3ltala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységének vonatkozasdban felel:

a vezérigazgaté-helyetteshez tartozd szervezeti egységek szakmai irdnyitdsaért;

e atdrsasdg jogi képviseletének elldtdsaért;

e aTdrsasag Uzleti stratégidjanak, lzleti és bevételi tervének kialakitdsaért, felllvizsgdlataért
és annak végrehajtasaért, valamint a részvényes dltal jdvahagyott éves pénzligyi terv és
egyéb igények teriiletére vonatkozd feladatainak végrehajtasaért;

o az egylttm(kodésért a szolgdltatds menedzsmenthez és az informatikai lzemeltetési
terlilethez kapcsolddd, a tervben szereplé beruhdzdsok, beszerzések sordn a lebonyolitdst
végzG6 beszerzési szakterilettel;

o irdnyitd, elemz8 és ellendrz8 tevékenységével felel a Tdrsasdg szolgdltatdsainak
szerz8déses koérnyezetéért (szerzGdések, lizletszabalyzatok) és a szolgdltatdsok dijazasdért;

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

e aKatasztrofa Elharitasi Tervvel kapcsolatos koordindcidért;

e a cégcsoporthoz tartozd, BISZ Zrt.-vel kotdtt informatikai vonatkozdsu szolgdltatdsi- és

{izemeltetési szerz8dések szerinti rendszerek zavartalan és folyamatos lizemeltetéséért és

mukodtetéséért;

Gazdasagi és humanerdéforrds igazgaté

A vezérigazgaté kozvetlen aldrendeltségében dolgozik. Az ald rendelt szervezeti egységek
tevékenységének kozvetlen, szakmai irdnyitdsdval, irdnyitd, elemzd és ellendrzé tevékenységével
kezdeményez8en segiti el a Tdrsasdg célkitlzéseinek megvaldsuldsat, gazdasdgos mUiikddését,
eszkozeinek, vagyonanak hatékony felhasznaldsat.

Feladata a Tarsasdg szamviteli, pénzligyi, kontrolling, adézasi és tervezési feladatainak magas
szinvonall elldtdsa, kapcsolattartds az auditorral, gazdasdgi és elszamoldsforgalom tervezési
feladatainak felligyelete és a Tdarsasdg eszkozeivel valé hatékony gazddlkodds biztositdsa,
ellendrzése. Feladatai tovdbbd a Tarsasdg emberi eréforrds gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsdnak irdnyitdsa, az e targyban hozott igazgatésdgi hatdrozatok végrehajtasa, a Szervezeti
MUkédési Szabdlyzat, Kollektiv Szerz6dés mddositasanak el6készitése a vezérigazgatd utasitdsai
alapjan az érintett teriiletek bevondsaval.

Feladata tovdbbd a beszerzések Tdrsasdg szint(i szabdlyozdsa, a beszerzések el8készitése,
indokoltsagdnak vizsgdlata, ajdnlatok értékelésének megszervezése, koordindldsa, a dontés
végrehajtasdnak ellenérzése, ellendriztetése.

A Létesitmény menedzsment felligyelete, melyen belil kiemelt feladat a GIRO Zrt. tulajdondban allé
épliletek zavartalan, biztonsigos €s folyamatos mikddési feltételeinek megteremtése és folyamatos
biztositasa.
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2.4

Tdrsasdgi szinten koordinalja a tdrsasdg integralt vallalatirdnyitdsi rendszerének partner- és szerz6dés
nyilvdntartd, konyvelési, pénzligyi és statisztikai moduljainak, valamint a targyi eszkéz nyilvdntartd
rendszer alkalmazasszintld mdkodtetését.

Tovabbi feladata a Tdrsasdg dltal kétendd szerzédések, megallapoddsok, belsd szabdlyzatok és
utasitasok gazdasdgi és humanergforrds szempontu véleményezése.

Felel:

e a garzdasdgi és humdanerSforrds igazgatésaghoz tartozd szervezeti egységek szakmai
irdnyitdsaért;

o a szdllitdi szerz6dések naprakészen tartdsdért és a kapcsolddd szakmai és adminisztrativ
feladatok elldtasaért;

e a humanerdforras gazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

e az éves pénzlgyi tervben szerepld beruhdzdsok lebonyolitasért

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

e a BISZ Zrt.-vel kotott szolgaltatasi szerz6dések tartalmanak menedzseléséért az operacids
igazgatdsdggal egylttmdkodésében;

e a BISZ Zrt.-vel kotott szolgdltatasi szerz8dések alapjan a pénzigyi, szdmviteli, kontrolling,
addzasi, tervezési, bérszamfejtési és létesitménylizemeltetési feladatok elldtdsadért;

e a Tdrsasdg éves pénzligyi tervének és annak szlkségessége esetén a pénzlgyi terv
maddositdsanak elkészitéséért,

e aTdrsasdg éves beszdmoldjanak elkészitéséért.

Stratégiai és fejlesztési igazgatd

A vezérigazgatd kdzvetlen iranyitdsdval dolgozik. A stratégiai és fejlesztési igazgatd az aldrendelt
szervezeti egységek tevékenységének kdzvetlen, szakmai irdnyitdsaval biztositja az Uj és meglévé
szolgaltatdsok fejlesztésének irdnyitdsat, szakmai fellgyeletét. Kezdeményezéen segiti el§ -
terliletét érintéen - a Tdrsasdg célkitlizéseinek megvaldsuldsat, gazdasdgos mikddését, eszkdzeinek
és vagyonanak hatékony felhaszndldsdt. Feladatai kozé tartozik az innovdcids stratégia
végrehajtdsdnak koordindldsa, valamint a projektszerd mikddés irdnyitdsa, tovdbba felelds a Tarsasdg

1111111

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenysége vonatkozdasdban felel:

e aTdrsasdg stratégidjdban megfogalmazott és az illetékes szakterulet altal javasolt fejlesztési
irdnyok alapjdn (] szolgdltatdasok megtervezésért és kialakitdsaért;

e (izleti és bevételi tervének kialakitasaért, fellilvizsgalataért és annak végrehajtasaért, valamint
a részvényes dltal jévdhagyott éves pénzligyi terv és egyéb igények teriletére vonatkozd
feladatainak végrehajtdsaért;

e a GIRO Zrt. mikodését befolydsolé piaci folyamatok nyomon kdvetéséért, felméréséért,
hatdsainak elemzéséért, a szlikséges intézkedések koordindldsaért;

e astratégiai és fejlesztési igazgatdsdghoz tartozd szervezeti egységek szakmai irdnyftasaért.
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e aTdarsasdg szolgdltatas és informatikai rendszerfejlesztései mddszertandnak aktualizdlasdért a
hatdlyos szabdlyozéi kérnyezettel §sszhangban.

25 Biztonsagi vezetd

A vezérigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik. A biztonsdgi vezet§ altal irdnyitott IT biztonsdgi- és
fizikai biztonsdg-technikai terllet feladata a Tarsasdg biztonsdgos muikddéséhez és stratégiai (technoldgiai)
fejlesztéseihez sziikséges feltételrendszer kialakitdsa és folyamatos biztositdsa, a vonatkozd belsd
szabdlyzatok betartdsa és betartatdsa, tovabba a fizikai és IT biztonsdg magas szintl technikai, folyamat,
kontroll és szabdlyozsi tevékenységének megteremtése, folyamatos mikddtetése és korszerdsitése. Vezeti
a biztonsdgi szervezetet. Jovdhagyja az objektumokban telepitendé mechanikus és elektronikus
vagyonvédelmi rendszerek terveit. Tarolja az elektronikus vagyonvédelmi rendszerek programozasahoz,
jogosultsdgok kiaddsdhoz szlikséges jelszavakat (kédokat), illetve meghatdrozza azoknak a személyeknek a
kérét, akik ezeket hasznalhatjak, elSirva ezek taroldsanak szabdlyait. Felligyeli az Gzletmenet-folytonossdg
médszertanat az Uzletment-folytonossagi keretrendszer kialakitdsat és naprakészen tartdsdt, valamint
rendelkezik az aktudlis dllapot jelentésbe foglaldsardl.

Felel:

e kontroll tevékenység ellatdsdhoz sziikséges operativ rendszerek kontrolljaiért (pl.: tlizfalak esetében)
és az operativ biztonsagi feladatok elldtasadért; (napldelemzés, DLP, stb)

e abiztonsdgi rendszerek fejlesztéséért (pl.: PKI GIROLock rendszer), beszerzéséért;

e azinformatikai beszerzések és éles lizemi véltozdsok esetében a szakmai jévahagydsért;

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

e az IT rendszerek informacidbiztonsagi kockdzatelemzéséért,

e abiztonsagi vezet6hoz tartozd szervezeti egységek szakmai irdnyitasaeért;

e gondoskodik a szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsdgaval Osszeflggd
tevékenységek jogszabalyokkal vald &sszhangjdrdl;

e az egylttmUikodésért a fizikai és IT biztonsdgi terlilethez kapcsolddd, a pénzlgyi tervben szerepld
beruhdzdsok, beszerzések soran a lebonyolitdst végzs beszerzési szakterllettel;

e azinformatikai és fizikai biztonsdg kockazataranyos kialakitdsaért;

e a stratégiai miszaki és szolgdltatas fejlesztések IT biztonsdgi szempontbdl térténd technikai
tdmogatasdért;

e abiztonsdgi el§irdsok betartasdnak rendszeres ellendrzéséért;

e a GIRO Zrt. kiberbiztonsdgi stratégidjanak elkészitéséért;

e azdllami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgardl sz616 2013. évi L. térvény és
a 41/2015. (VII. 15) BM rendelet szerinti elektronikus informacids rendszer biztonsdgdért felelds
személy feladatainak elldtasaért;

e gondoskodik a szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggé
tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjardl;

e elSkésziti a szervezet elektronikus informdcids rendszereire vonatkozd informatikai biztonsagi
szabadlyzatot;

1
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26

27

el6késziti a szervezet elektronikus informdcids rendszereinek biztonsagi osztdlyba soroldsat és a
szervezet biztonsagi szintbe tdrténd besoroldsat;

véleményezi az elektronikus informdcids rendszerek biztonsdga szempontjdbdl a szervezet e
targykort érintd szabdlyzatait és szerzédéseit;

mint az elektronikus informdcids rendszer biztonsdgdért felelds személy kapcsolatot tart a
hatésaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal;

az elektronikus informdcidés rendszer biztonsagdaért felelds személy a tdrvény hatdlya ald tartozé
barmely elektronikus informdacids rendszerét érinté biztonsdgi eseményrél tdjékoztatni koteles a
jogszabdlyban meghatdrozott szervet;

az IS0 22301:2019 irdnyitdsi rendszer, valamint a fizetési rendszer mikddtetésére vonatkozd targyi,
technikai, biztonsdgi és Uzletmenet-folytonossagi kdvetelményekrdl szélé mindenkor hatdlyos
jogszabalyok Utmutatdsai szerinti feladatok és munkatermékek, kiiléndsen, de nem kizarélagosan az
Uzletmenet-folytonossagi terv kialakitasdért, valamint a gondozdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasért;

felel a Tarsasdg informatikai rendszereinek védelméért;

az informatikai biztonsdg preventiv, detektiv és reaktiv kontrolljainak irdnyitdsaért.

Beisd ellen6rzés

A FelligyelSbizottsdg kbzvetlen aldrendeltségében és szakmai irdnyitasa alapjan tevékenykedik.
A szervezetet kdzvetlenit a belsé ellenérzés vezetdje irdnyitja.

A Belsd ellendrzés feladatai:

a) éves ellendrzési terv elkészitése és a vezérigazgatd elé terjesztése elSzetes jdvahagyasra, ezt
kdvetden a Felligyeldbizottsdg elé terjesztése jévahagydsra;

b) jévahagyott ellendrzési terv megvaldsitdsa;

¢) afelligyeleti és bels§ ellendrzési vizsgalatokbdl szarmazé ajanldsok végrehajtdsdnak kdvetése

d) az éves tervben meghatarozott, vagy a FelligyelSbizottsag és/vagy a vezérigazgatd altal kiilon
elrendelt, éves ellendrzési tervben nem szerepld ellendrzési célfeladatok végrehajtdsa. A végzett
munkardl irdsos jelentés készitése;

e) belsé szabalyozasi rendszer kialakitdsdnak, médositdsdnak kezdeményezése;

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

g) kockdzati matrix frissitése;

A belsd ellendrzés koteles jelzést adni a vezérigazgatonak és a Tdrsasdg FelligyelSbizottsdganak,
amennyiben azt észleli, hogy jogszabalyok, a tdarsasdgi bels6é szabadlyzatok, a vezetd testileti
hatdrozatok, illetéleg vezérigazgatdi utasitdsok megsértése, vagy barmely mds ok a Tarsasdg
mkddését veszélyeztetheti.

Kabinet
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A Kabinet a vezérigazgaté kdzvetlen irdnyitdsa alatt koordindcids, titkdrsdgi, kommunikacids és
protokoll feladatokat |dt el. A Kabinetet a kabinetvezetd vezeti.
A Kabinet
Koordinacids feladatai :
a) a vezérigazgatd altal meghatdrozott feladatok kiosztdsa a szervezet szdmdra, végrehajtasanak
nyomon kovetése, és ellendrzése;
b) a szakmai feladatelldtds nyomon kdvetésében, és ellenérzésében térténd kézremikodeés.

Titkdrsdgi feladatai :

a) a vezérigazgato és helyettese, valamint az igazgatdk altal meghatdrozott titkdrsagi feladatok
ellatasa;

b) kbzpontiirattdrozds, iktatds, postdzds;

) az iktatasi és dokumentumkezelési program miikddtetése;

d) Tarsasdg dokumentdacidinak nyilvantartdsa, kezelése;

e) aziratselejtezés funkcié fejlesztésének, valamint az iratselejtezés lebonyolitasdnak koordindcidja
és felligyelete;

f) aTarsasdg bélyegzdinek nyilvantartdsa, kiosztdsa, esetleges érvénytelenitési eljdrds lefolytatdsa;

g) a részvénytdrsasdg Részvényese, Igazgatdsdga, Felligyelébizottsdga tevékenységének
szervezdsi-technikai és adminisztraciés tdmogatdsa (egylttmikddve mds szervezeti
egységekkel), jegyzékonyvek vezetése;

h) szakirodalom és folydirat beszerzésének €és terjesztésének megszervezése.

Kommunikdciés feladatai :

a) a Tdrsasdg szakmai konferencidkon, férumokon térténé megjelenéseinek megszervezése,
el6készitése és tamogatdsa, nyilvdntartds vezetése az ott elhangzott el8adasokrdl,
tdjékoztatokrdl, azok publikdldsa;

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

c) a nyilatkozatra jogosult munkavallalék sajtdnyilatkozatainak koordindldsa, a vezetdk
sajtdszerepléseinek menedzselése;

d) a szervezet internetes fellleteinek szerkesztése, mikddtetése és fejlesztése
(egylttmUkodésben az Informatikai igazgatdsagagal);

e) faliljsdg karbantartdsa;

f) javaslatot tesz a Tarsasag klls6 kommunikacids stratégiajara és megvaldsitja azt, szabalyozza a
kiils6 kommunikacids tevékenységet;

g) a Tarsasdg éves jelentését tartalmazd publikus kiadvany elkészitésével kapcsolatos munkak
koordindldsa.

Protokoll feladatai :
a) szakmai rendezvények szervezése és lebonyolitdsa a kapcsolédd protokoll-, kilsS
rendezvényszervezési tevékenységek, valamint ezek adminisztracidjanak ellatdsaval.
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2.8. Adatvédelmi tisztviselé (DPO)

A DPO elldtja a GDPR' valamint a nemzeti adatkezelési és adatvédelmi jogszabalyoknak vald
megfeleléséget vizsgdld auditor feladatait, fliggetlen adatkezelési és adatvédelmi szakértd, aki a
sajat modszertana szerint lefolytatott auditok megdllapitdsaival és szakmai tandcsaddssal mozditja
elé a GIRO Zrt. - mint adatkezel§ és adatfeldolgozé - GDPR-nek és a nemzeti adatvédelmi és
adatkezelési jogszabalyoknak térténd megfelelését.

E korben a feladatai:

a) jogszabalyfigyelés;

b) elvégzi a belsd szabdlyzatok, szerz8dések vizsgalatat;

¢) kdzrem(kodik az adatkezeld-, feldolgozd informatikai rendszerek vizsgdlatdban;

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

e) tandcsaddst végez a folyamatba épitett adatvédelem alkalmazdsa soran;

f) tandcsadast végez az adatkezelési kockdzatelemzés soran;

g) vezeti a GIRO Zrt. adatkezelési nyilvantartasat;

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

i) hatdsdgi kapcsolattartasi pontként szolgdl az adatvédelmi hatdsag felé;

j} adatvédelmi oktatast tart;

k) karbantartja a DPO szabdlyzatot;

[) éves munkatervet készit a végzendd auditokrél és feladatairdl, évente beszdmol az
lgazgatésdgnak és vezérigazgaténak a munkaterve végrehajtdsdrél és az auditok
tapasztalatairdl, félévente tdjékoztatja a vezetSi értekezletet az adatvédelem aktudlis
helyzetérdl a tarsasagban.

A DPO részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogdllasat a szervezetben a tarsasdg
lgazgatdsdga altal jovdhagyott DPO szabalyzat tartalmazza.

A DPO e tevékenysége korében nem utasithatd, kizdrdlag a Tdrsasdg lgazgatdsdgdnak és a
vezérigazgaténak tartozik beszdmolasi kotelezettséggel.

2.9. Compliance officer

" az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR).
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A compliance officer feladata a GIRO Zrt. cégvezetésének, lgazgatdsdgdnak és alkalmazottainak
tdmogatdsa, annak érdekében, hogy a GIRO Zrt. teljesitse a tevékenységére és mukodésére
vonatkozd jogszabdlyokban foglalt kotelezettségeit.
E korben a feladatai:
a) jogszabalyfigyelés, valamint a relevdns Uj, vagy mddosult jogszabdlyok listdjanak és hiteles
sz6vegének kdzzététele a GIRO Zrt. alkalmazottai részére;
b) a belsé szabdlyzatok megfeleldségi szempontu vizsgalata;
c) nem megfelel8ségi térgyu bejelentések, panaszok vizsgalata, javaslat a feltdrt kockdzatok
csokkentésére, a sziikséges intézkedések végrehajtasdnak nyomon kdvetése;
d) az 6sszeférhetetlenségi szabalyok érvényesilésének ellendrzése;
e) az etikai szabalyok megtartdsanak, az Ugyfelekkel valé kommunikacid, illetve a panaszkezelési
gyakorlat ellendrzése;
f} az Etikai Kédex és a Compliance Szabdlyzat karban tartdsa;
g) a Compliance Szabdlyzat és az Etikai Kédex lényeges valtozasai esetén oktatds tartdsa a GIRO
Zrt. munkavallaldi részére;
h) éves munkatervet készit a végzendS auditokrdl és feladatairdl, évente beszdmol a
vezérigazgatdnak, az lgazgatdsdgnak és Felligyelébizottsdgnak a munkaterve végrehajtasardl és
a feltart megfelel8ségi kockdzatokrdl, valamint azok csékkentésére, megsziintetésére tett
javaslatairdl.

A compliance officer részletes feladatait, jogait, kotelezettségeit és jogallasdt a szervezetben a
Tdrsasdg lgazgatdsdga dltal jovdhagyott Compliance szabalyzat tartalmazza.

A compliance officer kizdrélag a GIRO Zrt. Igazgatdsdgdnak és vezérigazgatdjanak aldrendelt,
beszdamolasi kotelezettséggel az Igazgatdsagnak, a Fellgyel8bizottsagnak és a vezérigazgatdnak
tartozik.

2.10. Kockazatkezelési szakértd
A kockdzatkezelési szakértd feladatai:

a) a Kockdzatkezelési Stratégia megfogalmazasa;

b) jelentést terjeszt el§ a Kockdzatkezelési Bizottsag részére;

¢) negyedévente Gsszehivja a Kockdzatkezelési Bizottsdgot;

d) a Kockdzatkezelési Bizottsdag dontése alapjan cselekszik, pl. a maradvanykockazatok kezelésérél a
déntés értelmében jar el;

e) elvégzi a rendszeres kockdzatelemzést;

f) akockdzatok priorizaldsat kdvetSen Intézkedési tervet készit;

g) figyelemmel kiséri a Tdarsasdgndl bekovetkezett nagyobb valtozdsokat, amelyek rendkivili
kockazatelemzést igényelhetnek, és errél tdjékoztatja a Kockdzatkezelési Bizottsagot;

h) kezeli a kockazatkezeléssel kapcsolatos dokumentacidkat;

i) kialakitja és naprakészen tartja az Uzleti hatdselemzés mddszertanadt, valamint gondoskodik ezek
éves fellilvizsgalatardl és jévahagyasardl;
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j) felugyeli az Uzleti hatdselemzés mddszertandnak kialakitasdt és naprakészen tartdsat, valamint
rendelkezik az aktudlis dllapot jelentésbe foglaldsardl.

2.11. Mindség és valtozas menedzsment szakértd

Min@ség és vdltozdsmenedzsment mikddése biztositja a mindségiranyitdsi rendszer (MIR) hatékony
mukodését.

Feladatai:

a) a MIR kialakitdsa, bevezetése, fenntartasa és ellendrzése az MSZ EN ISO 9001 szabvany eldirasai
szerint;

b) beszdmol a GIRO Zrt. cégvezetésének a mindségiranyitdsi rendszer miikddésérdl, aminek alapjan a
rendszer dtvizsgaldsa, valamint fejlesztése végrehajthatd;

c) kapcsolatot tart a mindség tanusité szervezettel;

d) koordindlja a szervezeti egységek tanusitdsi eljardsban elldtandd feladatait;

e) elkésziti és karbantartja a mindségbiztositds belsd szabdlyrendszerét;

f) mind&ségbiztositasi szempontbdl véleményezi a bels§ utasitdsokat;

g) elldtja a valtozaskezelési eljdrdsokban a vonatkozé belsd utasitdsban eldirt feladatokat.

3.  Avezérigazgaté-helyettes dltal irdnyitott Operdcids igazgatdsag szervezeti egységeinek feladatai

3.1. A Szolgaltatds menedzsment
Szolgdltatds menedzsment vezetd altal irdanyitott szakterllet, amely szakterileti szervezeti egységekbdl all.

A vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik, az Szolgaltatds menedzsment szakterlleti
szervezeti egységek tevekénységének koordindldsat, irdnyitdsat végzi.

A szervezeti egység feladatai:

a. Valamennyi kiils6 és belsd szolgaltatds Uzleti és IT szempontbdl torténd hatékony,
eredményes, zavarmentes és folyamatos mikddtetése, és operativ, valamint technikai
kapcsolattartds, help desk feladatok elldtdsa;

b. A szolgdltatdsok életdtujanak kovetése, azok folyamatos piaci igényekhez és torvényi
elvdrdsokhoz valé igazitdsa, feladata az Ugyfelek igényeinek kiszolgaldsa, vellik a
kapcsolattartds;

c. Aszervezeti egység felel az informatikai rendszerek Uj vagy médosult komponenseinek élesbe
allas elStti mindségellendrzésért, ilietve Ugyfél tesztelési folyamataiért.

A szervezeti egység feladatait - azok elklilonllé jellege miatt - tdbb szakterlleti szervezetként végzi.
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3.11. Az Ugyfélkapcsolat

Az Ugyfélkapcsolati vezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység. Az ugyfélkapcsolati vezetd a
szolgdltatds menedzsment vezets kézvetlen irdnyitdsaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

f)

g)

h)

a Tdrsasdg Ugyfélkapcsolati folyamatdnak, tevékenységének kialakitasa, ezen feladatok elldtasa,
beleértve az ezt szabdlyozd utasitdsok elkészitését és karbantartdsdt is, valamint a GIRO Zrt.
kézponti cimére (info@mail.giro.hu) érkezett megkeresések hatékony szakmai menedzselése.
EgyuttmUkodés a BISZ Zrt. ligyfélkapcsolati terlletével az ligyfelek kiszolgaldsaban és a GIRO Zrt.
szolgdltatdsaira vonatkozd informdcidk dtaddsaban;

a Tdrsasdg ugyféikapcsolati folyamatait kezel§ rendszer haszndlata, fejlesztési javaslatok
kidolgozdsa, dokumentalasa.

a partner- és szerzédés-nyilvdntarté modul szakmai fellgyelete, fejlesztésének koordindldsa
egylittmiikodve a rendszer tarsasdg szintd felel§sével és az alkalmazds haszndlata;

az Uj és meglévg Ugyfelek szerz6déskotési folyamatdnak menedzselése egylttmikodve a
tarsteriiletekkel;

a Tdrsasdag dltal nyujtott valamennyi szolgaltatds (vevdi) szerzédéseinek naprakész nyilvéntartdsa,
karbantartdsa, kilonos tekintettel a szerz&désekhez rendelt Ugyféloldali kapcsolattartdk
adatbazisanak folyamatos aktualizdldsara;

a Térsasdg 4dltal nyujtott valamennyi szolgaltatdssal kapcsolatos megrendelések teljes kord
kezelése az ezekre vonatkozé folyamatok szerint, beleértve az érintett tarsterlletek szlikséges
mértékd bevondsat és a folyamat dokumentaldsat is, valamint a vonatkozé szamldzdsi informacidk
dtadasat;

a Tdrsasdg bels6 adatszolgdltatdsdhoz kapcsolddd, Ugyfélkapcsolatokat érinté informdciok
kezelése és naprakészen tartdsa;

a K&zponti Nyilvantartas kezelése és a csoportos jogcimkddok nyilvéntartdsa, az lgyféltdrzs teljes
kord felépitése és miikodtetése, a vonatkozé vezérigazgatdi utasitds elkészitése, aktualizaldsa;
lUzletszabalyzatok formalapjainak elkészitése és aktualizaldsa;

informacidk biztositdsa a Gazdasagi és humaneréforrds igazgatdsdg szamadra a szolgaltatdsok
dijainak szamlazasidhoz;

a szakrendszerek (példaul a K6zponti Nyilvantartds, az egységes jogosultsdg nyilvédntarté rendszer,
kartyamenedzsment rendszerek) kapcsolédo tesztelési feladataiban vald részvétel;

a GIRO Zrt.-hez beérkezd, szolgaltatdsokkal kapcsolatos panaszok teljes kord kezelése és
nyilvintartdsa, ideértve az (izleti HelpDesk tevékenység elldtdsdt minden szolgaltatds
tekintetében;

a Tarsasdg Ugyfeleinek tartandd oktatdsi tevékenység szervezése, megtartdsa, kapcsolodd
nyilvdntartasok és dokumentdcidk naprakészen tartdsa.

3.1.2. A Termékmenedzsment
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Termékmenedzsment vezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység. A termékmenedzsment vezetd a
szolgdltatds menedzsment vezetd kozvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

)

k)

kapcsolattartds kiilsé intézményekkel, a BSZB Ulések, tdjékoztatdk szakmai el6készitésében vald
részvétel;

a Magyar Allamkincstdrral - mint kiemelt lgyféllel - valé kapcsolattartds, a GIRODIRECT
szolgdltatds biztositdsa, Uzleti fejlesztése, fejlesztések koordindcidja és dokumentdlasa;
kapcsolattartds az Uzleti szolgaltatds fejlesztésében egylttmdkods kilsé  szallitdkkal,
szerz8dések, megallapoddsok lzleti fellilvizsgdlata, az elkészités koordindldsa;

meglévd szolgdltatdsok lizleti fejlesztése, a fejlesztés koordindldsa, dokumentdcidk elkészitése:
a szakterilethez tartozé szolgaltatdsok nyujtasdt tdmogatd rendszerek (példaul: az egységes
jogosultsdg nyilvantartd, kdrtyamenedzsment rendszerek) Uzleti fejlesztése, a fejlesztés
koordindlasa;

a meglévé szolgdltatdsokhoz kapcsolédd Uzleti folyamatok karbantartdsa, Uzleti
kovetelményjegyzék és specifikdcid elkészitése;

a belsd projektek szakmai tdmogatdsa, sziikség esetén a projektszervezetben vald aktiv részvétel;
javaslattétel a meglévé szolgdltatdsok drazdsanak mddositdsdra, drazasi koncepcid kidolgozasa;
a Tdrsasdg meglévd és (j szolgdltatdsainak Ugyfelek felé torténd bemutatdsa, értékesitése, az
értékesitési folyamat megszervezése, koordindldsa;

a Tarsasdg meglévd szolgdltatdsaihoz tartozd szabalyzatok (példaul Uzletszabdlyzat,
dijszabalyzat, szerz6désmintdk) elkészitése, karbantartasa, és nyilvantartdsa;

a Tdrsasdg meglévd szolgdltatdsai esetében az lzietszabalyzat formalapok elkészitésének és
jévahagyasanak koordindladsa, karbantartdsa és nyilvantartasa;

meglévé szolgdltatdsokhoz kapcsolddd lgazgatdsagi elbterjesztések elkészitése;

ugyfél igények vonatkozdsdban a GIRO Zrt. sablon vdlaszainak és megolddsainak kidolgozasa, a
valaszok tovabbitdsa az illetékes szaktertilet részére;

az Uzleti szolgaltatdsokhoz kapcsolédd Ugyféligények, valamint esetleges reklamdcidk
kezelésében részvétel, reklamacidok nyomon kdvetése;

a szolgaltatdsokhoz kapcsolddé oktatdsi tematika és anyag Osszedllitasa, oktatdsok megtartasa;
a szolgaltatdsok nyujtdsdhoz szikséges készletek figyelése, megrendelések egyeztetése az
illetékes szakteriilettel;

a szakterllethez tartozd szolgdltatdsok nyujtdsat megvaldsitéd rendszerek belsd dtadas-atvételi,
Uzleti tesztjeinek tervezése, koordindldsa és a tesztek végrehajtasaban valé részvétel;
informdcidk biztositdsa a Gazdasdgi és humdneréforrds igazgatdsdg szdmdra a szolgdltatasok
szdmlazasahoz;

szolgaltatdsokhoz kapcsolddd fejlesztések és informdciok, statisztikai adatok naprakész
nyilvdntartdsa;

a  szolgdltatasok  alkalmazdsainak  Uzemeltetéséhez,  mikodtetéséhez  szlikséges
rendszerdokumentdciok elkészittetése (példdul Uizemeltetési leirds, telepitési utmutatd).
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313. Az Uzemeltetés tdmogatds

Az Uzemeltetés tdmogatdsi vezetd dltal irdnyitott szakterlileti szervezeti egység. Az lzemeltetés tdmogatdasi
vezetd a szolgdltatds menedzsment vezetd kozvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

A szakter
bizonyos

A szervez

a)

b)

f)
)]

h)

Ulet az Uzleti alkalmazdsok, szolgaltatdsok Uzletszabdlyzatok szerinti mikddésének ellenérzését,
esetekben a rendszerekbe beépitett manudlis folyamatok szabadlyozott végrehajtdsat végzi el.

eti egység feladatai:

az Uzletszabdlyzatok és bels§ szabalyzatok el8irasai szerint biztositja az {izleti szolgaltatdsok
alkalmazdsrendszereinek lizemszer( mikodtetését, az lizleti folyamatok lebonyolitasa;

biztositja a szolgdltatdsokhoz kapcsoldédd kiegészité szolgaltatdsokat, az e tevékenységhez
szlikséges rendszerek Uzemeltetés tdmogatdsa;

az lizemi szolgdltatasokban bekdvetkezé nem vart események vonatkozd Uzleti incidens kezelési
eljdrdsainak a végrehajtdsa, az incidenskezelési eljardsok szakteriiletét érinté folyamatainak
gondozadsa;

az egyes szolgaltatdsok valtozaskezelése sordn szlikségessé vald Uzleti tesztelési feladatokban
valé kézremlikodes;

az Uzemeltetést seqitd, tdmogatd valtoztatdsok kezdeményezése, azok végrehajtdsaban torténd
részvétel;

az Uzleti szolgdltatdsok lzletszabalyzatok szerinti technikai Help Desk feladatainak elvégzése;
lzemeltetéstamogatds ald vont Uzleti alkalmazdsok rendszeres és eseti operativ mudkddési
rendjének kialakitdsa, dokumentaldsa;

a BISZ Zrt. szamra nyujtott kiszervezett Uizemeltetési szolgdltatdsok tekintetében
adatszolgaltatas teljesitése.

3.1.4. A Tesztelés

A tesztelési vezet§ dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység . A tesztelési vezetd a szolgaltatds
menedzsment vezetd kézvetlen irdnyitisdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

)

d)

elszdmoldsforgalmi szolgdltatashoz kotddSen a Kozponti nyilvdntartast megvaldsitd rendszer
fejlesztése esetén a kévetelményspecifikdcio elkészitése, koordinalasa;

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

a szolgdltatdsok nyujtasat tdmogatd rendszerek fejlesztési folyamatdban meghatdrozott tesztek
tervezése és tesztforgatokonyvek, tesztadatok kidolgozdsa, tesztek végrehajtasa, kiértékelése, a
teszteredmények alapjan tesztjegyz6konyvek elkészitése, részvétel a projektszervezetekben;

a GIRO Zrt. szolgaltatdsainak nyujtdasat megvaldsitd rendszerek funkcionalis és nem funkcionalis
rendszertesztjeinek (fejlesztsi tesztek kivételével) tervezése, tesztforgatokonyvek elkészitése,
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f)

9)

tesztadatok kidolgozasa, valamint a tesztek végrehajtdsa, kiértékelése, dokumentaldsa, valamint a
teszteredmények alapjan tesztjegyzékonyvek elkészitése, sziikség esetén vaitozdskezelési
dokumentumok elkészitése;

teszt automatizalasi feladatok elvégzése:

- automata tesztek technikai tervezése,

- tesztek implementdldsa, ellendrzése;

automata tesztelési feladatok elvégzése:

- Uzleti alkalmazasok automata tesztjeinek fejlesztéséhez szilkséges specifikdcid elkészitése,

- tesztek futtatdsa,

- tesztek kiértékelése;

fejlesztések és belsé projektek szakmai tdmogatdsa, szlikség esetén a projektszervezetben vald
aktiv részvétel;

az elszamol3dsforgalmi oktatdsi tematikdk és anyagok &sszedllitasa, oktatdsok megtartdsa, szakmai
tdmogatasa;

az Ugyfelektd! érkezé kérdések, esetleges reklamacidk kivizsgalasaban valé kézremiikddés;
parhuzamos tesztelések (izleti tdmogatasa;

Ugyfelekkel torténd tesztelés szervezése, menedzselése.

3.2. Informatikai lizemeltetés operativ igazgatd-helyettes

A vezérigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik, az informatikai Gzemeltetési szakterlleti
szervezeti egységek tevekénységének koordinalasat, irdnyitdsat végzi, szakmai kapcsolatot tart fent és
egylttmdkodik a Biztonsdgi vezetdvel és az [T Biztonsdgi vezetbvel.

Feladatai:

a) aTarsasdg Informatikai izemeltetési stratégidjanak kialakitdsa, gondozdsa teljeslilésére
vonatkozé feladatok végrehajtdsa;

b) az informatika lzemeltetési szakterllet tevékenységének szakmai irdnyitdsa;

¢) az szolgaltatas menedzsment szakterlilet ltal benydjtott pénzlgyi terv teljesiilésére
vonatkozé feladatok végrehajtdsa;

d) acégcsoporthoz tartozd, BISZ Zrt.-vel kdtdtt informatikai vonatkozasu szolgdltatasi- és
Uzemeltetési szerzédések szerinti rendszerek zavartalan és folyamatos lizemeltetése;

e) a Katasztréfa Elharitasi Tervvel kapcsolatos koordinacio;

f) Szervezetfejlesztés és gazdalkodasi kérdésekben egylittmdkddés a Gazdasagi és
humanerdforrds igazgatdsdggal;

g) avezérigazgaté-helyettes szakmai tdmogatdsa Informatikai és IT Biztonsdgi témakban

h) azaz informatikai izemeltetéssel kapcsolatos jogszabalyok, MNB ajanldsok, irdnyelvek
elemzése, vallalati beillesztés gyakorlatanak kidolgozasa.
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3.3. Az Informatikai Gzemeltetés
Az informatikai lizemeltetés vezetd ltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egyséq.

A informatikai lizemeltetés vezetd az informatikai lUizemeltetés operativ igazgatd-helyettes kdzvetlen
irdnyitdsdval dolgozik, az Informatikai lizemetetés szakterlletek tevekénységének koordinaldsat, irdnyitdsat
végzi.

A szervezeti egység feladatai:

a) aTdrsasdg sajét Uzleti szolgaltatdsai, valamint a Tarsasdg dltal mas partnerek felé végzett kiszervezett
izemeltetds alatt mdkdds informatikai rendszereinek, LAN és WAN haldzati eszkdzeinek felligyelete,
stabil megbizhaté, és hatékony, folyamatos Uzemeltetése, valamint infrastrukturdlis fejlesztése,
tesztelése.

b) részvétel a rendszerek tervezésében, tovabba a rendszerszintli fejlesztésekkel kapcsolatos tervezeési
dokumentumok és a megvaldsitishoz javasolt operativ feladatlistak és a becsult idékalkuldcidk
szlikség szerinti elkészitése, felelds esetén koordinaldsa,

c) részvétel a fejlesztési projektekben, valamint az informatikai rendszerek életcikius menedzsmentje,
kévetelményekre éplilé, dtlathato, ellendrizhets (pl. biztonsdgi kontrollok szerint) médon térténd:
- tervezése
- technoldgia kivalasztasa
- fejlesztése
- lUzemeltetési folyamatok kialakitdsa, optimalizélasa
- beszerzése (javaslattétel a Beszerzési szakterlilet részére)
- fenntartasa
- felligyelete
- valtozdskezelése
- incidenskezelése
- az informatikai Uzemeltetéssel kapcsolatos belsé kommunikdciok és oktatdsok szervezése

A szervezeti egység feladatait az IT Biztonsaggal szakmai egylittmikédésben végzi.
3.3.1. Haldzat és végpont felligyelet
A hélézati és végpont felligyeleti vezetd &ltal iranyftott szakterlileti szervezeti egység.

Az hdlézati és végpont feliigyeleti vezets az informatikai lUzemeltetés vezetd kozvetlen irdnyitdsdval
dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:
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f)

g)

biztositja a kommunikdcids és egyéb kdzponti rendszerek? hdlézati infrastruktura lzemeltetését,
felligyeletét, a miikodéséhez szlikséges tarsasdgi hatdskorébe tartozd technikai feltételeket;

a szolgdltatdsokhoz kapcsolédd Ugyfél végponti hardver szoftver eszkdzpark telepitése,
konfigurdcidja, lzemeltetése, felligyelete és tamogatdsa;

a kommunikacids és egyéb kdzponti rendszerek haldzati infrastruktirdjdnak tervezése, bdvitése,
fejlesztések megvaldsitdsa, vagy ezen beruhdzasok felligyelete;

az egyes szolgdltatdsok életciklusa sordn szlikségessé vald tesztelési feladatokban vald
kozremikddés;

kezdeményezi az Uzemeltetést segits, tdmogatd valtoztatdsokat, azok végrehajtasaban aktivan
részt vesz;

elsé szintld operativ kapcsolattartdé a szerz8déses hdldzati infrastrukturatdmogatast biztositd
partnercégekkel;

tdmogatdst biztosit a mdkddtetésben és lizemeltetésben bekdvetkezett nem vart események
kezelésekor;

a haldézati elemek, rendszer komponensek adminisztratori feladatainak az elvégzése;

IP telefonrendszer lizemeltetése;

egyeéb kiszolgadld lizemeltetési tevékenységek ellatdsa;

a mindenkor hatdlyos Informatikai Mlkddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzése

3.3.2. Az Infrastruktura felligyelet

Az infrastruktura felligyeleti vezet§ dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egyséq.

Az infrastruktura felligyeleti vezetd az informatikai Gzemeltetés vezetd kdzvetlen irdnyitdsaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

biztositja a Tarsasdg sajat lizleti és hattérszolgaltatdsok, valamint a Tarsasdg dltal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai Uzemeltetés szolgdltatdsok IT infrastruktura rendszer
miszaki felligyeletét, valamint a stabil és megbizhatd technoldgiai miikddését;

az infrastruktura rendszer elemek, komponensek magas szintl ismerete;

az infrastruktura rendszer elemek és komponensek telepitése, bedllitdsa hibajavitdsok (példaul
javité patch) végrehajtdsa az dtadott dokumentdcidk alapjdn a mindenkor hatdlyos Konfigurdcids
és Valtozaskezeldsi Szabdlyzat betartdsa mellett;

a mindenkor hatalyos IMSz-ben meghatdrozott feladatok elvégzése;

mukodtetést és lizemeltetést érinté folyamatokban, véitozdsokban javaslattételi joga van;

az egyes rendszer komponensek adminisztratori feladatainak elvégzése;

kezdeményezi a mikddést, Uzemeltetést segits, tdmogatd valtoztatdsokat, azok végrehajtdsdban
aktivan részt vesz;

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

2 GIRO szolgaltatdsokhoz kapcsolddd LAN infrastruktira aktiv passziv elemek (Utvonaliranyitok, tizfalak, stb.)
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)

k)

tdmogatast biztosit operativ szinten az Alkalmazds felligyelet, Rendszerintegracié és a
Uzemeltetés tdmogatds szdmdra.

elsé szintl operativ kapcsolattarté a szerz6déses hardver és infrastruktlratamogatast biztosito
partnercégekkel.

szakértdi készenlét biztositdsa rendes munkaiddn kivil, vezénylési rend alapjan.

elvégzi az adott szolgdltatds infrastrukturakérnyezetéhez kapcsolédd (Informatikai Mikodési
Szabalyzatban -IMSZ- definialt) dokumentaldsat;

3.3.3. Az Alkalmaz3s felligyelet

Az alkalmazdsfelligyeleti vezetd éltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység.

Az alkalmazasfelligyeleti vezet§ az informatikai Uzemeltetés vezetd kbzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

f)
9)
h)

)
k)

)

biztositja a Tarsasdg sajat lizleti és hattérszolgaltatasok, valamint a Térsasdg altal mas partnerek
felé végzett kiszervezett informatikai Uizemeltetés szolgaltatdsok IT alkalmazds rendszer mdszaki
felligyeletét, valamint a stabil és megbizhatd technoldgiai mikddését;

az alkalmazasok és folyamatok magas szintd ismerete;

elvégzi az adott szolgdltatas alkalmazaskornyezetéhez kapcsolddéd (mindenkor hatalyos IMSz-ben
definidlt) dokumentalasat;

az alkalmazdsok és kérnyezetiiknek telepitése, bedllitdsa hibajavitdsok (példaul javitd patch)
végrehajtdsa az atadott Konfiguracids és Véltozaskezelési Szabdlyzat® szerinti telepité csomagok
és dokumentdcidk alapjan, fellgyeli a kapcsoléddd telepitéseket és bedllitéasokat a mindenkor
hatalyos Konfigurécids és Valtozadskezelési Szabdlyzat betartdsa mellett;

a mindenkori hatalyos IMSz-ben meghatarozott feladatok elvégzése;

mUikodtetést és lizemeltetést érintd folyamatokban, véltozasokban javasiattételi joga van;

az alkalmazdsok adminisztratori feladatainak elvégzése;

kezdeményezi a mikodést, lizemeltetést segitd, tdmogatd valtoztatdsokat, azok végrehajtasaban
aktivan részt vesz;

els§ szintl operativ irdnyité és koordindlé tamogatdst biztosit a mikddtetésben és
Uzemeltetésben - alkalmazdsokhoz kapcsolédd - bekdvetkezett nem vart események
kezelésekor;

elsé szintli operativ kapcsolattarté a szerz6déses szoftver és alkalmazdstamogatdst biztosito
partnercégekkel;

tdmogatast biztosit operativ szinten a Rendszerlizemeltetés és az Infrastruktura felligyelet
szamara;

az Uzemeltetett rendszerek 3ltal szolgdltatott adatok mentése, archivéldsa;

m) szakértsi készenlét biztositasa rendes munkaidén kivil, vezénylési rend alapjan.

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

7 £

A rendszerintegracids vezetd dltal irdnyitott szakterileti szervezeti egység.

A rendszerintegrdcids vezet§ az informatikai lizemeltetés vezetd kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a) részt vesz a szolgdltatdsok tervezésének elSkészitésében, fejlesztési részfeladatok
implementdcidjdban, a mikodtetést és lizemeltetést érinté részekben javaslattételi és
véleményezési joga van;

b) kifejezetten Uj infrastrukturafejlesztések végrehajtdsdban szakértdi kozremilkodés, meglévd
platformok technoldgiai rekonstrukcidjanak tdmogatdsa;

¢) technolégidk megismerése, stratégiai fejlesztési irdnyok keresése, hosszi tavu
integralhatésaganak vizsgalata;

d) delegdlds szerint a fejlesztéstdl, szallitdtdl kapott késztermékek elbkészitése lzemeltetésbe
integralhatsdganak biztositdsa;

e) infrastruktura tervezési dokumentumok elkészitése, valtozdskezeldse;

f)  konfigurdcié kezelés biztositds tdmogatdsa;

g) 3.szintd belsd szakértd tdmogatas biztositasa az Alkalmazas felligyelet és Infrastruktura felligyelet
részére;

h) részt vesz az infrastrukturdval, alkalmazds architekturaval kapcsolatos tervezésekben,
implementaldsban és déntésekben a teljes szolgdltatds mlszaki spektrumdnak vonatkozdsaban.

A Jogi Iroda

vl

A jogi irodavezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység.
A jogi irodavezet§ a vezérigazgaté-helyettes kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)
b)

Q

a Tarsasdg jogi képviselete hatdsdgok, birdsdgok, ligyfelek, illetSleg harmadik személyek el6tt;

a Tarsasag dltal kotendd szerzédések, megallapodasok, Uzletszabalyzatok, belsd szabdlyzatok és
utasitdsok jogi szemponti véleményezése, elSkészitése, illetve elkészitése, és sziikség esetén
szignaldsa, ellenjegyzése;

a Tdrsasdg Szervezeti és Mdkodési Szabdlyzatanak jogi szempontu véleményezése , kodifikaldsa,
szerkesztése és a Jogi Iroddra vonatkozd szabdlyok aktualizaldsa;

a Tdrsasag Alapszabdlyanak karbantartdsa;

a Tdrsasdg testileteinek felkérésére (Igazgatdsdg, Felligyeldbizottsdg) a testliletek Ugyrendjének
elkészitése, médositasa;

A Tdrsasag Részvényese részére a Tarsasdg dltal kezdeményezett igazgatdsagi elSterjesztések
elkészitése;
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g)
h)
)

k)

a Térsasag Részvényesének felkérésére a részvényesi hatdrozatok tervezetének elkészitése;

a részvénykonyv vezetésének szakmai irdnyitdsa, felugyelete;

jogi allaspont kifejtése a Tarsasdggal kapcsolatos kérdésekben;

a szakteriilethez rendelt MNB jelentések elkészitése, teljesitése;

a GIRO 7Zrt. mint gazdasdgi tdrsasdg jogszerd mikodésével Osszefliggd igazgatdsdgi
el6terjesztések, hatdrozattervezetek és ezzel 6sszefliggd dokumentumok elkészitése;

jogi kérdésekben a munkatigyi férumokkal vald kapcsolattartds (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

a titokvédelmi felelds feladatainak elldtdsa;

jogszabaiyfigyelds;

a Jogi lroda kijelolt jogtandcsosa elldtja a létfontossdgu rendszerek és |étesitmények
azonositdsardl, kijeldlésérsl és védelmérdl szold 2012. évi CLXVI tdrvény szerinti biztonsagi
Osszekots személy feladatait.

4, Gazdasagi és humdnerdéforras igazgato irdnyftasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

4.1. Pénzligy és szamvitel

sz

A pénzlgy és szdmviteli vezetd dltal irdnyitott szakterlleti szervezeti egyséq.

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

k)

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartdsa;

az éves beszamold elkészitése (az Uzleti jelentés kivételével), letétbe helyezése;

konyvvizsgdlat lebonyolitdsa, kapcsolattartas;

kapcsolattartds az adéhatdsdggal, addzdssal kapcsolatos tigyek szakmai lebonyolitédsa;
negyedéves mérleg- eredménykimutatdselkészitése;

MNB részére teljesitendd, a szakterilethez rendelt jelentések elkészitése;

a KSH részére teljesitendd adatszolgaltatdsok elkészitésében vald részvétel;

f6konyvi és analitikus kényvelés, zdrlati munkak elvégzése;

leltdrozdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa belsd szabalyozas alapjdn, leltdrozas kiértékelése;
pénzligyi feladatok elldtdsa: a fizetési forgalom lebonyolitdsa, a hdzi pénztar kezelése;

Térsasdg likviditdsdnak biztositasa érdekében a kdveteléskezelési folyamat részeként - fizetési
felszdlitdsok elkészitése, késedelmes fizetéssel kapcsolatos szankcidk érvényesitése;
Pénzkezelési Szabalyzat kidolgozdsa, karbantartdsa;

addzdsi kotelezettségek raciondlis végrehajtdsa:  koltségvetési kotelezettségek teljesitése,
addbevalldsok elkészitése, az ehhez kapcsolddé analitikus és f8konyvi nyilvantartdsok vezetése,
egyeztetések elvégzése;

a kimend szamlakkal kapcsolatos pénzigyi és szamviteli Ugyintézés, szamlakibocsatas,
kapcsolddd analitikus és f8konyvi nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése, szamlakkal kapcsolatos
vevsi megkeresések intézése;

a bejoévd szamlakkal kapcsolatos pénzligyi és szamviteli Ugyintézés, szallitokkal kapcsolatos
analitikus és f6konyvi nyilvdntartdsok vezetése, egyeztetése, szallitdi megkeresdsek intézése;
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P)
ad)

bel- és klilfoldi kiklldetéssel kapcsolatos elldtmdnyok folydsitdsa és elszamoltatdsok elvégzése;
munkaltatoi kélcsondk folydsitdsa, azok analitikus pénzlgyi nyilvantartdsa, ezzel kapcsolatos
addfizetési kotelezettség megallapitasa;

a BIS (Business Information System) szdmviteli és pénzligyi (ERPS) és szdmldzdsi (BILL) moduljanak
haszndlata és szakmai felligyelete;

fékodnyvi nyilvantartdsokat aldtdmaszté analitikdk vezetése.

42 Controlling és statisztikai

Controlling és statisztikai vezetd altal irdnyitott szakterlleti szervezeti egység

A szervezeti egység feladatai cégcsoport egésze tekintetében:

a)

b)

d)

f)
g)

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

részvétel a beruhazasok, fejlesztések gazdasdgi megalapozasanak kidolgozdsdban, a beruhdzdsok
pénzlgyi-, gazdasdgi lebonyolitdsdban, a beruhdzdsok alakuldsdnak figyelemmel kisérése, a
beruhdzasok aktivaldsdnak el6készitése és az aktivalds végrehajtdsa;

a KSH, MNB és egyéb, hatdsdg, illetve tulajdonos 3ltal eldirt, a szakterilethez rendelt statisztikai
adatok gydjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatds és belsd tdjékoztatds ellatdsa;

az éves beszdmold készitésében vald részvétel;

a pénzligyi innovacié és a nemzetkdzi trendek alakuldsanak kdvetése;

az elszdmoldsforgalmi szolgdltatds tranzakcids forgalmanak és bevételi tervének elkészitése;

az elszdmolasforgalmi tevékenység forgalmdnak statisztikai céld feldolgozdsa, elemzése,
prognosztizaldsok készitése;

kapcsolattartas az MNB statisztikai feladatokban illetékes teriileteivel;

kapcsolattartds a tulajdonos lednyvallalati adatszolgdltatdsért (LASZ) felel§s szakteruletével;
statisztikai adatok biztositdsa a GIRO Zrt. kiilonb6z48 terlileteinek igényei alapjan;

éves leltdrozasi litemterv elkészitése, leltar kiértékelédse;

pénztarellendri funkcid elldtasa;

a cégcsoport pénziigyi tervezéséhez szlikséges informacidk, elemzések biztositdsa, kidolgozasa;
a tervezési tevékenység koordindldsa, a cégcsoport pénziigyi terveinek elkészitése, a tervek
teljesitésének értékelése, visszamérése és elemzése;

részvétel az dar- és dijstrukturdk kidolgozasaban;

gazdasagi elemzések készitése, a cégcsoportra vonatkozd kontrolling rendszer mikodtetése;

a cégcsoportra vonatkozd havi kontrolling jelentések elkészitése;

likvid pénzdllomdny kezelése, értékpapir &llomany nyilvantartdsa, kapcsolattartds a
vagyonkezel8kkel;

targyi eszkdzok, immaterialis javak dllomdnyanak nyilvantartdsa.

BISZ-GIRO integrator szerepében feladata:
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d)

a BISZ Zrt. és GIRO Zrt. 4ltal meghatdrozott stratégiai fejlesztési célok megvaldsitdsanak operativ
egyeztetése, feladatok koordindldsa, er6forrasigények felmérése, a véllalatok kozotti hatékony
informaciédramlds el8segitése;

a BISZ Zrt.-vel kotdtt szolgdltatdsi szerz6dések szakmai tartalmanak menedzselése az informatikai
fejlesztési és lizemeltetési szakterlletek egylttmikoédésében;

a BISZ Zrt. részére nyujtott fejlesztési, lUzemeltetési és egyéb Ugyviteli szolgdltatdsok
dijmeghatdrozdsanak koordindldsa;

a vdllalatok koz6tti szinergialehetdségek keresése, feltdrasa.

43. Létesitmény menedzsment

A létesitmény menedzsment vezetd 4ltal irdnyitott szakteriileti szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

a GIRO 7Zrt. szémitdégéptermeinek zavartalan, mukodési feltételeinek megteremtése, az
Uzembiztonsag fenntartdsa és dllandé fejlesztése;

az elektromos (normél és sziinetmentes) rendszerek, az épliletgépészeti rendszerek (példaul,
hiités, fltés, gdz, viz, csatorna) és az éplletfelligyeleti rendszerek folyamatos és megbizhaté
mikodésének kialakitdsa és garantdldsa;

a GIRO Zrt. tulajdondban 4116 ingatlanvagyon kezelése, ingatlanstratégia kidolgozasa, az éplletek
és tartozékaik karbantartdsi munkalatainak elvégeztetése, hibdk feltdrdsa és a hibak
kijavit/tat/4sa, az éplletek dllagadnak megdvasa, a megfeleld tisztasag folyamatos fenntartatdsa;
ingatlan bérleti szerz§dések megkotése, aktualizdldsa;

anyagok és irodaszerek, reprezentdcids és dolgozdi elldtmanyok kiaddsa, raktarozasi feladatok
elldtasa;

az irodabltorzat és egyéb tartozékok, valamint irodagépek biztositdsa és megfeleld szinvonalon
tartdsa;

irodatechnikai eszkézpark (példaul faxok, fénymasoldk, nyomtatdk, szkennerek) lizemeltetésének
felligyelete;

a GIRO Zrt. gépkocsiparkjanak Gzemeltetése;

vohatkozdé nyilvdntartdsok, leltdrak, selejtezések, jegyzkdnyvek, szerz8dések készitése, kezelése;
mobil telekommunikacidval kapcsolatos feladatok elldtdsa (szerz8déskotés, kapcsolattartds a
szolgdltatdval, késziilékek, eszkdzok biztositasa;

a fenti célok elérése érdekében sziikséges beruhdzdsok és karbantartdsok megtervezése,
elvégeztetése és ellendrzése, egylttmikodés a beszerzési feladatokat lebonyolité Beszerzési
osztdllyal;

épliletek kozotti belsd posta bonyolitasa.

4 4 Humaneréforras menedzsment

A humaneréforrds menedzsment vezetd dltal irdnyitott szakmai szervezeti egység.
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A szervezeti egység feladatai:

a)

b)

A Tdrsasag eredményes mikodéséhez szlikséges humanpolitikai feltételrendszer kialakitdsa és
mUkddtetése, valamint a szlikséges humdn erdforras folyamatos biztositdsa.

a humanerd&forrds-koncepcio és stratégia kidolgozasa;

HR folyamatok/rendszerek fejlesztése és mikodtetése — kivdlasztasi, felvételi és beillesztési
rendszer, teljesitményértékelési rendszer, képzési és karrierfejlesztési rendszer, belsé
kommunikacids rendszer, motivacios rendszer, javadalmazasi rendszer;

szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa, szervezetfejlesztési folyamatok koordindldsa;
rendszeres kapcsolattartas a vezetdkkel;

a munkatigyi férumokkal valé kapcsolattartds (Uzemi Tandcs, szakszervezet);

a human eréforras adatok és a Munkaidé Nyilvantarté rendszer kezelése;

|étszdmterv, valamint a kapcsolddd személyi jellegd kéltségek tervezése és nyomon kdvetése;

a Tdrsasdg képzési koncepcidjanak kidolgozasa;

képzési terv, valamint az ehhez kapcsolddd koltségterv elkészitése és nyomon kdvetése;
képzések engedélyezésének elSterjesztése és nyilvdntartdsa;

a bel- és kiilfoldi kiklildetésekhez kapcsolddad kiklldetési rendelvények elkészitése;

oktatdsi szerz8dések elbkészitése, nyilvantartdsa;

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

a munkalgyi iratmintdk aktualizdlasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelSen;

a Tarsasag human erSforrasdhoz kapcsolddd adatok, dokumentumok (személyi anyag) kezelése,
nyilvantartasa;

dolgozdi elégedettség mérése, visszajelzése, ndvelése;

munkaltatdi marka épitéséhez kapcsolddé feladatok elldtdsa;

dolgozéi ajdndékok és a rendezvények szervezése

munkahelyi tréningek és csapatépitd programok szervezése;

HR tipusu belsd kommunikacids feladatok elldtdsa;

intranet fellillet szerkesztése, fejlesztése;

w) javaslattétel az SzMSz médositasdra;

X)
y)

HR terllethez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése, szlikség esetén mdédositdsa;
Kollektiv Szerz8dés médositdsdnak koordindldsa, elkészitése.

A cégcsoport egésze tekintetében feladatai:

a)

b)

a munkaligyi- és szabadsag nyilvdntartas vezetése, munkaligyi igazoldsok kiaddsa, be- és kilépé
dolgozék a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykdnyvében és egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott igazoldsainak bekérése, illetve kiaddsa, és ezekrdl megfeleld nyilvdntartas
vezetése;

bér, prémium, jutalom és egyéb személyi jellegl kifizetések szamfejtése, CAFETERIA rendszer
lzemeltetése, SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasok készitése;
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f)
g9)
h)

munkavallaldi  tartozdsok nyilvdntartdsa, kereseti kimutatdsok készitése, levondsok,
munkabérelSleg, apanap elszamoldsok Ugyintézése;

TB-vel kapcsolatos feladatok elldtdsa, TB levondsok és nyilvantartdasok, GYED, TB bevalldsok,
elszamoldsok és statisztikdk lgyintézése és elkészitése, nyugdijazasokkal kapcsolatos lgyintézése
elvégzése;

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

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

a bér- és munkalgyi rendszer haszndlata és szakmai felligyelete;

a cégcsoport CAFETERIA rendszeréhez kapcsolédd adminisztrativ tevékenységek elvégzése;
belépd és kiléps munkatarsakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése;

45 A Beszerzés

Py

A beszerzési vezetd éltal irdnyitott szakmai szervezeti egység.

A szervezeti egység feladatai

a)

b)

d)

f)
g)

h)

a Tarsasdg valamennyi beszerzési feladatdnak elldtdsa, melynek megvaldsitdsa érdekében a
Tarsasag ajanlatkéréként visszterhes szerz6dés megkotése céljabdl beszerzési eljarast folytat le;
a beszerzésekre vonatkozd szabdlyozds, illetve beszerzési politika kialakitdsa, a vonatkozé
szabdlyzatok karbantartdsa, id8szakos felllvizsgalata 6sszhangban a jogszabalyi elirdsokkal és a
tulajdonosi el&irdsokkal, irdnyelvekkel;

kdzremiikddés a beszerzések tervezdsében, valamint az éves pénzlgyi terv elkészitésében, illetve
a tervek teljesilésének visszamérésében;

a Tdrsasdg valamennyi szakterlletéhez kapcsoldddan a beszerzések elbkészitése, ennek keretén
beliil a beszerzés indokoltsdganak, pénziigyi feltételeknek és a jévahagyott éves pénzligyi tervnek
valé megfelelésének vizsgélata, ajanlattételi felhivasok elkészitése, ajaniatok bekérése, ajanlatok
értékelésének megszervezése, koordindlasa, szlikség esetén értékeld bizottsdg Osszehivasa,
dontés elSkészitd dokumentumok elkészitése, a dontés végrehajtdsanak koordindcidja,
ellendrzése, valamint a szallitdi szerz8dések elkészitésének koordindlasa;

a beszerzések folyamattdmogatd rendszerének szakmai és adminisztrativ felligyelete,
mikodtetése, fejlesztése;

a szallitéi szerz8désekrdl naprakész nyilvdntartds vezetése;

beszdllitéi mindsités rendszerének mikodtetése, a beszdllitdk rendszeres értékelésének
koordinadldsa;

a beszerzésekhez kapcsol6dé egyéb nyilvantartdsok vezetése, a jogszabalyokban és tulajdonosi

irdnymutatdsokban el8irt beszdmolasi és kozzétételi kotelezettségek teljesitése.

5. A stratégiai és fejlesztési igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatai
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51 Az Uzletfejlesztés feladatai

2 2

Az lizletfejlesztési vezetS dltal iranyitott terlilet. Az Uzletfejlesztési vezet§ a stratégiai és fejlesztési igazgato
kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozik. A szervezeti egység a stratégiaalkotassal, innovacidval, szolgaltatasfejlesztéssel
és projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat 1atja el.

Stratégidhoz, innovaciéhoz és a folyamatfejlesztéshez kapcsolédé feldatok:

a)

b)

d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

a Tdrsasdg stratégidjadban megfogalmazott felsé szintl Uzleti célok és fejlesztési irdnyok
megvaldsitasara versenyképes hazai és globalis innovativ technolégiai megolddsok felkutatdsa és
vizsgdlata, elemzése; nemzetkdzi trendek, Uj termékek és megolddsok figyelemmel kisérése, piaci
igények folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tarsasdg nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében vald részvétel, egylittmikodés az eurdpai
szervezetekkel;

a pénzigyi piaci hatdsok folyamatos nyomon kdvetése kapcsolattartds a kozvetlen és a kdzvetett
szereplSkkel, valamint a vdrhatdé véltozdsok elSrejelzése hazai és nemzetkdzi szinten.
Kapcsolattartds hazai és nemzetkdzi innovativ partnerekkel, Uj technolégiai egytittmiikodési
lehet8ségek feltdrdsa és elemzése;

a GIRO mUkddési tevékenységéhez kdzvetlenll, vagy kdzvetetten kapcsolddd nemzetkdzi fizetési
rendszerek, innovativ technoldgiai megolddsok felkutatdsa, és a Tarsasdgon belili
bevezethetdségének a médszeres megkozelitése, elemzése;

a pénzligyi innovacidk és ezzel kapcsolatos ujitdsok folyamatos nyomon kdvetése, aggregaldsa és
bemutatdsa a Tdrsasdg felsGvezetSi és dolgozdi részére szervezett dedikdlt innovdcids
esemeényeken, megbeszéléseken;

a szervezeten belili innovacié tdmogatdsa;

a nyilt innovdcié mddszertanan alapuld szisztematikus megkdzelités haszndlatdval folyamatosan
Uj 6tletek generdlasdra képes kulsé és belsd csatorndk kialakitasa, valamint ezek tudatos kezelése
és megfeleld mértékig torténd bdvitése;

partner és (gyféltaldlkozdk, valamint bels§ innovacids rendezvények tematikai kialakitdsa,
szervezésben vald részvétel;

az Otletmenedzsment mddszertandn alapuld szisztematikus megkdzelités haszndlatdval
folyamatosan uj 6tletek generdlasdra képes kiils§ és belsé csatorndk kialakitdsa, valamint ezek
tudatos kezelése és megfeleld mértékig térténd bévitése;

a Tdrsasdg szamara szervezeti vagy folyamati Ujitdsra alkalmas megoldasi javaslatok gy(jtése,
elGkészitése, és a bevezetésében torténd aktiv részvétel és szerepvallalds;

az U] folyamatok, funkcidk vagy szolgaltatdsok bevezetésére indult projektek szakmai tdamogatdsa,
szlikség esetén a projektszervezetben aktiv részvételmegbeszélések szervezése hazai és
nemzetkozi innovativ partnerekkel, Uj technoldgiai egylttmikddési lehet8ségek feltardsa és
kialakitasa;

a Tdrsasdg szamdra érdekes, relevans technoldgia, szervezeti vagy folyamati djitdsok értékelésére
vonatkozé el8szUrési rendszer kialakitdsa és mikodtetése;
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m) aTdrsasdg stratégidjanak idskozi felllvizsgdlata, valamint aktiv részvétel a Térsasdg stratégidjanak

n)

elkészitésében, és a sziikséges terliletek bevondsa, koordinalasa;
a stratégiai célok monitorozdsa, a stratégidban abban meghatarozott célok megvaldsulasanak
ellendrzése.

Projektmenedzsment és feladatkoordindciés feladatok:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)

h)

projektvezetés, projekten beliili koordinacié;

a stratégiai feladatok el6készitésében tdmogatas nyujtasa;

az Uj szolgéltatasok bevezetésével kapcsolatos egyedi projektmenedzseri feladatok elldtasa;

a GIRO Zrt. Projektmenedzsment Szabalyzat szerinti dokumentdcid elkészitése;

a projektek el8rehaladdsanak figyelemmel kisérése, a projektek monitorozdsa, a hatdriddk
betartdsanak biztositasa;

rendszeres beszamolds a Térsasag vezetése és a Valtozdsmenedzsment Férum részére a projektek
stdtuszardl;

rendszeres adatszolgdltatds, tdjékoztatds a projektekrdl a szervezeti bels6 kommunikacid
szémadra;

a projekt portfélio menedzsment rendszer kialakitasa és annak Uzemeltetése.

Szolgéltatasfejlesztéssel és szabvanyositdssal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

d)

f)

ag)

h)

a Tarsasag stratégidjdban megfogalmazott és az illetékes szakteriilet dltal javasolt fejlesztési
irdnyok alapjan uj szolgaltatdsok kidolgozasa Uzleti tervek el6készitése, elSterjesztések készitése;
a jévahagyott fejlesztések bevezetésének elGkészitése;

elemzések és trendek készitése a Tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban;

nemzetkdzi trendek, Uj termékek és megolddsok figyelemmel kisérése, piaci igények folyamatos
figyelemmel kisérése;

a tervezett Uj szolgdltatasok esetén elemzi az értékesitési lehetdségeket, feltdrja a lehetséges
partneri kapcsolatokat és értékesitési csatorndkat;

az Uj szolgdltatdsok bevezetése soran kapcsolatokat épit, és elemzi a iehetséges értékesitési
mddokat, és javaslatot tesz piacra torténd bevezetés mddjéra, bevonja a megvaldsitds
el6készitésébe a j6vSbeli partnereket;

az Uj szolgdltatdsokra vonatkozé megvaldsithatdsdgi tanulmény és megtériilési szamitasok
kidolgozdsa, valamint az igazgatdsdgi eléterjesztések elkészitése;

tizleti modell kidolgozdsa és részletes elemzése, amely soran szerzett informdciok, valamint az
drintett szakterliletek észrevételei alapjan az Uzleti modell véglegesitése;

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

Uj szolgaltatdsok szabvdnyainak kidolgozdsa, meglévé szabvényok karbantartdsa, modositasa,
nemzetkdzi szabvanyok adaptaldsa,

a szabvdnyositdssal kapcsolatos informdcidk nyilvdntartasa, naprakészen tartdsa és biztositdsa;
az Uj szolgdltatdsok bevezetésére indult projektek szakmai tamogatdsa, szlikség esetén a
projektszervezetben vald aktiv részvétel.
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5.2 Informatikai fejlesztés feladatai

e

Az informatikai fejlesztési vezetd &ltal irdnyitott terllet. Az informatikai fejlesztési vezetd a stratégiai
és fejlesztési igazgatod kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik.

A stratégiai és fejlesztési igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval a szervezeti egység feladata a
rendszerintegracids és szoftverfejlesztési feladatok (a tervezés, implementdcié és dokumentdcids,
fejlesztdi tesztelési tevékenységeket is beleértve) elvégzése. Feladata a terliletét érinté er&forrds
becslések elkészitése, fejlesztési projektben valé részvétel.

A feladatok kiterjednek a Térsasdgban tervezett és mdr muikddd valamennyi kilsé és belsd
szolgdltatdst megvaldsitd informatikai rendszerre, beleértve a lednyvdllalattal kotodtt kiszervezési
szerz6désbdl red haruld feladatokat is. A rendszerintegracids és fejlesztési feladatok magukba foglaljak
az atadott specifikdcids anyagok alapjén elvégzendd elemzési, tervezési és implementdcids
feladatokat, valamint az egyes rendszerek dtadas-atvételi eljdrasdt tamogatd eszkdzrendszer
megtervezését és implementdldsat, illetve sziikség esetén ezek harmadik féinél torténd
megrendelését.

Szoftvertervezéssel kapcsolatos feladatok

A fejlesztések fels§ szint(i koordindldsa, Uj technoldgidk, fejlesztési mddszertanok vizsgalata és
bevezetése. A projektek kézponti szerepljeként a rendszerszervezdi feladatok elldtdsa, a projekt
teamek kozotti koordindcié megvaldsitasa, az input, és output informacidk egyeztetése. A logikai és
fizikai tervezés kereteinek megaddsa. A kapcsolddd szabdlyzatok fejlesztésében, gondozdsaban valé
részvétel az aldbbiak szerint:

a) fejlesztési/integraciéos maddszertan, valamint a konfigurdcié és valtozdskezelési szabdlyzat
aktualizdldsdnak, javitdsdnak kezdeményezése;

b) értékelés és javaslattétel alkalmazasfejlesztést, tesztelést, projekt-életciklust, szoftverfejlesztést
tdmogato eszkozokre korszer( eljarasok, médszerek alkalmazadsdnak elSsegitése;

Szoftverfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A szervezeti egység feladata az Uzleti szolgdltatasokat megvaldsité Uj rendszerek fejlesztése az
aldbbiak szerint:

a) alkalmazds infrastruktira tervezése, dokumentdldsa, vonatkozd vdltozds kezelési eljdrdsok
végrehajtdsdnak kezdeményezése, ezek kontrolljanak biztositdsa, folyamat és dokumentdcid
szintjén;

b) részvétel az informatikai infrastruktuira tervezésében;

¢} technoldgiai mddszerek és eszkdzok kivalasztdsa;
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d) javaslat rendszerfejlesztési eszkdzok kivdlasztasdra és ezek funkciondlis tdmogatdsa,
fejlesztési eszk6zok lehetdségeinek feltdrdsa,

rendszer kozeli fejlesztések végrehajtasa,

fejlesztési eszkozok integracios képességeinek feltardsa,

lehetséges architekturalis alternativdk kidolgozasa;

e) a szolgaltatdsok bevezetéséhez kapcsolédd rendszerszemléletl operativ integrdcios fejlesztési,
implementdciés munkak a mindenkor hatdlyos Konfigurdcids és Vdltozdskezelési Szabalyzat
szerinti elvégzése, dokumentdldsa, ezen termékek Uzemeltetésben torténd bevezetésének
tdmogatasa;

f)  sajdt fejlesztésben elkészllt munkatermékek fejlesztéi tesztjének elvégzése, dokumentaldsa.

Szoftver tamogatdssal kapcsolatos feladatok

A szolgdltatasok, kiemelten a fenndlld, éles Uzemi kornyezetben mdkddd Uzleti alkalmazdsok
tovabbfejlesztésének  végrehajtdsa, fejleszt6i  szintli  tdmogatds  biztositdsa, technikai
rendszerintegrdcidjanak, alacsony szintl fejlesztésének a végzése, valamint kilsé és belsd IT
kdzmUiszolgéltatasok (példaul GIROH&EI6 és GIROMail, GIROLock, GEM, stb.) fejlesztése, lizemeltetést
tdmogaté fejlesztések (példaul GIROSync, forgalmi statisztikdk, mikodtetést tdmogatd felliletek) az
aldbbiak szerint:

a) rendszerek fejlesztésével kapcsolatos IT és koltségelemzési, tervezési, integracids, illetve
fejlesztési feladatok mddszertan szerinti elvégzése, a szikséges dokumentumok elkészitése,
valamint ezen feladatok Tarsasdg szintjén térténd koordindlasa;

b) technoldgiai és Uzemeltetés tamogato fejlesztések inditdsa, végrehajtasa, a munka koordindldsa;

c) rendszerszint(i szakmai technikai, technoldgiai tdmogatds biztositdsa Uj szolgdlitatdsok
kialakitdsahoz;

d) meglévs sajat fejlesztésl rendszerek igény szerinti aktualizdldsa, Uzemeltetésének szabdlyozott
tdmogatdsa, valamint programfejlesztési feladatok tdrsasdg szintl koordindldsa;

e) moddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tamogatdsa;

f) szakmai technikai, technoldgiai tdmogatds biztositdsa Uj szolgaltatdsok kialakitdsdhoz, illetve
koordindcid biztositdsa fejlesztési tevékenységekhez;

g) mddszertan szerinti tesztelési feladatok technikai, technoldgiai tdmogatdsa, tesztek végrehajtdsa
és dokumentéldsa, szoros egyitt miikodésben az Uzleti igazgatdsdggal;

h) mddszerek és eszk6zok kivalasztasa, az implementalds koordindldsa;

i) javaslat rendszerfejlesztési eszk6zok kivalasztdsdra és ezek funkcionalis tdmogatdsa;

j)  fejlesztési eszkdzok lehetdségeinek feltarasa;

k) rendszer-kézeli fejlesztések végrehajtasa;

) fejlesztési eszk6zbk integracids képességeinek feltardsa;

m) lehetséges architekturalis alternativak kidolgozasa;

n) kilsé fejlesztések esetén a széllitéval torténd kapcsolattartds biztositdsa, funkcionalis integricids

7

feladatok koordindldsa, kontrollja; integralt, illetve belsd fejlesztésli rendszerek lizemeltetésének
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P)

szabdlyozott tamogatdsa, valamint programfejlesztési feladatok Tdrsasag szintjén torténd
koordindldsa, végrehajtdsa és dokumentdldsa;

valamennyi Uizleti szolgaltatds funkciondlis incidenskezelési eljdrasainak kialakitdsa;

sajat fejlesztésben elkészilt munkatermékek fejlesztdi tesztjének elvégzése.

s

6. Biztonsdgi vezetd dltal irdnyitott szervezeti egységek feladatai

6.1. A Fizikai biztonsdg

A fizikai biztonsdgi vezet & feladatai. A fizikai biztonsdgi vezetd a biztonsdgi vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt

dolgozik.

A szervezeti egység feladatai:

a)

a Biztonsagi Szabdlyzat vonatkozé kdvetelményei teljesitésének megtervezése, megvaldsitdsa és
mukddtetése;

a Tarsasdg objektumainak fizikai biztositdsa;

az objektumok tlizvédelmének irdnyitdsa;

a biztonsdgtechnikai és informdcids szolgalatok munkdjanak szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése;
a munkaidd nyilvantartdsa rendszer (MINY) kezelése;

a fizikai biztonsdghoz, vagyon- és tlizvédelemhez kapcsolddd beruhdzdsok el8készitése és
végrehajtdsdnak szervezése;

a személy- és jarmuforgalom ellendrzése;

az objektumok biztonsdgaval kapcsolatos belsd szabalyzatok elékészitése, betartatdsa

a GIRO Zrt. éplileteibe érkezé ldtogatdk, karbantartdst, szallitast végz8 személyek vagyonvédelmi
szempontu helyszini felligyelete, kisérete.

a rendszeresitett biztonsdgtechnikai, tlizvédelmi berendezések folyamatos mukddési
feltételeinek megteremtése, fenntartasa, hibak feltdrdsa a javitasok szervezése;

az eldirt karbantartdsok megszervezése;

vonatkozé nyilvantartdsok, leitdr készitése, jegyz8konyvek, szerz8dések kezelése, szamldk
igazolasa;

az egyéb szervezeti egységek és kills6 szervezetek részére szerz8dés alapjdn nydjtott
szolgaltatdsok biztositasa;

a GIROLock informatikai szolgdltatas keretein belll, a tanusitvdnyolk és pin kédok el8allitdsdhoz,
kapcsolddé GIROLock alkalmazasok kezelése, az ehhez szlikséges adminisztracio elldtdsa;

a Magyar Allamkincstér szdmlavezetdi kérébe tartozé intézmények részére biztositott ELECTRA
rendszer kézponti adminisztracids moduljanak (SUPADMIN) kezelése, adatszolgdltatds nyujtdsa,
technikai segitség biztositdsa, valamint a telepité készletek dsszedllitasa.

7.2 Az T biztonsdg

Az IT biztonsdgi vezetd altal irdnyitott szakmai szervezeti egység. Az IT biztonsdgi vezetd a biztonsdgi vezetd
kdzvetien irdnyitdsa alatt dolgozik.
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A szervezeti egység feladatai:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

)
k)

D

X)
y)

a biztonsdgi irdnyitas (folyamatok, protokollok) kidolgozdsa;

a detektiv, preventiv és reaktiv biztonsdgi rendszerek irdnyitdsanak és kontroll funkcidinak gyakorl3sa;
operativ védelmi lépések szakmai és folyamatszint{ irdnyitdsa, incidens kivizsgalas;

IT biztonsagi és humdn kockdzatkezelés feladatok végrehajtdsa;

informacidbiztonsdgi beszerzések irdnyitdsa;

az informatikai biztonsag ellenérzéi és szabalyozdi feladatok elldtasa;

az informatikai biztonsagi kévetelmények meghatarozasa, ellenérzése;

Az informatikai beszerzések és éles (izemi valtozdsok biztonsdgi szempont torténd szakmai
jévdhagyasa;

Az IT rendszerek mdkodési kereteit meghatdrozé biztonsagi szabalyok definidldsa a torvényességi
elvarasok figyelembe vételével;

gondoskodni az informatikai rendszerek IT biztonsagi ellenérzésérdl;

a védelmi informécids rendszerek, eszkézok éltal szolgdltatott informdcidk biztonsagi elemzése, a
tapasztalatok hasznositdsa;

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

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

az IT biztonsaggal kapcsolatos belsé kommunikdcidk és oktatdsok szervezése;

a kiberbiztonsdgi stratégidban meghatdrozott feladatok elldtasa, végrehajtasa;

hozzaférés és jogosultsdg menedzsment kialakitdsa és fenntartdsa;

az IT biztonsdgi incidensek koordinaldsa és kezelése, a feltard és operativ védelmi |épések szakmai és
folyamatszint(i irdnyitdsa (pl. virustdamadas, hdlézati behatolds, munkatdrsi visszaélések, stb.) esetén.
Biztonsdgi, operativ kockdzatok elemzése, gyakorlati érteimezése;

IT biztonsdggal kapcsolatos jogszabalyi el8irdsoknak torténd megfelelés érdekében szikséges
feladatok végrehajtasa;

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

a haldzatbiztonsagi rendszerek (tlzfal, IDS, antiDOS, internetes sz(rd és védelmi rendszerek)
biztonsagi kontrollfunkcidinak és jévdhagydsi feladatinak operativ ellatasa;

a biztonsagi naplogydijtés és napldelemzés biztonsdgi kontrollfunkcidinak és jévahagyasi feladatinak
operativ elldtasa;

a GIROLock PKI rendszer tanusitvanykiadasi folyamataban a biztonsagi kontrollfunkciok és
jévdhagyasi feladatok operativ elldtasa;

a sérlilékenység vizsgald rendszerek operativ midkddtetése;

jelszékezeld rendszer felligyelete.

8. Projektszervezetben torténé munkavégzés

A Tdrsasag hatékony, eredményes és prudens mukodéséhez sziikséges, meghatdrozott - rendszerint
tobb szakmai teriilet képvisel§inek szoros egylttmUkodését igényls — cél elérése, feladat megvaldsitdsa
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22

érdekében, a vezérigazgatd az egyes szervezeti egységektdl elkllondls, funkcionalis alapon szervezett,
feladathoz kotott projektet alapithat. A projekt sajat er&forrdsokkal és irdnyitdssal rendelkezik. A
Projektszervezetben a Tdrsasdggal munkaviszonyban &llé kijelolt munkaviallalé részvétele kdtelezd, a
munkaviszonyban nem 3llé személy bevondsa kizdrdélag a vezérigazgatd elSzetes hozzdjarulasdval
torténhet. A projektszervezetben torténéd munkavégzést, feladat végrehajtast kildn vezérigazgatdi
utasitds szabadlyozza.

[,
A Tdrsasdag m(ikddése

A Tarsasdg, mint munkaszervezet

A Tdarsasdg, - a vezérigazgatd vezetésével - mint munkaszervezet, meghatdrozott szervezeti
felépitésben (ll. fejezet) latja el feladatait. A Térsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltats,
munkaviszony keretében munkavallalékat foglalkoztat. A munkavdllalék munkaviszonydra, jogaikra és
kotelezettségeikre a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykdnyve, valamint a Tarsasdg Kollektiv
Szerz&dése, a munkaszerz8deésiik, és az egyéb belsd szabdlyzatok, utasitasok eldirdsai vonatkoznak. A
munkavallalék munkakdriikbe tartozé feladatainak meghatdrozdsa a - munkaszerz&dés mellékleteként
- kdzvetlen munkajogi vezetdjluk dltal elkészitett, és dvente felllvizsgdlt munkakaori leirdsban torténik.

A Tarsasdg valamennyi munkavallaléjanak joga és kételezettsége
A Tarsasdg valamennyi munkavallaléjanak joga, hogy

a) megismerje a Tarsasdg &ltaldnos stratégidjat, terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
kialakitdsdban, megtehesse munkajdval 6sszefliggd javasiatait;

b) szabadon nyilvadnithassa véleményét munkahelyi tandcskozasokon;

c) végzett munkdjdért megkapja azt a bért, amely a Munka Torvénykdnyve, a Tarsasag Kollektiv
Szerz8dése, valamint egyéni munkaszerz8dése alapjan 6t munkatevékenysége alapjan megilleti;

d) biztositva legyenek szamadra a munkafeladatai elldtdsahoz a Munka Térvénykényvében, valamint
a Tdrsasdg szabalyzataiban meghatdrozott sziikséges feltételek.

A Térsasdg valamennyi munkavallaldjanak kételezettsége

a) legjobb tuddsaval elbsegiteni a Tdrsasdg mindenkori alap- és kiegészit§ tevékenységének
elvégzését, mindségpolitikai célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

b) a jogszabdlyokban, belsS szabdlyzatokban és utasitdsokban munkateriletére el8irt feladatokat
legjobb tudasa szerint végrehajtani;
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)

k)

P)
a)

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

a Tarsasdg tulajdondt (vagyondt, eszkozeit) megdvni;

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

munkahelyén az el8irt idépontokban, munkavégzésre képes és kész dllapotban megjelenni;
munkaidejét beosztdsdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

a munkahelyi k6zvetlen vezetdje dltal meghatdrozott munkafeladat végrehajtdsat haladéktalanul
megkezdeni, legjobb tuddsa szerint hatdrid6re végrehajtani, tevékenységérdl a munkahelyi
vezetdjét tajékoztatni;

munkahelyi vezetdje Utjan a vezérigazgatdonak el§zetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozds,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésének szandékat, amelynek engedélyezése a
vezérigazgatd diszkreciondlis jogkdre;

a Tdrsasdg Ugyfeleivel, munkavallaléival udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartadst tandsitani,
6ltozkodésben és viselkedésben a Tdrsasdg kovetelményeinek megfelelni;

a Tarsasdggal, a Tarsasdg mikodésével kapcsolatban tudomasdra jutd, Uzleti titoknak mindsitett
informdciét valamint, a banktitkot, fizetési titkot megdrizni, tovdbba a munkakdrébe tartozd
feladatok elldtasa kapcsdn tudomasukra jutott személyes adatokat, bank-, fizetési- és tizleti titkot
a vonatkozé vezérigazgatdi utasitasokban foglaltak szerint kezelni, tarolni, feldolgozni, az arra
jogosultaknak tovdbbitani, valamint biztositani, hogy azok illetéktelen személyek tudomdsara
semmilyen formdban ne jussanak;

mds szervek, illetSleg személyek el§tt a Tarsasdg képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat
allast, amelyre vonatkozdan elézetes felhatalmazast kapott;

a tomegkommunikacié munkatdrsai megkeresésére, felhatalmazas alapjan, az |. fejezet 9.
pontjdban foglaltak szerint eljdrva, kizdrélag olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve
hiteles informdaciéval bir, kiemelten figyelembe véve az Uzleti/bank/fizetési titok megdrzésére
vonatkoz¢ el&irdsokat, valamint azt, hogy a Tarsasdg képviseletében kizdrdlag a Térsasag hivatalos
allaspontjat képviselheti;

az el6irt szakmai oktatasokon, tovdbbképzése/ke/n részt venni, a munkafeladatai elldtdsdhoz
sziikséges képesitést, szaktudast megszerezni, folyamatosan fejleszteni;

a munkafeladatai elldtdsdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
gondosan megdrizni, rendeltetésszerlien haszndlni (a Tdrsasdg gazdalkoddsdhoz szikséges
eszk6zok és anyagok kizdrélag a Tarsasdg érdekében haszndlhatdk, illetve hasznosithatok);
kijelolése esetén, projektszervezetben torténd munkavégzeés;

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

az Etikai Kédex betartdsa;

az UFT feladatainak végrehajtésa,

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

A Tarsasdg vezetd beosztasi munkavallaléinak altalanos jogai és ktelezettségei
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31

32

Vezetd beosztdsi munkavdllalénak mindsiliinek a vezérigazgatd, a vezérigazgaté-helyettes az
igazgatdk, a biztonsdgi vezetd, a kabinetvezetd, a belsé ellenbrzés vezetdje, a szakterlleti szervezeti
egységek vezetdi. A vezetd beosztdsi munkavallalé fogalma nem azonos a Munka Térvénykdnyve
szerinti vezetd alldsu munkavallalé fogalmaval. A Munka Toérvénykdnyvének 208. § (1) bekezdése

7 £

szerinti vezetd alldsd munkavallald a Tarsasdg vezérigazgatdja és a vezérigazgatd-helyettes, tovdbba

az a munkavallald, akinek a munkaszerz8dése a vezetd dlldsura vonatkozd szabdlyok alkalmazasat irja
elé.

Vezetd beosztdsi munkavallalék joga

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

Vezetd beosztast munkavallaldk kételezettsége

a) ajogszabdlyokat, a bels§ utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott munkavallalékkal pontosan
és félre nem érthetd mdédon koz6ini, azokat betartani és betartatni;

b) a Részvényes, az Igazgatdsdg és FelligyelSbizottsdg hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani,
akkor is, ha annak targydban nem sziiletett kiilon irdsbeli végrehajtdsi utasitas;

¢) minden vezetd koteles a dontést kozdini azokkal a munkavallalokkal, akiket a déntés érint (a
dontés elmaraddsabdl vagy késedelmébdl szdrmazd karért a dontésre illetékes vezetd
felel§sséggel tartozik);

d) amunkafegyelmet betartani és betartatni;

e) abeosztott munkavdllalék munkatevékenységét irdnyitani, ellendrizni;

f) el8segiteni az irdnyitdsa alatt allé szervezeti egységnek mds szervezeti egységgel térténd
zavartalan hatékony egylttm(ikodését;

g) a beosztott munkavdllaldk részére a munkavégzéshez szikséges feltételeket folyamatosan
biztositani;

h) az iranyitdsa alatt m{kodd szervezeti egység/ek/ munkdjat az altaldnos érvényd rendelkezések
keretei kdz6tt megszervezni, a munkamaddszereket meghatdrozni, a munkdt operativan vezetni,
azt folyamatosan értékelni, a felsg szintd irdnyitdshoz szlikséges adatszolgdltatast megszervezni
és végrehajta/t/ni, tapasztalatairdl, az észlelt hidanyossagokrdl és hibakrdl a felligyeletet gyakorld
vezetdt tdjékoztatni;

i) a beosztott munkavallalék szakmai fejlédését el8segiteni, tovdbbképzésiket biztositani, sajdt
szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

j) képviseleti, aldirasi, utalvanyozdsi jogaval a meghatdrozott kereteken belll éini;

k) biztositani az 3ltala irdnyitott szervezeti egység/ek/ munkatevékenysége sordn kidllitott
mindennemd bizonylat és nyilvdntartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl vald helyességét,
teljességét;

Iy az iratok gondos kezelését, el@irdsszerd irattdrozasat, megdrzését, selejtezését, a belsd
utasitdsoknak megfelel§en megszervezni;

m) aszigoru szdmaddasu okmanyok Srzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak végrehajtdsat
megszervezni és ellendrizni;
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n) ahasznalatra dtvett cégbélyegz8t megdrizni, és jogtalan haszndldasdt megakaddlyozni;

0) intézkedni a kils6 és/vagy belsé ellendrzések 3dltal feltart, terlletét érintd hidnyossdgok
megsziintetése érdekében;

p) kijelolése esetén, a projektszervezetben sziikséges munkat elvégezni.

33 Vezetd beosztast munkavallaldk altaldnos feleldssége

331  ATdérsasag vezetd beosztdsi munkavallaldi felelGsek a Tarsasdg eredményes mikddése érdekében
a részikre, illetéleg az altaluk felligyelt, irdnyitott szervezeti egyséqg részére eldirt munkafeladatok
végrehajtdsaért, az dltaluk hozott intézkedésekért, utasitasaikért. Felel§sek az irdnyitdsuk alatt allé
szervezeti egység/ek/ dltal vezetett nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések helyességéért.
Kotelesek biztositani a torvényesség betartdsdt, valamint felel§sek mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hatdskoriiknek, beosztdsuknak megfelelen tennilk kell,
illetve tennilk kellett volna.

332 A Tarsasdg vezet6 beosztdsi munkavallaldi anyagi felel6sségének mértékét a Munka
Torvénykonyve, valamint a Tarsasdg belsé utasitdsai szabalyozzak.

333 A Tdrsasdg vezet6 beosztdsu munkavallaldinak felel6ssége nem csokkenti a beosztott
munkavallalék munkakdri leirdsdban meghatdrozott személyes felelsségét.

4. A munkavallalok helyettesitésének rendje

41 A vezérigazgatoét tdvollétében a vezérigazgatd-helyettes, mindkettdjik egyidejd tdvolléte esetén a
kijel6lt igazgatd helyettesiti. Egyéb esetekben a vezérigazgatd kulon utasitdsaban meghatdrozott
vezetd jogosult a vezérigazgatd helyettesitésére.

411 A vezérigazgatd elSre nem tervezhetd, rendkivili ok kdvetkeztében bekdvetkezd, vérhatdan 30
munkanapot meghaladd idStartamu helyettesitése esetén a Tdrsasdg Igazgatdsaganak
haladéktalan 6sszehivdsa, vagy irdsbeli hatdrozata kotelezd, amely testlilet dontésével intézkedik
a helyettesit§ személyérdl.

412 Az lgazgatdsdgnak a vezérigazgatd helyettesitésrdl szdi6 - a 4.1.1 pont szerinti - hatdrozatdnak
hatdlyba |épéséig a vezérigazgatd-helyettes jar el.

413 A vezérigazgatdt helyettesitd vezetd mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a helyettesitett
vezetét megilletik, az aldbbi eltérésekkel:

a) nem gyakorolhatja azokat az atruhdzhatatlan jogokat, amelyeket jogszabdly, a Tarsasag belsd
szabdlyzata kizardlag a vezérigazgatd részére tart fenn, (péidaul testlleti tagsdggal jard
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42

43

44

45

4.6

4.6.1

47

személyes kotelezettségek, munkavdllaldk munkaviszonya Iétesitése, megszlintetése,
maédositdsa, kartéritési jogkor gyakorldsa);

b) aldirdsi jogdt a helyettesitd vezetd - a helyettesités tényétdl fliggetlendl - csak az aldirasi joga
korldtait meghatdrozé igazgatdsagi hatdrozat és cimpéldany, vagy aldirds-minta szerint
gyakorolhatja;

c) a helyettesités id6tartama alatt koteles betartani a helyettesités mddjara eldirt igazgatdsagi
hatarozatban meghatdrozottakat.

A vezérigazgatd-helyettes, valamint az igazgaték helyettesitésérél a vezérigazgatd, az ennél
alacsonyabb beosztdsi vezet§ beosztdsu munkavallalé helyettesitésérsl kdzvetlen munkajogi
felettese koteles gondoskodni.

A beosztott munkavidllaldk helyettesitésérdl kdzvetlen munkajogi feletteslik kételes gondoskodni.

Vezérigazgatd, vezérigazgatd-helyettes, igazgatdk elére tervezhetd helyettesitése esetén,
amennyiben a helyettesités idStartama az egy hdénapot meghaladja, frdsban kell rendelkezni a
helyettesités rendjérél.

Egyéb vezetd beosztdst munkavallald és beosztott munkavallald helyettesitése esetén, amennyiben a
helyettesités elére tervezhetd, a két hdnapot meghaladé helyettesités esetén kell irdsban szabdlyozni
a helyettesités rendjét.

Vezetd beosztdsy munkavdllaldk, onadllé Ugyintézdk, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott
munkavallalék munkakorét jegyzékonyv felvétele mellett kell dtadni, illetve dtvenni, amennyiben
tavollétiik eléreldthatdan meghaladja a 30 naptdri napot.

A munkakor dtadds-atvétel sordn a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az dtadds-atvételrdl
készitett jegyz&konyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadds-dtvétel idGpontjat, a jelenlévé személyek nevét és beosztdsit;

b) az dtadandd munkakdrrel kapcsolatos dltaldnos jelleg(l tajékoztatast, a jellemzé adatokat;

¢) a folyamatban lévd§ ligyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos

megjegyzéseket;

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

e) az atadd, illetve dtvevd esetleges észrevételeit;

f) az dtadd, az atvevd, valamint a kézvetlen felettes alairasat.

Az 3Jtadas-atvételi eljdrast vezetd beosztasi munkavallaldk, ©onallé Ulgyintézdék, eszkodz- és
pénzkezeléssel megbizott munkavallaldk, - vatamint, ha a felettese Ugy rendelkezik - a munkavallald
felmentését, munkakorvaltozasat kbvetSen azonnal, de legkésébb 30 napon beldl kell lefolytatni. Ha a
munkakor betdltésére Uj munkavallaldt nem jeldltek ki, a munkakort a kdzvetlen feletteseknek kell
dtvennie.
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Téarsasdg munkaszervezetének operativ vezetése

Operativ vezetési rendszer

A Tarsasdg operativ vezetése a kollektiv dontés-elSkészités és az egyéni feleldsségvallalas elve alapjdn
mdkoédik. A vezérigazgatd szlikség szerint, dltaldban hetente egy alkalommal vezetdi értekezleten:

a) értékeli a folyamatban lévé Ggyeket;

b) meghatdrozza az operativ feladatokat;

) lehet@séget biztosit a résztvevk részére a kdlcsonds tajékozdédasra/tajékoztatasra.
A vezeté6i értekezletek résztvevdi:

a) vezérigazgaté;

b) vezérigazgatd-helyettes;

¢) igazgatok;

d) napirendtdl fligg&en eseti meghivottak.

VMF Valtozds Menedzsment Férum (VMF)

A Térsasdg konfigurdcio és valtozaskezelési folyamatainak tervezését végzs szervezet. A VMF dont a
projektek, illetve szervezeti keretek kozétt megvaldsitandd informatikai fejlesztések inditdsrol.
Folyamatban lév§ fejlesztések esetében a vezérigazgatd jovdhagydsaval szlikséges donteni a projekt
hatdrain tulmutaté médositdsi igények megvaldsitdsarol.
A VMF tagjait a mindenkor hatdlyos Konfigurdcidés és Valtozdskezelési Szabdlyzat alanyi hatdlya
specifikdlja. Amennyiben a Konfiguracios és Valtozdskezelési Szabalyzat mdsképp nem rendelkezik, ligy
a VMF tagjai:

- vezérigazgatd,

- vezérigazgatd-helyettes;

- gazdasdgi és humdnerdéforrds igazgato,

- stratégiai és fejlesztési igazgatd,

- biztonsdgivezetd,

- VMF koordinator,

- tovabba3 a felelds szakteriiletekrél meghivottak.

A VMF munkaterméke a Véltozdskezelési terv. A VMF szlikség szerint tart bizottsagi Glést, de legaldbb
kéthavonta. Az Ulések és a Valtozaskezelési terv elGkészitését a VMF koordindtor végzi. Az Ulésen
meghozott dontések az elSterjesztett Véltozaskezelési terv véglegesitett és VMF tagok altal alairassal
hitelesitett valtozatdban kerlilnek rogzitésre és publikaldsra.

Amennyiben az informatikai fejlesztések eredményeként a hatdlyos munkakdri leirdsokban nem
szerepld feladatok elvégzése valik szlikségessé a munkavallalé(k) részérdl, gy a VMF koordindtor jelzi
az érintett munkavallalé(k) kozvetlen munkajogi felettesének a munkakdri leirds maodositdsanak
szlkségességét.
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5.1

5.2

53

6.1

6.2

Munkahelyi tandcskozds

Szlikség szerint a vezérigazgatd dltal meghatdrozott id6pontban és napirenddel 6sszehivdsra kerll a
Térsasdg alkalmazottainak munkaértekeziete (GIRO Férum). A munkaértekezlet feladata ismertetni a
Tdrsasdg elbtt dll6 feladatokat, valamint intézményesitett lehetdséget biztositani a cégvezetés
szdmdra a munkavallalék észrevételeinek, javaslatainak megismerésére. A munkaértekezleten a
Tarsasdg valamennyi munkavillaldja részt vehet.

Munkakapcsolat a szervezeten bellil

A fliggelmi kapcsolat fligg8ségi viszonyt, a szervezeti egységek, egyes munkavallalék beosztdsatdl
fliggs ald- és folérendeltséget jelent. A flggdségi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet
hierarchidjanak kilénbdzé szintjein elhelyezkedd vezetSk iranyitjdk, vezetik beosztottjaikat, kdzottik
ala- és folérendeltségi viszonyok létesiiinek. A flggelmi viszony elsésorban utasitdsi, ellenérzési,
beszamolasi jogok gyakorldsan keresztll érvényesdl.

Az egylttmikodési kapcsolat a Tdrsasdag munkaszervezetének egyes szervezeti egységei,
munkavallaléi kézotti korrekt munkakapcsolatot, a Tdrsasdg céljainak megvaldsitdsa érdekében
kifejtett kbzosséqgi szellemet jelenti.

A Tdrsasag munkavallaléi tevékenységlket - vezetdi irdnyitds mellett - onalldan végzik. Valamennyi
munkavallald felelds munkafeladatainak magas szakmai szinvonall teljesitéséért. A munkafeladatok
meghatdrozdsa alapvetéen a munkakdrre lebontott - a munkaszerz8dés mellékletét képezd -
munkakori leirdsokban térténik. A Tarsasagon bellli gyors informaciddramlds biztositdsa érdekében
minden munkavallalé jogosult és koteles - kdzvetlen felettese utélagos tdjékoztatdsa mellett -
mindazon informdcidk haladéktalan tovadbbitdsdra azon munkavallalé részére, akinek az adott feladat
elldtdsdhoz az szlikséges és indokoit.

Szervezeti egységek vezetése

A vezet6k a munkaszervezet tevékenységét a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a Részvényes és az
lgazgatésdg hatdrozatai, a vezérigazgatd utasitdsai, bels6 szabdlyzatok, valamint vezetdk
munkautasitdsai alapjan irdnyitjak.

A Tarsasdg a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, az Alapszabdly, a Részvényes, illetSleg az lgazgatdsag
eseti dontései, valamint a Tarsasag bels§ szabdlyzatai, vezérigazgatdi utasitdsok, és vezetdi
munkautasitdsok alapjan mukédik.
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6.3

8.1

8.2

8.3

9.1

A Térsasdg szervezeti egységei és munkavallaléi a feladatkdrikbe tartozo - egylttmdkodést igényld -
tigyek intézését els@sorban kozvetlen kapcsolatok formajaban - lehetdleg a vezetSk megkeresése és
eseti utasitasa nélkdl - kételesek egylttmiikodve elintézni.

A vezetés irdnyitasi eszkozei

a) Jogkovetd magatartds tanusitdsa és jogérvényesités, kiiléndsen
- jogszabalyok alkalmazdsa;
- hatdsagi hatdrozatok alkalmazasa;
- részvényesi, igazgatdsdgi, felligyelSbizottsdgi dontések alkalmazdsa
- a részvényes lednyvdllalati irdnyelveinek alkalmazasa.
b) stratégidk, politikdk, belsd szabdlyzatok, médszertani ajanldsok;
C) szamozott utasitasok
- vezérigazgatdi utasitdsok
d) szervezési utasitdsok
- vezetGi értekezlet dontései
- eseti munkautasitasok
e) munkakori leirdsok;
f)  érdekeltségi rendszer alkalmazdsa egyéni teljesitményértékelés alapjan
- teljesitményértékelés (éves munkatdrsi beszélgetés) dokumentumai
- javadalmazasi politika érvényesitése.

A munkaltatdi jogok gyakoridsa

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

A Tdrsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd az Igazgatdsdg altaldnos hatalyu
felhatalmazésa alapjén, a hatdlyos jogszabdlyok és a szervezeti egységek vezetdinek véleményét
megismerve gyakorolja.

A vezérigazgatd a munkaltatdi jogok gyakorldsanak jogdt - a kbzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységek és kodzvetlen beosztott munkavdllalok feletti munkditatéi jogok gyakorldsa kivételével,
tovabba a munkaviszony |étesitésével, megsziinésével, munkaszerz8dés lényeges tartalmi elemeinek
meghatdrozdsdval, valamint a kartéritéssel Osszefliggé jogok kivételével - a szervezeti egységek
vezetdi részére dtruhdzhatja.

Kartéritési jogkor

A Tdrsasdg vezérigazgatdja és vezérigazgatd-helyettese felett az lgazgatdsdg, a Tdrsasdg mads
munkavallaldi felett a vezérigazgatd gyakorolja kartéritési Ugyekben a dontési jogkort. Az ilyen tipusu
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lgyek el6készitése - a Tdrsasdg munkavallaléi vonatkozdsdban - az illetékes szervezeti egység
vezetdje, a Humaneréforrds menedzsment és a Jogi Iroda feladata.

A Tarsasdg belsd utasitdsai

A Tarsasag vezérigazgatdja a cég operativ mikddése soran irasbeli vezérigazgatdi utasitasok kiaddséara
jogosult.

A vezérigazgatdi utasitas, nem lehet ellentétes jogszaballyal, az Alapszaballyal, részvényesi vagy
igazgatdsdgi hatarozattal.

Pénzligyi kdtelezettségvallaldsok

A Tdrsasdg bankszédmldja feletti rendelkezésre a vezérigazgatd és az dltala meghatalmazott
személy/ek/ egyiittesen jogosultak. Az aldirdsi jog gyakorlasdnak értékhatdr és/vagy Ugykor szerinti
korldtozasdra az Alapszabaly el6irdsai, tovdbbad az lgazgatésdg Ugyrendje és eseti hatdrozatai a
meghatarozdk.

Barmilyen pénziigyi kovetkezménnyel, kotelezettségvdllaldssal jard esetben - a beszerzés
megtorténte, a dokumentum (példdul megrendelés, szerz8dés) aldirdsat megeldz8en - a gazdasdgi és
humanerd&forrds igazgatd, vagy tdvollétében a szervezetileg hozzatartozd szervezeti egység illetékes
vezetdjének - elSzetes tdjékoztatdsa szikséges, melynek megtérténtét a dokumentum aldirdsdval
vagy szignaldsaval tesz meg.

Alairdsi és képviseleti jogosultsag

Hatdésdagokkal, mas gazdalkodd szervezetekkel, maganszemélyekkel sorra keriilg
munkamegbeszéléseken a Tarsasdgot az lgazgatdsdg altal dllandd - cégnyilvantartasba bejegyzett -,
vagy a vezérigazgatd dltal eseti - meghatalmazdson alapuld - képviseleti joggal felruhdzott tarsasdgi
alkalmazott/ak/, megbizottak jogosult/ak/ képviselni.

Az egyes munkavallaldk részére az dllandé képviseleti jogot a Tarsasag Igazgatdsaga a testiilet Glésén
hatdrozattal adja meg, vagy vonja vissza.

A képviseleti jog megadasat, vagy visszavondsat az irdnyitdsuk alatt allé szakterllet munkavallaldi
vonatkozdsdban az igazgatdk, és a vezérigazgatd-helyettes (felsévezetdk) kezdeményezhetik a
vezérigazgaténdl. Ha olyan munkavdllalé munkaviszonya szlnik meg, akinek 3llandé képviseleti joga
van, a fels6vezetdjének a képviseleti jog visszavondsat legkésdébb a munkaviszony megszlinésének
napjdig kezdeményeznie kell. A vezérigazgatd a munkaszervezet bdrmely munkavéllaldja
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vezérigazgatd sajat kezdeményezése esetén a Jogi Iroda késziti el az Igazgatdsdg részére szold
elSterjesztést a képviseleti jog megaddsardl, vagy visszavondsardl, amelyet a vezeérigazgatd, mint
elSterjesztd nyujt be az Igazgatdsagnak. Az lgazgatdsdg hatdrozatdt kovetden a jogszabalyban
meghatdrozott hatarids betartdséval a Jogi Iroda kezdeményezi a valtozds bejegyzését cégbirdsagndl.

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

A Térsasdg jogi képviseletében a vezérigazgaté-helyettes, a Jogi Iroda jogtandcsosai vagy a Tdrsasag
megbizdsa alapjdn az eseti jogi képvisel§ a vonatkozé jogszabalyok alapjan dnalléan jogosult eljarni.

A vezérigazgaté és a Tarsasdg képviseletére dltaldnos jogkorrel rendelkezdk esetenként, frasban
megbizhatjék az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek munkavallaloit a sajat szakteriletlket érintd
kérdésekben a Tarsasdg képviseletével.

A képviseletre felhatalmazottak jogosultak targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyzdkdnyvek és
megallapoddsok aldirasdra, amennyiben cégjegyzési jogosultsaggal rendelkeznek. Cégjegyzési joggal
nem rendelkezd képviseld - képviseleti jogosultsdgatdl fliggetlendl! - cégjegyzésre nem jogosult. A
munkaszervezet tagjai altal térténd cégjegyzés esetén elsé helyi aldironak minden esetben vagy a
vezérigazgatdnak, vagy a vezérigazgats-helyettesnek, vagy az igazgatdk valamelyikének kell lennie.

A munkamegbeszélések tartalmdrdl, a felvett jegyzékonyvrél a képvisel§ koteles tajékoztatni
kozvetlen felettesét, és az 6t delegdld személyt.

Amennyiben a tdrgyalds sordn létrejové jegyzékonyvben, vagy emlékeztetSben a térgyalds
eredményeként olyan megallapodds/ok/ kerliinek rogzitésre, amelyek aldirdsdara a képvisel§ nem
jogosult, Ugy ezt a tényt a jegyz6kényvben régziteni kell, és a jegyz6kdnyv, megallapodas csak a
cégszer(i aldirdsi joggal rendelkezd tarsasdgi képvisels altal térténd alairas utan valik a Tarsasagra nézve
kotelezd érvénylve.

Targyaldsokon, megbeszéléseken a széban vallalt kotelezettségeket lehetdleg keriini kell, ezeket
frdsban rovid idén belll vissza kell igazolni.

Utalvanyozasi jogkor

Utalvanyozds fogalma egy adott gazdasdgi eseményhez kapcsolddd, fizetési kbvetkezmennyel jar6
tevékenység engedélyezése.
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A vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettes és a gazdasdgi és humanerdforrds igazgatd utalvanyozdsi
joga - jelen pontban irott kivétellel - a Tarsasdg valamennyi Ugyére kiterjed. A gazdasagi és
humanerdéforras igazgaté 6ndllé utalvdnyozasi joga csak azon bér vagy bérjellegli kifizetésekre terjed
ki, amelyek torvényi elGirdson, belsé szabdlyozdson vagy vezérigazgatdi engedélyen alapulnak. Az
utazasi és reprezentdcids koltségek esetében f8 szabdlyként utalvdnyozdsi joga kizardlag a
vezérigazgaténak van, aki az &atruhdzott jog gyakorldsdt a kildn vezérigazgatdi utasitdsban
meghatdrozott feltételek szerint engedélyezheti helyettese, illetéleg a szervezeti egységek vezetdi
részére.

A pénztdri utalvdnyozasra jogosultak korét a mindenkor hatdlyos pénzkezeléssel kapcsolatos utasitds
tartalmazza.

Az utalvanyozasi joggal rendelkez8k nevét és aldirds mintdjukat tartalmazé listat az értéktdrold és
kezeld helyen kell &rizni.

Bélyegzd8k haszndlata és nyilvantartdsa

Cégbélyegzének tekintendé mindazon bélyegz8, amelyen a Tdrsasdg hatdlyos cégneve szerepel.
Cégbélyegz6 haszndlatdra csak az aldirdsi joggal rendelkezék - az aldirdsi jogot engedményezd
okiratban meghatérozott feltételek szerint - jogosultak.

A bélyegzdk nyilvantartdsdval, kezelésével és szabalyszer( megsemmisitésével kapcsolatos teenddket
a kabinetvezetd latja el.

A bélyegz6t hasznald munkavéllalék, a vezetd tisztségvisel6k a rdjuk bizott bélyegzdért, annak
rendeltetésszerl haszndlataért, biztonsagos tdroldsdért, munkaiddn kivlli biztonsdgos &rzéséért
feleldsséggel tartoznak.

Haladéktalanul irdsban jelezni kell a kabinetvezetdnek és a kozvetlen munkajogi felettesnek,
amennyiben a bélyegzé elveszett vagy megsemmisult. Az elveszett bélyegz§ érvénytelenittetése
a kabinetvezetd kotelezettsége.

Munkakapcsolatok rendszere

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egylttmikddés soran a Tdrsasdg munkavallaléi
kotelesek:
a) egymds megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivdnt hatdridé betartdsdval valaszt
adni, vagy ennek akadalydt a hatdridd lejarta elétt a megkeresd munkavdllaléval kdzdini;
b) egymdast mindazon adatokrdl, tényekrdl folyamatosan tdjékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes elldtasdhoz szikségesek;
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c) egyes lgyekben a szakterilet szerinti munkavédlialdk véleményét kikérni, az illetékeseket a
tdrgyaldsokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossdgokrdl - segits szdndékkal - egymadst, sziikség eseten az illetékes szakterllete
vezetdjét, haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formdja ltaldban szébeli, kivételes esetben - ha ez valamely okbdl indokolt -
frasbeli. Az Ugyek természetétdl, az operativ intézkedds sziikségességétdl fuggden keli a
munkakapcsolatok legcélszerlibb formajat alkalmazni ugy, hogy annak eredménye hatékony
{igyintézést biztositson.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetSi a feladatkoriiket érintd kdzds intézkedést
igénylé kérdésekben egyetértésre nem jutnak, ugy az Ugy kezdeményezdjének sajat kbzvetlen
feletteséhez kell fordulnia.

A szervezeti egységek vezetdi hatdrozzék meg beosztott munkavallalék szamdra a feladatokat:
a) munkakéri leiras/ok/ban;
b) egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét utasitas
formajdban;
c) kdzvetlen szdbeli utasitds formdjéban (beosztott munkavdllalé jogosult a munkautasitds irasos
formaban torténd kiadasat kérni, az irdsos utasitds kérése nem fliggesztheti fel a munkautasitds
végrehajtdsat).

V.
Erdekvédelem, érdekképviselet

Uzemi Tandacs

A munkaviallalék altal kézvetlentl és titkosan vélasztott Uzemi Tandcs alapvetd feladata, hogy
gyakorolja a munkavallalék kozdsségét megilletd jogokat. A munkalgyi kapcsolatok keretében a
munkavallalék kozossége nevében az altaluk vélasztott Uzemi Tandcs gyakorolja mindazon jogokat,
amelyeket részére térvény hatdroz meg. E funkciéjanak az Uzemi Tandcs a Tdrsasdg lgazgatdsagdval,
valamint a vezérigazgatdval egylittmdikddve tesz eleget.

Az Uzemi Tandcs jogait és kitelezettségeit a Munka Torvénykdnyvének hatdlyos rendelkezései alapjan
gyakorolja.
Szakszervezet

A Térsasdg, mint munkdltatd, tiszteletben tartja a munkavdllalék alanyi jogat érdekeik védelmére
hivatott, politikamentes szakszervezet/ek/ alapitdsdra, azok mikddtetésére.
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A szakszervezet mukodésére a Munka Torvénykdnyve vonatkozd szabdlyai, a munkaltatd és a
szakszervezet megallapoddsai irdnyadok.

VI.
Zaro6- és vegyes rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mellékleteivel egyltt, j6vahagyd lgazgatdsagi hatdrozat alapjan
torténd alairdsa napjdn valik érvényessé és 2020. oktéber 20. napjdn 1ép hatdlyba, egyidejlileg a korabbi
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat hatdlyat veszti.

A Tdrsasdg Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak eredeti papir alapu példdnyat a Tarsasag irattdrdban
kell térolni. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot elektronikus uton hozzaférhetévé kell tenni a
munkavdllalék szamadra oly médon, hogy a munkavallalék szlkség esetén tanulmanyozhassak azt. A
szabalyzat betartdsa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kiemelt feladata.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat egy eredeti példanyban készUlt.

A GIRO Elszamolasforgalmi Zartkérden Mkodé Részvénytdrsasdg Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata
fenti szovegét a Tarsasdg Igazgatdsdga 8/2020/6. szamu hatdrozatdval jévahagydlag elfogadta.

A szervezeti dbra a jelen Szabalyzat 1. szdmu mellékletét képezi.

Készuit: Budapesten, 2020. szeptembert 23. napjan.

/I;) é/liﬂ\ ’

a m{

Dr. Patai Mihaly dt/ Selmeczi-Kovacs Zsolt
az lgazgatdsag elndke igazgatdsdqgi tag, vezérigazgatod
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