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1.  Altalanos rész
Jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013.
évi V. térvény és az Alapit6i Okirat alapjan készilt, 6sszhangban a Cégnyilvanossagrél, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. térvény, a Szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,
a kéztulajdonban all6 gazdasdgi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz6lé 2009. évi CXXII. térvény,
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok bels6 kontrolirendszerérél sz616 339 /2019. (X 1. 23.) Korm.
rendelet, valamint a Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. térvény vonatkozé rendelkezéseivel.
Az SZMSZ a Tarsasag iranyitasanak és gazdalkodasanak megfelelé szabalyokat tartalmazza, melyre
tekintettel meghatarozza:
e a Tarsasag mlkodésére jellemzd, hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd elveket és
el6irasokat, valamint Tarsasag tevékenységi koreit;
e a Tarsasadg irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos m(ikddésére vonatkozd
rendelkezéseit, valamint az atfogo jellegli belsé szabalyokat;
e a Tarsasag vezetd szerveinek meghatdrozasat, azok feladatait és jogkoérét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.
Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat kiterjed a NETI Informatikai Tanacsadé Kft. (a tovabbiakban: a
Tarsasag) szervezetére, annak teljes munkavallaléi allomanyara, valamint a Tarsasdg miikddésére,
miikddtetésére. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat betartisa (betartatdsa) a Tarsasag
munkavallaléinak, és vezetSinek alapvetd kotelessége.

1.1 A Tarsasag fobb adatai
A Tarsasag teljes neve: NETI Informatikai Tandcsadd Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag.

A Tarsasag rovid neve: NETI Kft.

A Tarsasag idegen nyelv(i elnevezései: NETI IT Consulting Ltd.
Cégforma: Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

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

Addszama: 10845163-2-42

Az alapitas kelte: 1993. junius 1.

Torvényességi felligyeleti szerve: FGvarosi Térvényszék Cégbirdsaga
Telefonszama: +36 1 301-2030

Telefax szama: +36 1 353 2320

Hivatalos honlapja: www.neti.com

E-mail cime: neti@neti.com

2. A Tarsasag célja és tevékenységi kore

A Tarsasag elsédleges célja, hogy a felhalmozott szellemi tékével, innovativ gondolkodasmaoddal,
valamint az élenjaré technoldgiai szinvonal alkalmazasaval eredményes gazdélkodast folytasson.-A
Tarsasag alapitasa Ota elért piaci pozicidk megtartasa mellett, folyamatosan béviteni kivdnja az lizleti
partnereinek kérét, els6sorban a kiemelten fontos dllamigazgatasi teriileteken. A Térsasag nemzetkozi

o se 2

kiaknazasaval kivanja piaci lehet&ségeit béviteni.
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2.1 ATarsasag tevékenységi kore TEAOR szam szerint:
A Tarsasag f6 tevékenységi kore:

6202’08 Informacié-technoldgiai szaktanacsadas;

A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

6201’08 Szamitogépes programozas;

6203’08 Szamitogép-lizemeltetés;

6209’08 Egyéb informacid-technolégiai szolgaltatas;
6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas;
1723’08 Irodai papiraru gyartasa;

1812’08 Nyomas (kivéve: napilap);

1813’08 Nyomdai el6készit6 tevékenység;

1814°08 Konyvkotés, kapcsolédo szolgaltatas;

1820°08 Egyéb sokszorositas;

5811’08 Kényvkiadas;

5812’08 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiadasa;

5814’08 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa;

5819’08 Egyéb kiadoi tevékenység;

5829’08 Egyéb szoftverkiadas;

5920°08 Hangfelvétel készitése, kiadasa;

6312°08 Vilaghalé-portal szolgaltatas;

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

7022°08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas;

711208 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas;
7211’08 Biotechnoldgiai kutatas, fejlesztés;

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

7312’08 Médiareklam;

7320’08 Piac-, kozvélemény-kutatas;

6820’08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7430’08 Forditas, tolmacsolas;

7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység;
7733’08 Irodagép kolcsonzése (beleértve: szamitégép);
7739°08 Egyéb gép, targyi eszk6z kblcsbnzése;

7740’08 Immaterialis javak kélcsonzése;

8211’08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatds;

8219’08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas;

8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezés;
8299’08 M.n.s. egyéb kiegészits lizleti szolgaltatas.
3320°08 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése

4651’08 Szamitogép, periféria, szoftver nagykereskedelme
4652’06 Elektronikus, hiradas-technikai berendezés, és alkatrészei nagykereskedelme
4669’08 Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme

3. A Tarsasag miikodési teriilete

A Térsasag a tevékenységét alapvet6en Magyarorszag teriletén fejti ki, a jovahagyott lizletpolitikai
keretek kozott, azonban a Tarsasag fenntartja maganak a jogot a nemzetkézi piacokra toérténd
terjeszkedésre.
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4. Cégjegyzés, a Tarsasag képviselete, pénziigyi hataskorok

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogok és kotelezettségek 6sszességét - az egyes dllami tulajdonban allé
gazdasdgi tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és kételezettségek Ssszességét
gyakorl6 személyek kijelolésérdl sz6l6 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. §-a alapjan - A Vtv. 3. § (2a)
bekezdésére, valamint az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdés b) pontjara hivatkozéassal — 2022. majus 27. napjatol
2026. december 31. napjdig a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat (székhelye: 1022 Budapest, Toérokvész
Ut 32-34, addigazgatasi azonosito szama: 15756817-2-51) gyakorolja.

A Tarsasagot a tulajdonosi jogok gyakorl6ja altal megvélasztott Ugyvezetd igazgatd dnalléan képviseli
és jegyzi.

A tulajdonosi jogok gyakorldja altal cégjegyzésre jogositott munkavaéllalé egyiittes cégjegyzésre
jogosult 50.000.000,- Ft azaz Otvenmillié forint iigyértéket meg nem haladé lgyletek kérében oly
maédon, hogy a Térsasag kézzel vagy géppel elGirt, el6gépelt, elényomott vagy nyomtatott teljes vagy
roviditett cégneve ala, vagy, folé, vagy mellé a cégjegyzésre jogosult a nevét — a Cégbirdsaghoz
benyujtott hiteles cégalairasi nyilatkozatdnak megfeleléen — egy masik cégjegyzésre jogositott
munkavallaléval egyiitt irja.

Az 6nall6 cégjegyzésre jogosult: a mindenkori Ugyvezetd igazgato.

A Térsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy az Ugyvezet6 igazgatd a Tarsasag el6irt, vagy elényomott
cégnevéhez sajat névaldirdsat csatolja az alairasi cimpéldanyban.

A bankszamla feletti rendelkezés

A Téarsasag bankszamlaja feletti korlatlan rendelkezési jog a Tarsasag mindenkori ligyvezetd igazgatojat
illeti meg. A Tarsasag tevékenységéhez kapcsoldédd egyes kotelezettségek folyamatos teljesitése
érdekében az Ugyvezetd igazgaté jogosult a szamlavezetd banknal el6irt nyomtatvanyon korlatozott
rendelkezési jogot adni a Tarsasag munkavallaldinak, mely esetben a jog gyakorlasahoz legaldbb két
munkavallalé egyiittes alairasa szlikséges.

Engedélyezési és utalvanyozasi jogok

Az engedélyezési jog gyakorlasara kizardlag a mindenkori Ugyvezetd igazgaté jogosult, azzal, hogy
tartos akaddlyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakoridja altal kijelélt személy jogosult az
engedélyezési jog gyakorlasara.

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

Az a munkavallalé, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir ald, az
ebbdl fakadé teljes karért felelGsséggel tartozik.

Az Ugyvezet8 igazgatd tartés akadalyoztatdsa esetén a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kijellt
személy latja el a Tarsasag ligyvezetését és gyakorolja az Ugyvezetd igazgatd jogait és kotelezettségeit.

5. A Tarsasag szervezete

5.1 A Tarsasag szervezeti felépitése

e A tulajdonosi jogok gyakorldja
Feliigyel6bizottsag
Belsé ellenbrzés
Ugyvezetd
Ugyvezet6i tanacsadé
Miszaki Igazgatésag

5/25



net

Kereskedelmi Igazgatdsag
Gazdasagi Igazgatosag
Informacidbiztonsagi Igazgatdsag
Rendszertamogatasi Igazgatdsag

5.2 A tulajdonos, a tulajdonosi jogok gyakorléja, képviselGje

A Tarsasag kizardlagos tulajdonosa (tagja) a Magyar Allam. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a
Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat, mint a Magyar Allam nevében eljaré tulajdonosi jogok képviselGje
gyakorolja, amely egyediili tagként jar el és irasban hoz hatérozatot. Az Ugyvezetd igazgaté felett a
munkaltatoi jogokat a Tulajdonos képvisel6je gyakorolja.

5.3 FeliigyelGbizottsag

A Feliigyel6bizottsag a tulajdonosi jogok gyakorléja részére ellenGrzi a Tdarsasag tevékenységét,
zletvitelét és ellatja a Tarsasag a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény 3:119-3:122. §-
aban foglaltak szerinti felliigyeletét. A FelligyelGbizottsag harom tagbdl all, tagjait a tulajdonosi jogok
gyakorloja valasztja meg. A Felligyel6bizottsagra vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat és
a Felligyelébizottsag Ugyrendje hatarozza meg.

5.4 Belsé ellendrzés
A belsé ellendrzési tevékenység ellatasa kiils6 szolgaltatdé bevonasaval térténik a kéztulajdonban allo

gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szélé 339 /2019. (X 1. 23.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen. A belsé ellenérzés szervezetileg és funkcionalisan is fliggetlen a
Tarsasagtol.

A belsé ellen6rzési feladatok:

e abels6 ellen8rzési alapszabaly és a belsé ellenGrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasa,
a Felugyel6bizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése;

e a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

e azellen6rzések 6sszehangolésa;
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ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelsségre vondasi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanudja meriil fel, a
Tarsasag ligyvezet§ igazgatdjanak, valamint az ligyvezetd érintettsége esetén a
FelligyelSbizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellendrzés eszkozeivel feltart
adatokrdl, javaslattétel a megfelel eljarasok meginditasara;

a lezart bels§ ellendrzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkildése az
lgyvezet6 igazgato és a FelligyelGbizottsag részére a belsé ellenérzési alapszabélyban
meghatarozottaknak megfeleléen;

az éves ellenGrzési jelentés 6sszeallitasa;

egylittmiikédés a Megbizé altal megjeldlt szervezettekkel (Allami Szamvevdszék,
egyebek);

belsd ellen6rzési tanacsadas;

gondoskodik arrél, hogy a belsé ellen6rzési tevékenységet a nemzetkdzi belsé
ellenérzési standardoknak megfelelen lassak el;

gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartdsarél, az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
tajékoztatja a FelligyelGbizottsagot és az ligyvezetd igazgatdt az éves ellendrzési terv
megvaldsitasardl, és az attol valo eltérésekrdl;

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

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

5.5 Ugyvezetd igazgato

A Térsasag operativ iranyitasi feladatait a Tarsasaggal az Ugyvezet§ igazgaté latja el. Az Ugyvezetd
igazgato jogkorére és feladatkorére vonatkozo rendelkezéseket az Alapité Okirat tartalmazza, melyre
tekintettel az Ugyvezet§ igazgaté irdnyitja a Tarsasagot az alapito okirat, a jogszabalyok el6irasai és a
Tulajdonos hatdrozataival 6sszhangban. Az Ugyvezetd igazgaté alakitja ki a Tarsasag szervezetét, és
gyakorolja kizarélagosan a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaléi felett.

Az Ugyvezetd igazgat6 az alébbi feladatokat latja el tekintettel az Alapité Okirat 8.3.3.
pontjaban foglaltakra:

a Tarsasag altalanos gazdasagi, pénziigyi vezetése;

a Tarsasag operativ irdnyitdsa, térekvés a nyereséges m(ikddtetésre;

a Tarsasag cégjegyzése és képviselete birdsagok és hatésagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben, szerz6dések megkdtése;

Tarsasag szakmai tevékenységéhez kapcsolddo feladatok iranyitasa;

a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaléi felett;

kézvetlen ellendrzési és iranyitasi jogkor gyakorlasa a Titkarsag tagjai, az egyes
szervezeti egységek vezetdi, valamint a jogi teriilet felett;

az egyes szervezeti egységek vezetGinek kinevezése, illetéleg felmentése, rendszeres
beszamoltatdsa a szervezeti egység miikodésérél; a projektek és a kéltséghelyek
jellegének fliggvényében az egyes szervezeti egységek vezetSire vonatkozé 6nalld
utalvényozasi jog terjedelmének meghatarozasa, déntés az ellenjegyzéséhez kotott
osszegek kifizethetGségérdl.
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5.6

Ugyvezetdi tanacsadé

A tanacsadé/igazgaté a megismerési, tanacskozdsi, részvételi, véleményezési, javaslattételi jogkore
alapjan tamogatja a Tarsasag kiils6 jogszabalyok, illetve bels6 normak elSirasainak, illetve a tulajdonosi
jogkor gyakorldja altal megfogalmazott elvarasoknak valé megfelelést, tovabba a kiilénb6z6 id6tava
stratégiakban megfogalmazott célkitlizések elérését. Az igazgatdsagok vezetdivel egyiittmiikddve, az
Informacibbiztonsagi Igazgatdsadg vezetSjének jogkéréhez illeszkedve kdzremiikédik a Tarsasag
(informdcid)biztonsagi koriilményeinek fejlesztésében, a Tarsasdg miikédésére kihaté kockazatok
azonositasaban, azok kontrollaldsaban, kezelésében, tovabba az integritds elvének megfelels
mukodési kultura erdsitésében.

Az Ugyvezetdi tanacsadd

Megismeri és véleményezi a Tarsasag, valamint igazgatdsagok célkitiizéseit magaba foglalé
rovid, kozép és hosszu tavu stratégiai terveket. A tervezés, koncepcidalkotds, célkitiizés
folyamataban a szabdlyos miikddés kévetelményeinek megfeleléen, az integritast és az
informacidbiztonsagi kovetelmények altalanos érvényesiilését elésegitendéen miikédik kdzre.
Az egyes igazgatosagok célkitlizéseinek, tervezési és szervezési mechanizmusai
eredményessége feletti ellenGrzési hataskért gyakorld vezetd jogkérét nem érintve, a
ugyvezetSi beavatkozas, dontéshozatal tamogatasa érdekében megismeri a szervezeti
egységek koncepcidalkoté-megvalositd tevékenységét, a kdzrem(ikddék kivalasztasanak
rendjét, az egyes részfolyamatokat, a folyamatokba integralt értékelés szempontjait, azok
teljesitésre gyakorolt hatasat. (Ennek biztositdsa érdekén jogosult korldtozds nélkiil
megismerni, kezelni a vonatkozé dokumentumokat, terveket, elbrehaladdsi jelentéseket,
teljesitésre kihaté engedélykérelmeket, a kontrollmechanizmusok dokumentdlt eredményeit.)
A Tarsasag pdlyazati tevékenységének koordindlasaért, valamint a péalyazathoz kapcsolédo
kivitelezési tevékenységért felel6s igazgatosag vezet6jével egyiittmiikodve megismeri a
vonatkoz6 palyazatok tartalmat, az elnyert projektek f6 célkitiizéseit, a megvaldsitas
ltemezését:- Az ligyvezetOi dontéshozatal tdmogatasa érdekében megismeri a teljesitésbe
bevonni kivant/javasolt alvéllalkozokat, beszillitokat, kézremiikddik azok mindsitésében,
idészakos mindsitésében alkalmassaguk (alapvet6en biztonséagi elveket szem elStt tartd)
vizsgalataban, amely tekintetben javaslattételi jogkort gyakorol.

A beszerzés folyamatdban az integritds elvét szem el6tt tartva a projektvezetgvel
egylittm(koédve kézremiikddik a  projektekhez = kapcsolédé  beszerzési  igények
megalapozottsagat értékelG-vizsgalé szakmai véleményezési eljarasban. A projektekhez
kapcsolédo alvéllalkozdi, beszallitéi ajanlatkérés folyamatat a megalapozott ligyvezetGi
dontéshozatal érdekében - azt megel6z6en — az integritds megdrzése és szabalytalansagok
elkeriilése érdekében ellendrzi.

Megismeri és véleményezi a Tarsasdg hosszi tava kotelezettségvallalasat eredményezd, a
gazdalkodasara, m{ikodésre kihatd elSterjesztéseket, cselekvési terveket.

Tanacskozasi joggal vesz részt az projektek tervezésre-szervezésére, valamint az egyes fazisok
értékelésre vonatkozé koordinativ egyeztetéseken, tovabba a szerz68déskotések,
szerz6désmadositasok elGkészitésre iranyulo targyalasokon.

Tanacskozasi joggal vesz részt a m(iszaki, valamint vezetdi értekezleteken, belsd és kiilsé
auditokon,  informacidbiztonsagi  igazgatoval  egyiittmiikédve  kézrem(kédik az
informacidbiztonsagi események kezelésének értékelésében.
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- Megismeri és véleményezi az egyes szervezeti egységeknél meglévé munkakorok tartalmat,
sziikség szerint javaslatot fogalmaz meg az (igyvezet§ igazgatd részére a rendszeresitett
munkakéri leirdsok tartalmanak korrekcidjara illetve a munkaeré - célkitizések megvaldsulést
szem el6tt tart6 — atcsoportositasra irdnyuld vezetSi dontés kezdeményezésre.

- A megalapozott vezet6i dontéshozatal tamogatasa érdekében elemzi és értékeli a Tarsasag
munkaerd gazdalkodasat (toborzas, szervezeten beliili atcsoportositds, munkakérvaltas)
koriilményeit, ezek dinamizmusat. A HR szakteriiletért felelés vezetével kozésen miikddtetik
az allashely betoltésre palydzé személy kivalasztasanak, a felvételt nyert személy
beléptetésnek, valamint a Tarsasagtol tdvozo személy kiléptetésének folyamatat. ‘

- a HR szakteriilet vezetGjével és a Titkarsaggal egylittm(ikodve feliigyeli, koordindlja a
nemzetbiztonsagi ellenérzésekre vonatkozé jogszabdlyban elGirt kévetelményeinek
érvényesiilését. (A Humdn feladatok érdekében jogosult korldtozds nélkiil megismerni a
Tdrsasdag humdn helyzetét leképezé adatokat tartalmazd nyilvdntartdsokat, adatbdzisokat. E
tekintetben egyiittmiikodik a Tarsasdg Gazdasdgi Igazgatésdgdnak vezetbjével.)

- Gondoskodik a szervezeten beliili integritdst sért6 események és panaszok ligyvezetdi
dontéshozatalt megel6z6, azt megalapozdé kivizsgdlasarél a vonatkozd szabéalyrendszer
fellilvizsgalatardl, aktualizalasarél.

- Elkésziti, illetve vezeti a Tarsasag O0sszeférhetetlenségi jegyzékét, a vezet§i dontés elékészitése
érdekében kivizsgalja az 6sszeférhetetlenségre utalé kériilményeket.

Kézrem(koédik a Tarsasdg belsé szabdlyainak/szabélyzatainak integritds szemponti
feliilvizsgalataban.

- Elldtja a Tarsasag miikédéséhez kapcsolédo mindsitett adatok és dokumentumok védelméhez
kapcsolddé biztonsagi vezetdi feladatokat;

= Felel a biztonsagi elGirdsok megfeleld szint(i betartasaért, ennek érdekében
kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel;

= Kidolgozza és folyamatosan feliilvizsgalja a Tarsasag biztonsagi szabalyzatait,
gondoskodik azok betartdsarél és betartatasarol;

= Biztositia az elvart nyilvantartdsok vezetését, gondoskodik azok
naprakészségérél;

5.7 Az lgazgatdk, mint egyes szervezeti egységek iranyitéi

e iranyitjak, ellenérzik és a Tarsasag belsé miikédése soran képviselik az altaluk vezetett
szakmai teriletet (szervezeti egység);

e érvényesitik a Tarsasag célkitlizéseit és tervfeladatait az adott szervezeti egységre
vonatkozoéan;

e elvégzik a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkoté,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatokat;

e Dbiztositjdk tovabba a szervezeti egységhez tartozé feladatkérok megosztasat, illetSleg
a szervezeti egységek er6forrasaival térténé gazdalkodast;

e meghatdrozzak az adott szervezeti egységben rendelkezésre all6 munkakéréket,
illetéleg elvégzik a szervezeti egységhez kapcsolédé munkavallalék mindsitését,
értékelését;

e utalvanyozasi jogot gyakorolnak a hataskoériikbe utalt tigyekben;

e iranyitjak és ellené6rzik szakteriiletikén a jogszabalyok, utasitdsok, rendelkezések
végrehajtasat;
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e tervadatokkal tdamogatjdk a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;
e felel8sek a teriiletiikén a munkarend és munkafegyelem biztositasaért, a jelenléti ivek
rendszeres, napi vezetéséért és vezettetéséért, annak rendszeres ellenérzéséért.

5.8 Miiszaki igazgaté

A Miszaki igazgato felel6s a Tarsasag szoftvertervezési, -fejlesztési és tesztelési tevékenységéért.
Megtervezi a fejlesztési, szoftvertdmogatasi és tesztelési folyamatokat, majd annak megfeleléen
szervezi a termékétletek, megvaldsitando fejlesztési, tamogatasi feladatok el6készitését, kivitelezését,
telepitését, atadasat, dokumentalasat.

A Miiszaki igazgato:

e  Elkésziti a szervezeti egység rovid, k6zép és hosszu tavu stratégiajat;

e Felel6s a meghatarozott Uzleti igényeket kiszolgdlé Gj szoftverrendszerek
eléallitasaért, és részt vesz azok torvényi és szerzGdéses feltételeknek megfeleld
miikodésének biztositasaban;

e Kiemelt feladata a tervezési, tesztelési és atadasi folyamatok feliigyelete, a régzitett
szabdlyok betartatdsa és a folyamatok ellenérzése;

o Ko6zép és hosszu tdvon nyilvantartja az Igazgatosdg eréforrasait, az Igazgatdsag
munkatarsainak lekotott kapacitasait;

e Ujtermékdtletek felvetésével elGsegiti a Tarsasag termékfejlesztési, piaci terjeszkedési
lehet6ségeit;

e Feliigyeli és irdnyitja az igazgat6sag munkatarsainak tevékenységét;

* Javaslatot tesz az Ugyvezetének az igazgatdsagra vonatkozé munkakorok, felelGsségi
korok kialakitasara

e Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését

e Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkdjanak mindségét, hatékonysagat;

e Hataskorén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél.

Az Igazgatdsag harom teriiletre tagolddik, a Rendszerszervezési, a Fejlesztési és a Tesztelési
teriiletekre. Mindhdrom teriilet 6nallé szervezeti egységként funkcional az illetékes teriileti
vezetd irdnyitasa alatt.

5.8.1 A Miiszaki igazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt allé munkatarsak

5.8.1.1 Rendszerszervezési vezetd
A Miiszaki igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsa, 6nallé déntési és felelGsségi jogkorrel
bir a M(iszaki igazgatdsdg rendszerszervezés teriiletén.

Feladatkore:

® Rendszerszervezési iranyvonalak kijel6lése;
Uj médszertanok bevezetése, meglévé médszertan szerinti miikédés kialakitisa és betartatasa;
A rendszerszervezéssel Gsszefliggé dokumentalasi rend fenntartasa, ellenérzése;
A tarsasag pre-sales tevékenységében szakért6i részvétel biztositasa;
Mindségi ligyfél kiszolgalds magas szinten tartasa;
Képzési terv, szakmai fejl6dés tdmogatasa;
A rendszerszervez6k altalanos szakmai tdmogatasa;
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Er6forrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritisok meghatdrozdsa. Uj beléps kollégak
integracidjanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégak tudasatadasanak menedzselése;

A rendszerszervez6i er6forrasok biztositasa az indul6 és futé projektek esetén. Projektek elére
haladasanak nyomon kévetése;

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

Igénybevétel esetén a kiilsé rendszerszervezék, beszallitok munkajanak mindségi ellenérzése.
Szerz6dések szakmai szempontl — rendszerszervezéssel kapcsolatos fejezetek -
véleményezése;

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

Z6kken6mentes egylittm(kodés és kommunikacio elsegitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel;

5.8.1.2 Fejlesztési vezetd
A Miszaki igazgato kozvetlen iranyitdsa alatt all6 munkatarsa, 6nallé déntési és felelésségi jogkorrel
bir a Miiszaki igazgatosag szoftverfejlesztési teriiletén.

Feladatkore:

e Fejlesztési iranyvonalak kijel6lése;

e Uj technoldgiak bevezetése;

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

e A tdrsasag pre-sales tevékenységében szakértSi részvétel biztositasa;

o Kdd- és szoftvermindség magas szinten tartdsa;

e Képzési terv, szakmai fejl6dés tamogatasa;

e A szoftverfejleszt6k altalanos szakmai tamogatasa;

o Eréforrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritasok meghatarozasa. Uj beléps kollégak
integracidjanak figyelemmel kisérése, kilép6 kollégak tudasatadasanak menedzselése;

e Fejleszt8i er6forrasok biztositdsa az indulé és futé projektek esetén. Projektek el6re
haladasanak nyomon kovetése.

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

e Igénybevétel esetén kiilsé fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellenérzése.

e Szerz8dések szakmai szempontu — szoftverfejlesztéssel kapcsolatos fejezetek - véleményezése;

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

e Zokkendmentes egyiittm(ikodés és kommunikacié elésegitése az Igazgatésagon beliili és kiviili

teriiletekkel.

5.8.1.3 Tesztelési vezetd
A Mszaki igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatérsa, 6nallé dontési és felelésségi jogkorrel
bir a Miszaki igazgatésag szoftvertesztelés teriletén.
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Feladatkore:

A szoftvertesztelési feladatokkal kapcsolatos munkélatok szervezése, iitemezése és
szamonkérése;

Tesztelési mddszertan kijelolése és betartatasa;

Uj tesztelési médszertani elemek bevezetése;

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

A szoftvertesztelSk altalanos szakmai tamogatasa;

ErGforrasok tervezése, nyilvantartasa, prioritisok meghatdrozasa. Uj belépd kollégak
A tesztel6i kapacitasok biztositdsa az indulé és futd projektek esetén. Projektek elére
haladdsanak nyomon kovetése;

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

Igénybevétel esetén a kiilsé tesztelSi csoportok, beszallitok munkajanak mindségi ellenérzése;
Szerz8dések szakmai szempontd — szoftverteszteléssel és minéségbiztositassal kapcsolatos
fejezetek - véleményezése;

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

Zokkendmentes egyiittm(ikodés és kommunikacio elGsegitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel;

5.9 Kereskedelmi igazgato
Felelés a hataskorébe tartozo teriiletek hatékony mikodtetéséért.

A Kereskedelmi igazgatoé

e Biztositja az egyes projektek tervezéséhez, elGkészitéséhez sziikséges ismeretek
megszervezés'é»t;

e Integrdlja és szervezi az egyes projektek Kkivitelezéséhez sziikséges
partnerkapcsolatokat, szakmai egyeztetéseket szervez;

e Koordindlja az uj projektek tervezését, az érintett igazgatd(k) (Mdszaki,
Rendszertdmogatasi és/vagy Informacidbiztonsagi) és a Projektmenedzsment csoport
bevonasaval gondoskodik a projekttervek elkészitésérél.

e Gondoskodik az egyes projektek eréforrastervének elkészitésérdl az érintett
igazgaté(k) kézremiikodésével;

e Folyamatosan gondoskodik a projektkovetés hatékonysagardl, egy-egy projekt
lezarasaig felel az ugyfélkapcsolatok zavartalansagaért, rendszeresen konzultdl az
illetékes projektvezetével;

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

e Szervezi a Tarsasag kereskedelmi és marketing tevékenységét, valamint feliigyeli az
Uzleti ajanlatok elkészitését;

o  Elkésziti az izleti dontés-el6készités dokumentumait;

o Az Ugyvezet§ igazgatdval kdzdsen részt vesz a projektek arképzésében;

e Felligyeli és irdnyitja az igazgatdésag munkatarsainak tevékenységét;
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e Javaslatot tesz az Ugyvezetének az igazgatésagra vonatkozé munkakorok, felelGsségi
korok kialakitasara

e Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését

e Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkdjanak mindségét, hatékonysagat;

e Hataskdrén beliil gondoskodik a sajat és munkatarsak folyamatos szakmai képzésérél.

5.9.1 A Kereskedelmi igazgaté kézvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak

5.9.1.1 Projektmenedzsment csoportvezeté:
A Kereskedelmi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 munkatarsa, 6néllé6 déntési és felelgsségi
jogkérrel bir a Kereskedelmi igazgatdsag projektmenedzsment teriiletén.

Feladatkore:

Projektvezetési iranyvonalak kijeldlése;

Uj folyamatok, médszertanok bevezetése, alkalmazott folyamatok, médszertanok szerinti
mikodés betartatasa;

Mindségi ligyfél kiszolgalds magas szinten tartasa;

ProjektvezetGi eréforrasok biztositasa az indulé és futd projektek esetén;

A projektvezetéssel 6sszefliggé dokumentalasi rend fenntartasa, ellenérzése;

Kézrem(ikodés projektek versengd eréforrasigényeinek koordindaciéjaban;

Uj belépé kollégdk integracidjanak figyelemmel kisérése, kilépd kollégak tudasatadasanak
menedzselése;

Képzési terv, szakmai fejl6dés tdmogatasa;

Projektvezet6k altalanos szakmai tamogatasa;

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

Zékkendmentes egyiittmiikodés és kommunikacio elésegitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.9.1.2 Rendszerintegracios vezeté:
A Kereskedelmi igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alatt allé munkatarsa, 6néllo dontési és felelosségi
jogkorrel bir a Kereskedelmi igazgatdsag rendszerintegracios tertiletén.

Feladatkére:

Rendszerek felmérése, technikai megoldasok azonositasa és fejlesztése;

Folyamatos kapcsolattartds szoftver és hardver gyartékkal;

Tervezés, irdnyitds és végrehajtas kiilonb6z6 rendszerek integracids projektjein beliil;
Dokumentdcio készitése és frissitése az integralt rendszerekrél;

Kéveti a piac valtozasait, és azonositja azokat a teriileteket, ahol Gj termékekre, vagy
fejlesztésekre van sziikség;

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

Minéségi Ugyfél kiszolgalas tamogatasa;

A munkarend és munkafegyelem biztositdsa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;
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e Zbkkendmentes egylittmikodés és kommunikacid elGsegitése az Igazgatdsagon beliili és kiviili
teriiletekkel.

5.10 Gazdasagi igazgaté
A Gazdasagi Igazgaté felelGs a Tarsasag Gazdasagi igazgatosaganak feladat- és hataskorébe tartozd
tevékenységéért.

A Gazdasagi igazgato:

e Megtervezi és elemzi a Tarsasag gazdasagi folyamatait;

e  Elkésziti a Tarsasag éves beszamoldjat és eredmény-kimutatasat;

e A Gazdasagi igazgatd az egyes részteriiletek vezet6itl kapott informéaciék alapjan
elkésziti a Tarsasag éves lizleti tervét;

e Gazdasagi elGrejelzéseket készit az ligyvezetés szamara;

e Koordinacios felelGsséget visel az egyes projektek és koltséghelyek pénzelldtdsanak
biztositasaért, ezért valamennyi szervezeti egységgel projekt- és koéltséghely-szinti
koordinacids kapcsolatot tart;

e lranyitja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasat;

e Feliigyeli és iranyitja az igazgatosag munkatarsainak tevékenységét;

e Javaslatot tesz az Ugyvezetének a Gazdasagi igazgatésagra vonatkozé munkakérok,
felelGsségi korok kialakitasara.

e Teljesitményértékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkdjanak minGségét, hatékonysagat;

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

5.11 Informaciébiztonsagi igazgaté
Az Informacidbiztonsagi igazgaté felelSs a Tarsasag Informacidbiztonsagi igazgatésaganak feladat- és
hataskorébe tartozo tevékenységéért.

Az Informacidbiztonsagi igazgato:

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

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

e Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénzligyi tervezését;

e Felligyeli és iranyitja az igazgatésag munkatarsainak tevékenységét;

e Javaslatot tesz az Ugyvezetd igazgaténak az Informacidbiztonsagi Igazgatésagra
vonatkozé munkakorok, felelGsségi korok kialakitasara vonatkozdan;

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

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

e Ellatja a Tarsasag személyes- és kozérdekii adatkezeléseihez kapcsolédé adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat;
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e Feliigyeli a Tarsasdg épileteinek vagyonvédelmi rendszereivel kapcsolatos
folyamatokat, ellendrzi a karbantartas és lizemeltetés szakszer(iségét;

5.12 Rendszertamogatasi igazgato

FelelSs a hataskorébe tartozoé teriiletek hatékony miikodtetéséért, a szerz6dés szerint lizemeltetésre
atvett, illetve sajat belsé rendszerek minGségbiztositasi elvarasoknak megfelel6 miikodéséért. A
kidolgozott lizemeltetési folyamatnak megfelelGen szervezi az lizemeltetési feladatok végrehajtasat.

A Rendszertamogatasi igazgato:

e Kijeloli az informatikai infrastrukturafejlesztés és lizemeltetés szakmai iranyvonalait;

e Szervezi és koordindlja az Gzemeltetésre atvett, illetve a sajat bels§ rendszerekhez
tartozé feladatok kidolgozdsat végrehajtasat, figyelemmel kiséri, elemzi a
Rendszertdamogatasi Igazgatdsag folyamatait;

e Ellenérzi a kiils6é infrastruktura fejlesztési csoportok és beszalliték munkajanak
mindségét;

o Ujtechnoldgidk bevezetésével eldsegiti a Tarsasag lizemeltetésre atvett, illetve a sajat
bels6 rendszereknek lizembiztosabb m(ikédését;

e lrdnyitja és ellenGrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitdsok, rendelkezések
végrehajtasat;

e Tervadatokkal tamogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését.

e Felligyeli és irdnyitja az igazgatdsag munkatarsainak tevékenységét;

o Javaslatot tesz az Ugyvezetének a Rendszertdmogatasi igazgatésagra vonatkozo
munkakoérok, felelGsségi korok kialakitasara.

e Teljesitményertékelés keretei kozott értékeli a munkatarsak teljesitményét,
munkajanak min&ségét, hatékonysagat;

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

Az Igazgat6sag két csoportra tagolodik, a Windows és az Altalanos tamogatasi csoportra. Mindkét
csoport 6nallé szervezeti egységként funkcional az illetékes csoportvezetd irdnyitasa alatt.

5.12.1 A Rendszertamogatasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allé6 munkatarsak

5.12.1.1 A rendszertamogatasi csoportvezeték:
A Rendszertamogatdsi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsai, a kijelélt (Windows és
Altaldnos tdmogatési) csoporton beliil 6nallé utasitasi, dontési és feleldsségi jogkérrel birnak.

Feladatkore:
e Az lizemeltetést segit uj technoldgidk bevezetése;
Tamogatott rendszerek dokumentaciéjanak magas szinten tartésa;
Képzési terv, szakmai fejlédés tamogatasa;
A rendszeriizemeltetGk altalanos szakmai tamogatasa;
Kiils6 fejlesztési csoportok, beszallitok munkajanak minéségi ellenérzése;
A munkarend és munkafegyelem biztositisa, a jelenléti ivek rendszeres vezetése és
vezettetése, annak rendszeres ellenérzése;
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5.12.1.2 Szolgaltatasmenedzser
A Rendszertdmogatdsi igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt allé munkatarsa, 6nallé déntési és felelGsségi
jogkorrel bir a Rendszertamogatasi igazgatdsag Szolgaltatdsmenedzser teriiletén.

Feladatkore:
o Uzemeltetés, tamogatads targyl szerz6désallomany kezelése, statusz jelentések, riportok
készitése az elvégzett feladatokrodl;
o Utemtervek készitése rendszeres feladatokra és az U igényekre; litemtervek kovetése,
statuszolds, modositasok igény esetén;
o Ugyfelekkel j6 kommunikaciés kapcsolat kialakitasa, ligyfél elégedettség névelése;
Napi, heti feladatok kiadasa, ellen6rzése, a szakmai feladatok koordinaldsa az lizemeltetési
csapattal kdzdsen;
A feladatok dokumentalasa, jelentések elkészitése;
Uzemeltetd szakemberekkel valé szoros egyiittm(ikédés;
Egyiittm(ikddés az Uzemeltetési csoportvezetékkel;
Egylttmiikodés a szakteriilet igazgatdjaval.

5.13 Ugyvezetdi asszisztens
Az Ugyvezetéi asszisztens az Ugyvezet6 igazgatd kozvetlen felligyelete és iranyitasa alatt all. Feladatait
az Ugyvezet§ igazgat6tol kapja.

Fébb feladatai:

e FeliigyelGbizottsagi anyagok, elGterjesztések elkészitése;

e Tulajdonos joggyakorld és felligyel6bizottsag felé kikiildésre keriil6 dokumentumok
formai/szakmai ellen8rzése;

e Tulajdonos joggyakorl6 és feliigyel6bizottsag feladatainak nyilvantartasa, hataridére

térténd adatszolgaltatas tamogatdsa;

Jegyz6konyvek vezetése, egyeztetése;

Belsé ellenérrel torténd kapcsolattartas, adatszolgaltatas;

Kontrolling nyilvantartasok dsszeallitasa, elemzése;

Integritas feleldsi feladatok ellatasa, a NETI szervezeti integritasat sérté eseményekre,

panaszokra vonatkozo bejelentések fogadasa és kivizsgalasa.

5.14 Titkarsag

A Titkérsag az Ugyvezetd igazgat6 kozvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt allo szervezeti egység. A
Tarsasag miikodési korében felmertl6 adminisztrativ-technikai feladatokat latja el. A Titkarsag
feladatait a Titkarsagvezetd és a titkarn6(k) latjak el.

A Titkarsag:
e Technikai-szervezési hatteret biztosit az ligyvezetés munkajahoz;
e Adminisztrativ hatteret biztosit a Tarsasag jogi munkajahoz.
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5.14.1 Az ugykezelésen beliil a Tikarsag:

Fogadja és elkiildi a Tarsasag ligyiratait és egyéb kildeményeit, a beérkezé anyagokat
kezeli, dtadja az illetékes szervezeti egységeknek, vezeti az iktatdé és kézbesit6
kdonyveket;

Nyilvantartast vezet a Tarsasag cégdokumentumairdl, szerz6déses allomanyardl, belss
szabalyzatairdl, illetSleg a tulajdonosi jogok gyakorléjanak igazgatéi utasitasairdl;
Ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

Kidolgozza az ligykezelés részletszabalyait a Titkdrsag szdmara, az Ugyvezet6 igazgatd
Utmutatasa és jovahagyasa alapjan. A részletes szabdlyozas tipikusan szébeli.;

Ellatja az ligyfelek fogadasaval kapcsolatos protokoll feladatokat.

5.14.2 A szervezési (szervezés-tamogatasi) feladatok elldtasa sordn:

Ellatja a Tarsasag telefonk6zpontos szolgalatat;

Kézremikédik a programszervezésekben, rendezvények el6készitésében és
lebonyolitasaban;

Kézrem(ikédik az ellatds szervezésében; informaciét szolgdltat Gigyfeleknek,
lizeneteket fogad és tovabbit.

5.15 HRteriilet
A HR terlleten miik6dé HR-es az Ugyvezet6 igazgaté kézvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt all.
Feladatait az Ugyvezetd igazgatétdl és az igazgatdsagokat vezetd igazgatoktdl kapja.

A HR-es:

Ellatja a Tarsasag mikédéséhez kapcsolédé humaneréforras feladatokat:

= Felel a toborzasi-kivalasztasi tevékenységekért;

»  Felel a munkarendek kialakitasaért;

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

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

*= HR projekteken (céges rendezvény, gyakornoki program, employer branding,
motivacids program) dolgozik;

= Teljesitmény-menedzsment rendszert miikddtet;

= Képzési tervet, programot készit és valdsit meg;

" Részt vesz a Tarsasag belsd szabalyzatainak elkészitésében;

Kapcsolatot tart a kiilsés bérszamfejtével, bérszamfejtés elékészitési és munkaliigyi
feladatokat ellatja.

®= Munkabérek  szamfejtésével kapcsolatos  feladatok elvégzésének,
tarsadalombiztositasi Ggyek intézésének koordinalasa, irdnyitasa;

* Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések, értékelések
készittetése kiilsGs bérszamfejtével;

* Munkabéren kiviili juttatdsok lgyeinek intézése, a Munka Térvénykdnyvének
vonatkozé rendelkezéseinek és egyéb munkalgyi jogszabalyoknak a Tarsasagra
térténd adaptalasa, a Tarsasag dolgozdinak munkatigyi nyilvantartasa a kiilsés
bérszamfejtével;

* Munkaligyi igazoldsok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készittetése,
kiadatasa;
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= Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasanak, tarsadalombiztositasi

nyilvantartasok vezetésének, kilépd dolgozdk elszamoltatasanak, nyugdijazasok
ligyintézésének koordinalasa;

Javaslatot tesz az Ugyvezetd igazgaténak és az egyes teriiletek igazgatdinak a

szervezetfejlesztési valtozasokra vonatkozdan;

Figyelemmel kiséri a létszam- és bérhelyzet Tarsasagon beliili és piachoz képest

torténd alakulasat;

HR tamogatast nyujt az Igazgatok munkavégzéséhez;

Tervadatokkal tdmogatja a Gazdasagi igazgatdsag éves pénziigyi tervezését;

6. Az egyes Igazgatdsagok miikodése

6.1 Miliszaki igazgatdsag
Az |gazgatdsag feladata a meghatdrozott iizleti igényeket kiszolgalo G szoftverrendszerek el6allitasa,
vagy mar meglévd rendszerek modositasa. SzakértGi eréforrasokkal tamogatja a t6bbi igazgatésag

munkajat.

A Miszaki igazgatd irdnyitasa ald tartoznak az alabbi teriletek:

Szoftvertervezés,
Szoftverfejlesztés és
Szoftvertesztelés

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

Aszerz8déses kotelezettségen vagy bels6 termékfejlesztési kezdeményezésen alapuld,
a Kereskedelmi Igazgatosdg altal el6készitett, és az Ugyvezetd igazgato Aaltal
jovahagyott projektek vonatkozasdban az Igazgatdsag végrehajtja a fejlesztési
feladatokat a Tarsasag szallitasi gerincfolyamata mentén;

A projektek el6készitési fazisdban szakértGi, tervezdi eréforrasokkal tamogatjak a
Kereskedelmi  Igazgatésagot a  projektek miiszaki tartalmanak pontos
meghatarozasaban;

A termékfejlesztési tevékenységet az adott projektre feldllitott és delegalt szakmai
csapat végzi (lizleti elemzd, fejleszt8, tesztel6) a projektvezetSk iranyitasaval az
elfogadott szoftverfejlesztési folyamatoknak megfelel6en;

teszteli, dokumentalja a fejlesztést, a folyamat végén a kijelolt rendszertamogatdkat
felkésziti a telepitésre és az lUzemeltetésre, kidolgozza az atadasra szant projektek
lizemeltetési protokolljanak kidolgozasaban;

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

A csapat munkdja soran kidolgozott szoftverfejlesztési és tesztelési médszertanokhoz
igazodik.

A felsorolt feladatok eredményes és hatékony megvalosuldsaért a Fejlesztési vezetd, a Tesztelési
vezetd és a Rendszerszervezési vezeté felel.
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6.2 Kereskedelmi igazgatosag

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

Az Igazgatdsag két csoportra tagolddik, a Kereskedelmi és Marketing csoportra, illetve a
Projektmenedzsment csoportra. Mindkét csoport a Kereskedelmi igazgaté kdzvetlen irdnyitasa alatt
all.

6.2.1. Kereskedelmi - és marketing csoport

A csoport kdzvetleniil a Kereskedelmi igazgaté iranyitasa és ellenérzése alatt miikédik. A csoport tagjai
a kereskedelmi igazgaté munkajat segité kereskedelmi asszisztensek. A csoport feladata, hogy
megszervezze és koordindlja a Tarsasag palyazati és a palyazatokhoz kapcsolddo kivitelezési, valamint
marketing tevékenységét, a Kereskedelmi igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt.

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

e Palyazatok fogadasa, adminisztrativ kezelése, &arajanlatok 6sszeallitdsa, valamint azok

folyamatos feliilvizsgalata a projekt el6készitése és kivitelezése soran;

e Javaslattétel beszalliték és alvallalkozok kivalasztasara, a kivalasztott partnerek koordinalasa,
partnerkapcsolati halézat kibGvitése, az iizleti hozzaadott érték folyamatos biztositasa;
Szerz6déskotések, szerz6désmodositasok el6készitése a jogtanacsos kdzremiikddésével;
Eszkoz, és arubeszerzések lefolytatasa, szallitdk teljesitésének adminisztrativ kezelése;
Szamlazas kezdeményezése a Gazdasagi igazgatdsag irdnyaba;

YV

alapjan;

e Marketingtdmogatas nyujtasa, marketing anyagok készitése, események szervezése a m(iszaki
szakteriletek tdmogatasaval;

o Kiallitdsokon, bemutatokon valé részvétel szervezése.

6.2.2.Projektmenedzsment csoport

Elén a Kereskedelmi igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt tevékenykedd Projektmenedzsment
csoportvezet§ all. A Projektmenedzsment csoport feladata a Téarsasag szakmai tevékenységének
szervezési szint(i koordindldsa. A csoport hataskérébe tartozik mind a kiils§ palyazatokbdl szarmazé,
mind pedig a belsé dontések alapjan létrejott feladatok tervezése, szervezése, koordinaldsa, nyomon
kévetése.

A csoport elldtja a fejlesztési és tamogatasi szerz6désekhez kapcsol6dd feladatok teljesiilésének,
koordinalasat. A Projektmenedzsment csoport vezetGjét beszamolasi kdtelezettség terheli a szervezeti
alegység altal elvégzett feladatok vonatkozdsaban. A csoport tagjai a projektvezeték és a csoport

irdnyitdja, a csoportvezetd;

A Projektmenedzsment csoport feladatkorében ellatja az alabbi tevékenységeket:
e Projektekhez kapcsolédo feladatok tervezése, szervezése és koordinéldsa a palyazati vagy
elbkészitési tevékenység kezdetétdl a kivitelezési fazis befejezéséig;
e Folyamatos kapcsolattartas az ugyfelekkel, szallitokkal, részvétel a szallitokra vonatkozd
kivalasztasi folyamatban;
e Projektmegbeszélések szervezése;
e Projektvezetéssel 6sszefiiggé dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata;
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Er6forrasok rendelkezésre alldasanak nyomon kdvetése;

Projektek elGrehaladasi jelentésének elkészitése;

Teljesitésigazolasok kidllitasa és befogadasa;

Projektek zarasa soran a kapcsolddo utdkalkulacio tamogatasa és kiértékelése.

A megallapitott szolgaltatdsi (SLA) célok betartasanak felligyelete, az esetleges eltérések

jelentése, a minGségcélok és a megvaldsitast tdmogato folyamatok fejlesztése és a szolgaltatas
mind&ségével kapcsolatos kommunikacié-és informacidszolgaltatas.

6.3 Gazdasagi igazgatdsag
A Gazdasagi igazgatdsag a kovetkez6 feladatokat latja el:
6.3.1. Kozgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a Tarsasag tervezési és ellenérzési rendszerére, a m(ikddés értékelése
és folyamatos javitdsa;

Az egyes részteriletek vezetSit6l kapott informacidk alapjan az éves gazdasagi tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése;

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

Vezetdi informacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

A Kézponti Statisztikai Hivatal és mas hatésagok altal kételezGen elGirt statisztikai
adatok gytjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa;

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

6.3.2.Pénziigyi feladatok

Az egyes részterliletek vezetGit8l kapott informaciok alapjan a tarsasag éves likviditasi
tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, a Tarsasag pénzigyi
helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitdsa, kapcsolattartds bankokkal,
pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése, a Tarsasag pénzforgalmanak
lebonyolitasa (atutaldsok, beszedési megbizasok stb.);

A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa, pénzszallitasok intézése;
koltségvetési kotelezettségek teljesitése;

Az lzleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetéeszk6z6k
biztositasa; kiilkereskedelmi szerzdések teljesitésével jaré nemzetkozi fizetések
lebonyolitasa;

Valutapénztar miikodtetése, kimend szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos
feladatok elvégzése;

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra; vevsi késedelmi
kamatok szamitasa, behajtasa, szallitoi késedelmi kamat kévetelések nyilvantartasa,
Kiegyenlitése, fizetési vitdk rendezése;

Gondoskodas a Tarsasag fizet6képességének megtartasarol.

6.3.3.Szamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa, szamlarend elkészitése, alkalmazasa,
karbantartasa, targyi- és forgéeszk6zok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa;
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e  Kdnyvelési munkak elvégzése, analitikdk készitése, zarlati munkak elvégzése, fékényvi
kivonatok készitése;

e Kimend és beérkez6 szamldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése, éves mérleg
elkészitése.

e Eves beszamold elkészitése, eredmény-kimutatas elkészitése;

e Addbevallasok elkészitése, addbefizetések, adoelblegek, adoé-visszaigénylések
meghatarozasa.

e Foly6szamla egyeztetések a Nemzeti Ado- és Vambhivatallal, aktivdlasok lebonyolitésa,
leltarozasi szabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, irdnyitasa, leltar kiértékelése;

e Selejtezések (jegyz6kdnyvezés, konyvelés, targyi eszkodz kivezetés);

e A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése, szigord szamadasu bizonylatok
nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése, utdkalkulacid.

6.4 Informdacidbiztonsagi igazgatdsag

Az igazgatosag szakmai tuddssal, tandcsadassal, informaciokkal tamogatja a tarsigazgatdsagok
tevékenységét, igény szerint szakmai oktatast tart. Az igazgatdsag el6késziti és ellenérzi a Tarsasag
bels6 miikédéséhez, a Tarsasaggal kapcsolatos céghemutatd anyagok megjelenéséhez, valamint a
Tarsasdg  marketing  tevékenységéhez  kapcsolddé  dokumentumok  elkészitését. Az
informacidbiztonsagi termékek fejlesztési folyamatainak részletes menetét — a fentiekkel 6sszhangban
— az Informacidbiztonsagi Igazgato késziti el és az Ugyvezetd igazgaté hagyja jova.

6.4.3. Az informacidbiztonsagi tevékenységen beliil az igazgatésag a kdvetkezd tevékenységeket
végzi:
e A Tarsasag informacidbiztonsaganak iranyitasa, tervezése, fejlesztése, kontrollalasa,
koordinalasa;
e Azegyes fejlesztések, és az Uizemeltetés biztonsagi feliigyelete, fenyegetések feltarasa,
hatdsvizsgalata, kockdzatok elemzése, kezelése, menedzsmentje;
e  Belsd és kiilsé informacidbiztonsagi auditok elvégzése a vizsgalt kérnyezetre leginkabb
alkalmazhaté szakértGi médszertan alapjan;

Torvényi és jogszabalyi informacidbiztonsagi megfelel6ség vizsgalata;

Informacidbiztonsagi és eseménykezelési folyamat audit;

Nyilt forrast informacidszerzés (OSINT), dark web OSINT;

Adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsa;

Belsé és kiilsé sériilékenység vizsgalatok elvégzése;

Belsé Security Operations Center fejlesztése, lizemeltetése;

Informacidbiztonsaggal szint novelésével kapcsolatban tanacsadas, tamogatas,

tervezés;

e Folyamatszervezési javaslatok, informacidbiztonsaggal kapcsolatos elemzési
tevékenységek, valamint monitoring és eseménykezelési tevékenység végzése a
Tarsasag belsé mikodése és az ligyfelek szamara;

e Oktatasok és képzések szervezése a szakmai kompetencidjaba tartozé témakérékbél.
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6.5 Rendszertamogatasi igazgatosag

Az lgazgatosag feladata a meghatdrozott izleti igényeket kiszolgalé Gj hardver és infrastruktura
eléallitasa, azok lizemszerd miikédésének biztositasa. Tamogatasi szerz6dések keretében lizemeltetési
szolgaltatasokat nyujt. Szakért6i eréforrasokkal tamogatja a tobbi igazgatdésdg munkdjat. A
Rendszertamogatasi igazgatdsag vezetSje a Rendszertdmogatasi igazgato.

Az Igazgatdsag két csoportra tagolédik, a Windows és az Altalanos tdmogatasi csoportra. Mindkét
csoport 6nalld szervezeti egységként funkcional az illetékes csoportvezetd irdnyitasa alatt.

6.5.1 Windows csoport

Elén a Rendszertamogatasi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt tevékenykedd Windows csoportvezet
all. A Windows csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szint(i koordinalasa. A
csoport hataskorébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazd, mind pedig a belsé déntések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.
e Acsoport ellatja a tamogatdsi szerz6désekhez kapcsolddo feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Windows csoport vezet§jét beszamolasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai a rendszermérnékok és a csoport
irdnyitoja, a csoportvezetd;
e ATarsasag Windows alapu szervereinek rendszeres sértilékenység vizsgalata (frissitések, hacker
és virus tdmadasi rések) és azok megelGzése;
e ATarsasaginformatikai rendszerének napi lizemeltetése, karbantartasa, hibajavitasa (Windows
szerver kérnyezet);
e Az dllanddan fejlédé Microsoft alapu technoloégidk folyamatos megismerése;
e A tarsasag Exchange alapu levelezési kornyezetének fellgyelete, miikédtetése és
karbantartasa;
e A Tarsasag halézati infrastrukturajanak (halozati eszk6z6k) napi miikédtetése, fejlesztése és 0j
kérnyezetek kiépitése;
A telekommunikacios infrastruktira Gizemeltetése;
Ma3s csoportokkal valé szakmai egylittm(ikodés;
Méds igazgatésagok szakmai tamogatasa;
A projektek el6készitési fazisdban szakértéi, tervezsi er6forrasokkal tamogatjak a Kereskedelmi
Igazgatosagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatarozasaban;
e Arendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre feldllitott szakmai csoport végzi (Linux,
Windows, Architekt) a projektvezet6k adminisztrativ tamogatasaval az elfogadott
rendszerfejlesztési folyamatoknak megfeleléen.

6.5.2 Altalanos tdmogatasi csoport

Elén a Rendszertdmogatasi igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt tevékenykedS Tamogatasi csoportvezet
all. A Tamogatasi csoport feladata a Tarsasag szakmai tevékenységének szervezési szintl koordinalasa.
A csoport hatdskorébe tartozik mind a kiilsé palyazatokbdl szarmazé, mind pedig a belsé déntések
alapjan létrejott feladatok szervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.
e Acsoport elldtja a tamogatdsi szerz6désekhez kapcsolodo feladatok teljesitését, koordinalasat.
A Tamogatasi csoport vezetdjét beszamoldasi kotelezettség terheli a szervezeti alegység altal
elvégzett feladatok vonatkozasaban. A csoport tagjai az architektek, rendszermérnokok és a
csoport irdnyitdja, a csoportvezetd;
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7.

A Tarsasag altal izemeltett informatikai rendszer folyamatos feliigyelete és monitorozasa;

A Tarsasag Linux alapu szervereinek rendszeres sériilékenységvizsgalata (frissitések, hacker és
virus tamadasi rések) és azok megel&zése;

A Térsasag informatikai rendszerének napi tizemeltetése, karbantartasa, hibajavitasa (Desktop,
Linux, Windows);

Az dllanddan fejlédé hardver technoldgiak, Linux, szoftver virtualizaciés (Kubernetes, Docker
stb.) és egyéb IT technolégiak folyamatos megismerése;

A Térsasag halozati infrastrukturajanak (halozati eszk6z6k) napi miikddtetése, fejlesztése és Gj
kornyezetek kiépitése;

A tarsasag Linux alapu levelezési kornyezetének felligyelete, miikédtetése és karbantartasa;

A telekommunikacios infrastruktira lizemeltetése;

Mas csoportokkal valé szakmai egytittmiikédés;

Mas igazgatésagok szakmai tdmogatésa;

A projektek el6készitési fazisaban szakért6i, tervezsi eréforrasokkal tdmogatjak a Kereskedelmi
Igazgatdsagot a projektek miiszaki tartalmanak pontos meghatarozasaban;

A rendszerfejlesztési tevékenységet az adott projektre feldllitott szakmai csoport végzi a
projektvezet6k adminisztrativ tdmogatasaval az elfogadott rendszerfejlesztési folyamatoknak
megfelelGen.

Vezetdi ellenbrzés

A vezetdi ellenGrzés kérében az Ugyvezet§ igazgatd feladata a szervezeti egységek vezetGin keresztiil
a munkavallalokat a végzett munkdjukrdl folyamatosan beszamoltatni, és meggy&z6dni a kit(izott
feladatok teljesitésérdl.

A belsd ellenérzés korébe tartozik tovabba a Tarsasdg mikédésének, gazdalkoddsanak,
pénzkezelésének, Ugyvitelének és a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a vonatkozé
jogszabalyok, az Alapité Okirat és a kapcsol6dd belsé szabalyzatok betartdsa és helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

8.

8.1.

8.2.

A munkavégzés f6bb szabalyai

A munkaltato kotelességei:
A munkdltatéd kételes a munkavéllalot a munkaszerzédés, valamint a munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyok, illetéleg az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.
A munkaltato koteles:
e A munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallal6 kotelezettségeit teljesiteni tudja;
e A munkavdllaléo szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és irdnyitast
megadni, a szlikséges ismeretek megszerzését biztositani;
e Az adott szervezeti egység vezetGje altal elGkészitett munkakdori leirdst jovahagyni;
e A munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6 munkabért a megadott hatérid8ig
megfizetni.

A munkavallalé kotelességei
A munkavallalé kételes:
e Az elGirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni;
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A munkarendet és munkafegyelmet betartani, jelenléti ivét naprakészen vezetni és azt
lattamozasaval naponta igazolni

Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, munkatdarsaival
egylttm(ikodve végezni;

Munkaja soran a tudomasadra jutott (izleti titkot, informaciét megérizni;

A munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon és tovabbképzésen részt venni, és az elGirt
vizsgakat letenni;

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, a
Tarsasag forrasaival takarékosan rendelkezni;

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

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

A munkavallalok felelGssége a munkakori feladataik megfelel6 min6ségli elvégzésére, tovabba
a munkarend betartasara terjed ki.

8.3. A munkaviszony létrejotte:

A Tarsasag a munkavallalékndl a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel, és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.
Tevékenységi kérét a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaviszony létrejotte esetén az (j belépé munkavallalé kételes magat aldvetni a nemzetbiztonsagi
ellendrzésnek, melynek keretei kdz6tt koteles kitélteni a vonatkozé biztonsagi kérdéivet.

9. Az iizleti titok megérzése és a mindsitett adatkezelés

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a munkéja soran tudomasara jutott
Uzleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozé alapveté
fontossagu informacidkat meg6rizni.

Senki nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna. Az ilyen jellegli adatok
megovasa kiterjed a Tarsasdg informatikai eszk6zeinek, elektronikus és papir alapu
dokumentumainak felelGs haszndlatara és kezelésére.

A munkaviéllalo az izleti titok megszegése esetén munkaligyi és kartéritési
felelGsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek mindazon ismeretek, tények, adatok, informaciok, m(iszaki
megoldasok, lizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerlii mikodéséhez
szlikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kerilése, illetéktelen személyek
birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerli m(ikodést, a tarsasag piaci
pozicidjat, gazdasagi érdekeit. Az (zleti titok fogalmat egyebekben a Polgari
Torvénykényvrél szol6 2013. évi V. térvény 2:47.§-a hatarozza meg.

A Tarsasag tevékenysége soran a MinGsitett adat védelmérdl sz6lé6 2009. évi CLV.
torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) szerinti minésitett adatokkal is dolgozik, melyre
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tekintettel a Tarsasag munkavallaloinak a mingsitett adatokhoz térténé hozzaférés és
a mindsitett adatok kezelése a Mavtv. vonatkozo feltételeinek betartasaval lehetséges;

e A min@sitett adatok kezelésére vonatkozd szabalyok megsértése esetén a szankcids
védelmet a szabalysértési jog és a biintetdjog biztositja.

10. Kartéritési felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegéséért okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavillalé a teljes kart koteles
megtériteni.

11. Anyagi, tulajdonosi felelGsség

A Térsasag dolgozdi tulajdonosi gondossaggal felelések a bérelt berendezési targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, a helyiségek tisztasdganak meg6rzéséért, a hasznalt gépek, eszkdzok, szakkényvek stb.
megovasaért.

12. Cégbélyegz6 hasznalata és kezelése
A cégbélyegzd kezelése és nyilvantartasa a Titkarsag feladata. A cégbélyegzé haszndlatat az Ugyvezet6
igazgatd hatdrozza meg és hagyja jova.

13. Uzleti folyamatok szabalyozasa

Az Uzleti folyamatok szabdlyozdsa, a fontosabb, rendszeresen ismétl6dé tevékenységek esetén
kévetend6 szabdlyok meghatdrozasa a Tarsasdag miikédési hatékonysaga, tevékenységének
Térsasag miikodésének tobb teriiletét is lefedd lzleti folyamatok kidolgozésa az érintett igazgaték
feladata. Az elkészitett folyamatleirdsokat az Ugyvezet6 igazgatd hagyja jova. A jévahagyott
szabalyzatok, folyamatleirasok az érintettek szamara kételezé erejiek.

14. Tovabbképzés

A Tarsasag tamogatja munkatdrsai tovabbképzését és rendszeres szakmai tovabbképzéseket szervez.

15. A Szabadlyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az Alapité Okirattal egyiitt érvényes.

Az Ugyvezetd igazgaté sajat hataskérében a Tarsasdg 2023. aprilis 26. napjan alairt,
N-7-16/2023. szamon nyilvantartott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi, és a
fentiek szerint a jelen okiratot 2024. november 01. napjaval Gj Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatként
fogadja el.

Budapest, 2024. oktdber 31.

5 ligyvezeté igazgatd
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