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1.2. Modositasok jegyzéke

Kiadds Datum Valtoztatas rovid leirdsa, mddositas elvégzbije

1.0 2011.01.01. |AzldomSoft Zrt. m(koddési szabdlyainak osszefoglalasa
2.0 2011.02.15. |Szervezeti valtoztatasok atvezetése

3.0 2012.04.04. |Szervezeti valtoztatasok atvezetése

4.0 2013.07.03. |Szervezeti valtoztatasok atvezetése

5.0 2013.12.05. |Szervezeti és egyéb valtozasok atvezetése

6.0 2015. 06. 26. | Szervezeti struktura atalakitasa
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7.0 2017.06. 27. |Szervezeti struktura atalakitasa
Uj Alapszabalyhoz illesztés, szervezeti és egyéb valtozasok

8.0 2018.01. 17. , ,
atvezetése

9.0 2018.08.01. |Szervezeti struktura atalakitdsa

10.0 2018.08. 16. |Szervezeti valtoztatasok atvezetése

11.0 2019.03.01. |[Szervezeti valtoztatasok atvezetése

12.0 2019.09.01. Szervezeti vdltoztatasok atvezetése
Szervezeti, illetve a jogszabalyi kdvetelmények miatti valtozasok

13.0 2020.03.01. | j
atvezetése
Székhelyvaltozds, tovabbd szervezeti, illetve jogszabalyi

14.0 2020.12.01 ) , CoTTE e /
kovetelmények miatti valtozasok atvezetése
A munkaszervezés valtozasa, Uj szervezeti egységek |étrehozasa
és szervezeti egységek névvaltozasa miatti dtvezetések

15.0 2021.07.01. , " L L, . , .
Mddositas  elvégzbje:  Kristéf  Kinga, Folyamatszervezési
csapatvezetd
Szervezeti egységek Osszevondsa, Uj szervezeti egységek
létrehozdsa és a munkaszervezés valtozdsa miatti atvezetések

16.0 2021.12.01. torténtek.

Mddositas  elvégzbje:  Kristéf  Kinga, Folyamatszervezési
csapatvezetd

Uj 4gazat létrehozdsa, szervezeti egység valtozasok és a
munkaszervezés valtozdsa miatti dtvezetések torténtek.

16.1 2022.03.01. S . s _ o
Mddositas  elvégzbje:  Kristéf  Kinga, Folyamatszervezési
csapatvezetd
A Fejlesztési agazat, valamint a Termék és projekt agazat
atalakitdsa, tovdbba szervezeti egységek athelyezése és Uj

17.0 2022.07.01. . ) , o , , ,
szervezeti egységek alakulasa miatti valtoztatasok atvezetése
Modositas elvégzdje: Hajdu Ildikd folyamatszervez§

A Fejlesztési dgazat és a Technoldgiai dgazat egyesitése, az
Operativ agazat megalakulasa, tovabba szervezeti egységek
athelyezése és Uj szervezeti egységek alakuldsa miatti

18.0 2022.11.01. ) o )
valtoztatasok atvezetése.

Moddositas elvégzdje: Hajdu lldikd, megbizott Folyamatszervezési
divizidvezetd, IR menedzser.

A Kopint Datorg Kft. a Tdarsasagba torténd beolvadasa miatti
valtozasok (Kozponti termék-mindéségbiztositasi csapat

19.0 2023.10.02.

megalakuldsa), tovabba szervezeti egységek megsziinése és
atalakulasa.
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20.0
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A NISZ Zrt.-t6l a Nemzeti Digitalis allampolgarsag Program
megvaldsitasat érint6 szabalyozott és kdzponti elektronikus
Ugyintézési  szolgdltatasokkal  kapcsolatos  feladatok  és
tevékenységek atvétele, valamint a Gazdasagi dagazat
megalakuldsa indokolta a jelen verzid kiaddsat.

Mddositast elvégezte: Feigl Nikolett, folyamatszervezé.
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2. Bevezetd

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az IdomSoft Zrt. (tovabbiakban:
Tarsasag, ldomSoft, Szervezet) munkaszervezetére terjed ki és iranyitasanak, mikodésének,
gazdalkoddasanak legfébb szabalyait tartalmazza.

Az SZMSZ hatadlya kiterjed a Tarsasagvalamennyi munkatarsara, rendelkezéseinek ismerete és
betartdsa valamennyi munkavallalo kiemelt kdtelezettsége.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a Magyarorszagon alkalmazandd hatdlyos jogszabalyokkal
dsszhangban, kilondsen a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrél és a végelszamolasrol
szol6 2006. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Cégtorvény), a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolé 2009. évi CXXII. torvény, a szamvitelrdl sz6l6 2000.
évi C. torvény és az annak végrehajtasara kiadott rendeletek, a munka torvénykonyvérsl szélo
2012. évi I. toérvény (a tovabbiakban: Mt.), az adotorvények, a Polgari Torvénykonyvrdl szold
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint az IS-A-1 Az IdomSoft Zrt. Alapszabdlydnak
(tovabbiakban: Alapszabdly) rendelkezéseivel dsszhangban kell értelmezni, a fent emlitett
jogszabalyokban korilirt fogalommeghatdrozasok alapulvételével.

A Tarsasag vizidja:

Visszaadjuk az dllampolgdroknak az id6t, hogy azzal foglalkozzanak, amivel
szeretnének.

A Tarsasag kildetése:

Mindent megtesziink azért, hogy egylitt, a k6z szolgalatdban értéket teremtstink
| az dllampolgdrok szdmdra. |

3. Altalanos rész

3.1. A Tarsasag azonositd adatai

; o IdomSoft Informatikai Zartkorden Mdkodé
A Tarsasag cégneve:

Részvénytarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: IdomSoft Zrt.
A Tarsasag székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 133.

1081 Budapest, Csokonai utca 6.

1081 Budapest, Csokonai utca 3.

6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 115.
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 11.
4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 2.

4025 Debrecen, Miklds utca 20. fsz. 2.

A Tarsasag telephelye és fidktelepei:
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A Tarsasag postai cime:

1394 Budapest, Pf.: 390.

Kozponti telefonszama:

+36 1 7957 800

Kozponti telefax szama:

+36 17950 447

Internetes honlapjanak cime:

www.idomsoft.hu

Kozponti e-mail cime:

kapcsolat@idomsoft.hu

A Tarsasag bankszamla szama:

10402142-00027370-00000003

Cégjegyzékszama:

Cg. 01-10-046896

Addszama:

23083185-2-44

Statisztikai szamjele:

23083185-6201-114-01

A Tarsasag torvényességi

fellgyeletét ellaté szerv:

Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga,

Cégbirdsag

mint

A Tarsasag alaptékéje:

63.400.000,- Ft, azaz:
Hatvanharommillié-négyszazezer forint

A mikodés id6tartama:

hatarozatlan

3.2.
A Tarsasag képviselete a mindenkor

Képviselet és cégjegyzés, kotelezettségvallalas

cimpéldanynak, alairdasmintanak megfelelGen torténik.

A Tarsasag képviseletére az lgazgatdsdg, a Vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettesek, az

agazati igazgatok, az

lgazgatésag altal

erre feljogositott munkavallaldk,

meghatalmazott képvisel6k jogosultak. A képviselet mddja 6nalld vagy egylttes.

A cégjegyzési jog a Ptk. és a Cégtorvény rendelkezései alapjan a Tarsasag irasbeli képviseletére

vonatkozo jogosultsag.

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain az aldbbiak szerint torténik:

hatalyos Alapszabalynak és a hiteles alairasi

valamint a

Aldiré megnevezése alairdas maodja
Vezérigazgato onallé
vezérigazgato-helyettesek és dagazati igazgatdk kozll barmelyik }
. egyuttes
kettd
lgazgatdsag barmely két tagja egylttes
lgazgatosag barmely tagja és barmelyik vezérigazgatd-helyettes }
. . - , egylttes
vagy barmelyik dgazati igazgato
az lgazgatdsag altal cégjegyzési joggal felruhazott munkavallalo és it
egylttes
barmely mas egylttes cégjegyzési joggal rendelkezd személy &Y

A Tarsasag cégjegyzésre jogosult képvisel6je cégjegyzési joganak megfelel6en az Ugyek

meghatarozott  csoportjara  nézve, meghatarozott id6re irasbeli  nyilatkozattal

meghatalmazhatja a Tarsasag munkavallalojat a Tarsasag képviseletére (tovabbiakban:
meghatalmazott képvisel§).
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Kotelezettségvallalasnak mindsil a kiegyenlités mddjatél és id6pontjatol fuiggetlenll minden
olyan nyilatkozat, amelynek kdvetkeztében a Tarsasagra ellenszolgaltatasi kotelezettség harul
(termék-, szolgaltatdsvétel, jogviszony-létesités, hitelfelvétel); valamint a Tarsasag altali
termékértékesitésre vagy szolgdltatasnyujtasra vonatkozd kotelezettségvallalas (szallitoi
pozicid). A szervezeti egységek kozotti megrendelés, igénybejelentés nem mindsul
kotelezettségvallaldasnak.

A Tarsasag terhére kotelezettséget vallalni f6szabdly szerint csak irdsban lehet az aldbbiak
szerint:

a. az lgazgatdsag hatarozatban dont, és dontés alapjan az Igazgatdsag barmely két tagja
vagy a kotelezettségvallalds Igazgatdsag altali elézetes irasbeli jovahagydsa esetén a
Tarsasag lgazgatosag altal feljogositott egy vagy két felsbvezetlje, a cégjegyzésre
vonatkozo el8irdsok szerint jogosultak a kotelezettségvallalds megtételére az alabbi
esetekben:
aa. kotelezettségvallalasok nettd 250 millid Ft 6sszeghatar felett,
ab. az Uzleti terv altal nem elGiranyzott eszkdzvasarlasra vonatkozd

kotelezettségvallalasok esetén netté 100 millié Ft 6sszeghatar felett,
ac. nem a Tarsasag szokdsos gazdalkodasi korébe tartozd kotelezettségvallaldsok
esetén nettd 50 millié Ft 6sszeghatar felett;
b.  az a. pontba nem tartozd kotelezettségvallalds megtételére az IS-A-6 Munkdltatoi
joggyakorlds és hatdskér delegdlds rendje szabalyozdban foglaltak betartasaval
ba. a Vezérigazgatd onalldan jogosult,
bb. Vezérigazgatdi delegalds alapjan nettd 125 millid Ft dsszeghatdrt meg nem
haladd kotelezettségvallalasra két vezérigazgatd-helyettes egylttesen jogosult,

bc.  Vezérigazgatdi delegalas alapjan nettd 15 millié Ft 6sszeghatart meg nem haladé
kotelezettségvallaldsra barmelyik vezérigazgatd-helyettes és barmelyik agazati
igazgato egylttesen,

bd. a Vezérigazgato javaslatara az Igazgatdsag dontésének megfelel6en — az abban
szerepld Ugykordk tekintetében — nettéd 1 millié Ft értéket meg nem haladd
Osszeghatarig cégjegyzési joggal felruhdzott két munkavallald egylttesen
jogosult;

C. az a-b. pontba nem tartozé esetben a meghatalmazott képvisel6 meghatalmazasanak
keretei kozott 6nalldan jogosult.

Jogszabaly, az Alapszabaly vagy jelen Szervezeti és m(ikddési szabdlyzat vagy egyéb belsé
szabdlyozé  eltér6 rendelkezése  hidnydban nem  szikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
d. a fentiek szerint képviseletre jogosult személyek képviseleti joganak nem irdsban
torténd gyakorldsa keretében tett kotelezettségvallalas, és értéke nem haladja meg a
nettd 200.000,- Ft-ot.
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Az olyan kifizetések esetében, amelyekhez a fentiek szerint nem szlkséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas, bels6 bizonylat alapjan kell a kifizetést végleges kotelezettségvallalasként
konyvelni (tovabbiakban: utélagos elszamolds). Az utdlagos elszamolas részletes szabalyairdl
kilon belsé szabalyozé rendelkezik.

Amennyiben a Vezérigazgatd akadalyoztatdsa esetén objektiv kdrdlmények miatt nem kerilt
sor helyettes kijeldlésére, Ugy a kotelezettségvallalasrél szold dontést barmely vezérigazgato-
helyettes meghozhatja, azonban a kdtelezettségvallalast a jelen fejezet szerint szlkséges
megtenni.

A Tarsasag jogi képviseletében meghatalmazott jogi képvisel6 vagy a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6, bejegyzett kamarai jogtanacsos jar el.

Targyaldsokon, szakmai egyeztetéseken, munkamegbeszéléseken a Tarsasdgot képviselni
(targyalasi képviseld)
a. a fentiek szerinti képviseleti jogkorrel rendelkezé személyek;
b. a fentiek szerinti képviseleti jogkor nélkil a szakterUletet érinté kérdésekben a
szervezti egység vezetje vagy a szervezeti egység iranyitasa alatt allo, altala kijelolt
munkavallaldja jogosult.

A munkamegbeszélések tartalmardl, a megbeszélésrél készilt emlékeztet6rél a képviseld
koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, illetve az 6t kijelold személyt.

Amennyiben a targyalds, szakmai egyeztetés, munkamegbeszélés eredményeként, az annak
soran létrejott jegyz6kdnyvben vagy emlékeztet6ben olyan megallapodas(oka)t vagy
jognyilatkozat(oka)t rogzitenek, amely(ek) elfogaddsdra, megtételére a targyaldsi képviseld
nem jogosult, Ugy ezt a tényt a targyaldsi képviseld jelezni koteles és a jegyz6kdnyvben vagy
emlékeztet6ben rogziteni kell.

3.3. Fogalomjegyzék

° Agazat: szervezeti egység, amely adott szakteriiletre specializdlédott divizidkat fog
0ssze, a szakterdlet tekintetében komplex feladatcsoportot lat el.

. Agazati igazgatd: a Tarsasag azon vezetd allasi munkavallaldja, aki egy dgazatot vezet.

. Bels§ szolgaltaté: a kilonboz8 szervezeti egységek belsd szolgaltatast nyujtanak

egymasnak a termékek zavartalan mikodése érdekében azok teljes életciklusa soran.
° Csapat (team): az a szervezeti egység, melybe a kilénb6z6 vagy azonos
kompetenciakkal rendelkez6 munkavallalok szervezdédnek egy kozos cél elérése
érdekében és egyértelmdien lefektetett keretek és korlatok kozott dolgoznak a napi
munkavégzés soran, illetve egy termék életciklusa alatt. A fejlesztési csapathoz
rendelten a termék életciklusa soran felmeril6, a csapat allandé tagjainak
kompetencidjdba nem tartozd feladatok ellatdsat tovabbi egyéb szervezeti
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IS-A-2 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

egységekbdl delegalt tagok lathatjak el, akiket szazalékos ardanyban rendelnek hozza a
csapat(ok)hoz.

Csapatvezets (team leader): a Tarsasag azon munkavallaldja, aki egy csapatot irdnyit.
Csoport: a Rendvédelmi fejlesztési agazatnal az a szervezeti egység, melyben azonos
vagy hasonlé kompetenciakkal rendelkez6 munkavallalok szervez8dnek és melyet egy
csoportfelel8s iranyit.

Csoportfelel8s: a Tarasasag azon munkavallaldja, aki egy csoportot iranyit.

Divizi6: az a szervezeti egység, melyben kilonb6z6 vagy hasonld kompetencidkkal
rendelkezd munkavallaldk szervezddnek, akiknek egy nagyobb tevékenységi kort fed
le a munkavégzésik. A divizid tobb csapatbdl/csoportbdl is allhat, és egy divizidvezets
iranyitja.

Divizidvezetd: a Tarsasdg azon vezetd beosztadsu munkavallaldja, aki egy diviziot vezet.
Felettesi munkakort betdlté munkavallald: a csoportfelel§sdk és a csapatvezetdk
egylttes megnevezése.

FelsGvezetés: a Vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettesek és az dgazati igazgatok
egylttes megnevezése, a vezetd allasu munkavallalé fogalommal egyenértékd.
Kiemelt projekt: az Eurdpai Unids fejlesztési forrasokbdl megvaldsuld projektek, illetve
minden olyan projekt, melyet a felsévezetés kiemeltnek mindsit.

KozOsség: azonos kompetencidkkal rendelkez6 munkavallalok 6sszessége.

Kozvetlen felettes: az a személy, aki az adott munkavallalot kdzvetlendl irdnyitja.
Mindségbiztositas: mindazok a tervezett és rendszeres intézkedések, amelyek
szUkségesek ahhoz, hogy a termék vagy a szolgdltatds a megadott minGségi
kdvetelményeket kielégitse.

Min&ségellendrzés: valamely termék vagy szolgdltatds egy vagy tobb jellemzdéjének
mérése, vizsgalata és az eredmény Osszehasonlitdsa az elSirt kovetelményekkel az
el8irasoknak valé megfelel6ség meghatarozasa céljabdl.

Projekt: a projekt egyedi folyamatrendszer, amely kezdeti és befejezési datumokkal
megjelolt specifikus kovetelményeknek — beleértve az id6-, koltség- és
terjedelemkorlatokat — megfelel§ célkitlizés elérése érdekében vallalt, koordinalt és
kontrollalt tevékenységek csoportja. Projekt minden tevékenység, amely olyan
egyszeri és komplex feladat elvégzését jelenti, amelynek teljesitési id6tartama és
koltségei meghatdrozottak, s amely egy definialt cél (eredmény) elérésére iranyul.
Szervezet: a Tarsasaggal megegyez6 fogalom.

Szervezeti egység: az agazat, divizid, csapat, csoport, Kdzosség 0Osszefoglald
elnevezése.

Szolgdltatas: valamilyen érték nyujtdsa kilsé vagy belsé tgyfélnek, amilehet eseti vagy
rendszeres, automatikus vagy emberi beavatkozast igényld.

Tranzicids szint: a Tarsasdg agilis tranzicios folyamatdban az elérehaladas allapotat
mutatja.

Technikai teszt: automatizalt, terheléses, sériilékenységi és mobil teszteket értjuk.
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Termék: megrendel§/felhasznald  szdamara értékes  szoftverek, egyéb
eredménytermékek és szolgdltatdsok halmaza, melyek logikailag 6sszetartoznak és
egy egyértelmUien azonosithatd kdzos céllal rendelkeznek.

Termékcsoport: a hasonlé jellemzdékkel biré termékek termékcsoportot alkothatnak.
Termékfelelds: egy adott termék egyszemélyi felelGse annak teljes életciklusa soran.
Vezet6 beosztasi munkavallalé: a divizidvezet6k, akik a Vezérigazgatd, a
vezérigazgatod-helyettesek vagy az dagazati igazgatdk kozvetlen aldrendeltségébe
tartozo szervezeti egységek vezetdi.

Vezet6 allasti munkavallald: lasd felsévezetés.

A Tarsasag mikodését meghatarozo értékek

A Tarsasag a kovetkez6 értékeket, mint alapelveket fogalmazta meg:

4,

IH

Csapatjaték -, Légy egylttm(ikods

IH

Szakmai kivaldsag — , Torekedj a folyamatos fejlédésre

|H

Felel6sségvallalas — ,Vallald be, vidd végig

'/I

Elkotelez6dés — , Képviseld az IdomSoftot

IH

Ugyfélfékusz — ,Minden helyzetben képviseld az Ggyfeleket

|II

Batorsag - ,,Merj kiallni szakmai allaspontod mellett, de fogadd el a dontéseket

IH

Adaptdcios képesség — ,A valtozasokra lehet&ségként tekints

III

Letisztultsag — “EgyszerUsitsd, amig lehet

A Tarsasag iranyitasa

A Tarsasag legf6bb dontéshozd szerve az egyszemélyes tarsasagi formanak megfelelen a

Részvényes.

A Tdrsasag lgyvezetd és ellenérzd szervei:

lgazgatodsag,
Vezérigazgato,
FelUgyel6bizottsag,
konyvvizsgalo.

A Tarsasag Részvényese, l|gazgatdsaga, Vezérigazgatdja, Fellgyel6bizottsaga, valamint a

kdnyvvizsgald (egylttesen: a Tarsasag szervei) a Ptk-ban és az Alapszabalyban foglalt feladat-

és hataskorrel rendelkeznek.

4.1.

Részvényes

A Részvényes, mint legfébb dontéshozo szerv kizardlagos hataskorébe tartoznak az Alapszabaly

vonatkozdé pontjaban felsoroltak.

4.2.

lgazgatosag

Az lgazgatdsag, mint (gyvezetd szerv kizardlagos hataskorébe tartoznak az Alapszabaly

vonatkozd pontjaban felsoroltak.
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4.3. Vezérigazgatod

A Tarsasag munkaszervezetének operativ iranyitdsa a Vezérigazgatd feladata, melyet a hatdlyos
jogszabalyokban, az Alapszabalyban, a részvényesi és igazgatdsagi hatarozatokban foglaltaknak
megfelelen, egyéni felel6sséggel 1at el a Ptk. 3:30 § (1) bekezdése alapjan, mint a Tarsasag
egyéb munkavallaldja.

A Vezérigazgatd minden olyan kérdésben jogosult donteni, amelyet jogszabaly, az Alapszabaly,
a Részvényes vagy jelen Szabalyzat nem utal mas szerv kizardlagos hataskorébe, illetéleg amely
kérdésben dontési hataskorrel az Igazgatdsag felruhazta.

A Vezérigazgatd irdnyitja a vezérigazgato-helyetteseket, valamint a kdzvetlen Vezérigazgatoi
hataskor ala tartozo szervezeti egységek vezetdit és egyéb, kdzvetlen Vezérigazgatoi hataskor
ala tartozé munkavallaldkat.

A Vezérigazgato felett a munkaltatdi jogokat a Részvényes gyakorolja.
A Tarsasdg munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a Vezérigazgatd a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban kialakitott belsd szabalyozé szerint gyakorolja.

A Vezérigazgato feladat- és hatdskérébe tartozik:

a. a Tarsasag jovahagyott Uzleti tervének, stratégidjanak megfelel6en a Tarsasag
irdnyitasa,

b.  aTdrsasag 6nallo cégjegyzése, képviselete birdsdgok és mas hatdsagok el6tt, valamint
harmadik személyekkel szemben,

C. a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, hatékony iranyitasa az Alapszabdlyban
foglaltak szerint,

d. a Tarsasag hatékony, eredményes mikodéséhez szikséges feltételek kialakitasa,
folyamatos biztositasa,

e. a szervezeti egységek és munkavallalék tevékenységének kozvetlen, illetve vezet6iken
keresztUli iranyitdsa, értékelése, illetve ennek érdekében a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott belsd irdnyitasi eszkdzok kiadasa,

f. a Tarsasag valamennyi munkavallaléja — ide nem értve a Vezérigazgatot — felett a
munkaltatoi jogkor gyakorldsa, melyet a Vezérigazgatd egyéb belsd szabdlyozéban (IS-
A-6 A munkaltatoi joggyakorlds és hatdskér delegdlds rendje) szabalyoz,

g. az lgazgatésag mikddési feltételeinek biztositdsa, az elSterjesztések, javaslatok
kidolgoztatasanak elrendelése, az lgazgatdsagi Ulés Osszehivasanak kezdeményezése,
javaslattétel napirendi pontra,

h. az lgazgatdsag altal hozott dontések végrehajtasa, amennyiben azzal a Vezérigazgatot
bizzak meg,

a tervezéssel, gazdasagi adatszolgaltatdssal, a szakmai dontések és azok gazdasagi
megalapozasaval kapcsolatos vezet6i teendbk ellatasa,
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IS-A-2 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

a Tarsasagot megilletd igények érvényesitése, tovabba a Tarsasag jogszabalyon vagy
szerz8désen alapuld kotelezettségeinek teljesitése,

a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az addzott eredmény
felhasznaldsara vonatkozd javaslatanak el6terjesztése a FellgyelSbizottsdg és az
lgazgatdsag részére,

negyedévente tajékoztatds nyujtdsa az lgazgatdsag részére az Ugyvezetésrél, a
Tarsasag vagyoni helyzetérdl és lzletpolitikajardl,

gondoskodas a Tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl,

az Alapszabdly moddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek,
adatoknak és ezek vdltozasanak, valamint torvényben el6irt mdas adatoknak a
céghirdsagi bejelentése a vonatkozo alapitdi hatarozatok szerint az Igazgatdsag tagjai,
a Fellgyel6bizottsag tagjai és a konyvvizsgdld személyében bekovetkezett valamennyi
valtozas Alapszabaly mellékletein torténd atvezetése, a cégbirdsagi letétbe helyezési
kotelezettség teljesitése,

a Tarsasag stratégiai céljaira vonatkozd javaslatok Osszefoglaldsa, felllvizsgdlata,
naprakészen tartdsa, valamint annak az Igazgatdsag felé torténd megkildése,

a Tarsasag iranyitasi tevékenységének elldtdsa, dontés mindazon kérdésekben,
amelyeket az Alapszabaly nem utal a Részvényes, az Igazgatdsag, a Fellgyel6bizottsag
vagy az allandé konyvvizsgadld hataskorébe,

a belsé kontrollrendszer keretében a Tarsasdag milkodésében érvényesild
kontrollkbrnyezet, integralt kockdazatkezelési rendszer és kontrolltevékenységek
mUkodtetése,

tandcskozasi joggal részt vesz az Igazgatdsag és a FelligyelSbizottsag lésein,

felel6s tovabbda a Rendvédelmi fejlesztési dgazatnak a Tarsasag mikddésébe torténd
integraciojaért, ideértve kilonodsen a szakmai integraciés feladatok végrehajtasat.

A Tarsasag operativ vezetése

Vezetd allasu munkavallalék, fels6vezetés

A Tdrsasag az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallaléi a Vezérigazgato, a

vezérigazgatd-helyettesek és az agazati igazgatok.

A Tarsasag felsGvezetését a Vezérigazgatod, a vezérigazgatd-helyettesek és az dgazati igazgatok

alkotjak. A vezérigazgatd-helyettesek jogosultak a Vezérigazgatd tavollétében a helyettesitési

rend szerint helyettesiteni 6t.

A vezetd allasu munkavallalok munkajat szakmai koordinator, illetve szakmai asszisztens

tamogathatja.

5.1.1.

A Tarsasag vezérigazgato-helyetteseinek feladatai

A vezérigazgatd-helyettesek az aldbbi egyedi feladatokat latjak el:

a.

Altaldnos vezérigazgato-helyettes:

° irdnyitja a Tarsasag stratégiai céljainak megfogalmazasat, valamint azok
végrehajtasat,
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iranyitja a szakmapolitikai javaslatok kidolgozasat,

felel a Tarsasag stabil gazdasagi, pénzigyi és miszaki-funkcionalis mikodéséért
és tevékenységeiért,

kidolgozza és el8terjeszti a gazdasagi, pénzigyi, mlkodési koncepcidra, a
projektkontrolling mdédszertanra, a (kdz)beszerzési eljdrasrendre, az egységes
raktarkezelési elvekre vonatkozo javaslatokat, valamint felel6sen irdnyitja azok
kialakitdsat és az elfogadott mddszertanok szerinti mikddési rendet, tovabba a
(koz)beszerzések lebonyolitdsat.

Digitalis megoldasok vezérigazgatdé-helyettes:

irdnyitja a Tarsasag stratégiai céljainak megfogalmazdsat, valamint azok
végrehajtasat,

irdnyitja a szakmapolitikai javaslatok kidolgozasat,

irdnyitja és felligyeli a Tarsasag altal a projektek és rendes Ggymenet keretében
megvaldsitandod feladatok — terlletét érinté§ — szakmai vonatkozasu részeinek
ellatasat,

fellgyeli a Tarsasagi projektmenedzsment tertletén hasznalt mddszertanokat és
hasznalatukat,

meghatarozza és 6sszehangolja a technoldgiai és IT biztonsagi irdnyelveket és az
alkalmazott fejlesztési és Uzemeltetési mddszertanokat.

A Vezérigazgato a vezérigazgato-helyetteseket kozvetlendl, 6ndlldan iranyitja. A vezérigazgato-

helyettesek a Vezérigazgatdnak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

5.1.2.

A Tarsasag agazati igazgatodinak feladatai

Az dgazati igazgatdk az alabbi dltalanos feladatokat Iatjak el:

Osszefogjak és iranyitjak a szakmapolitikai javaslatok kidolgozasat,

részt vesznek a Tarsasdg stratégiai céljainak megfogalmazasaban, valamint azok

végrehajtasaban,

felelnek a Tarsasag altal a projektek és rendes Ugymenet keretében megvaldsitandd

feladatok — tertletét érint6 — szakmai vonatkozasu részeinek ellatasaért,

onalldan képviselik a stratégiai iranyvonalakkal dsszhangban a terlletikhdz tartozo

feladatokat és témakat,

fellgyelik és 6sszehangoljak az dgazatukhoz tartozé alvallalkozék munkajat.

Az 3ltalanos feladatokon tul az alabbi felel6sségek tartoznak az egyes adgazati igazgatdkhoz:

a.

Termék és projekt agazati igazgato:

fellgyeli a Tarsasag altal feljesztett rendszerek folyamatos fejlesztésével
kapcsolatos fejlesztési igénykezelést, valamint ehhez kapcsolddva a termék
oldali kdvetelmények meghatarozasat,

fellgyeli a Tarsasag altal végrehajtandd projektek megvaldsitasat az
el6készitést6l az utankodvetésig,
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Fejlesztési és technologiai dgazati igazgato:

fellgyeli a Tarsasag mUszaki fejlesztési feladatainak ellatdsat a technoldgiai
iranyelvek betartdsa mellett, figyelemmel a rendszerek fejlesztésére iranyado
termék oldali kovetelményekre és hatariddkre,

fellgyeli a tesztelési és miszaki szempontu termék ellen6rzési-, és tamogatasi
feladatok ellatasat,

fellgyeli és tamogatja a Fejlesztési és technoldgiai dgazatban hasznalt
modszertanok bevezetését és mikodtetését, felel azok 0Osszhangjdért a
Szolgaltatasi agazat iranyelveivel,

fellgyeli a Tarsasag kozponti alkalmazas-szolgdltatdi és alkalmazdas-integratori
szerepéhez kapcsolddd igazgatdsi és technoldgiai tamogatasi feladatok ellatasat.

Szolgaltatasi agazati igazgato:

fellgyeli a Tarsasag szolgdltatdsi, Uzemeltetési, szolgdltatdsmenedzsment és
rendszerfelligyeleti feladatainak ellatasat,

fellgyeli a belsé IT szolgaltatdsok nyujtasat,

fellgyeli a fejlesztett termékeken alapuld szolgaltatasok kialakitasat a Termék és
projekt dgazati igazgatoval és a Fejlesztési és technoldgiai dgazati igazgatdval
egyuttmdkdodve.

Operativ dgazati igazgato:

fellgyeli a Tarsasag humadner6forras menedzsment és szervezetfejlesztési
feladatait,

fellgyeli a Tdarsasdg mukodési folyamatainak kialakitdasat és hatékonysaguk
novelésével kapcsolatos tevékenységet,

fellgyeli a marketing-, kommunikacios és PR tevékenységet,

people management tevékenységet végez a Vezérigazgatd kozvetlen
alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek tekintetében,

feligyeli és koordindlja az Uzletmenetfolytonossaggal és katasztréfa
helyreallitassal kapcsolatos tevékenységet.

Gazdasagi dgazati igazgato:

fellgyeli a Tarsasag gazdasagi, pénzlgyi tevékenységét,

fellgyeli a Tarsasag projektkontrolling-, monitoring és -dokumentacios
tevékenységét,

fellgyeli a Tarsasag létesitmény- és flottamenedzsment tevékenységét,
feligyeli a terlletéhez tartozd Tarsasag egészére vonatkozd jogi
tevékenységeket és a (koz)beszerzések lebonyolitasat,

fellgyeli és tamogatja a Gazdasagi agazatban hasznalt moddszertanok és
eljarasrend bevezetését és mikodtetését, felel azok 6sszhangjaért.

Rendvédelmi fejlesztési dgazati igazgato:

fellgyeli a rendvédelmi szervek szakterlleti, illetéleg UgykezelSi informatikai
rendszereinek fejlesztését és a kapcsolddod szolgaltatasok nyujtasat.
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A vezérigazgatd-helyettesek az irdnyitasuk ald tartozd agazati igazgatokat onalldan vezetik. Az
agazati igazgatok a vezérigazgato-helyetteseknek beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak.

A vezet§ alldsi munkavallaldk munkajukkal, terdletik munkdjaval, valamint a szlkséges
informaciokkal tamogatjdk egymds munkajat és a Tarsasag szakmai célkitlzéseinek és
stratégidjanak megvaldsuldsat, a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatdsok, feladatok részvényesi és
egyéb elvarasoknak megfelel§ teljesitését.

5.2. Vezetd beosztasu és felettesi munkakdrt bet6lté munkavallalok

A vezetd beosztasi munkavallaldk a divizidvezet6k és a Vezet jogtanacsos.

Rajtuk kivil felettesi feladatokat latnak el a csapatvezetdk és a csoportfelel§sok.

A vezet6 beosztasu munkavallalék munkdjat szakmai koordinator, illetve szakmai asszisztens
tdmogathatja.

5.2.1. A Tarsasag vezet§ beosztasu és felettesi munkakort betdltd munkavallaldinak
altalanos jogai és kotelezettségei

A Tarsasag vezet§ beosztasu és felettesi munkakort betdlté munkavaéllaloit az 5.3 A

felsévezetés, a vezetd beosztdsu munkavdllaldk (egylittesen: vezeték), illetve a felettesi

munkakért betdlté munkavdllalok feladatai fejezetben foglaltakon tul az aldbbi jogok és

kotelezettségek illetik meg.

Vezetd beosztasu és felettesi munkakort betdlté munkavallalék jogai

A vezet6 beosztasuy, illetve felettesi munkakort betdlté munkavallalokat megilletik mindazon
jogok, amelyeket jogszabalyok, belsé szabalyozék a Tarsasag valamennyi munkavallaléja
részére meghataroznak. Ezen tulmen&en minden vezetd beosztasu, illetve felettesi munkakort
betolté munkavallald jogosult:

a. javaslatot tenni a vezetése, iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység személyi
allomanyanak kialakitdsara, valtoztatdsara, a beosztott munkavallalo fizetésének,
jutalmazasanak megallapitasara,

b.  javaslatot tenni helyettesének kinevezésére vonatkozoan.

Vezet§ beosztdsu és felettesi munkakort betdltd munkavallaldk kotelezettségei

a. a jogszabalyokban, belsé és egyéb szabalyozdkban meghatdrozott, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal pontosan és félre nem
értheté modon kozolni, azokat betartani és betartatni,

b. az lgazgatdsag hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha annak
végrehajtasara nem sziletett kiilon irasbeli utasitas,

C. a hatdskorébe tartozd dontéseket késedelem nélkil meghozni és kozdIni azokkal a
munkavallaldkkal, akiket a dontés érint (a dontés elmaradasabdl vagy a késedelembdl
szarmazo karért a dontésre illetékes személy felelGsséggel tartozik),

d. a munkafegyelmet betartani és betartatni, a munkarend, a munkafegyelem
betartasara a munkavallalok figyelmét felhivni, a munkaidd- és jelenléti, valamint
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eréforras-felhaszndlasi nyilvantartasok szabalyszerl vezetését biztositani és azt
ellendrizni,

beosztott munkavallaloi részére munkat, illetbleg a munkavégzéshez szlikséges
feltételeket, informacidkat biztositani,

a fels6 szintd irdnyitashoz szikséges adatszolgaltatast megszervezni, végrehajta(t)ni,
tapasztalatairdl, az észlelt hidanyossagokrdl, hibakrdl a felettes vezetdt tajékoztatni,

a beosztott munkavallalok teljesitményét folyamatosan nyomon kovetni és
meghatdrozott id6kozonként, rendszeresen értékelni,

felettesei utasitasait végrehajtani és végrehajtatni,

a felel6sségére bizott eszkdzok rendeltetésszer( hasznalatat biztositani, gondoskodni
a Tarsasag tulajdonanak védelmérdl,

képviseleti, aldirdsi, utalvanyozdsi jogaval az IS-A-6 A munkdltatdi joggyakorlds és
hatdskér delegdlds rendje szabalyozdban megfogalmazott kereteken beldl élni,
biztositani az a&ltala irdnyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége sordn
kialakitott mindennem( bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki
szempontbdl vald helyességét, teljességét,

az iratok gondos kezelését, elGirasszer( tarolasat, meglrzését, selejtezését a belsd
utasitasoknak megfelel8en végrehajtani,

a szigoru szamadasu okmanyok, iratok, dokumentumok &rzésének, kezelésének
rendjét biztositani, annak végrehajtdsat megszervezni és ellendrizni,

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan hasznalatat megakadalyozni,
intézkedni a kilsé és bels6 ellendrzések altal feltart, terlletét érintd hidnyossagok
megszintetése érdekében,

részt venni és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe
tartozé kérdéseket érintenek.

A vezet§ beosztdsu és felettesi munkakort betdltd munkavallaldk felel§sek:

a.

az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység(ek) altal vezetett nyilvantartasok, készitett
dokumentumok, teljesitett adatszolgdltatasok, jelentések helyességéért, tartalmaért
és annak teljeskorliségéért,

az adott terlletre vonatkozo és az adat- és informacidovédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért.

Amennyiben egy vezet8i vagy felettesi pozicid atmenetileg betdltetlen, akkor azokat egyéb

rendelkezés hidnyaban a betoltetlen pozicid kdzvetlen felettese latja el.

Fentieken tdl valamennyi vezetd beosztasu és felettesi munkakort betdlté munkavallald:

Az IdomSoft szervezetének és vezeti csapatanak tagja:
Erti, hitelesen képviseli és szamonkéri az IdomSoft értékeit és céljait, aktivan részt vesz

a céges célok megfeleld szintl lebontasaban és megvaldsitasaban:
o) céges célok és értékek ismerete és folyamatos hiteles képviselete;
o) terlleti célok meghatdrozasa (0sszehangolva céges célokkal);
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a cégszintl dontések kommunikaldsa;
a vezetdi csapaton bellli informacidaramlas folyamatos biztositasa;
a felelGsségvallalas lehet6ségének biztositasa és a felel8sségvallalds;

o O O O

transzparencia kialakitdsanak és fenntartasanak elésegitése, tdmogatasa.
Szervezeti egységet mlikodtet:

Tisztdban van a terllete dinamikdjaval és fejlettségi szintjével, a kiemelkedd
teljesitményeket fel- és elismeri, példaul allitja a csapat elé. Feladata Uj emberek
kivalasztdsa és integralasa:

o) a hozzda tartozd munkavallaldk teljesitmény és kompetencia értékelése;

o) a csapatok/csoportok hatékonysaganak novelése, a tagok kozotti kommunikacio
javitdsa, motivacidjuk folyamatos szinten tartdsa, ndvelése, csapat-
/csoportkohézidé novelése;

a csapat-/csoporttagok kozotti konfliktusok felismerése, megel6zése, kezelése;
a terllete dnszervezddésének és a keresztfunkcionalitas kialakitasa;

Uj munkatarsak kivalasztdsa, felvétele;

O O O O

Uj munkatarsak betanitdasanak megszervezése és az Uj kolléga integralasa.
Kozvetlen beosztottaival személyesen, egyesével foglalkozik:

Tisztaban van:

o a terUletén dolgozd munkatdrsak megfelel§ szinvonalu feladatellatasanak,
szakmai fejl6désének tdmogatasa és javaslattétel a hozzarendelt munkatdrsak
képzésére és fejlesztésére;

o) munkatdrsak teljesitmény és kompetencia értékelése és javaslattétel a
hozzarendelt munkatdrsak kompenzacidjat és el6menetelét illetéen;
karrierbeszélgetések;
rendszeres lonl beszélgetések;
egyéni célok kozdés meghatdrozdsa és ezek elérésében valé folyamatos
tamogatas;

o) egyéni kompetencidk feltérképezése (rejtett kompetencidk felismerése és
figyelembevétele is, pl.: vezetbi készségek);

o motivacio fenntartasa és novelése, csokkend motivacio felismerése és kezelése.

Feladatokat menedzsel:

Megtervezi, ismeri, nyilvantartja, szamonkéri és priorizadlja a csapata feladatait és

felel6sséget vallal azokért. A sziikséges informacidkat begydjti és megosztja. Kontrollt

gyakorol a terllete feladateloszlasa felett, beleértve a sajat people management

feladatait is:

o felel6s a teriletéhez tartozd feladatok id6zitéséért, Utemezéséért, valamint
gondoskodik a hatdridék betartasarol;

o felel6s, hogy a munkatarsak munkaja 6sszehangolt és nyomonkdvethetd legyen,
biztositania kell a szakmai iranyitast;

o) felel@s a tertlete mikodésével kapcsolatos elbirt és egyedi mérések adatainak
hiteles rendelkezésrealldsaért;
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felel6s a munkafolyamatot/csapatot/csoportot rendszeresen akadalyozo,
Ugymenetet lassitd tényez6k okainak elharitasdért, jobbitd szandéku otletek

kidolgozdasaért, indokolt esetben eszkalacidért;

o szabadsagtervezés

a szabadsagok

engedélyezése,

feladatellatashoz sziikséges kompetenciak folyamatos biztositasa.

visszavonasa, a

A fels6vezetés, a vezetd beosztasu munkavallalok (egyUttesen: vezetdk), illetve

a felettesi munkakort betolté munkavallaldk feladatai

Feladatok

Vezérigaz-
gato,
vezérigaz-
gato-
helyettesek

Agazati
igazgatdé

Divizio-
vezetd

Termékfe-
lelBs

Csapat-
vezetd és
csoport-

felelés

a megrendelSkkel és a
partnerekkel folytatott targyaldsok
szakmai el6készitése,
kapcsolattartas, kilsé
személyekkel torténd mszaki-
technoldgiai és gazdasagi
targyaldsok soran a Tdrsasag
érdekeinek képviselete a
Vezérigazgato dltal irdnyitott
stratégiai és a jovahagyott
szakmapolitikai célkitlizéseknek
megfelel§ médon

a Tarsasag tevékenységi korében
felmerdl6 projektek sikeres
projektmegvaldsitasa

felel@s érte

fellgyeli

felsGvezetSi hatdskorbe tartozéd
dontések, utasitasok megfelel6
szinvonall és szakmailag
megalapozott el6készitése a
szakterUletet érint6 kérdésekben

a termékéletciklus alatt a
min&ségi és szakmapolitikai
kdvetelmények meghatdrozasa

felelés érte

a belsé szolgaltatasai
kialakitasakor a min6ségi és
szakmapolitikai kovetelmények
meghatarozasa

felel&s érte
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Feladatok

Vezérigaz-
gato,
vezérigaz-
gaté-
helyettesek

Agazati
igazgatdé

Divizi6-
vezetd

Termékfe-
lelBs

Csapat-
vezetd és
csoport-

felel@s

terlletérdl érkezé informaciok
szintetizalasa, az informacidk
tovabbadasa a felettese és
szervezeti egysége felé,
haladéktalan eszkalalas a vezeték
és az érintett szervezeti egységek
felé —a 8.1 Szakmai eszkaldcids
rend figyelembevételével —,
amennyiben barmilyen vallalasban
sulyos vagy megoldhatatlan
problémat észlelnek, a kiilsé és
belsé érintettek értesitése,
amennyiben ilyen irdnyd déntés
szlletik

Ja

részvétel az éves lzleti terv
elkészitésében, szerep- és
felelGsségvallalas a jévahagyott
Gzleti terv eredményes
végrehajtasdban

a Tarsasag tevékenységi korében
felmerUlé altalanos, miikodéshez
kothetd, illetve az informatikai
alkalmazas- és eszkozfejlesztési
igények tervezése

az érintett szervezeti egységhez
kapcsolddo folyamatokhoz
szabdlyozoék elkészitésének,
valamint szikség esetén
valtozaskezelésnek
kezdeményezése az IS-E-1
Dokumentdlt informdciok kezelése
eljarasi utasitas szerint, tovabba a
szabdlyozok elkészitése,
modositdsa sordn szoros
egyUttmdkodés a
Folyamatszervezési csapattal
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Feladatok

Vezérigaz-
gato,
vezérigaz-
gaté-
helyettesek

Agazati
igazgatdé

Divizi6-
vezetd

Termékfe-
lelBs

Csapat-
vezetd és
csoport-

felel@s

a hataskorébe rendelt
keretszerz6désekbdl valod
lehivasok elvégzése a Jogi és
beszerzési divizid és Gazdasagi
divizié felugyelete mellett

felel az irdnyitasa alatt allo
munkavallaldk tekintetében a
szervezeti egységen bellli és a
szervezeti egységek kozotti
egyUttmdkodések soran az
Ertékek és a Tarsasag vizidja
szerinti munkavégzésért, aktivan
részt vesz a céges célok szervezeti
egység szintl lebontasaban és
megvaldsitasdban

az irdnyitasa ald tartozo szervezeti
egységek feladatainak priorizaldsa
és megszervezése a felelGs és
hatarid6 egyértelmd
megjeldlésével, informacidk
szintetizalasa, feladatok
végrehajtasa és ellendrzése,
kalonos figyelemmel a feladatok
megfeleld mindségben torténd
elvégzésére, illetve az elkészilt
eredménytermékek minéségére, a
hatdrid6k betartdsara és
betartatasara

tamogatd

feladatvégrehajtas Gtemezésének
tdmogatdsa

végrehaj-
to

végrehajt
o)

az altala 6sszefogott Kozosség/
irdnyitott szervezeti egység
tevékenységének szakmai
fellgyelete

tdmogatod

a termékéletciklus alatt a
min&ségi és szakmapolitikai
kovetelmények betartasa és
betartatdsa, beleértve a szikséges
dokumentdcidk szakmai
min§ségbiztositasat

tdmogat
o
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Feladatok

Vezérigaz-
gato,
vezérigaz-
gaté-
helyettesek

Agazati
igazgatdé

Divizi6-
vezetd

Termékfe-
lelBs

Csapat-
vezetd és
csoport-

felel@s

a kozvetlen aldrendeltséglikben
lév( szervezeti egységek
munkajanak irdnyitdsa,
dsszehangoldsa, csapat
mUikodésével kapcsolatos elbirt és
egyedi mérések rendelkezésre
allasadnak biztositasa, eredmények
elemzése

az érintett szervezeti egység
tevékenységének
tovabbfejlesztésével kapcsolatos
feladatok koordinalasi, szervezési,
egyeztetési munkdjanak iranyitdsa

tamogato

az altala irdnyitott szervezeti
egységhe/Kozosségbe Uj
munkavallald kivalasztasa és
integralasa

az aldrendelt munkavallalok és
szervezeti egységek
munkavallaléinak munkakori
leirasanak elkészitése,
elkészittetése és karbantartasa

tdmogatod

munkaltatoi jogok gyakorlasa a
kdzvetlen iranyitasa ald tartozo
munkavallalok és szervezeti
egységek valamennyi
munkavallaldja felett a vonatkozé
szabalyozékban foglaltak szerint
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Vezérigaz-
i Csapat-
gato, ‘ . L, . % £
L. Agazati Divizié- | Termékfe- | vezetd és
H Feladatok vezérigaz- | . i . .
) igazgaté | vezetd lel6s csoport-
gato- B
felelGs
helyettesek
a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
munkavallalok tekintetében felel a
karrierut kijeloléséért,
kompetencidk feltérképezéséért,
szakmai tamogatas nyUjtasaért,
u. | ,one-on-one” beszélgetések v 4 v - vl

tartdsdért, rendszeres visszajelzés
addsaért a munkavallalé
munkajardl, a jutalmazdasokra
torténd javaslattételért, sziikséges
informacidk dtadasaért

az érintett szervezeti egységhez
kapcsolodo feladatok
eréforrasbecslése és a kontrolling
informacidk begyljtése

a Tarsasag szabalyozdiban
foglaltak betartdsa és betartatdsa
az aldrendeltséglkbe tartozd
munkatarsakkal

egyUttmdkodés és kozrem(ikodés
személyesen és a szervezeti
egységen keresztll a felmertlé

N p‘r’OJektmunk?kbla? az Uzleti felelds érte v v v v
ajanlatok elkészitése, a feladatok
hataridére torténd elldtdsa és a
szUkséges adminisztracid

elvégzése érdekében

A fenti tablazat szerinti utasitasi, felel6sségi jogkdrnek megfelel6 felettesek a fellgyeletik ald
tartozd munkaszervezet tevékenységét a hatalyos jogszabdlyok, az Alapszabaly, a Részvényes
hatarozatai, az lgazgatdsag, a Vezérigazgatd utasitdsai és a Tarsasag belsd szabalyozdéi alapjan
irdnyitjak, tovabba felel6sek a hozzajuk tartozd szervezeti egység mikodéséért.

6. A Szervezet szervezeti egységeinek feladat- és hataskorei

Szervezeti egységek létrehozasdara és megsziintetésére a szervezeti egység vezetdjének szakmai
szempontjait figyelembe véve, az adott terliletet vezet§ vezérigazgatd-helyettes tesz javaslatot,

! Fejlesztési 4gazatban a Scrum master tamogatasaval
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amelyrél a Vezérigazgatd — utasitas formajaban — dont. Ez esetben az adott szervezeti egység a
feladatkoroket vezérigazgatdi utasitasban kdteles meghatarozni, amelynek a szervezeti egység
mUkodésének tényleges megkezdéséig torténd el6készitéséért a vezérigazgatd-helyettes,
illetve a Vezérigazgatd a felel6s. Az utasitdssal meghatdrozott szervezeti egységeket a
szervezeti dbraban naprakészen fel kell tintetni.

6.1. A Vezérigazgatd munkajat kozvetlentl tamogatd munkakordk, valamint
kdzvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek

A Vezérigazgato kozvetlen aldrendeltségébe tartozik a Megfelelési divizid, a Belsd ellendrzési
divizi6 a Biztonsagi divizid, valamint a Titkarsag. Az Adatvédelmi tisztvisel6 és a Vezeté
jogtanacsos kozvetlenll a Vezérigazgatdonak szamol be tevékenységérél. A Vezérigazgato
kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységekkel és munkavallalokkal kapcsolatos
people management tevékenységet az Operativ dgazati igazgatd latja el.

A Vezérigazgatd kdzvetlendl irdnyithatja a tanacsaddk munkajat.

6.1.1.  Megfelelési divizio

A Megfelelési divizibvezet§ irdnyitdsa alatt allé, megfelelési tandcsadodkbol allé Megfelelési
divizio els6dleges feladata az, hogy a Szervezet megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozd jogszabdlyokban foglaltaknak és belsé szabalyozdi 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel. Felel a vallalati integralt kockazatkezelés szervezeti szint(
megvaldsitdsaért, ennek keretein belll célja a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a
kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok készitése, intézkedések nyilvantartdsa,
folyamatos nyomon kovetése és ellen6rzése. Mdlkodteti a panaszokrél, a kozérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabdlyokrdl sz6l6 2023. évi
XXV. torvény szerinti belsé visszaélés-bejelentési rendszert. A Megfelelési diviziovezet§
feladatait a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet szerint

végzi.

6.1.2.  Belsé ellen6rzési divizid

A Belsé ellenérzési divizio tevékenységét a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet szerint végzi. A
Belsd ellenbrzési divizid tevékenysége kiterjed a Szervezet minden tevékenységére, kiilonosen
az arbevétel, a koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznaldsanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara. A Bels§ ellen6rzési divizid tevékenységét a Vezérigazgatonak
kdzvetlenil aldarendelten végzi. A Belsé ellenbrzési divizid a tevékenységét a Belsé ellenbrzési
divizidvezetd irdnyitasaval végzi.

A Belsé ellendrzési divizid bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli
kilonosen:
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a. a belsé kontrollrendszer kiépitését, mikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabadlyzatoknak valé megfelelségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b. a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel§ségét,

C. a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d.  azetikai elvarasok és értékek érvényesilésének el§segitését,

e. a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség
biztositasat.

A Belsé ellenérzési divizid a bizonyossagot ado tevékenysége mellett tobbek kdzott tanacsadoi
tevékenységet, illetve soron kivili vizsgédlatokat is végrehajthat a 339/2019. (XI1.23.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelelGen.

A belsé ellendr a bizonyossagot ado tevékenységen (ideértve a soron kivili vizsgalatokat is) és
tandcsadasi tevékenységen kivil a gazdasagi tarsasag mas tevékenysége végrehajtasaba nem
vonhatd be, nem vehet részt annak operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kilonosen a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rend. 13. § (4) bekezdés a) -f) pontjaiban
meghatarozottakba, melyek az aldbbiak:

a)  a belsé ellen6rzési egységre vonatkozd dontések kivételével a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag mikodésével kapcsolatos dontések meghozataldban,

b) a koztulajdonban alld6 gazdasagi tarsasdg barmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi
tevékenységében,

c)  a bels6 ellen6rzési szervezetre vonatkozd pénziigyi tranzakciok kivételével pénzigyi
tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagydsaban, valamint kotelezettségek
vallaldsaban,

d)  akoztulajdonban allé gazdasagi tarsasag barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal
alkalmazott munkatdrsa tevékenységének iranyitdsaban, kivéve, ha ezek a
munkatarsak szakért6ként segitik a belsd ellenérzést végzd személyt vagy szervezeti
egységet,

e)  a belséd ellen6rzésre vonatkozd belsé szabalyzatok kivételével a belsé szabalyzatok
elkészitésében,

f) a belsé ellen6rzésre vonatkozd intézkedési terv kivételével a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag intézkedési terveinek elkészitésében.

A Belsé ellenérzési divizio megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényez6k, hidanyossagok csokkentése, a szabdlytalansagok és visszaélések
megel&zése, feltdrasa, valamint a Szervezet eredményességének novelése, tovabba a belsé
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.
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6.1.3.  Biztonsagi divizid

A Biztonsagi divizid a szervezet biztonsagos miikodését és ennek ellendrzését ellatd szervezeti
egység. A Biztonsagi diviziot a biztonsagi divizidvezetd iranyitja, aki feladatdnak ellatasardl
rendszeresen és esetileg beszamol a Vezérigazgatdnak. A biztonsagi divizidvezet§ a biztonsagi
vezetdi feladatokat is elldtja. A biztonsagi vezet6 a mindsitett adat védelmérdl szélo 2009. évi
CLV. torvényben rogzitett feladatok ellatdsa soran a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének
atruhdzott hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja a Vezérigazgatd mindsitett adat
védelmére vonatkozo jogositvanyait, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szold
2007. évi CLII. torvényben az els§ szamu vezet§ szamara meghatarozott feladatokat a
Vezérigazgatd megbizasbdl a biztonsagi diviziovezetére atruhdzott hatdskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja.

A Biztonsagi vezet§ kiemelten az alabbi feladatokat latja el:

a. mindsitett adatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a titkos Ugykezel6k, a
rendszerbiztonsagi fellgyel6, valamint a rendszeradminisztratorok feladatainak
koordinalasa, ellendrzése,

b. a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvényben, a Nemzeti Biztonsagi
FelUgyelet mkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szold
90/2010. (Ill. 26.) Korm. rendeletben, tovabbd a mindsitett adat elektronikus
biztonsaganak, valamint a rejtjel tevékenység engedélyezésének és hatdsagi
felligyeletének részletes szabdlyairdl sz6lé 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben és az
iparbiztonsagi ellenérzés és a telephely biztonsagi tanusitvany kiadasanak részletes
szabalyairdl szoélé 92/2010. (I11.31.) Korm. rendeletben meghatdrozott feladatok
elladtdsa és az ezekben megfogalmazott jogositvanyok gyakorldsa,

C. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLI. torvényben
meghatarozott feladatok elldtdsa és az ezekben megfogalmazott jogositvanyok
gyakorlasa.

A Biztonsagi divizio tevékenysége soran az alabbi feladatokat latja el:

a. a Szervezet székhelyédl és telephelyeill szolgaléd ingatlanok (objektumok)
vagyonvédelmi és objektumvédelmi szolgaltatdsanak biztositasa, valamint ezek
rendszereinek folyamatos ellenérzése,

b.  javaslattétel a szakmai elvardsoknak megfelel stirgds intézkedésekre,

C. az objektumba torténé be- és kilépések, vendégfogadasok rendjének attekintése,
fellgyelete,

d.  gondoskodas a beléptetd rendszerrel kapcsolatos feladatokral,

e. gondoskodas a belépd&kartyakhoz és a Tarsasag telefonkonyvéhez szikséges fénykép
rendelkezésre allasarol,

f. aktiv részvétel az egységes biztonsagi rendszer kidolgozasaban,

g. naprakész nyilvantartasok vezetése,
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kapcsolattartas az 6rzés-védelmi feladatokat ellatd szolgaltatdkkal, feladat ellatasuk
rendszeres ellendrzése,

rendkivili  események  elhdritdsdban  részvétel, szlkséges  intézkedések
végrehajtasanak tdmogatdsa,

részvétel az objektum tldzvédelmi, munkavédelmi terlletén jelentkezd ellenérzési
feladatokban, és egylttm(ikodés a Részvényes és a Szervezet tlizvédelmi,
munkavédelmi felel§sével,

a biztonsagi rendszerek meghibdsodasa esetén a hibaelharitas lGgyintézése,

el6késziti és vezérigazgatdi jovahagyasra el6terjeszti a Szervezet telephely biztonsagi
tanuUsitvanyahoz szlkséges szabalyozokat,

a nemzetbiztonsagi ellen6rzés ald esé munkakordket betolté munkatdrsakat és
alvallalkozokat érintéen a nemzetbiztonsagi ellenbrzés lefolytatdsanak koordinalasa,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIIL. torvénynek
(tovabbiakban: Vnytv.) a Szervezetnél torténd végrehajtasarol szold szabalyzatban (IS-
S$Z-29 Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzat) foglaltak szerint a vagyonnyilatkozatok
Osszegyljtése, atvétele, nyilvantartdsa, 6rzése, az ehhez kapcsolddd értesitések
megtétele, szankcidkra torténé figyelem felhivasa, részvétel a Vnytv. 14. § (1)
bekezdése szerinti eljarasban.

Titkarsag

A Titkarsagot a Titkarsagvezets irdnyitja, aki elldtja a Szervezet iratkezelésének fellgyeletét a

vonatkozd szabdlyozdéban meghatdrozottak szerint.

A Titkarsag az aldbbi feladatokat latja el:

a.

a Szervezet kozponti iratkezelési feladatainak ellatdasa, a beérkez6 iratok
kdzpontositott érkeztetése, a kimend iratok kezelése a vonatkozd szabalyozékban
meghatdrozottak szerint,

a Szervezet kozponti e-mail cimének kezelése,

a Titkarsagon elhelyezett szervezeti bélyegzék kezelése, az elvihetd bélyegzé dtadds-
atvételének nyilvantartasa,

gondoskodik az irattdrak kezelésérdl, az iratselejtezés, iratmegsemmisités és
levéltarba adas szabalyainak betartasardl,

a feladatkorébe rendelt szerz6dések felvitele a Szerz6déstarba,

a szervezeti szintl és fels6vezetdi reprezentacios készletek biztositasa,

targyaldk kozponti kezelése, targyaldofoglaldasok menedzselése (informatikai rendszer
altal tamogatva), targyaldkban kérés esetén alapszintd ellatmany biztositasa,

a Szervezethez érkez6 vendégek fogadasa és a vendég érkezésérdl a felsGvezetés
értesitése,

gondoskodas a Szervezet munkavallaléinak irodaszerellatasardl,

kapcsolattartas a Szervezet Igazgatdsaganak és Fellgyel6bizottsaganak tagjaival,
részvényesi, igazgatdsagi és felligyelGbizottsagi hatdrozatok nyilvantartasa,
archivaldsa,
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az igazgatosagi és felUgyel6bizottsagi Ulések és az elSterjesztések koordindlasa,
jegyz6konyv készitése,

a Szervezet igazgatdsagi, felUgyel6bizottsagi (léseinek és a Szervezet stratégiai
értekezleteinek targyi feltételeinek biztositasa az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes ala
tartozd szervezeti egységekkel és a Szolgdltatdsizemeltetés 1. csapattal
egyuttmdkodésben,

kiemelt jelent6séggel bird targyaldasokhoz a szikséges ellatmany biztositdasa az
Altaldnos vezérigazgatd-helyettes ald tartozd szervezeti egységekkel és a
Szolgdltataslizemeltetés 1. csapattal egylttmikdodésben,

személyszallitasi feladatok ellatdsa a fels6vezetdk részére,

a Szervezet mukodéséhez szikséges szallitasi feladatok elldtasa, futarszolgalat
biztositasa, ktlonleges korlltekintést igényl6 kildemények postdzasa.

Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel$ az EU altaldnos adatvédelmi rendeletében, valamint az informacios

onrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagroél széld 2011. évi CXII. toérvényben rogzitett

feladatok ellatdsa soran a Vezérigazgatod kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik, valamint felé tartozik

beszamolasi kotelezettséggel. A kbzadatkezelés és -szolgaltatds feladatkorében egylttmikodik

a kozadattal érintett teriilet vezérigazgatd-helyettesével, és mas szervezeti egységek vezetdivel

a mindenkor hatdlyos, a k6zadatokkal kapcsolatos eljarasokra vonatkozd szabalyzat szerint. Az

adatvédelmi tisztvisel6 munkajat tovabbi, a kozvetlen iranyitdsa alatt alld munkavallalok

tamogathatjak.

Az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége sordn az alabbi feladatokat latja el:

a.

tajékoztatja a Szervezet felsGvezetését az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
kovetelményekrél, valtozasokrdl, adott esetben szakmai tanacsot ad az adatkezel§
vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést végzd munkavallalok részére az
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi kdtelezettségeikkel kapcsolatban,

ellendrzi az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyoknak, tovabba az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mlveletekben részt
vevé munkatdrsak képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is,

szakmai allasfoglaldst ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

véleményezi az adatvédelem szempontjabdl a szervezet e targykort érinté
szabalyozoit,

egylttmdkaodik a felligyeleti hatdsagokkal,

az adatkezeléssel Osszefliggd lgyekben kapcsolattartoként szolgdl a fellUgyeleti
hatdsag felé, valamint a Vezérigazgatod felhatalmazasa esetén konzultaciot folytat vele,
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g. felel6sen gondoskodik a kozadatokkal kapcsolatos jogszabalyi kovetelmények
érvényesilésérdl, a Szervezet birtokaban lévd kozadatok kiadasanak jogszerlségérdl a
kozzétételi lista legalabb évenkénti felllvizsgalatardl,

h.  ellatja a kozérdekd adatigénylések teljesitésének koordinalasat,

i. jelentést készit évente a Vezérigazgatd szamadra a kozzétételi listaban nem szereplé
kozérdekl adatokra vonatkozd adatigénylések adatai alapjan, a kodzzétételi lista
bdvitésének sziikségességérdl,

j. el6késziti és vezérigazgatdi jévahagydsra elSterjeszti a Szervezet adatvédelmi
szabalyzatat.

6.1.6. Vezetd jogtanacsos

AVezets jogtandcsos felelds a Szervezet mikodésének jogi tdmogatdsaért, illetve a cégbirdsagi
Ugyek kezeléséért. A Vezet$ jogtanacsos munkajat tovabbi, a kdzvetlen irdnyitasa alatt allé
munkavallalok tamogathatjak.

A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt tevékenysége sordn az aldbbi feladatokat Iatja el:

a. a Szervezet mlkodtetésének jogi tAmogatdsa, cégbirdsagi Ggyek intézése,

b. szUkség esetén a Szervezet mas szervezeti egységei kezdeményezésére az Uzleti

ajanlatok és a Szervezet szerz6déseinek el6készitésében vald kdzremikddés,

C. a Szervezet jogi képviseletének biztositdsa a birdsagok, hatdsagok és mas szervek el6tt,

illetve harmadik személyekkel szemben,

d. cégjogi feladatok ellatdsa, kilondsen az igazgatdsagi, felligyelSbizottsagi, tulajdonosi
hatdrozatok végrehajtdsanak nyomon kovetése;, hatdrozatokbdl fakadd cégjogi
eljarasok kezdeményezése,

a Szervezet részvénykonyvének vezetésének biztositasa,
munkajogi feladatok ellatasanak tdmogatasa,
kapcsolattartas kilsé jogi képviselSkkel,

> @ ~ oo

a Vezérigazgatd szdmara a vezérigazgatoi jovahagyast igénylé dokumentumok aldiras
el6tti jogi véleményezése, sziikség esetén ellenjegyzése,

i. vezérigazgatdi felhatalmazas alapjan a Szervezet mikodésével kapcsolatban végzett
barmely jogi tevékenység feletti jogi minGségbiztositas ellatasa.

6.2. A Digitalis megoldasok vezérigazgato-helyettes aldrendeltségébe tartozd
szervezeti egységek

A Digitalis megoldasok vezérigazgaté-helyettes az alarendeltségébe tartozo terllet keretein
belll irdnyitja a Termék és projekt agazatba, a Fejlesztési és technoldgiai dgazatba és a
Szolgaltatasi dgazatba tartozo szervezeti egységek, valamint a Kozponti IT biztonsagi divizid és
az Digitalis megolddsokat tdmogatd divizidvezetd, tovabba az Elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaért felel§s személy tevékenységét; dsszehangolja az ala tartozd vezetdk
és szervezeti egységek munkajat. A Digitalis megoldasok vezérigazgatd-helyettes munkajat
kdzvetlenil segithetik tanacsadok.
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A Digitalis megolddsok vezérigazgatd-helyettes tekintettel van az Altaldnos vezérigazgatd-
helyettes aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek altal végzett feladatok Szervezetre
vonatkozdé egységes szakmai szempontok szerinti ellatasara, illeszkedve az egységes mikodési
és technoldgiai médszertanokhoz.

Az Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy kozvetlentl a Digitalis
megolddsok vezérigazgatd-helyettesnek szamol be tevékenységérél.

6.2.1.  Kbzponti IT biztonsagi divizid

A Kdzponti IT biztonsagi divizio feladata, hogy részt vegyen a Szervezet altal kezelt vagy
feldolgozott informacidk kockazatokkal aranyos védelmének biztositasaban.

A divizié els6dlegesen az informacidbiztonsag informacidtechnoldgiai vonatkozasaiért, azaz a
kovetkez8 bekezdésben felsorolt feladatok ellatasaért felel:

a. az elkészilt tervek jovahagydsa, valamint azok megvaldsuldasanak nyomon kovetése a
fejlesztés soran,

b. a belsé mikodéshez sziikséges IT biztonsagi rendszerek tervezésének, telepitésének
és Uzemeltetésének tdmogatdsa, részvétel a biztonsagi szabalyrendszer definidldsaban
és konfiguraldsaban,

C. IT biztonsagi események monitorozasa (beleértve a felhasznaldk eszkodzeit is az
illetéktelen szoftverhasznalat elkeriilésének érdekében), belsé incidensek azonositasa,
elemzése és kezelése, javaslattétel a kontrollkdrnyezet fejlesztésére, kilsé biztonsagi
események elemzése, eszkalacidja, kezelése,

d. informdciés rendszerek fejlesztése és lzemeltetése kapcsan felmerilé
informacidbiztonsagi kockazatok azonositasa, értékelése és javaslattétel a kockazat
kezelésére, az informaciobiztonsagi kockazatok életciklusanak kdvetése,

e. az IT biztonsagtudatossag novelése belsé képzések és gyakorlatok szervezése révén,
a vallalat altal alkalmazott vagy alkalmazasra javasolt Uj technolégidk biztonsagi
képességeinek megismerése és adott feladatra vald alkalmassaganak megitélése,

g. a vallalat  altal  fellUgyelt kommunikacios halozatok biztonsaganak
kialakitasa/fellgyelete,

h. kdzremikddés a technoldgiai stack karbantartasaban, naprakész vezetésében,

i. biztonsagi tesztek tervezése, végrehajtdsa, dokumentalasa, eredmények, javitdasok
nyomon kovetése.

A Kozponti IT biztonsagi diviziovezet§ egyben az Elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felel6s személy feladatait is ellatja (lasd 6.2.3 Elektronikus informdcids rendszer
biztonsdgdért felelGs személy fejezet).

6.2.2.  Digitdlis megoldasokat tamogatd divizid

A Digitdlis megoldasokat tdmogatd divizid (tovabbiakban: DMTD) a digitalis transzformaciot és
az allami informatikai fejlesztéseket tdmogatd keretrendszert mikodtetd, divizidoként mikodd
szervezeti egység. A keretrendszer célja a digitalis allami szolgdltatasok megvaldsitasanak és
tovabbfejlesztésének tdmogatdsa, az Otletek megsziletését§l a fejlesztési folyamaton at
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egészen az élesitést kovetd visszamérésig. Segit folyamatosan egységesiteni, mérni és
optimalizalni a digitalis allami szolgaltatasokat ezzel hozzajarulva az atlathatd rendszerek és
egységes, kivalé felhasznaldi élményt nyujtod dllami szolgaltatdasok megvaldsitdsahoz.
A DMTD kiemelt feladata a Nemzeti Digitalis Allampolgarsag Program (NDAP) megvaldsitasanak
tdmogatdsa, valamint az AAFK szolgéltatasi rendszerével 6sszefiiggs, és a fuggetlen késztermék
min&ségbiztositasi feladatok és szolgdltatasok ellatasa.
A divizid Igazgatasi csapatra, Technoldgiai csapatra, Kozponti termék-mindségbiztositasi
csapatra, valamint Szolgaltatastervezési csapatra bontva latja el feladatait.
A DMTD lIgazgatasi és Technoldgiai csapata latja el a kdzponti alkalmazasszolgaltatoi és
alkalmazasintegratori szerepéhez kapcsolddd igazgatasi és technoldgiai tdmogatdsi
feladatokat. A 6.2.2.1 A Kbézponti termék-mindségbiztositdsi csapat (KTMCS) mikédésére
vonatkozd kiilénleges elbirdsok fejezetben kikotott rendelkezések mentén miikodd Kozponti
termék-mindéségbiztositasi csapat pedig a késztermék mindségbiztositdi feladatokat végzi az
aldbb hivatkozott jogszabdlyok szerint. A Szolgaltatastervezési csapat feladata az AAFK
Szolgdltatd Kozpont mikodési kereteinek kialakitdsa és mikodtetése. A Szolgaltatastervezési
csapat a csapatvezetd irdnyitdsa alatt a 6.2.2.5 Szolgdltatdstervezési csapat fejezetben
meghatarozott feladatokat latja el.
A DMTD latja el az Allami Alkalmazés-katalégus (a tovabbiakban: AAK) miikddtetését és annak
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatokat is.
A Szervezet &altaldnossdgban latja el az AAFK folyamatainak és szolgéltatasainak
tovabbfejlesztését és optimalizalasat.
Tevékenységét a Digitdlis megolddsok vezérigazgatd-helyettes utasitasainak megfelelGen a
DMTD vezet6 koordindacidja és irdnyitasa mellett végzi. A DMTD vezet6je a DMTD szervezeti
egységei tekintetében stratégiai szinten 6sszehangolja az ald tartozo, tevékenységiiket szakmai
szempontbodl flggetlenll végz8 szervezeti egységek feladatellatasat, figyelmet forditva a
mindségbiztositdi tevékenység fliggetlenségét biztositd garancidlis feltételek érvényesitésére.
A DMTD a Nemzeti Digitalis Allampolgarsag Program megvaldsitasanak tdmogatasa kapcsan a
kovetkez§ feladatokat végzi:

a)  szolgdltatasfejlesztési sztenderdek és Utmutatok kialakitdsa és az NDAP projekt

szamara elérhetévé tétele,

b)  NDAP-ra szabott kévetelményrendszer meghatarozasa,

c) iranyelvek és kdvetelményrendszer betartatasanak biztositdsa,

d)  munkaterek biztositasa,

e)  technoldgiai megvaldsitds tdmogatasa platformmal és tandcsadassal,

f) aktiv részvétel a workshopokon.

6.2.2.1. A Kézponti termék-mindségbiztositdasi csapat (KTMCS) miikédésére vonatkozo kiilénleges
elGirdsok

A 6.2.2.2 Kézponti termék-mindségbiztositdsi csapat fejezetben ismertetett feladatokat ellatéd

KTMCS a kévetkez6 elGirdsok szerint miikodik:
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A KTMCS altal készitett vizsgalati jelentések, jegyzékonyvek, nyilatkozatok és egyéb
dokumentumok szakmai tartalmaért kizarélag a Kozponti termék-ming&ségbiztositasi
csapat vezet6je tartozik felel6séggel. A csapat munkatdrsai altal készitett és a
csapatvezetd dltal jovahagyott dokumentumok szakmai tartalmanak, kilonosen az
értékelési jelentések és a zard minBségbiztositasi jelentés szakmai tartalmanak
l|étrehozdsdra, valamint a min&ségbiztositasi vizsgalatok pozitiv vagy negativ
elbirdlasra a csapatvezet6é nem utasithatd, az erre vonatkozd dontéseket sajat
hataskorben, figgetlenll hozza meg;

A KTMCS munkavallaléja nem vehet részt zaré6 megfelel8ségi nyilatkozattal érintett
termékre vonatkozé min@ségbiztositdsi tevékenységben, ha az érintett termék
megrendel8jével vagy fejlesztbjével barmilyen munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allt a min&ségbiztositasi tevékenységet megel§z6 két évben. Az érintett munkavallalok
partatlansagi nyilatkozata a munkakori leirasuk mellékletét képezi;

A KTMCS munkavallaléira a jelen Szervezeti és mlkddési szabdlyzat 8.1 Szakmai
eszkaldcids rend és a 8.3 Szolgdlati ut fejezeteinek el6irdasai nem vonatkoznak, szakmai
probléma esetén a KTMCS munkavallalok a hivatkozott fejezetek el8irdsainak
figyelmen kivil hagydsaval a Digitalis Magyarorszag Ugynokség szakmai teriiletéhez
fordulasi joggal rendelkeznek;

A megrendel6 szerv az etikaibizottsag@idomsoft.hu cimre tehet bejelentést,
amennyiben a termék-mindségbiztositasi csapat partatlansagat illetéen panasszal
kivan élni. Az etikai bizottsdg a panaszt az IS-A-10 Etikai Kddex el8irdsai szerint
kivizsgadlja és a vizsgdlat eredményérdl haladéktalanul tdjékoztatja a Digitalis
Magyarorszag Ugynokséget;

A KTMCS dltal kiadott zard megfelel6ségi nyilatkozat szakmai tartalmanak
felllvizsgalataval kapcsolatos kérelmeket az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési
Kérnyezetrdl és az Allami Alkalmazas-katalégusrdl, valamint az egyes kapcsolédé
kormanyrendeletek modositasardl szold 314/2018. (XI1.27.) Korm. rendelet 4§ (3) c.
értelmében az Elektronikus Ugyintézési felligyelet részére lehet benyujtani;

A Kozponti termék-mindségbiztositdsi csapat tevékenységét az Integralt irdnyitdsi
rendszer menedzser az IS-E-13 Az Integrdlt irdnyitdsi rendszerhez kapcsolédd belsé
auditok eljarasi utasitds szerint az évente egyszer lefolytatdsra keril6é belsé audit
alkalmaval ellenérzi és amennyiben nemmegfelel§séget tar fel, akkor a belsé auditrél
készult jegyz6konyvet megkdildi a Belsd Ellenérzési divizidvezetd, valamint Megfelelési
divizidvezets részére, akik dontenek a tovabbi vizsgdlatok sziikségességérdl, tovabba
a nemmegfelelség targyardl, valamint az esetleges kivizsgalds sziikségességérdl és
eredményérdl értesitik a Digitalis Magyarorszag Ugynokséget;

Az IS-E-3 Vezetdségi dtvizsgdlds szerint évente lefolytatott Vezet&ségi atvizsgdlds
soran az Integralt iranyitasi rendszer menedzser tdjékoztatja a Tarsasag Vezetfségét a
KTMCS tevékenységérdl, az esetlegesen feltart nemmegfelelGsségekrél és a
tevékenységet érintd fejlesztési javaslatokrol;
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A KTMCS az IS-SZ-15 Onkéltségszdmitdsi szabdlyzat szerint 6ndllo koltséghellyel
rendelkezd szervezeti egység, melynek gazdalkodasi Ugyei elkilonithetGen
kezelenddk;

A  KTMCS miukodésének részleteir6l a Tarsasdag Termék-mindségbiztositdsi
munkautasitdsa rendelkezik.

Kézponti termék-mindségbiztositdsi csapat

A Kdzponti termék-mingségbiztositasi csapat a tevékenységeit az alabbi jogszabalyok alapjan,

az abban foglalt rendelkezések betartdsaval kozszolgdltatdsi szerz6dés, vagy egyedi

megallapodas keretében latja el:

az egyes, az elektronikus lgyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijelolésérdl szélo
84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet, és

az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezetrsl és az Allami Alkalmazas-
katalogusrol, valamint az egyes kapcsolddd kormanyrendeletek mddositasarol szélo
314/2018. (XI1.27.) Korm. rendelet, valamint

a nem a Kormany irdnyitasa vagy felUgyelete ald tartozé koltségvetési szervek részére
nyljtott kozpontositott infokommunikacids kozszolgdltatasok igénybevételének
szabalyairdl sz6l6 a 41/2019 (XI. 19.) BM rendelet.

A fenti jogszabalyi kereteken belll a KTMCS a kovetkez6 feladatokat végzi:

a)
b)
c)

d)

6.2.2.3.

magas szint( teszt lefedettség értékelés;

kodmindség és alacsony szintl teszt lefedettség vizsgalat;

a termékhez teljesitmény teszt el6készitése és végrehajtasa vagy a korabban elvégzett
teljesitmény tesztek validalasa és értékelése;

megrendel§ altal bevont mind8ségbiztositd dltal készitett termékek értékelése
min@ségbiztositasi terv mindségbiztositd altal készitett termékdefinicids lapok,
minG&ségbiztositdi jelentések, valamint a projekt Utemezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos mindségbiztositoi termékek (kockazatértékelések, projekt
valtozaskezelési dokumentumok) értékelése;

mindségbiztositasi terv elkészitése és mérfoldkovek szerinti értékelés/vizsgalat;
jogszabalyi megfelel6ség értékelése az értékelési tevékenység id6pontjdban
kihirdetett, a tervezett (izembe allitads id6pontjaban hatalyos jogszabalyok alapjan;
felhasznaldi tesztek koordinalasa;

funkcionalis tesztelés;

zaré megfeleldségi nyilatkozat kiallitasa.

lgazgatdsi csapat

Az |gazgatasi csapat az Igazgatasi csapatvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt az aldbbi feladatokat

latja el:

Elldtja az AAFK és AAK mukodtetésével kapcsolatos igazgatasi folyamatok tdmogatdsat,

amelynek keretében:
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gondoskodik az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsolddo csatlakozasi folyamatok elvégzésérdl
és a csatlakozasi dokumentumok kezelésérél,

gondoskodik az AAFK eljdrasaiban az igazgatdsi vizsgalatok lefolytatdsardl és a
kapcsolodd dokumentumok kiallitasaral,

gondoskodik az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsolédd — jogi és igazgatdsi tipusu —
megkeresések és bejelentések kezelésérdl,

kdzremikddik az alkalmazasfejlesztések megvaldsitasanak nyomonkovetésében,
elldtja az AAFK-val és AAK-kal kapcsolatos jogi és igazgatdsi-szakértéi feladatokat,
gondoskodik az AAFK-val és AAK-kal 6sszefliggd kilsé és belsé kommunikacids és
edukacios tevékenység ellatasardl,

elvégzi az AAK feltdltéssel és adattisztitassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az AAFK és AAK mikodésének biztositasaval és optimalizalasaval kapcsolatos — igazgatasi

tipusu — feladatokat, amelynek keretében:

a.

6.2.2.4.

felel az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsolédd sablonok, szolgaltatdsi dokumentécio és
szabdlyzatok elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért, illetve azok naprakészen
tartasaért,

kozrem(kodik az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsoléddd szolgdltatdsi folyamatok
tervezésében, kialakitdsaban, feltlvizsgalataban,

kozremiikodik az AAFK-hoz és az AAK-hoz kapcsolddd tesztelési feladatok
végrehajtasaban és az ezzel 6sszefliggd dokumentumok elkészitésében.

Technoldgiai csapat

A Technoldgiai csapat a Technoldgiai csapatvezet§ kozvetlen irdnyitdsa alatt az aldbbi

feladatokat Iatja el:

Elldtja az AAFK és AAK moikodtetésével kapcsolatos folyamatok — technoldgiai tipusd —

tamogatasat, amelynek keretében:

a.

felel az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsolddo csatlakozasi és eljarasi kérelmek technolégiai
jellegl kezeléséért,

gondoskodik az AAFK eljardsaiban a technoldgiai vizsgalatok lefolytatasardl,
figyelemmel koveti és ellendrzi, valamint tdmogatja az AAFK hatdlya ald tartozo
alkalmazasfejlesztések megvaldsitasat,

végzi az alkalmazasfejlesztésekkel kapcsolatos technoldgiai-szakérti tevékenységet,
gondoskodik az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsolédd — technolégiai tipusu — tigyfél- és
partnermegkeresések és -bejelentések, valamint miszaki igények kezelésérdl,
gondoskodik az AAFK-val és AAK-kal 6sszefliggs technoldgiai targyu kiilsé és belss
kommunikacios és edukacids tevékenység ellatasarol.

Elldtja az AAFK és AAK m(ikddésének biztositadsaval és tovabbfejlesztésével, illetve

optimalizaldsaval kapcsolatos — technoldégiai tipusu — feladatokat, amelynek keretében:
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felel az AAFK-hoz és AAK-hoz kapcsoléddd szolgaltatasi folyamatok tervezéséért,
kialakitasaért, felllvizsgdlataért, tovabbfejlesztéséért, optimalizalasaért, szolgdltatasi
koncepciok kidolgozasaért,

figyelemmel koveti az Allami Alkalmazas-fejlesztési Platform (tovabbiakban: AAFP)
mikodését és szakmailag tdmogatja annak tovabbfejlesztését és technoldgiai
bdvitését,

gondoskodik az AAFK elemeinek tovabbfejlesztésérél,

gondoskodik az AAFP tovabbfejlesztésével dsszefliggd technoldgiai dokumentumok
elkészitésérdl, felulvizsgalatarol és megujitasarol,

koordinalja az AAFK-hoz és az AAK-hoz kapcsolddd tesztelési feladatok végrehajtasat,
gondoskodik az AAFK weboldal karbantartasardl és tizemeltetésérd|,

gondoskodik a technoldgiai targyu tajékoztatd tartalmak szakmailag megalapozott,
ugyanakkor felhasznaldbarat megjelenésrdl.

6.2.2.5. Szolgdltatdstervezési csapat

A Szolgaltatastervezési csapat a Szolgdltatastervezési csapatvezets kozvetlen irdnyitasa alatt az
alabbi feladatokat latja el:

a.
b.

> @ o

6.2.3.

szakpolitikai stratégiat tdmogatd elemzés és tervezés,

digitalis szolgaltatasfejlesztési sztenderdek és az ezt tdmogatd termékfejlesztési
modszertanok kialakitdsa és azok bevezetésének tamogatasa,

kiemelt projektek tervezése és megvaldsitdsa sordn a szolgaltatdsfejlesztési
sztenderdek érvényesitése és ennek szakmai tdmogatasa,

életesemény alapu digitalizacidos projektek kutatasi, illetve szolgaltatds tervezési és
szolgaltatas integracidjara vonatkozé maoddszertan kialakitdsa, bevezetésének
tamogatasa, kapcsolddd hazai, valamint Eurdpai Unids finanszirozdsu projektek
szakmai vezetésének ellatasa,

elektronikus Ugyintézési fellletek korszerUsitésének madszertani megalapozasa,
vonatkozd sztenderdek kialakitdsa, azok bevezetésének tamogatdsa, illetve e
feladatrendszer megvaldsitdsdra irdnyuld hazai és Eurdpai Unids finanszirozasu
projektek szakmai vezetésének ellatasa,

szolgdltatas értékelési folyamatok kialakitasa és érvényesitése,

szervezetek edukacidja, szemléletformalas,

DISZK szolgaltatasok kialakitasa, bevezetés megtervezése és szolgaltatasok nyujtasa,
DISZK allami fejlesztési keretrendszerrel kapcsolatos tandcsadas,

NDAP megvaldsitasanak DISZK oldali tdAmogatasa.

Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felel6s személy

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelGs személy az allami és 6nkormanyzati

szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013. évi L. torvényben rogzitett feladatok

ellatasa soran a Digitalis megoldasok vezérigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozik

és neki tartozik felel6sséggel. Az elektronikus informacids rendszer biztonsagdért felel8s
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személy felel a Szervezetnél el6forduld valamennyi, a 2013. évi L. torvény targyi hatalya ald esé
elektronikus informacids rendszer védelméhez kapcsolddo feladat ellatdsaért.

6.2.4. Termék és projekt dgazat

A Termék és projekt dgazat felel a Szervezet altal fejlesztett termékekhez kapcsolodo és a
projektmenedzsment feladatok ellatasaért. A Termék és projekt dgazati igazgaté a Digitalis
megolddsok vezérigazgato-helyettes utasitdsainak megfelel6en iranyitja a Termékstratégiai
divizid, a Termékdivizidk, valamint a Projektmenedzsment divizid vezetSinek munkajat.

6.2.4.1. Termékstratégiai divizio

A Termékstratégiai divizidvezetd irdnyitdsa ald tartozik a Jogi és igazgatdsi elemz§ csapat,
valamint a UX/Ul csapat, tovabba munkajat kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkavallaldk
tamogathatjak. A divizio tevékenységét a divizidvezets koordindcidja és iranyitdsa alapjan latja
el a Termék és projekt dgazati igazgatd utasitdsainak megfelel&en.

A Termékstratégiai divizié az aldbbi feladatokat latja el:
Stratégiai szakértdi feladatok:

a. megoldasi alternativdk és magas szintli koncepcid kidolgozdsa a konkrét
termékcsoportokhoz egyértelmiien nem rendelhetd jovébeni feladatok tekintetében
a szlkséges kompetencidk és az érintett szervezeti egységek bevondsaval,

b. szakért6i részvétel -elsGsorban- tervezési workshopokon, valamint a projektek
tervezése, megvaldsitdsa érdekében létrejové munkacsoportok munkajaban,

C. részvétel a nagyméret(i projektek, programok kisebb egységekre bontdsdban, a
megvaldsitads Utemezésének kidolgozasaban,

d. a Szervezet feladatrendszerével kapcsolatos szakpolitikai véleményezések készitése,
szakpolitikai és belsé koncepciok kidolgozasa,

e. az agazati feladatellatasban keletkezd szdéveges eredménytermékek stratégiai szintd
dokumentumma vald 6sszeféstlése és koherenssé tétele,

f. potencialis hazai és nemzetkozi forrdsok, illetve partnerek felkutatdsa, részvétel a
kapcsoldodo projektekben.

A Szervezet jogszabalyalkotdssal kapcsolatos feladatainak tdmogatdsa érdekében a

Termékstratégiai diviziovezet6hoz kdzvetlenll tartozd szakérték az alabbi tevékenységeket
végzik:
a. a Szervezet dltal fejlesztett és (izemeltetett rendszereket érinté jogszabalyi valtozdsok

jelzése az érintett termékfelel§s(0k)nek, csapatvezetS(k)nek,

b.  jogszabalyfigyelés a Szervezet mikodését és tevékenységét érintd témakordkben;
érintett jogszabaly esetén vezetdi kivonat és Osszefoglald készitése a felsGvezetés
szamara, valamint javaslattétel az elvégzendd feladatokra,

C. a Szervezetet érinté, ill. tevékenységéhez kapcsolddd jogszabalyok el6készitése,
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d. a jogszabalytervezetek véleményezésének Osszefogdsa, elkészitése, a Szervezet
szakmai észrevételeinek képviselete,

e. a Szervezet altal fejlesztett rendszerek koherencidjdnak érdekében a kapcsolddod
jogszabalytervezetek véleményezése a Jogi és igazgatdsi elemz§ csapat és az érintett
Termék divizidk bevondasaval.

6.2.4.1.1.  Jogi és igazgatdsi elemzd csapat
A Jogi és igazgatdsi elemz csapat 1atja el a fejlesztéshez kapcsolddd igazgatdsszervezési, és jogi
elemzési feladatokat a csapatvezetd irdnyitdsa és Termékstratégiai divizidvezets felligyelete
alatt.
A Jogi és igazgatasi elemz6 csapat munkatarsai a fejlesztési feladatokhoz rendelten latjak el
feladataikat, melynek keretein belll f6 feladatuk a termékekre vonatkozé dokumentumokban,
az Ugyféllel kotott szerz6désekben megfogalmazottaknak megfelel - a szakterUletet érint6 -
igényeknek, valamint a valtozé jogszabalyi kornyezetnek megfelel§ igazgatdsszervezési és jogi
elemzés, tovabba az ezekhez kapcsoldédd dokumentdciok elkészitésének tdmogatasa.
A Jogi és igazgatdsi elemz6 csapatvezet( felelds azért, hogy a termékfelel6sok jelzése alapjan a
(tovabb)fejlesztendé rendszerek mindségének javitdsa érdekében javaslatot tegyen
jogszabalyok megalkotasara, illetve modositasara.

6.2.4.1.2.  UX/Ul csapat
A UX/UI csapat a Szervezet termékeihez kapcsoldddan a felhasznaldi élmény tervezésével és a
felhasznaldi fellletek kialakitdsaval foglalkozik. Gondoskodik a Szervezet informatikai
fejlesztéseihez kapcsolddo, felhaszndloi fellletekkel dsszefliggd felllettervezési és -kialakitdsi
feladatok 6sszehangolasardl, kiemelt figyelemmel a felhaszndaldi ergondmiara.
A csapat kozrem(ikodik a Szervezet altal hasznalt designiranyelvek és -elemek kidolgozasaban.

6.2.4.2. Termékdiviziok

A termékdiviziok a tevékenységlket a diviziovezet6k koordinacidja és iranyitdsa alapjan latjak
el a Termék és projekt agazati igazgatd utasitasainak megfelel6en. A divizidvezet6k altal
iranyitott termékdiviziok kiemelt feladata annak biztositdsa, hogy a hataskorikbe rendelt
termékek mdszaki fejlesztését ellatd fejlesztési csapatok a rendelkezésre all6 id6ben és
koltségekbdl a lehet6 legjobb termékeket allitsak eld, ezen kiviil az aldbbi feladatokat latjak el:

a. személyes és szakmai kapcsolatok épitése a szervezetbeli és a megrendel6 oldali
kulcsszerepl&kkel;

b. a felel@sségi korébe rendelt termék onallo képviselete a megrendel6k felé a termék
aspektusaban a Szervezet szakmapolitikai és stratégiai célkitlizései keretein belll és
iranyanak megtartdsaval, a csapatvezetd, a fejlesztési divizidvezetd tdmogatdsaval;

C. a felelGsségi korébe rendelt termékekkel kapcsolatos megrendeléi igények fogadasa,
elemzése, a megvaldsitas szakmai tervezése, megrendeldvel vald egyeztetése, azigény
megvaldsitdsdval kapcsolatos armeghatarozas szakmai tamogatasa;
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a felel6sségi korébe rendelt termékekkel kapcsolatos fejlesztési vallalasok,
leszallitandok nyilvantartdsa;

proaktiv, a megrendelGi igényeket szem el6tt tartd és azokat tdmogatd termék
fejlesztési terv kidolgozasa, a megvaldsitdshoz szikséges érintettek azonositasa, a
megrendel8i elvardsok rendszerezése és kezelése;

érdekeltek felderitése, érdekeltek igényeinek és befolydsanak felmérése,
menedzselése (interjuk, egyeztetések, workshopok);

priorizalt feladatlista létrejottének biztositdsa és naprakészen tartdsa a fejlesztési
csapatok bevondsaval (kovetelményelemzés, modellezés; sztorik megirasa;
érdekeltekkel valé egyeztetés);

az illetékes fejlesztési csapatvezetével egylttmlkodve a felelGsségi kdrébe rendelt
termékkel kapcsolatban vallalt hatarid6k betartasa érdekében megfelel§
szkdpmeghatdrozas biztositasa;

a fejlesztési csapat priorizadlt feladatlistajaba Uj feladat felvétele, a feladathoz
kapcsolodo hataridd egyeztetése a fejlesztési csapatvezetével,

a termékekkel kapcsolatos feladatrendszer eréforrasigényeinek tervezése és
Utemezése, belsd eréforrasokkal nem lefedhetd kapacitds feltardsa, kiilsé eréforrasok
bevonasara vonatkozd javaslat kidolgozasa;

a felel6sségi korébe tartozd termékcsoport tekintetében 6sszehangolja a fejlesztési
csapatvezetSk altal készitett eréforrasterveket és lUtemezéseket, valamint szikség
esetén a flggbségek mentén egyezteti azok tartalmat a tobbi érintett fejlesztési
divizidvezetdvel és projektvezetbvel,

a hozzd rendelt termékcsoportok eredményeinek karbantartdsa és folyamatos
kommunikalasa a fels6vezetés és a megrendelbk felé;

a felel6sségi korébe rendelt termékkel kapcsolatban vallalt szolgdltatas mindségének
biztositasa, ennek részeként az illetékes fejlesztési csapattal kozosen felel az elkészilt
termékek el8allitasa soran teljesitendé folyamatba épitett minéségi kontrolloknak és
kritériumoknak valé megfelelésért, a MinGségbiztositasi csapatnak torténd atadast
megel&zben;

figyelemmel kiséri a felel6sségi korébe rendelt termékekhez tartozd szerzédések
lejaratat, és kezdeményezi a meghosszabbitds/ujrakotés idébeni megkezdését;
kapcsolatot tart a felel8sségi korébe rendelt termékekre vonatkozdoan beszerzett
termékeket nyujté alvallalkozdkkal, az alvallalkozdi teljesitéseket ellenérzi, minGsiti és
szUkség szerint integrdlja;

termék megrendeléssel kapcsolatos beszerzések soran az ajanlatok és ajanlatkérések
szakmai részének — mUszaki ajanlat/ajanlatkérés — elkészitése, részvétel — szakmai
kompetencia biztositdsaval — az eljdrasok lefolytatdsaban, tovabba szerzédések
véleményezése, szerzGdéskotés tamogatdsa, megkotott szerzddések allapotanak
nyomon kovetése, szerz6désmaodositasok kezdeményezése;

részvétel a kdvetelmények validalasaban a megrendelével kbzosen;

fejlesztési csapat tdmogatdsa a kovetelményekre iranyuld kérdéseikben;
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S. szUkség esetén a feladatok elldtdsahoz tovabbi kompetencidk bevonasa az illetékes
csapatoktdl, a bels§ szolgdltatdst nydjtd szervezeti egységektdl, kilondsen az
igazgatasi valamint az Uzleti elemzési kompetencia tekintetében;

t. a Fejlesztési csapatvezetd tdmogatdsa a feladatok elvégzéséhez sziikséges munka
id6zitésében, Gtemezésében, eréforras becslés készitésében, valamint gondoskodas a
hatarid6k betartasarél;

u. a termékekkel kapcsolatos oktatasi tevékenység;

V. a megrendel&k felé torténd atadds-atvételi eljardsok szakmai tdmogatdsa;

A termékdiviziok egyes feladatait a fejlesztési csapatvezetbvel, fejlesztési divizidvezetdvel
kdzosen, 6sszehangoltan latja el.

6.2.4.2.1.  Uzleti elemz8 csapatok
Azon termékdiviziok esetében, amelyek hatdskorébe egy meghatdrozott termék tartozik, az
Uzleti elemzbk Uzleti elemzé csapatba rendezédnek. Az Gzleti elemz6 csapatok feladataikat a
csapatvezetd iranyitasa alapjan, a fejlesztési csapatokkal egylttmdkodve |atjak el az aldbbiak
szerint:

a)  megrendel6 Gzleti igényeinek elemzése és dokumentaldsa;

b)  részt veszt a kdvetelmények illetve azok hierarchidjanak feltérképezésében, a feltart
jogszabalyi el8irdsok be- és dtvezetésében, a legfontosabb célkitlizésekre koncentrald
megoldasi lehetdségek kidolgozasaban;

c) a termék(ek) életutjanak megtervezése, a valtozasok nyomon kovetése, illetve a
folyamat tdmogatdsa;

d)  azzleti folyamatok megtervezése és a szerepkordk definidlasa;

e)  azugyfél prioritdsok pontos meghatarozasa;

f) user storyk elkészitése (specifikaciok);

g) az elkészllt rendszerekben az igazgatasi és informatikai rendszertervekben foglalt
kdvetelmények rendszereken bellli megvaldsuldsanak ellenérzése;

h) részvétel a release menedzsmentben;

i) az elkésziilt és készil6ben lévé alkalmazasok tesztelése, hibajavitdsok nyomon
kovetése;

i) kdzremlkddés a minGségbiztositasi feladatok lebonyolitasaban, minGségellenérzésre
valé atadas el6készitése;

k)  éles rendszerek bevezetése;

a megrendelGi oldalrdl érkezé észrevételek, visszajelzések kezelése.

6.2.4.2.2.  Termékportfolio csapatok
Azon termékdiviziok esetében, amelyek hataskorébe tobb termékcsoport tartozik, a
termékfelel8sok és Gzleti elemz8k — a termékcsoport szerint — Termékportfolid csapatokba
rendezédnek. A Termékportfélié csapatok a Termék portféliomenedzserek mint csapatvezetdk
irdnyitasa szerint latjak el a 6.2.4.2 Termékdiviziok fejezetben, valamint a 6.2.4.2.1 Uzleti elemz8
csapatok alfejezetben részletezett feladatokat.

40

Verzié: 20.0
2024.01.01.



IS-A-2 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

6.2.4.3. Projektmenedzsment divizio

A Projektmenedzsment divizidvezet6 iranyitasa ald tartoznak a programmenedzserek, a
projektmenedzserek és program koordinatorok, tovabba munkajat kozvetlen iranyitasa alatt
allé tovabbi munkavallalék tamogathatjdk. A divizié tevékenységét a divizidvezets
koordinacidja és iranyitasa alapjan latja el a Termék és projekt dgazati igazgatd utasitasainak
megfelel&en.

A Projektmenedzsment divizié az aldbbi feladatokat latja el:
Projektmenedzsment feladatok:

Projektmenedzsment feladatkorében felel a Szervezet altal megvaldsitott — a diviziohoz
delegdlt — projektek sikeres megvaldsuldsaért tdmogatva és koordinalva az érintett tertletek
munkajat, egylttmikodésben aProjektkontrolling és -monitoring csapattal. Feladatkore
javaslattétel a finanszirozasi hattérre, a projektek generdldsdra, el6készitésére és
végrehajtasara, fenntartdsi id6szak alatt felmerUl6 jelentéstételi kotelezettségek ellatasara.
Tevékenységét a  Szervezet szervezeti és  kornyezeti  sajdtossagaira  alakitott
projektmenedzsment moddszertan szerint végzi. Osszefogja azokat a kompetencia alapon
szervez6d6 Kozosségeket, akik a Szervezet termékeivel kapcsolatos projektmenedzsment
feladatait Iatjak el.

Az Eurdpai Unids fejlesztési forrasokbdl megvaldsuld projektek és a kiemelt projektek esetében

a divizid a kovetkezd projektmenedzseri feladatokat latja el:

a. kialakitja a projektmenedzsment mddszertant és azt folyamatosan karbantartja,

b. felel6s a projektek kezdeti-, majd gordilé tervezéséért, koordinalja a szikséges
szakmai-, koltség-, beszerzés tervezést,

C. a kiemelt projektekhez kapcsolédd beszerzési eljardsok kezdeményezése, a
kapcsolodd mlszaki specifikacio elkészitésének koordindacidja, koézremilkodés az
ajanlati felhivas és a szerz6déstervezet el6készitésében, a beszerzési eljaras
lebonyolitasaban,

d. biztositja a projektszerz6désben foglaltak teljesilését oly mddon, hogy folyamatosan
nyomon koveti a vallalt hatarid6ket és koltségkereteket, illetve a szerepkorok és

e. tamogatja a projektszkop (mUszaki vallaldsok) teljesllését olyan maddon, hogy
folyamatosan koveti a szikséges fejlesztések allapotat a priorizalt feladatlistak alapjan,
illetve folyamatos teljesilési statuszt ad a felsGvezetés felé a fejlesztési
csapatvezetbkkel, a termékfelelGsokkel és/vagy a fejlesztési divizidvezetSkkel
egyeztetve, kiemelve a kockdzatok elemzését, kezelési alternativak kidolgozasat,
valtozaskezelési folyamatok mikodtetését, ezzel elGsegitve a feladatok priorizalasat,

f. megteremti a projekt gordilékeny miikodéséhez sziikséges formalis és informalis
feltételrendszert oly moddon, hogy definidlja és biztositja a projekt sikeres
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teljesitéséhez szikséges szobeli, elektronikus és papiralapi kommunikacios
csatorndkat, illetve az informdcidatadas dokumentacids rendjét,

egylttmdkodik a projekt szereplGivel a feladatok minél hatékonyabb teljesitését
el6segitve, oly maddon, hogy fellgyeli, illetve kdzremUkodik a projektszkdpban
meghatarozott eredménytermékek mennyiségi és minéségi elkészilésében (kiemelt
figyelmet forditva a projekt aldtdmaszté dokumentumainak elkészilésére), a
fejlesztésben részt vevd csapatokat tamogatja az integracidos 0sszhang
megvaldsulasaban, a projekt partnerei kozott (konzorcium, megrendeld) fenntartja a
folyamatos informacidaramlast, a projektet felligyel6 kilsé szervezetek iranyaba
menedzseli a projekt teljes életutja soran felmerilé igények teljestlését, szikség
esetén tovabbi szervezeti egységek / kompetencidk bevonasaval,

a projektben létrejové termékért felel6s csapat priorizalt feladatlistajaba Uj feladat
felvételét kezdeményezheti, a feladathoz kapcsolédd hatarid6t egyeztetve a
csapatvezetdvel, prioritdsi javaslatot tehet,

a projektekben sziikséges eredménytermékek, valamint az elszdmoldst aldtdmaszto
dokumentumok el@allitasaban vald kdzrem(ikodés és megrendeld oldali szabalyok
szerinti megfelel6ség vizsgalata, egylttm(kodésben aProjektkontrolling és -
monitoring csapattal,

a Szervezet sajat és kdzponti koltségvetésbdl finanszirozott projektjeinek lezardsat
kovetéen azok eredményeinek sajat szervezeti (zemeltetésbe torténd dtadasaban
torténd kozremikodés, egylttmikodésben a szakmai tertletek vezetGivel,

nagy projektek és programok esetén, célok és termékvizié meghatdrozasahoz
megfeleld workshopok szervezése a megrendel6i és a Szervezeten belili érdekeltek
bevonasaval,

a projektek egymadssal vald Osszhangjanak megteremtése, eréforras-, kapacitas-,
szkép- és hataridbmenedzsment dsszehangolasa,

a Szervezet altal kiadott ajanlatok, palyazatok, tovabba beszerzésekhez kapcsolddo az
érintett szakterdlet altal elkészitett mdszaki specifikacio alapjan indikativ ajanlatok
elkészitése, valamint a kiemelt projektekhez tartozd alvallalkozéi szerz6dések
véleményezése, szerzGdéskotés tamogatdsa, megkotott szerz8dések allapotanak
nyomon kovetése, teljesités igazolasanak koordindcidja, szlkség szerint
szerz8désmodositasok kezdeményezése, a projektek altal ellatott feladatok
megvaldsitdsdra vonatkozd erdforras-alapu elGkalkuldacidhoz adatok szolgdltatasa,
utdkalkulaciok ellenérzése, atadasa a Projektkontrolling és -monitoring csapat
szamara,

a projekt utékovetési idBszakdnak adminisztracidja, Eurdpai Unids forrasbdl
finanszirozott projektek esetében fenntartasi jelentések 6sszeadllitdasa és benyujtasa,

a honlapon taldlhatd, projektekkel kapcsolatos dokumentaciok naprakészen
tartasahoz adatszolgaltatdas a Kommunikacids csapat szamara.
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6.2.5.  Fejlesztési és technoldgiai agazat

A teriletet a Fejlesztési és technoldgiai agazati igazgatd iranyitja, aki a Digitdlis vezérigazgato-
helyettes utasitdsainak megfelel6en Osszefogja és koordinalja a fejlesztési divizidvezetdk,
valamint a Kdzponti technoldégiai diviziovezetd munkajat.

6.2.5.1. Fejlesztési diviziok

A fejlesztési divizidvezetdk iranyitdsa alatt allo fejlesztési divizidk a felel@sségi korikbe rendelt
termékcsoportok mdszaki fejlesztési feladatait fogjak dssze.

A fejlesztési diviziok feladata a termékeken belll a fejlesztési csapatok altal kilon fejlesztett
funkcidk egységességének, egybevagdsaganak, konzisztencidjanak biztositdsa az egyes
csapatok kozotti egylttmikodés dsztonzése altal. A fejlesztési divizidvezetdk a Fejlesztési és
technoldgiai agazati igazgatd utasitasainak és iranymutatasanak megfelel§en koordinaljak és
irdnyitjak a hozzajuk tartozé csapatvezet6k munkajat.

Amennyiben a megrendel6 vagy a felhasznalok oldalan felmerild Uj igények hozza jutnak el
el6szor, tovabbitja az(oka)t az érintett termékfelel6sokhoz, a Termékdivizid vezet6jéhez,
valamint a Termékstratégiai diviziovezet6hoz.

6.2.5.1.1.  Fejlesztési csapatok
A fejlesztési feladatok végrehajtdsat a fejlesztési divizidvezet6k altal iranyitott fejlesztési
diviziokba rendez6d6 fejlesztési csapatok végzik, akik a feladatellatds soran az agilis
maodszereket tranzicids szintjiknek megfelel6en hasznaljak. A fejlesztési csapatokat fejlesztési
csapatvezetdk vezetik, akik feladatvégrehajtasuk soran szorosan egytttmikddnek az illetékes
termékfelel6sokkel. A fejlesztési csapatok tagjai kompetencidjuknak megfelelGen
Kozosségekbe szervezdédnek.
A fejlesztési csapatok allandé tagjai a felel6sségi korikbe rendelt termékek tekintetében az
alabbi feladatokat latjak el a termék mdszaki fejlesztése soran:
Altaldnos tevékenységek:

a. az illetékes termékdivizidval egylttm(ikddnek a vallalt hatarid6k betartasa érdekében
a megfelel6 szkdpmeghatarozas biztositdsaban (kalonos tekintettel a projekt
mérfoldkoveinek teljesitésére);

b. a felel@sségi korukbe rendelt termékkel kapcsolatban vallalt szolgaltatds minGségének
biztositasa, ennek részeként az illetékes termékdivizidval kozosen felelnek az elkészilt
termékek el&allitasa soran teljesitendd folyamatba épitett mindségi kontrolloknak és
kritériumoknak valé megfelelésért, a Min6ségbiztositasi csapatnak torténé atadast
megel&z&en;

C. a muszaki fejlesztési er6forrdasokat érint§ alvallalkozdi teljesitések ellenérzése,
mind@sitése, sziikség szerinti integralasa;

d. technikai feladatok elldtdsa a nyilvantartasokon, szakrendszereken és egyéb
termékeken alapuld, az azokbdl nyujtott szolgaltatdsokhoz kapcsolddd statisztikai és
egyéb adatgy(ljtések, valamint a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok
végrehajtasahoz.
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El6készitési tevékenységek:

e.

mUszaki er6forras beszerzések soran az ajanlatok és ajanlatkérések szakmai részének
— mdUszaki ajanlat/ajanlatkérés — elkészitése, részvétel — szakmai kompetencia
biztositasaval — az eljarasok lefolytatdsaban, tovabbd szerz6dések véleményezése,
szerz6déskotés tamogatasa, megkodtott szerzédések allapotanak nyomon kovetése,
szerz6désmodositasok kezdeményezése.

Fejlesztési és tesztelési tevékenységek:

f.

n.

termékek fejlesztése, ennek sordan a szervezetben elfogadott szakmapolitikai elvek,
technoldgiai irdnyelvek és -stack alkalmazasa, folyamatba épitett min6éségi kontrollok
és kritériumok teljesitése;

rendszerek biztonsagi igényeinek felmérése, meghatdrozdsa, a rendszer- és
rendszerbiztonsagi dokumentumjavaslatok elkészitése, egylttmdikddve a Kézponti IT
biztonsagi divizidval,

a miszaki fejlesztéshez kapcsoldodd dokumentaciok elkészitése (kilonos tekintettel a
projektek aldtdmasztd dokumentumaira), az elkészités koordinacidja vagy meglévé
dokumentaciok frissitése, naprakészen, illetve egységben tartdsa, Szervezeten bellli
jovahagyatdsa, az észrevételek alapjan a javitasok elvégzése;

altaluk fejlesztett termék(ek)et érint§ tesztmenedzsment feladatok ellatasa,
megvaldsult szoftverkomponensek mindségének ellenérzése, tesztelése, manualis
tesztek végrehajtdsa, a felfedett hibak javitdsa, javitasok ellenérzése;
kovetelményekhez kapcsolddd tesztgyljtemények, tesztesetek szervezése, rogzitése;
fejlesztéshez kapcsolddo tesztadatok (automatizalt) elGallitasa;

automatizalt és terheléses tesztek irdsa, futtatasa, elemzése;

kdzremlkodés a minéségbiztositasi feladatok lebonyolitdsaban, a felfedett hibak
javitasa, kozrem(ikodés a javitasok ellenérzésében;

a bels6 sérllékenységvizsgalatok lefolytatdasanak tamogatasa, a feltart
sérilékenységek javitasa, kozremkodés a javitasok ellenbrzésében.

Uzemeltetésre atadasi tevékenység:

0.

valtozaskezelés kezdeményezése, dsszehangoldsa, release-menedzsment feladatok
ellatdsa, szlikség esetén a Kozponti technoldgiai divizid kdzremiikddésével,
kdzremlkodés a rendszerek élesbe allasi forgatokonyvének készitésében a
Szolgdltataslizemeltetés divizio kdzremlkddésével, hogy az elvart szolgaltatasszintet a
rendszer biztositani tudja;

rendszerfrissités esetén, a rendszerek migrdldasara vald felkészllés és annak
tamogatasa;

a fejlesztett rendszerek Uzemeltetésre ataddsa — a fejlesztésben kozrem(ikodd
alvdllalkozo esetén is - a Szolgaltatastizemeltetés divizido és a Kozponti alkalmazas-
fellgyeleti divizid szamara;
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S. rendszerprobak, prébalzem és az éles szolgaltatdasok mikodésének (mdszaki
fejlesztési) tdmogatasa a termékek teljes életciklusa alatt.

6.2.5.2. Koézponti technoldgiai divizio

A Kozponti technoldgiai divizid fogja 0ssze azokat a kompetenciaalapon szervez6d6
Kozosségeket, amelyek a Szervezet termékeinek technoldgiai kutatasi, tervezési, fejlesztési,
tesztelési feladatait latjak el, tovabba szorosan egytttmUkodik a Koézponti IT biztonsagi
divizioval és a Termékstratégiai divizioval, érintettség esetén bevonja a dontésekbe. A Kozponti
technoldgiai diviziovezetd a Fejlesztési és technoldgiai dgazati igazgatd utasitdsainak és
iranymutatasanak megfelel6en koordindlja és iranyitja az Architekt csapatot, a Platform
fejlesztési csapatot, valamint a kdzvetlenll hozza tartozé technical delivery managereket,
vezetd- és technical architekteket.

A Kozponti technoldgiai divizié az aldbbi feladatokat is ellatja:

a) A Szervezet technoldgiai stratégidjanak és mdUszaki innovacids tevékenységének
kialakitasa és a Szervezeten bellli koordinacidja, nemzetkdzi és hazai jo gyakorlatok,
technoldgiai fejlesztések kovetése, javaslattétel a Szervezet tevékenységi korébe
torténé beépitésre, betartatdsa, betartdsanak ellen6rzése az érintett szervezeti
egységekkel szorosan egylttmdkodve;

b)  avezet§ architektek a csapatokon atnyuld, stratégiai projektekben technikai irdnyité
szerepkorben tdmogatjdk a projektmenedzserek és a csapatok munkajat.

A Kozponti technoldgiai diviziovezetd felel az alabbi feladatok ellatasaért, melyekben az
Architekt csapat szakmailag tamogatja:

a. Architekt board vezetése,

b. a technoldgiai stack vezetése.

6.2.5.2.1.  Architekt csapat
Az Architekt csapat a hozza rendelt termékcsoportok tekintetében az alabbi feladatokat Iatja el
kiemelten:
a. technoldgiai, technikai tervezési alapmintak elkészitése és terjesztése,
b. az Ugyféllel kotott szerz6désekben megfogalmazott igényeknek megfeleld
architektura- és infrastruktura-tervezés,
C. az elkésziilt tervek jovahagyasa, valamint azok megvaldsuldasanak nyomon kovetése a
fejlesztés soran,
d. a divizidvezet6 tamogatasa a szakmai feladatok ellatasaban,
e. a Szervezet képviselete a megrendeld és az érintett tars szervezetek felé technoldgiai
kérdésekben,
f. monitoring és adatelemzési feladatok:
i. a magasabb minéségli szolgaltatasok nyujtdsa érdekében a Szervezetben
haszndlt rendszerfellgyeleti eszkdozok adminisztracidja és folyamatos
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fejlesztése, alkalmazdsok monitoring iranyelveinek kidolgozasa, (zleti
paraméterek bekotése a Fejlesztési és technoldgiai agazat altal meghatarozott
szempontok szerint;

az Uzleti adatokat tartalmazé tajékoztatd fellletek (dashboard-ok) kialakitasa, a
keletkezett fellgyeleti adatok, illetve alkalmazas logok centralizalt kezelése, ezt
tdmogatd adatelemz8 eszkozok bevezetése és adminisztraldsa, anomdlia
detekcid megvaldsitasa, alkalmazas logok fejlesztéknek torténd kiajanlasanak
kidolgozasa és a logokhoz hozzaférés biztositasa.

6.2.5.2.2.  Platform fejlesztési csapat
A Platform fejlesztési csapat latja el az AAFP tdmogatdsdval osszefliggs, a Szervezet

alkalmazasszolgaltatoi és alkalmazasintegratori szerepéhez kapcsolddd technoldgiai tipusu
feladatokat.

A Platform fejlesztési csapat az aldbbi feladatokat latja el:

a.

az AAFP, IDOMDEV és NAVASZ-BMIPAAS platform folyamatos tovabbfejlesztése az U
fejlesztési technoldgidk tdmogatdsa, a felmerUlé Uj igények és a magasabb szinvonalu
szolgdltatas nyujtdsa érdekében a Fejlesztési és technoldgiai dgazattdl kapott
informaciok alapjan,

a Platform fenntartdsaval és tovabbfejlesztésével Osszefliggs, a legjobb iparagi
Platform- és a hozzakapcsolddd szoftverelemek fejlesztési és Uzemeltetési
folyamatanak felllvizsgalata, megujitasa,

a Platform technoldgiai dokumentacidinak rendszeres felllvizsgalata, megujitasa,
alkalmazott komponensek, szoftverek felllvizsgalata, megujitasa, tovabbfejlesztése,
integracidja,

a tertletektdl vagy kilsé szervezettdl érkezé fejlesztési igények és észrevételek
megvizsgaldsa, és az AAFP tovabbfejlesztése a beérkezett igények, észrevételek
alapjan,

a terlletek tdmogatasa a Platform és szolgaltatasainak hasznalataban,

ajanlast készit a Platformon elkészUlt alkalmazdsok élesitésére és folyamatosan
felllvizsgdlja azt,

a Platform kapcsan IT biztonsagi szempontok érvényesitése a Kozponti IT biztonsagi
divizié kozremUkodésével,

a csapat kozrem(kodésével bevezetett szoftvereszkozok — rendszerszint(
Uzemeltetésének harmadik szint( tamogatasa, kdzremdkodve a
Szolgdltataslizemeltetés divizidval,

a csapat kozremUkodésével bevezetett szoftvereszkdzok miikodési kornyezetének
harmadik szint{ hibaelharitdsa a Szolgaltatastizemeltetés divizid kozremlikddésével,
kozrem(ikodés az AAFP-vel 6sszefliggd Uzleti ajanlatok és beszerzések mdiszaki
mellékletének elkészitésében,
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m. az AAFP, IDOMDEV és NAVASZ-BMIPAAS platform mikodéséhez sziikséges
infrastruktura felllvizsgalata, tovabbfejlesztése egylttmikddésben az infrastruktura-
szolgdltatoval,

n. a Digitdlis megolddsokat tdmogatd divizid és Szolgaltataslizemeltetés divizid
tdmogatasa, képzése a Platform hasznalatdban,

0.  aSzervezet szoftver eszkdzeinek technikai és mdédszertani kialakitasa.

6.2.6.  Szolgdltatasi dgazat

A Szolgdltatasi agazat felel a Szervezet szolgdltatasi, Uzemeltetési, szolgdltatdsmenedzsment és
rendszerfellgyeleti feladatainak ellatasaért, tovabbda a belsé IT lzemeltetési szolgaltatasok
nyujtasaért.

A Szolgaltatdsi dgazati igazgatd iranyitja a Szolgdltatasizemeltetés divizio, a
Szolgaltatdasmenedzsment divizio és a Kozponti alkalmazasfeligyeleti divizid, valamint a
Szolgaltatdsizemeltetés 6. csapat vezetdinek munkajat.

6.2.6.1. Szolgdltatdstizemeltetés divizid

A Szolgdltataslizemeltetés divizio altal a Szervezet szamara nyujtott belsd rendszerek
tekintetében L1 - L3 szintl, valamint a Szervezet dltal szolgdltatott kulsé rendszerek
tekintetében mérndki szintl (L3) Gzemeltetési feladatait, illetve a felmeril§ 6sszes belsé IT
biztonsaggal kapcsolatos lGzemeltetési feladatot elldtd szervezeti egység. Tevékenységét a
diviziovezetd koordinacidja és iranyitdsa mellett 1atja el a Szolgdltatdsi dgazati igazgatd
utasitasainak megfeleléen, a kdzpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgaltatasokrol szolé 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet, az dnkormanyzati ASP rendszerrd|
szolé 257/2016. (VII. 31.) Korm. rendelet, a kozpontositott informatikai és elektronikus
hirkozlési szolgdltatasokat egyedi szolgaltatdsi megallapodas Utjan igénybe vevé szervezetekrdl,
valamint a kdzponti szolgdltatd altal Gzemeltetett vagy fejlesztett informatikai rendszerekrél
szold 7/2013. (. 26.) NFM rendelet, az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddod
szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan, a hozzarendelt
termékek, alkalmazasok és rendszerek tekintetében.

A Szolgaltatasizemeltetés divizid Szolgaltatasizemeltetési csapatokra bontva latja el feladatait.

6.2.6.1.1.  Szolgdltatdstizemeltetés csapatok 2-5.
A Szolgaltatasizemeltetési csapatvezet8k irdnyitasa alatt allo Szolgaltatasizemeltetés csapatok
a mérnoki szintl Gzemeltetési tevékenységen belll a tovabbi feladatokat végzik el a belsd és
kils6 Ugyfelek részére nyujtott, rajuk bizott rendszerszolgaltatasok vonatkozasaban:
° Operacios rendszer feladatok —a Windows, a Linux és az AlX alapu operacios rendszer
kornyezetek, valamint annak virtualizacios kornyezetei tekintetében az adott csapat
altal nyujtott rendszerszolgaltatasok Uzemeltetési feladatainak ellatasa.
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Middleware feladatok — a rendszerek middleware, platform, alkalmazasszerver
kdrnyezetei, valamint alkalmazdsok tekintetében az adott csapat altal nyujtott
rendszerszolgaltatdsok Gzemeltetési feladatainak ellatasa.

Adatbazis-Uizemeltetési feladatok — a rendszerek adatbazisai tekintetében az adott
csapat altal nyujtott rendszerszolgaltatdsok Gzemeltetési feladatainak ellatasa.

Altaldnos lizemeltetési tevékenységek:

a.

a biztonsagos Gzemeltetés feltételeinek megteremtése és folyamatos biztositdsa az
érintett rendszerek szoftverrétegeinek megfelel6 kialakitdsdval és napra készen
tartdsaval, valamint a rendszermérndki beavatkozast igényld hibak javitasaval,

a Szervezet belsé informatikai rendszerének és az ahhoz szikséges infrastrukturanak
kialakitdsa és Gzemeltetése, a mikodés folyamatos monitorozasa,

SLA biztositasa a szolgaltatasi megallapodas, kdzszolgaltatasi szerz6dés szerint,
alvallalkozoi kapcsolattartas az Gzemeltetés tekintetében felmerils feladatokban,

a fejlesztési, tesztelési és Uzemeltetési kornyezetek kialakitdsa és Gzemeltetése a
tevékenységet végzé szervezeti egység igényeinek és a szervezeti iranyelveknek
megfelel§en, igény szerint havi riport készitése a haszndlatrol és az incidensekrdl,
biztonsagos mUkodési kornyezet kialakitdsa, az incidensek jelentési rend szerinti
eszkalacidja, javaslatok kidolgozasa a biztonsag fokozdsa érdekében,
szolgaltatasokhoz kapcsolddé hibabejelentések L2-L3 szint(i fogadasa és az incidensek
elharitasa,

a hataskorébe rendelt rendszer-beavatkozdsi kérelmek mdszaki vizsgalata és
végrehajtasa,

rendszerek specidlis konfiguracios igényeinek végrehajtasa,

monitoring rendszerekbdl szarmazo jelzések figyelése, proaktiv hibaelharitas.

Dokumentacios tevékenységek:

k.

a feladatkoérébe tartozd dokumentacidk (pl.: Gzemeltetési kézikdnyv) elkészitése,
illetve az elkészités tdmogatdsa, majd annak folyamatos karbantartasa, kezelése,
a rendszerek infrastruktura- és szoftverelemek nyilvantartasanak vezetése.

Tamogatod tevékenységek:

m.

az Alkalmazaslzemeltetési kozpont IT operatori tevékenységének tamogatdsa és
iranyitasa,

a Szolgdltataslizemeltetés 1. csapat részére tandcsadas, javaslatok kidolgozasa a
Szervezet belsé informatikai mikodésével kapcsolatban,

javaslattétel az Uzemeltetett rendszerek, alkalmazasok fejlesztésére a jobb miikodés
érdekében,

projektek tamogatdsa, technoldgiai javaslattétel, kozrem(kodés a szakmai
megvaldsitdsban, infrastruktlratervezés tdmogatdsa,

a terlletek tdmogatdsa a platform és szolgdltatasainak haszndlataban,

48

Verzié: 20.0
2024.01.01.



IS-A-2 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

a felelGsségi korébe rendelt, termékek elBallitdsdhoz nyujtott szolgaltatasok
min&ségének biztositdsa, ennek soran felel a folyamatba épitett mindségi
kontrolloknak és kritériumoknak valé megfelelésért,

sérilékenységvizsgalatok soran feltart, a feladatkérébe tartozd hidnyossagok
kezelése,

adatszolgdltatdsi kérések végrehajtasaban kozremikodés,

felhasznaldkezelésben kdzremdkodeés,

a fejlesztési feladatok soran a fejlesztési projektbe a fejlesztés idétartamara biztosit
delegalt tagokat a fejlesztési csapatokba,

éves és negyedéves lzemeltetési terv elkészitése.

6.2.6.1.2.  Szolgdltatdstizemeltetés 1. csapat

A Szolgdltataslizemeltetés 1. csapat a Szervezet belsé mikddését biztositd eszkdzpark, illetve a

belsé haldzat menedzselését és lizemeltetését latja el, valamint a Szervezetnél felmeril6 6sszes

belsé IT biztonsaggal kapcsolatos Gzemeltetési feladatot a Kozponti IT biztonsagi divizidval

egylttmdkodve, a tobbi Gzemeltetési csapat kozremikodésével.

A Szervezet munkavallaléi részére a Szervezet bels6 mikodését kiszolgdld rendszerek

tekintetében az aldbbi feladatokat 1atjak el:

a.
b.

biztonsagos Uzemeltetés feltételeinek megteremtése és folyamatos biztositdsa,
javaslattétel az altala Gzemeltetett rendszerek, alkalmazasok fejlesztésére a jobb
mUkodés érdekében,

a Szervezet belsé informatikai rendszerének és az ahhoz sziikséges infrastrukturanak
kialakitasa és Gzemeltetése, a mikddés folyamatos monitorozasa, igény szerint havi
riportok készitése a hasznalatrél és az incidensekrdl,

IP telefonok mUiszaki témaju feladatainak ellatasa,

a Szervezet biztonsdgos mikodése soran hasznalt valamennyi hibajegykezel§ és
forraskodkezel6, valamint a Szervezet szervezeti egységeinek munkdjahoz tartozé
rendszer kialakitasa, Uzemeltetése és fellgyelete,

feladatkorikbe tartozd rendszerek incidenseinek kezelése, sulyos hiba esetén
eszkalacio, és proaktiv hibaelharitas,

a feladatkoriikbe tartozd szolgdltatasok hasznalataban segitségnyujtas,

a feladatkoriikbe tartozd rendszerek specialis konfigurdciods igényeinek végrehajtasa,
felhasznaldkezelés a belsé rendszerekre vonatkozdéan,

a Szervezet 3dltal fellgyelt, a szervezeti bels6§ mUkodést biztositd eszkozpark
meghibasoddsa esetén tavsegitségnyujtas, esetlegesen helyszini kiszallas,
feladatkoréhez kapcsolddo raktdrozasi és leltarozasi tevékenység ellatdsa,

a Szervezet telephelyein tartott események (pl.: képzések, rendezvények, stb.)
lebonyolitasanak technikai tdmogatasa,

a feladatkorébe tartozé esetekben a tudasbazisban nem szerepl§ hiba esetén a hiba
eszkalacidja,
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n. a Szervezet bels6 helpdesk-feladatainak ellatasa,
o. feladatkorén belll Utemezett feladatok végrehajtasa az altalanos szakmai iranyelvek
szerint.

6.2.6.2. Koézponti alkalmazasfeltigyeleti divizio

A Kozponti alkalmazasfellgyeleti divizid a Szervezet altal szolgaltatott rendszerek operdtori
szintl (L2) Uzemeltetési feladatait ellatd szervezeti egység. Tevékenységét a divizidvezets
koordinacidja és iranyitdasa mellett latja el a Szolgaltatasi agazati igazgatd utasitasainak
megfeleléen, a kdzpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgdltatasokrél szélo
309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet, az 6nkormanyzati ASP rendszerrél sz6lé 257/2016. (VIII.
31.) Korm. rendelet, a kdzpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokat
egyedi szolgdltatasi megallapodds Utjan igénybe vevd szervezetekrdl, valamint a kozponti
szolgaltato altal Gzemeltetett vagy fejlesztett informatikai rendszerekrél szélo 7/2013. (1. 26.)
NFM rendelet, az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijelolésérdl
sz0l6 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan, a hozzarendelt termékek, alkalmazasok és
rendszerek tekintetében. A Kozponti alkalmazasfeligyeleti divizidvezet§ iranyitja az
Alkalmazésiizemeltetési kdzpont és az Ugyféltdmogatds csapat munkdjat.

A Kézponti alkalmazésfellgyeleti divizid Alkalmazédsizemeltetési kdzpont és Ugyféltdmogatas
csapatra bontva latja el feladatait.

6.2.6.2.1.  Alkalmazdstizemeltetési kézpont
Az Alkalmazasizemeltetési kdzpont (tovabbiakban: Kézpont) az a csapat, amely a Szervezet
altal Gzemeltetett informatikai rendszerek napi felligyeletét, illetve az Uzemeltetéshez
kapcsolodd  koordinacids és adminisztracidés feladatokat végzi. Munkdjat a Kozponti
alkalmazasfellgyeleti diviziovezet§ iranymutatdsaval, a csapatvezet irdnyitdsa alatt végzi. A
Kozpont a nap 24 o¢rajaban, az év minden napjan monitorozza a rabizott informatikai
rendszereket miikodésik és teljesitményilk szempontjabdl, elvégzi a rabizott rendszerekkel
kapcsolatos napi Uzemeltetési feladatokat, valamint vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat.
Az Alkalmazaslizemeltetési kdzpont a rendszerek napi felligyelete soran az aldbbi feladatokat
latja el:
a. 7x24 6raban Iat el a rabizott rendszerek tekintetében esemény- és rendszerfelligyeleti
feladatokat, proaktiv hibaelharitast,
b. a folyamatos és biztonsagos Uzemeltetés feltételeinek megteremtése és folyamatos
biztositasa a rendszerek hibajelzéseinek felligyeletével és hibaelharitasaval,
C. a monitoring rendszerben detektalt események megoldasa és lezarasa, szlikség esetén
eszkalacidja,
d. incidensek, rendszerhibak kezelése, melynek soran:
da. szolgaltatdsokhoz kapcsolddd hibabejelentések L2 szintl fogadasa és
megoldasanak tamogatasa,
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db. tudasbazis alapjan torténd hibaelharitas,

dc. tudasbazis folyamatos bdvitése, az abban nem szereplé hiba esetén a hiba
eszkalacidja,

valtozaskezelés, a hatdskorébe rendelt rendszer-beavatkozasi kérelmek mdszaki

vizsgalata és végrehajtasa,

konfiguraciokezelés,

az ASP esetén a jogszabalyokban meghatarozott rendszertamogatasi feladatok

ellatasa,

SLA biztositasa a szolgaltatdsi megallapodas, kozszolgaltatdsi szerz6dés szerint,

az Uzemelés monitorozasa, monitoring rendszerek folyamatos fellgyelete,

monitoring riportok készitése,

a Szolgdltatasizemeltetés diviziotdl irdasban kapott — a rabizott rendszerekkel

kapcsolatos — Utemezett feladatokat végrehaijtja.

6.2.6.2.2.  Ugyféltdmogatds csapat

A Szervezet dltal kulsé megrendel6k, partnerek és felhasznalok részére szolgdltatott rendszerek

tekintetében az Ugyféltdmogatds csapat feladatai az aldbbiak:

a.
b.

Ugyfélszolgalati feladatokat 1at el a rabizott rendszerek tekintetében,

a felhaszndldéi hibabejelentések fogadasara szolgdld elsédleges kommunikacios
csatornak biztositasa,

az Ugyfélportdlon, ticketing rendszerben, telefonon, e-mailen, postai Uton, férumon
érkez6 bejelentések fogadasa, kezelése, priorizalasa és nyilvantartdsa,
adminisztraciot kovetben a bejelentések illetékes terllethez torténd tovabbitasa:
Szervezeten belll mdszaki (L2 - IT operator), alkalmazastdmogatoi, vagy fejlesztdi
csapatok felé, Szervezeten kivil infrastruktdra szolgdltatd, illetve szerzddéses
partnereink felé,

nyomon koveti a bejelentések teljes életutjat és gondoskodik minden bejelentés
megoldasardl és/vagy lezarasardl,

bejelentd tajékoztatdsa az incidens kezelésének vonatkozasaban.

Az Ugyféltdmogatas csapat a rendszerek tervezett valtoztatasainak és incidensei megoldasanak

koordinalasa és problémamenedzsment soran az aldbbi feladatokat latja el:

a.

incidensek, rendszerhibak kezelése, melynek soran:

aa. incidensek és rendszerhibdk kezelésének, elharitasanak koordinacioja,
ab. jegykezel6 rendszerben érkezd bejelentések, informatikai rendszerhibak,

problémak fogadasa, kezelése és nyilvantartasa,

ac. rendszerhibak soran az elhdritdshoz szikséges er6forrasok bevonasa, sziikség

esetén eszkalacioja,

ad. rendszerhiba riportok készitése;

valtozaskezelés koordinalasa;
kiadaskezelés;
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d. problémakezelés;

e. SLA biztositasa a szolgaltatdsi megallapodas, kdzszolgaltatdsi szerz6dés szerint;
havi riportok készitése az lzemeltetett rendszereken bekovetkezett incidensekrdl,
tervezett beavatkozasokrol, valamint kapcsolddo probléma jegyekrél.

6.2.6.3. Szolgdltatdsmenedzsment divizid

A Szolgaltatasmenedzsment divizid a Szervezet szolgaltatdsmenedzsment feladatokat ellato
szervezeti egysége. Tevékenységét a Szolgaltatasi agazati igazgatd utasitasainak megfelel8en a
diviziovezetd koordindcidja és iranyitasa mellett végzi. A divizid Szolgaltatastdmogatas 1. és 2.
csapatra, IT szolgdltatdsmenedzsment csapatra, Ugyfélmenedzsment csapatra és
Alkalmazastamogatas csapatra bontva latja el feladatait.

A Szolgaltatasmenedzsment divizio az alabbi altalanos tevékenységeket latja el:

a. a Szolgaltatasi agazatot érinté rendszeratvételi munkafolyamatok koordindcidja,
valamint kapcsolattartds a megrendel8vel, tarsszervezetekkel, kilsé partnerekkel,
beszallitokkal, szorosan egytttmUikodve a tars tertletekkel,

b.  aSzervezet altal biztositott elektronikus termékekkel és szolgaltatasokkal 6sszefliggd,
bels6 és kils6é edukacios feladatok ellatasanak tamogatdsa, oktatdsi anyagok
készitésének tamogatdsa, oktatasok szervezése, egylttmikodve a fejlesztési
csapatokkal és a Projektmenedzsment divizidval,

c. kozrem(kodik termékek és azokhoz kapcsolédd szolgdltatdsi  folyamatok
tervezésében, kialakitdsaban, valamint Uj tdmogatd eszkdzok bevezetésében,

d. figyelemmel koveti és tamogatja a Szervezet informatikai fejlesztéseit, valamint részt
vesz a Szervezet projektjeinek megvaldsitasaban,

e. részt vesz a Szolgdltatasi agazatot érintd Szolgaltataskataldgus karbantartasaban.

6.2.6.3.1.  Szolgdltatdstdmogatds 1. csapat
A Szolgaltatastamogatas 1. csapat az alabbi tevékenységeket latja el:

a. Szolgdltatasi dgazatot érint6 belsé projektek menedzselése,

b.  Szolgdltatdsi dgazatot érint6 szerz6dés menedzsmenti feladatok ellatdsa (alvallalkozoi
szerz8dések nyilvantartasa, mdszaki leirdsok el6készitése, szerz6déses targyaldsokban
valé részvétel, beszerzés el6készitése és inditasa, nyomon kovetés),

C. kilsé fejlesztésl rendszerek esetén szolgdltatdsmenedzseri feladatok ellatdsa
(Ugyféllel/megrendel&vel torténd kapcsolattartas, szolgaltatasi oldal menedzselése,
egyuttmuikodés egyéb teriletekkel),

d. ellatja a Szervezet termékeivel és szolgdltatasaival Osszefliggd
tanusitvanymenedzsment feladatokat, (tanuUsitvanyok nyilvantartasa, beszerzése,
kapcsolattartas kilsé bizalmi szolgaltatokkal, nyomon kovetés),

e. elldtia az e-okmanyok megszemélyesitéséhez, ellenérzéséhez  szikséges
tanusitvanyok kezelését, a tanusitvanyokhoz kapcsoldodd gydrtastamogatast,
ellendrzést, tesztelést,
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elldtja a Szervezet termékeivel és szolgdltatasaival 0sszefliggd licencmenedzsment
feladatokat (szoftverlicencek nyilvantartdsa, beszerzése, kapcsolattartas a gyartdkkal,
szallitokkal, nyomon kovetés),

részt vesz szolgaltatasi folyamatok fejlesztésében, szabdlyzok el6készitésében,
kialakitasaban.

6.2.6.3.2.  Szolgdltatdstdmogatds 2. csapat

A Szolgaltatastamogatas 2. csapat az alabbi tevékenységeket Iatja el:

a.

© oo o

tdmogatdi feladatok elldtdsa a szabalyozott és a kozponti elektronikus Ugyintézési
szolgaltatas csatlakozasi feladatok vonatkozasaban,

tartalommenedzsment feladatok ellatasa,

jogosultsag-kezelési feladatok ellatdsa a csapathoz rendelt termékek esetében,
tesztadatok, tesztkartydk létrehozasa/kezelése,

belsé tesztelés-tdmogatds a szabalyozott és a kdzponti elektronikus Ugyintézési
szolgaltatas csatlakozasi feladatok vonatkozdsaban,

felel6sségi korébe rendelet honlapoknal sitebuild feladatok ellatdsa (honlap kezelés,
oldal szerkesztés, domain kezelés),

a szabdlyozott és a kozponti elektronikus  Ugyintézési  szolgaltatasok
alkalmazastamogatasa,

a szabdlyozott és a kozponti elektronikus Ugyintézési szolgdltatdshoz kapcsolédod
“kisalkalmazasok” tdmogatasa.

6.2.6.3.3.  IT szolgdltatdsmenedzsment csapat

Az IT szolgaltatasmenedzsment csapat az aldbbi tevékenységeket Iatja el:

a.

kdzremdkodik a fejlesztési adatlapok infrastruktdratartalmanak ellenérzésében,
egyeztetve az érintett belsd és kilsé tertletekkel,

tdmogatja az infrastruktira és haldzati architektdra (HLD, LLD) tervezését,
megvaldsithatdsagi javaslatokat nydjt, valamint szervezi és koordinalja az ezzel
kapcsolatos mdszaki egyeztetéseket,

koordinalja a Szervezeten belll keletkezé kilsé infrastruktira- és haldzatigényeket,
valamint |étesitéseket az infrastruktira-szolgaltatoval,

kezeli és gondozza a rendszerszint{ infrastruktura nyilvantartasokat (LLD - Low Level
Design),

rendszer-beavatkozasok tamogatasa,

igénybe vett infrastrukturaval kapcsolatos eréforras-gazddlkodas tdmogatasa,

a tevékenységével kapcsolatos hibajegyek elemzése, monitorozasa.

6.2.6.3.4.  Ugyfélmenedzsment csapat

Altaldnosan az aldbbi tevékenységeket latjdk el a tevékenységi koriikbe rendelt rendszerek

tekintetében:
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részt vesz a Szervezet szolgdltatdi tevékenységének koncepciondlis tervezésében,

tamogatja annak végrehajtasat és rendszeres felllvizsgalatat;

részvétel az egyes termékek, szolgaltatdsok és azokhoz kapcsoldédd szolgaltatdsi

folyamatok tervezésében, kialakitdsaban, a szolgdltatdsi koncepciok kidolgozdsaban;

kapcsolattartds partnerekkel, Ugyfelekkel, egyuttm(kodve, a termékfeleldssel és

projektérintettség esetén a projektmenedzserrel;

az Ugyféltdmogatasi tevékenység keretében az alabbi feladatokat |atja el:

da.

db.

dc.

dd.

de.

df.

dh.

di.

dj.

technikai és adminisztrativ tamogatas nyujtasa az elektronikus termékek és
szolgdltatasok felhaszndldsdval 0Osszefliggé és a felhaszndldi preferencidk
megismerésére iranyuld eseti és rendszeres mérési-elemzési feladatok
ellatdsahoz, a vevGi/megrendeldi elégedettség szintjének figyelemmel kisérése,
a Szervezet termékeit és szolgaltatasait igénybe vevd partnerek és Ugyfelek
integralt fejlesztési és tesztelési feladatainak technikai, valamint a csatlakozasok
adminisztrativ tdamogatdsa, egylttm(kodve a Szolgdltatdstamogatds 2.
csapattal,

informatikai fejlesztések figyelemmel kisérése és tdmogatdsa, gondoskodas azok
szolgaltatasorientalt finomhangolasardl a felhasznaldi visszajelzések alapjan,
szakmai tadmogatas nyujtasa a kilonbdz86 elektronikus termékekkel és
szolgdltatasokkal Osszefliggd tadjékoztatasi tevékenységhez, gondoskodds az
egyes tdjékoztatd tartalmak szakmailag megalapozott és felhasznalébarat
megjelenésrél egylttmiikodve a UX/UI csapattal,

az egyes fejlesztésekhez kapcsolddod igazgatasi és informatikai rendszertervek,
valamint egyéb, igazgatasi jellegli dokumentdcidk szakmai véleményezése,
gondoskodas a Szervezet dltal biztositott elektronikus termékek és
szolgdltatasok  bevezetési  feladatainak  ellatdsarél és  folyamatos
tartalomkezelésérdl, illetve a feladatok ellatdsaban a termékért felel6s csapat
tamogatasa,

részvétel az elektronikus termékek és szolgaltatasok végfelhasznaldi szemléletd
rendszeres felllvizsgalataban,

a termékeknek és szolgaltatdsoknak a partnerek altal torténé igénybevételét
elsegit6 modszertani segédletek / Gyakran Ismételt Kérdések gyljteményének
elkészitése,

gondoskodas az egyes elektronikus termékekkel és szolgaltatasokkal 6sszefliggd
bejelentés-kezelési folyamatok kialakitasardl, felllvizsgalatardl, a folyamatokbal
szarmazo felhasznaldi visszajelzések fejlesztsi becsatorndzasardl, a bejelentések
kivizsgalasardl, a javitd intézkedések nyomon kovetésérél, a megfelel§
tgyfélkommunikaciérdl, - egyuttmikodve a Szolgdltatastamogatas 2. csapattal,
a tevékenységi korébe utalt termékek és szolgaltatasok mikddésével 6sszefliggs
monitoring tevékenység tamogatasa, tobbek kozott statisztikak készitése,

a nem fejlesztéshez kothetd, partner oldali teszteléshez szlikséges tesztadat igények

koordinalasa.
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6.2.6.3.5.  Alkalmazdstdmogatds csapat

Az Alkalmazastamogatds csapat feladatai a Szervezet altal kils6 megrendel8k, partnerek és

felhaszndldk részére szolgaltatott rendszerek tekintetében az aldbbiak:

a.
b.

alkalmazastamogatasi feladatokat 1at el a rabizott rendszerek vonatkozasaban,

a ticketing rendszerben, telefonon, e-mailen, postai Uton a hatdskdrébe utalt
bejelentések fogadasa, kezelése, priorizaldsa és nyilvantartdsa,

kapcsolatot tart a kulsé al- és tarsvallalkozd partnerekkel,

végigkoveti a hataskorébe utalt bejelentések teljes életutjat és gondoskodik minden
bejelentés megolddsardl és/vagy lezarasardl,

véleményezi a szakterlletéhez tartozo alkalmazasok szakmai anyagait,

Uj alkalmazas/szakrendszer bevezetésekor 0sszegy(ijti a felhasznalok tapasztalatait és
tovabbitja azokat a fejleszték felé,

ellatja a szervezeti egység feladatkorébe tartozd alkalmazasok tdmogatasat,
gondoskodik a forumok, illetve egyéb kommunikacios fellletek naprakészen tartasarol
a felhasznaldk minél teljesebb tdjékoztatdsa érdekében,

részt vesz a felhasznaldk oktatasaban,

részt vesz a felhasznaldk szamara készil6 oktatdanyagok készitésében,

részt vesz az élesitésre kerll6 Uj alkalmazasok és/vagy ujitasok, maodositasok
felhasznaldi szintl tesztelésében,

tamogatja a rendszer-beavatkozasok elvégzését, majd annak végrehajtdsa utan elvégzi
a szUkséges hataskorében utalt tesztelési feladatokat.

6.2.6.4. Szolgdltatdstizemeltetés 6. csapat

A csapatvezetd iranyitasa alatt allo Szolgaltatdsizemeltetés 6. csapat feladata a Budapest

Févaros Kormanyhivataldval (tovabbiakban: BFKH) kotott UGzemeltetési és szoftverkovetési

szerz8dés szerint, a BFKH részére fejlesztett integralt informatikai rendszerek esetében,

jogszabaly-kovetési és egyéb szoftverfejlesztési feladatok folyamatos biztositasa, az alkalmazoi

rendszerek, interfészek és adatbazisok SLA alapu Gzemeltetése.

Tevékenységek:

a. az L1, L2, L3 szinteknek megfelel§ bejelentések fogadasa, priorizalasa, elharitasa,

b. a szerz6dés szerinti SLA biztositasa,

C. a BFKH részére fejlesztett és Gzemeltetett szoftverrendszerek és a hozzajuk tartozo
infrastruktira elemek mdkddésének folyamatos monitorozdsa, fellUgyelete, a
felmerild hibak elharitasa,

d. Az érintett rendszerek adatbazisainak fellgyelete, adatbazis-mérnoki tevékenységek
ellatasa,

e. a tesztelési és Uzemeltetési kornyezetek kialakitasa és Gzemeltetése,

f szerz6dés szerinti jogszabaly-kovetési és egyéb szoftverfejlesztési feladatok

folyamatos elvégzése,
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g. a feladatkorébe tartozd dokumentaciok elkészitése, folyamatos karbantartasa,
mindezek tdmogatdsa,

h. betanitdsok szervezése és megtartdsa a BFKH részére.
6.3. Az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes aldrendeltségébe tartozd szervezeti
egységek

Az Altaldnos vezérigazgato-helyettes felel8s a Szervezet szabdlyszer(, atlathaté és hatékony
makddésének megvalodsitasaért, tovabba a koltséghatékonysdg szem el6tt tartdsdval a
Szervezet felel6s gazdalkodasanak biztositasaért. Ennek megfelel§en — értékhatarra tekintet
nélkil — a Szervezet dltal lebonyolitott koltségvonzattal jard tranzakcié végrehajtasa,
megrendelés, szerz8déskotés (kotelezettségvallalas) kizérdlag az Altaldnos vezérigazgato-
helyettes jovahagyasaval, ill. ellenjegyzésével torténhet meg.

Az Altaldnos vezérigazgato-helyettes kozvetlendl irdnyitja az Operativ 4gazati igazgatd és a
Gazdasagi 4gazati igazgatd tevékenységét. Az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen
adminisztrativ irdnyitdsa ald tartozik tovabba a Rendvédelmi fejlesztési dgazat. Tekintettel van
a mas vezérigazgatd-helyettesek vagy a Vezérigazgatd ald tartozo terUletek altal végzett
feladatok Szervezetre vonatkozd egységes ellatdsara is, illeszkedve az egységes mikodési és
technoldgiai mddszertanokhoz.

6.3.1.  Operativ dgazat

Az Operativ terilet feladata a Szervezet munkavallaldinak (koztik a vezet6 beosztasu
munkavallalok kiemelt szint(i) tdmogatdsa, a Szervezet hatékonysaganak és életképességének
novelése a szervezeti folyamatokba vald tervszer( beavatkozds Utjan, valamint a Szervezet
kommunikacids tevékenységének és a kozadatok kozzétételével kapcsolatos feladatok
felugyelete. Az 4dgazatot, az Altalanos vezérigazgato-helyettes utasitdsainak megfelelSen, az
Operativ agazati igazgaté iranyitja.

6.3.1.1. HRdivizid

A HR divizio a Szervezet munkavallaldinak tamogatasa soran human eréforrasokkal kapcsolatos
feladatokat Iat el. Tevékenységét a divizio vezet6jének koordinacidja és iranyitdsa mellett latja
el, az Operativ dgazati igazgatd utasitdsainak megfelel6en. A HR divizié Toborzasi csapat
valamint Munkalgy és HR tervezési csapatra bontva latja el feladatait.

Humanpolitikai stratégiai feladatok elldtasa tekintetében a divizié feladatai kdzé tartozik a

Szervezetfejlesztési divizioval egylttmUkodve:

a. a HR stratégia el6készitése és elfogadtatasa,
b. a HR stratégia végrehajtasa,
C. a HR stratégia felllvizsgdlata, aktualizalasa.

6.3.1.1.1.  Toborzdsi csapat
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hidnyos humanerdéforras feltoltésével kapcsolatos feladatok elldtdsa a munkaltatoi
jogokat gyakorld jovahagyasat kovetéen,

a megfelel6 toborzasi csatornak azonositasa és mdkodtetése,

hidnyos humaneré6forrast észlel szervezeti egység vezetdjétdl kapott profil alapjan a
toborzasi és kivalasztasi folyamat meginditasa,

interjuztatasi feladatok elldtdsa a hidnyos humanerdéforrast észlel§ szervezeti egység
vezetdjének kozremUikodésével, az 1S-SZ-41 Munkaviszony létesitése, mddositdsa,
megszliintetése szabdlyzat figyelembe vételévela HR Business Partner (tovabbiakban:
HRBP) csapattal egytttmUkodve,

a toborzas és kivalasztas soran keletkezett dokumentumok kezelése,

HR tevékenységhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése és naprakészen tartdsa a
HRBP csapattal egylttmikodve,

a honlapon és az intraneten taldlhaté HR tajékoztatdanyagok naprakészen tartdsdhoz
adatszolgaltatds a Kommunikacios csapat szamara a HRBP csapattal egytttmdkodve,
kdzremU(kodés a Szervezet belsé kommunikaciojdban a Kommunikacios csapattal és a
HRBP csapattal egylttmdkodésben.

6.3.1.1.2.  Munkatigy és HR tervezés csapat

A Szervezet munkavallaldival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések elGkészitése, végrehajtdsa

a.

o

S@ o0 o

munkaviszony |étesitésével és megszlinésével kapcsolatos szervezeti feladatok
ellatasa,

munkakorok tervezése,

munkakori leirdasok és egyéb munkalgyi dokumentumok naprakészen tartdsa az
érintett szakterlletek kézrem(ikodésével,

munkaszerz6dés-sablonok kezelése,

jogszabalykovetések atvezetésének 0sszefogasa,

szervezeti dbra naprakészen tartasa a Nexon rendszerben,

munkajogi feladatok ellatdsa kils8s jogasz bevondsaval,

kapcsolattartas és egylttmUkodés a Szervezet kils6s munkajogaszaval, valamint
munkajanak irdnyitasa és ellendrzése.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos szervezeti feladatok elldtasa

bérszamfejtéshez sziikséges dokumentumok és nyilatkozatok gyljtése és atadasa a
Szervezet részvényese részére,

személyi jovedelemadd bevallasok elkészitéséhez szikséges dokumentumok és
nyilatkozatok gyUjtése és kdzlekedtetése a Szervezet Részvényese és a munkavallalék
kozott,

bérszamfejtés ellenbrzése, bérekkel és juttatasokkal kapcsolatos ado- és
jarulékbevallasok ellendrzése,

munkavallalok szamara bérszamfejtéssel kapcsolatos kérdések megvalaszolasa,
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munkabérek és mas bérjellegli kifizetések elszamoldsa, ezek utalads el6tti ellenérzése
és jovahagyasa, munkatdrsak tartozasainak nyilvantartdsa és levonasa,
tarsadalombiztositasi kifizet6hely feladatainak ellatasa,

munkaidd-nyilvantartassal kapcsolatos szervezeti feladatok ellatdsa.

Javadalmazassal kapcsolatos szervezeti feladatok elldtasa

javadalmazasi és jutalmazasi rendszer mikodtetése,

bérfejlesztéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa,

munkabérel6leg kérvényezés koordinaldasa és kdzremUkodés a Gazdasagi divizidval,
egyUttmdkddve annak folydsitdsaban és visszafizetésében,

szervezeti cafeteria-rendszer m(ikddtetése,

béren kivili juttatdasokkal, eseti segélyezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

HR tervezés és monitoring

u)

éves Uzleti tervezés soran a szervezeti szint(i |étszamterv Osszedllitdsa, éves terv
teljeslilésének nyomon kovetése,

éves Uzleti tervezés soran a szervezeti szintl bérek, béren kivili és egyéb juttatdsok,
valamint azok addinak, jarulékainak tervezése,

éves Uzleti tervezés soran a HR terv elkészitése,

rendszeres és ad hoc HR riportok, HR statisztikak készitése,

HR adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

Egyéb szervezeti szintl tevékenység

Z.

aa.

bb.

CC.

dd.
ee.

foglalkozas-egészségligyi rendszer miikodtetése,

rendszeres munkavédelmi és tlizmegel6zési, évenkénti és az Uj belépbkre vonatkozo,
oktatdsok lebonyolitasa és adminisztralasa,

EU-s projektek elszdmolasaban vald részvétel,

a Szervezet teljesitménybér-rendszerének mikodtetése,

HR tevékenységhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése és naprakészen tartasa,
kapcsolattartds és egylttmUkddés a Rézvényes HR szolgdltatdsokat nyujté és HR
feladatokat ellatod szervezeti egységével.

6.3.1.2. Szervezetfejlesztési divizio

Az ldomSoft elsédleges értéke az ember. Ebbdl kiindulva a vezet6k nem humaneréforrasokat,

hanem kollégakat és szervezeti kulturat menedzselnek.

A Szervezetfejlesztési divizid els6dleges célja a szervezeti kultlra az Uzleti stratégiat tamogato

fejlesztése, illetve megbrzése.

A Szervezetfejlesztési divizid Szervezetfejlesztési csapatra, Mddszertani csapatra, és HRBP

csapatra bontva latja el feladatait.

Humanpolitikai stratégiai feladatok elldtasa tekintetében a divizié feladatai kdzé tartozik:
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a teljesitményértékelési és munkavallaloi elégedettségmeérési rendszer kialakitasa a
Vezérigazgatd iranymutatdsa alapjan;

A HR diviziéval egytttmkodve

e.

f.

g.

a HR stratégia el6készitése és elfogadtatdsa,
a HR stratégia végrehajtasa,
a HR stratégia felllvizsgalata, aktualizalasa.

6.3.1.2.1.  Szervezetfejlesztési csapat

A Szervezetfejlesztési csapat segiti a Szervezetet a szervezeti atalakuldsok végrehajtasaban,

melynek részeként a Szervezet egészét vagy egyes terlleteit érint6 szervezetfejlesztési

diagnosztikai eljarasokat folytat le, melyek alapjan a Szervezet felsGvezetésével egyeztetve az

azonositott problémak kezelésére akcidterveket dolgoz ki, majd a Szervezet relevans tagjai

bevonasaval végrehajtja azokat.

A Szervezetfejlesztési csapat az aldbbi feladatokat, tevékenységeket latja el:

a.

részt vesz — a felsGvezetéssel és a HR divizidval kdzosen - a szervezetfejlesztést érintd
stratégiai dontések kidolgozasaban,

kozremU(kodik a szervezeti és vezetSi mikodés, célkitlizések, a szervezeti kultlra és
értékrend folyamatos fejlesztésében,

felel a szervezetfejlesztési feladatok stratégiai tervezéséért (beleértve a folyamatos
visszaméréseket is) a céges értékek figyelembevételével,

felel a szervezetfejlesztési eszkdzok és rendszerek implementaldsdért és
bevezetéséért, mddszertani javaslatokat dolgoz ki ezekkel kapcsolatban,

felel a Szervezet szervezeti strukturdjanak és mukodésének felllvizsgalataért, a
szervezeti  struktdrara, a hatékonyabb m(koddésre vonatkozd javaslatok
megfogalmazasaért,

felel a megfelel§ egyéni, vagy csoportos fejlesztési programok Osszeallitasaért és
kivitelezéséért, a kilsé tandcsaddk javaslataibol torténé konkrét programtervek
kidolgozdasaért,

felel a javadalmazasi és juttatasi rendszer HR divizidval egylttm(ikodésben torténd
kialakitasadért, valamint kozremUkodik annak mikodtetésében,

részt vesz a szervezeti szint(l szakmai- és vezet6képzések megtervezésében és
el@segiti a végrehajtast,

felel a szervezetfejlesztési projektek operativ megvaldsitasaért,

tamogatja a HRBP csapatot és a Toborzdsi csapatot a szervezetfejlesztési
modszertanok, eszkdzok implementalasaban, bevezetésében,

a Kommunikdciés csapat munkatdrsaival szorosan egylttm(kodve felel a
szervezetfejlesztési tevékenységek céges szintl transzparens kommunikaciéjaért,
érettségi felmérések elvégzése a felsdvezetés irdanymutatdsa alapjan, javaslattétel a
Szervezet mikodésével kapcsolatos folyamatok hatékonyabba tételére.

6.3.1.2.2.  Modszertani csapat
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A maddszertani csapat egy folyamatos valtozast és fejlédést segité szervezeti egység, amely nem
korlatozodik kizarodlag az agilis modszertanokra és keretrendszerekre. A csapatban széles
spektrumban megtaldlhatd minden olyan kompetencia, amelyek segithetik a szervezetet
modernebb termékfejlesztési szinvonalra emelni, eredményesebben és transzparensebben
projekteket szallitani és a stratégiai célkitlizéseket megvaldsitani, mikdzben az munkavallalok
tudasszintje is né.

A Mddszertani csapat az aldbbi feladatkat latja el:

a. agilis szemléletmdd, értékek és gyakorlatok oktatdsa a kijeldlt csapatoknak,
csapattagoknak és vezetéknek;

b. felel8s azért, hogy az agilis keretrendszer ugy legyen kialakitva, hogy hosszutavon is
fenntarthato legyen;

C. csapatok  mentordldsa  agilis  szoftverfejlesztési  gyakorlatokban  (oktatas,
problémafeltards, konfliktuskezelés, facilitalds, szikség esetén egyéni vagy
teamcoaching);

d.  szlkség esetén az érintett csapatok/divizidk tagjainak és vezetSinek feladatorientalt
coacholasa;

A fejlesztési csapatokhoz rendelten feladatuk:

e. az agilis alapelvek betartasanak biztositdsa és az agilis mlkodéshez szikséges
szervezeti kultura érvényesitése az egylttmkods szervezeti egységekben is;

f. a csapat eseményeinek moderaldsa, facilitalasa, szervezése;

g. csapattagok kozotti konfliktusok felismerése, megel&zése, kezelése, szlikség esetén a
csapatvezetd tdjékoztatasa;

h. csapatakadalyok felismerése, elharitasanak tamogatasa, szervezése;

i. csapat mdkodésének, elérehaladdsanak vizualizacidja;

j. csapat mdkodésével kapcsolatos mérések (teljesitmény, elégedettség) készitése;

k. egyének motivacidinak, céljainak felmérése, egyének személyes tdmogatdsa,
rendszeres négyszemkdzti megbeszélések a tagokkal, személyes vagy szakmai
problémak feltardsa, megoldas tdmogatdsa;

a Scrum és az agilitds értékeinek és jo gyakorlatainak oktatdsa és terjesztése a
csapaton belll és kivdil;

m. a csapat tevékenységének tovabbfejlesztésével kapcsolatos feladatok koordinalasi,
szervezési, egyeztetési munkajanak iranyitasa.

6.3.1.2.3.  HR Business Partner csapat
A HRBP csapat tagjai Uzleti terlletekhez rendelten, a szervezeti és vezet6i mUkodés,
célkitlizések, a szervezeti kultura és értékrend folyamatos fejlesztéséért dolgoznak, elsGsorban
kdzvetlenll a vezet6k mellett. A vezet6k mellett a HRBP-k valddi Uzleti partnerként vannak
jelen, segitve munkajukat. Ok mdikodtetik a szervezetfejlesztési rendszereket (pl.
teljesitménymenedzsment, Grade, célkit(iz6 rendszer stb.). A vezet6k tamogatdsa mellett
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kozvetlenll szerepet vallalnak a munkavallalok kivalasztasaban, képzésében, jutalmazasaban és
megtartdsaban is.

A HRBP csapat az aldbbi feladatokat latja el:
A Szervezet szervezetfejlesztési tevékenységével kapcsolatos feladatainak tdmogatasa

a. felel a szervezeti és vezet8i mikodés, célkitlizések, a szervezeti kultira és értékrend
folyamatos fejlesztéséért,

b. kdzremikodik az egyéni vezetSi coachingok, egyéni tandcsadasok, tovabbd a team-
coachingok szervezésében,

C. kozrem(kodik a  Szervezet szervezeti  strukturdjanak és  mukodésének
felllvizsgdlatdban, és a hatékonyabb mUkodést el8segité szervezeti felépitésre
vonatkozo javaslatok megfogalmazdsaban.

Humanerd&forras biztositasaval kapcsolatos feladatok elldtasa

d. a felsGvezetés, a vezet§ beosztasu vagy felettesi munkakort betdlté munkavallaldk
altal a HR divizié vezet6jének jelzett vagy a HR divizid6 &ltal azonositott
humaneréforrashiany felmérése és megvizsgaldsa, indokolt esetben a hidnyzo
humanerdéforrds szervezeti HR tervben torténd szerepeltetésére javaslattétel,

e. interjuztatasi feladatok ellatdsa a hidnyos humanerd6forrast észleld szervezeti egység
vezetdjének kozremilkodésével az 1S-SZ-41 Munkaviszony létesitése, modositdsa,
megsziintetése szabalyzat figyelembe vételével a Toborzasi csapattal egylttmkodve.

Szervezeti képzési rendszer mikodtetése

f. éves Uzleti tervezés soran a szervezeti szint(i képzési koncepcid dsszedllitdsa, éves terv
teljestilésének nyomon kovetése,

g. egyéni képzési igények gy(ijtése, jévahagyott képzések esetében az oktatasszervezés
elinditasa,

h. a tanulmanyi szerz6dés megkotésének koordinaldsa, tanulmanyi szerz6dés
nyilvantartasa,

i. képzés utdkovetése.

Egyéb szervezeti szintl tevékenység

j. szervezeti teljesitményértékelési rendszer mikodtetése,

k.  javadalmazasi és jutalmazasi rendszer kialakitasaban kdzrem(ikodés,

l. munkavallalok dolgozoi-elégedettség mérése, a mérési rendszer kialakitasa és
folyamatos fejlesztése, valtoztatdsi javaslatok egységesitése, vezetlség felé
rendszeres kommunikaldsa,

m. HR tevékenységhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése és naprakészen tartdsa a
Toborzasi csapattal egylttmikodve,
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a honlapon és az intraneten taldlhatd HR dokumentacidk naprakészen tartdsahoz
adatszolgdltatds a Kommunikacidés csapat szamdra a Toborzasi csapattal
egylttmdkddve,

kdzremU(kodés a Szervezet belsé kommunikaciojdban a Kommunikacids csapattal és a
Toborzasi csapattal egytttmdkodésben.

Folyamatszervezési csapat

A Folyamatszervezési csapat a felsGvezetés, valamint a szervezeti egységek vezetSinek

munkajat segité szervezeti egység, melynek célja, hogy a Szervezet m(ikodési folyamatai —

rendszeres visszamérés és a valtozo korilményekhez illesztés segitségével — biztositsak a magas

szinvonall, hatékony és eredményes munkavégzést. Tevékenységét a Folyamatszervezési

csapatvezetd koordinacioja és iranyitdsa mellett latja el az Operativ agazati igazgatd

utasitasainak megfelel&en.

A Folyamatszervezési csapat az aldbbi feladatokat latja el:

a.

6.3.1.4.

a szervezeti szint(i f6- és részfolyamatok felmérése az érintett szervezeti egységek
bevonasaval,

felmérések alapjan folyamatmodellek és szabdlyozok készitése, modositasa, szikség
szerint folyamattdmogaté eszkdzok alkalmazasaval,

szakterlleti felmérés, interjuk alapjan készitett folyamatok, szabdlyozok szakterileti
véleményezésének koordindldsa, tovabba az eltér6 szakterlleti vélemények esetén a
kérdés eszkalalasa felsvezetdi szintre,

az egyeztetett szabdlyozok felterjesztése elfogadas céljabdl,

a kiadott szabalyozdék szervezeti szintl bevezetése érdekében a folyamatgazda
bevonasaval oktatas tartasa az érintett szervezeti egységeknek,

a kiadott szabalyozdk és folyamatok hatékonysaganak visszamérése érdekében
teljesitménymutatok meghatdrozdsa a folyamatgazdaval kozosen, a folyamatok
mérésének koordinacidja,

a kialakitott folyamatok, illetve a kiadott szabalyozok id6szakonkénti felllvizsgalata,
naprakészen tartasa a visszajelzések, visszamérések eredményének
figyelembevételével,

egylttmdkodés az IR menedzserrel, gondoskodas a tanusitvanyok megszerzéséhez,
fenntartasahoz sziikséges feladatok elvégzésérdl.

Kommunikdcios csapat

A Kommunikacios csapat tevékenységét a Kommunikacids csapatvezetd koordindcidja és

irdnyitasa mellett latja el az Operativ agazati igazgatd utasitdasainak megfelelGen.

A Kommunikacids csapat feladatai:

a.

az Operativ dgazati igazgatd iranyitdsa mellett részvétel a Szervezet stratégiai céljainak
tervezésében, nyomon kovetésében és értékelésében,
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b. a Vezérigazgatd szamdra készilt kommunikacids javaslatok, el6terjesztések,
kezdeményezések szakmai véleményezése, szikség esetén a szervezeti egységektd!
kiegészit6 informaciok kérése,

c. a Vezérigazgatd szamdra szakmai dontéselSkészité anyagok készitése, szakmai
adatgy(jtés,
d. marketing-, kommunikaciés és PR-tevékenységek szervezeti szint( koordinaldsa és

ezzel 6sszefliggben kapcsolattartds a Tarsasag Részvényesével,

e. rendezvények szervezése, lebonyolitasuk koordinalasa,
marketing és kommunikacios szakmai dokumentumok el6készitése és azok
koordinaldsa, menedzselése,

g. a felsévezet6k kommunikacios tdmogatasa (szakmai rendezvényekre felkészilés,
prezentaciok készitése),

h.  felel a Szervezet altal hasznalt design irdnyelvekért és elemekért, illetve a Szervezet
arculati kézikonyvéért, a UX/UI csapat kozremUkodésével,

i. felel a kils6s megjelenések és sajtdkiadvanyok elkészitéséért,

j. elldtja a Szervezet informatikai fejlesztéseihez kapcsolddo, felhaszndléi fellletekkel
Osszefliggd grafikai feladatokat,

k. megjeleniti a Szervezet vizidjabdl és kuldetésébdl fakadd alapelveket a Szervezet
partnerei iranyaban torténd kapcsolattartasban és kommunikacidban,
bels6é kozlemények, a Szervezet munkavallaléi felé iranyuld elektronikus levelek
kozzétételének koordindldsa, a humanerd&forrdas adminisztraciéhoz, valamint az
informatikai mikodéshez kapcsolddod kdzlemények és tajékoztatok kivételével,

m. a kozadatszabdlyzatban meghatdrozott adatok valtozasa esetén gondoskodik az
adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatasardl,

n.  gondoskodik arrdl, hogy a honlap és intranet tartalmilag frissitésre kertljon a
szervezeti egységekt8l begyljtott informaciok alapjan, a kozadatszabalyzatban
meghatarozott kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adat (kozadat) elektronikus
kozzétételérdl, valamint a szlkséges frissitések megjelenitésérdél a Szervezet
honlapjan,

0. névjegykartyaigény szervezeti szint( 0sszegyljtése, rendelése.

6.3.2.  Gazdasagi dgazat

A Gazdasagi agazati igazgatd kozvetlendl irdnyitja a Gazdasagi divizio, a Jogi és beszerzési
divizié, a Létesitmény- és flottamenedzsment divizid, tovabbad a Projekt kontrolling- és
monitoring csapat, valamint a Projektdokumentacios csapat vezetSinek tevékenységét,
Osszehangolja az ald tartozo vezetdk és szervezeti egységek munkajat.

6.3.2.1. Gazdasdgi divizio

A Gazdasagi divizio a Szervezet pénzilgyi, szamviteli, valamint addzasi és kontrolling feladatait
ellatd, szervezeti egység. Tevékenységét a divizidvezet§ koordinacidja és iranyitdsa mellett latja
el a Gazdasagi dgazati igazgatd utasitdsainak megfelelGen.
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A Gazdasagi divizid Pénzlgyi és szamviteli csapatra, illetve Kontrolling csapatra bontva latja el
feladatait.

6.3.2.1.1. Pénziigyi és szamviteli csapat
A Pénzigyi és szamviteli csapat a Szervezet gazdalkodasanak megbizhato és valés bemutatdsa

érdekében gondoskodik a szabdlyszer(, atlathato, térvényi el8irasoknak megfelel8 naprakész

és koltséghatékony elszdmoldsok megvaldsitasaban.

A Pénzlgyi és szamviteli csapat az aldbbi kiemelt feladatokat latja el:

a.
b.
C.

> @ = oo

T o 2 3 7

2

a Szervezet gazdalkodasi tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése,

szerz6dések pénzigyi, szamviteli és addzdsi szempontu véleményezése,
kdzremlkddés a naprakész szerz6dés-nyilvantartds vezetésében, szerzddések és
kapcsolodd modositasaiknak, ill. mas ehhez kapcsolddd dokumentdcidk eredeti
példanyanak nyilvantartdsa, 6rzése és kezelése,

részvétel a Szervezet kozbeszerzési és beszerzési eljdrasaiban, az ezekhez szikséges
pénzigyi szakértelem biztositasa,

a Szervezet gazdasagi eseményeinek konyvelése,

az SAP vallalatiranyitasi rendszerben valo feladatellatast tamogato feladatok ellatasa,
a Szervezet addzasi tevékenységének ellatasa,

eszkdznyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

évkozi és év végileltarozasok megszervezése, lebonyolitasanak irdnyitdsa, ellenérzése,
kiértékelése és az eredmények lekonyvelése,

a Szervezet dltal befogadott és iktatott papir alapu és elektronikus szamlak taroldsa,
megdrzése,

a Szervezet kimend szamldinak és el6legbekérbinek elkészitése,

adott és kapott biztositékok ellenérzése, naprakész nyilvantartasa,

munkavallalokkal kapcsolatos egyéb elszamolasok naprakész nyilvantartasa,

belfoldi és kulfoldi kiklldetések elszamolasaban torténd részvétel,

pénzigyi és szamviteli mlveletek irdnyitasa, végrehajtdsa és ellendrzése,

az aldirdsi, teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi jogok gyakorlasanak folyamatos
ellendrzése, teljesitésigazoldsra jogosultak alairdsmintainak nyilvantartasa,

a Szervezet bankszamldinak és bankkartyainak kezelése, kartyalimitek ellen&rzése,
banki utalasok elektronikus Uton torténd el6készitése, ellenérzése és végrehajtasa,
pénzforgalmi mdveletek végrehajtdsa, a szamlavezeté pénzintézettel és a Magyar
Allamkincstérral vald kapcsolattartas és tigyintézés,

kdzremlkodés a Szervezet rovid és hosszu lejdratd hiteleinek igénylésében,
kezelésében, nyilvantartasaiban,

a Szervezet szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak elkészitése,

gazdalkoddassal kapcsolatos heti, havi és éves pénzigyi tervek, cash-flow-k,
adatszolgdltatasok, jelentések készitése,

kdzremlkddés a projektek elszamolasahoz szikséges dokumentumok elkészitésében,
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a gazdalkodasi feladatok ellatdsdhoz szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
hatodsagi el8irasok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
a Szervezet gazdasagi tevékenységi korét érinté jogszabalyok, rendelkezések
valtozasainak kovetése,

a gazdasagi tevékenységre vonatkozd pénzigyi, szamviteli és addzdsi szabalyozok
kidolgozasa,

a Szervezet m(ikodéséhez szikséges gazdasdagi tanacsadas,

kimutatasok, riportok készitése a Szervezet mikddésével kapcsolatosan a Gazdasagi
dgazati igazgatd, az Altalanos vezérigazgatd-helyettes és a Vezérigazgatd kérésének
megfelel&en,

kozrem(kodés  addhatdsagi  ellen6rzésekben,  kdnyvvizsgalatokban,  belsd
ellenérzésekben, projekteket érinté ellendrzésekben,

kapcsolattartds és egylttmikodés a Szervezet konyvvizsgalodjaval,

a Szervezet honlapjan taldlhatd pénziggyel kapcsolatos informaciok naprakészen
tartdsahoz adatszolgdltatds a Kommunikacids csapat szamara.

6.3.2.1.2. Kontrolling csapat

A Kontrolling csapat a Szervezet gazdalkodasaval kapcsolatos altaldnos vallalati kontrolling,

tervezési és varhatd tevékenység elldtdsat, gazdalkoddssal kapcsolatos vezetdi informacios

rendszer kialakitasat és mikodtetését végzi.

A Kontrolling csapat az alabbi kiemelt feladatokat latja el:

a.

O SN oW e

a Szervezet tervezési strukturajanak kialakitasa, a kialakitashoz sziikséges elemzések,
javaslatok kidolgozasa, a mUkodés soran felmerild problémak és ezek okainak jelzése
a felsbvezetés szamara, m(ikodést javitd javaslatok elkészitése,

éves és tobb éves lzleti terv elkészitése a szakterlletektél beérkezd informaciok
alapjan,

az éves és tdbb éves zleti terv betartdasanak folyamatos ellenérzése,

kdzremikodés a havi varhatd adatok 6sszeallitdsaban,

terv, tény és varhato adatok folyamatos ellenérzése, elemzése,

fels6vezetés szamdra a vezet6i informacids rendszer kialakitdsa, mikodtetése, havi
kontrollingriportok elkészitése,

szerz6déskotések figyelemmel kisérése az Uzleti terv és a fedezet tekintetében,
beszerzések, szerz6déskotések ellenérzése, jévahagyasa az elfogadott Uzleti tervnek
megfelel§ koltségkeretek betartasat figyelembe véve,

HR kontrolling feladatok kialakitasa és havi szintl mlkddtetése,

Onkoltségszdmitadsi  szabdlyzat elkészitése, aktualizaldsa, figyelembe véve a
Kozszolgaltatasi Szerzédéseket, projekteket és minden egyéb feladatot,
Onkoltségszamitasi szabalyzat szerinti el6kalkulacié és utdkalkulacio elkészitése,
kdzremlkodés a munkaer6-raforditds visszamérési rendszerének, maodjanak
kialakitdsdban, a visszamérések eredményének elemzése,
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m.  Onkoltségszamitasi szabalyzatnak megfeleld koltségobjektumokra torténd konyvelési
rendszer kialakitdsa és mdkodtetése az SAP vallalatiranyitasi rendszerben,
kulcsfelhaszndldi szerep ellatasa az SAP vallalatiranyitasi rendszer CO (Kontrolling)
moduljaban,

n.  a Szervezet tevékenységével kapcsolatos drazasi modszertan kialakitasa, folyamatos
aktualizaldsa és pontositasa,

0. részvétel a Szervezet ajanlatadasi tevékenységében az drazas részletes kalkulacidjanak
megadasaval,

p. szervezeti szintl Uzleti tervek, varhatok, cash-flowk, elemzések, jelentések,
adatszolgdltatdsok elkészitéséhez szikséges projektekkel kapcsolatos informaciok,
adatok bekérése a Projektkontrolling és -monitoring csapattodl, a megkapott adatok,
kalkulaciok, elemzések ellenbrzése,

g. a Szervezet |gazgatdsaga és Fellgyel6bizottsaga altal a Szervezet gazddlkodasarol kért
rendszeres és ad hoc riportok készitése,

r. kimutatdsok, riportok, elemzések készitése a Szervezet mikddésével kapcsolatosan a
Gazdasagi agazati igazgato, az Altalanos vezérigazgatd-helyettes és a Vezérigazgatd
kérésének megfelelGen,

S. kdzremlkodés  adohatdsagi  ellenérzésekben,  kdnyvvizsgalatokban,  bels§
ellenérzésekben, EU projekteket érinté ellendrzésekben.

A Gazdasagi divizid és csapatai egyluttmikodnek valamennyi szervezeti egységgel az Uzleti
ajanlatok elkészitésének, szerz6dések megkotésének, Uzleti tervek, varhatok, beszamolodk és
egyéb gazdasagi jelleg(i feladatok hataridére torténd elldtdasanak érdekében.

6.3.2.2. Jogi és beszerzési divizio

A Jogi és beszerzési divizio a Gazdasagi agazati igazgatd kozvetlen aldrendeltségében allé
szervezeti egység. Felel6s a Szervezet mikddtetését tamogatd, mas szervezeti egység vagy a
Vezets jogtanacsos feladatkdrébe nem tartozo, altalanos jogi feladatok ellatdsaért, valamint a
Szervezet beszerzési és koOzbeszerzési eljardsainak lebonyolitasaért. Tevékenységét a
divizidbvezet6 koordinacidja és iranyitasa mellett latja el a Gazgasagi dgazati igazgatd
utasitasainak megfelel6en. A Jogi és beszerzési divizié a feladatkorébe utalt valamennyi
beszerzési, jogi és koordinacids tevékenység ellatdsa soran egyittmikodik a Szervezet adott
feladattal érintett szervezeti egységeivel. A Jogi és beszerzési diviziod Jogi csapatra és Beszerzési
csapatra bontva latja el feladatait.

6.3.2.2.1. Jogi csapat
A Jogi csapat az alabbi feladatokat latja el:
a. el6késziti, véleményezi, leegyezteti és alairasra felterjeszti a Szervezet altal kétendd
szerzGdéseket,
b. ellatja azokat, az a.) pontba nem tartozd egyéb okiratszerkesztési és véleményezési
feladatokat, melyeket a Gazdasagi agazati igazgatd a feladatkorébe utal,
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jogi allasfoglalas adasaval kozrem(ikodik a Szervezet szervezeti egységei feladatkorét
érintd belsé szabalyozok véleményezésében,

altalanos jogi tamogatast nyUjt a Szervezet szervezeti egységeinek, jogi tanacsadassal
segiti a Szervezet m(ikodését, ideértve kilondsen szerzédéses targyalasok soran és a
Szervezet altal torténd ajanlatadashoz nyujtott jogi szempontd tdmogatast,

ellatja a szerz6dések teljesitése soran felmerild jogi feladatokat, igy kilondsen részt
vesz a szerz6dést biztositd mellékkotelezettségek és a  szerzddésszegés
jogkovetkezményeinek érvényesitésében,

felméri a szerz6désmaoddositasi kérelmek tekintetében jogi szempontok szerint a
modositds kovetkezményeit, el6késziti a szerz6désmaodositast és koordindlja a
modositasi folyamatot,

kozrem(kodik a Szervezet muakodését érintd kilsé és belsd jogi kockazatok
feltarasaban, az azonositasukhoz, hatasuk csokkentéséhez szikséges Iépések
megtételében,

jogi tdmogatast és tandcsadast nyujt, dokumentumokat készit a Szervezet mikodését
—tébbek kozott a Szervezet projekttevékenységét — érinté lUgyekben,

a vonatkozé szabdlyozokban meghatarozottak szerint kezeli a Szervezet
Szerz6déstarat és abbdl adatszolgdltatast teljesit, valamint gondoskodik arrdl, hogy a
Szerz6déstar kikuldje a szerz8dések hatdlyanak lejartara vonatkozd figyelmeztetd
tajékoztatasokat,

felviszi a feladatkorébe tartozo szerz6déseket a Szerz6déstarba,

kozrem(kodik az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz6lo 2011. évi CXIl. torvényben meghatarozott, a feladatkéréhez kapcsolddd
kozzétételi kotelezettségek teljesitésében,

részt vesz kOzbeszerzési és versenyeztetési eljarasokban.

6.3.2.2.2. Beszerzési csapat

A Beszerzési csapat az alabbi feladatokat latja el:

a.

elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a Szervezet éves kozbeszerzési tervét, tovabba
valamennyi jogszabdly altal elSirt beszerzési tervét (pl. informatikai beszerzési és
fejlesztési terv, kommunikacios, rendezvényszervezési és szponzoracids beszerzési
terv, védelmi és biztonsagi beszerzési terv) az érintett szervezeti egységek
kozrem(kodésével,

kezeli a kozponti kozbeszerzé szervek dltal mkodtetett portdlokat, teljesiti a
szUkséges bejelentéseket, adatszolgaltatasokat,

kezeli az elektronikus kozbeszerzési rendszert,

lefolytatja a Szervezet kozbeszerzési eljdrasait, melyhez — szikség esetén -
kozbeszerzési tanacsadodt is bevon,

lefolytatja a min@sitett adatot, az orszdg alapvet§ biztonsagi, nemzetbiztonsagi
érdekeit érint6 vagy a kilonleges biztonsagi intézkedést igénylé beszerzéseket,
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az érintett szakterlletekkel egylttmUkodésben elGkésziti, majd lefolytatja a Szervezet
nem kozbeszerzés-koteles versenyeztetési eljarasait,

kdzbeszerzési értékhatar alatti, kisérték( beszerzéseket bonyolit le, és vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat, végzi a kapcsolddo adatszolgaltatast és adminisztraciot,
gondoskodik a kdzbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi és
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl,

a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa soran részt vesz a biralébizottsag munkajaban,
jogi, kozbeszerzési szempontbdl vizsgdlja és véleményezi a Szervezet szervezeti
egységei beszerzési igényeit,

kapcsolatot tart és folyamatosan egyUttm(kodik a Szervezet altal megbizott
kozbeszerzési tanacsadoval,

adatot szolgdltat a honlapon taldlhaté kodzbeszerzésekkel kapcsolatos informaciok
naprakészen tartasahoz az Operativ dgazat szamara,

a vonatkozé szabdlyozékban meghatarozottak szerint kezeli a Szervezet
Szerz6déstarat és abbdl adatszolgaltatast teljesit,

felviszi a feladatkorébe tartozd szerz6déseket a Szerzédéstarba.

Létesitmény- és flottamenedzsment divizid

A Létesitmény- és flottamenedzsment divizid a tevékenységét a divizidvezetd koordinacidja és

iranyitasa mellett latja el, a Gazdasdagi dgazati igaztatd utasitdsainak megfeleléen. A divizio

feladatait a divizidvezet6 kdzvetlen irdnyitasa alatt allé munkavallalok latjak el.

A divizidvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt alld munkavallalok feladatai:

a.

bérleti szerz6dések nyomon kovetése, lejarat elStt javaslattétel a jovBbeni
megoldasra,

a Szervezet altal bérelt ingatlanok belsé tereinek és butorozdsanak kialakitasa,

a Biztonsagi divizidvezet6 tamogatdsa az ingatlanok objektum- és vagyonvédelmi
szolgdltatasainak, valamint a beléptetd rendszerrel kapcsolatos feladatai tekintetében,
kapcsolattartds a szerz6d6(tt) partnerekkel,

a Tdz- és munkavédelmi felel6s tdmogatdsa a Szervezet valamennyi sajat tulajdonu,
illetve bérelt ingatlana tekintetében a vonatkozd szabdlyozénak megfelel6en a
Biztonsagi divizidovezetdvel egylttm(ikdodésben,

hatdsagokkal valo kapcsolattartas,

feladatkoréhez kapcsoldoddan kapcsolattartds az anyavallalat érintett szervezeti
egységeivel,

a gépjarml(iflotta-szerz6dés nyomon kovetése, lejarat el6tt megfelel§ id6ben
javaslattétel a jov6beni megoldasra,

Uj gépjarmU beszerzésének teljes kor( Ulgyintézése a Jogi és beszerzési divizid
kozremikodésével,

Uzemanyag-szolgaltatd szerz6désének nyomon kovetése, lejarat el6tt javaslattétel a
jov6beni megoldasra,
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k. taxiszolgaltatas stratégiai szint( Ggyintézése,
l. mobiltelefon-flotta szolgdltatodi szerz6dés nyomon kovetése, lejarat el6tt javaslattétel
a jov6beni megoldasra.

A Szervezet tulajdondban all6 vagy a Szervezet altal bérelt ingatlanok tekintetében a
|étesitménylzemeltetési feladatok ellatdasat végzi, amelynek keretében a feladata:
m. az ingatlanok (Uzemeltetési és karbantartdsi tevékenységeinek elvégzése, illetve
szakmai felligyelete,
n. a Szervezet altal bérelt ingatlanok belsd tereinek és butorozasanak folyamatos
karbantartdsa, szlkség esetén bdévitése,
o. feladatkdréhez kapcsolodd eszkdz és készletgazddlkoddssal kapcsolatos teljes kord
Ugyintézés ellatasa,
takaritasi szolgaltatas biztositdsa,
g. részvétel a leltdrozas végrehajtasaban a Gazdasagi divizidval egylttm(ikodésben.

A Szervezet tulajdondban allé vagy a Szervezet altal bérelt gépjarmliflottaval kapcsolatos teljes
kord Ggyintézést végzi, melynek keretében feladata:

r. gépjarm(flotta adminisztrativ Ggyeinek intézése: biztositasi, kdrrendezési Ugyek,
szervizek megszervezése, javitdsok nyilvantartdsa, autdpalya-matrica, mdszaki vizsga,
Uzemanyagkartya érvényességének figyelése, okmanyiroddkban intézendd feladatok,
egyéb kapcsolodo feladatok,

S. gépjarmlvek mdszaki allapotanak folyamatos nyomon kovetése, (zembiztos
rendelkezésre allashoz szikséges feladatok elvégzése, gépjarmdivek tisztittatasa,

t. gépjarmUvek és Uzemanyagkartyak kiadasa, visszavétele, vonatkozd nyilvantartasok
vezetése.

A Szervezet mobiltelefon-flottajaval kapcsolatos teljes kord Ggyintézés, melynek keretében:
u. szolgdltatasok megrendelése, lemondasa, készllékek szervizeltetése, kapcsolattartas
a szolgaltatoval,
V. mobiltelefon-haszndlattal kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok készitése,
munkavallalok szamara szamlakivonatok interpretalasa,
w. a munkavallalék mobiltelefon-hasznalattal kapcsolatos Ugyintézésének tamogatasa.

6.3.2.4. Projektkontrolling és -monitoring csapat

A Projektkontrolling és -monitoring csapat feladata a projektekhez kapcsolddo
projektkontrolling, a projektek pénzlgyi elszamoldsaval kapcsolatos el6rehaladds nyomon
kovetése és értékelése, a pénzigyi elemzésekkel kapcsolatos dontéselSkészité feladatok
ellatasa. Feladata tovdbba a palyazatok, projektek pénzigyi tervezési, elszamolasi, kifizetési,
finanszirozasi folyamatok atlathatdsaganak biztositdasa, esetleges problémak feltarasa,
kockazatok elemzése és mindezek egységes rendszerben torténé kezelésével a forrasok és
koltségek hatékonyabb &sszehangoldsa. A Projektkontrolling és -monitoring csapat a hazai
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forrasokhoz kapcsolédd szervezeti szintl Osszefogd feladatokat is végez az igények

beérkezésétdl a szerz6dések lezarasaig, valamint a szervezeti szintd projektekre vonatkozé

er6forras- és koltségmenedzsment feladatokat 13t el.

a.

projekteket érintéen a terv, tény és varhaté koltség-, likviditasi- és cash flow adatok
biztositdsa a Gazdasagi diviziénak a kulénbdz6 szervezeti szintl tervek elkészitéséhez,
a projektek koltség- és eréforras-tervezésben vald részvétel a projektmenedzserrel
egylttmdkodésben, a megvaldsulds tervhez viszonyitott alakuldsanak kdvetése, a
projektek koltségvetésének alakulasanak kovetése, a szikséges modositasok,
beavatkozasi javaslatok jelzése,

a projektek id6beli kiaddsainak és bevételeinek tervezése a projektmenedzserrel
egyUttmdkodve, azok nyomon kovetése, el6rejelzése. A projektek likviditasanak, cash
flow-janak folyamatos monitoringja. A projektekhez kapcsolddé kintlévéség-allomany
nyomon kovetése, a szikséges intézkedések kezdeményezése a projektmenedzser
felé,

a projektmegvaldsitas teljes életciklusa alatt a tervek, a tevékenységek, a szerz6dések
és a szamldk hataridé- és koltségmenedzsmentje (pénzigyi oldalrol torténd
teljesitésellen@rzés), eltérések jelzése a projektben érdekelteknek,

a projektek pénzlgyi statuszat bemutatd rendszeres és eseti riportok készitése a
projektekre vonatkozd cash flow tervek, elemzések, jelentések, adatszolgdltatdasok
elkészitése/el6készitése,

a projektekhez kapcsolddd pénzigyi elszamoldsok, beszamoldk készitése, a palyazati
menedzsment felllet (EPTK) kezelése, kozremikddve Projektmenedzsment divizidval
a projektmenedzser irdnyitasa mellett,

a projektek elszamoldsahoz kapcsolddd pénziigyi dokumentumok el6allitdsa, napra
készen tartdsa, valamint dtaddsa a kiilsé mindségbiztositd (kdnyvvizsgéld, KIFU stb.)
felé,

a projektek pénzigyi beszamoldjanak ellenérzése sordn az ellenérzé szervezetekkel
vald egylttmkodés, a projektek pénzigyi és dokumentacios ellenérzésének
szervezeti szint( koordinacidja a Projektmenedzsment divizidval a projektmenedzser
iranyitasa mellett,

a projektekben szlkséges eredménytermékek, valamint az elszamolast alatdmaszto
dokumentumok el8allitasaban vald kozrem(ikodés és megrendeld oldali szabdlyok
szerinti megfelelGségének vizsgalata, egylttmikddésben a projektmenedzserrel,
projektek belsé és kilsé ellendrzéseinek tamogatasa,

havi munkaidé-elszamold lapok készitésének koordinacidja, alairatdsa a
projektmenedzserrel egylttmikddésben,

jogszabalyi el6terjesztések és koltségbecslések kapcsan a finanszirozasi szempontok
vizsgalata, érvényesitése, monitorozasa a Termékstratégiai divizioval egylttmiikddve,
folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési csapatokkal a tervezett és folyamatban |évé
feladatok finanszirozasi kérdéseiben, javaslatok megfogalmazasa, anomalidk feltarasa,
forrasigények egyeztetése a finanszirozdval,
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a beérkezett fejlesztési igényekhez tartozd megrendelések proaktiv nyomon kévetése,
statuszriportok készitése,

a fejlesztési adatlapok alairatdasanak Szervezeten kivili koordindcioja,

kozrem(kodés a kozszolgaltatasi szerzddések (lUzemeltetési és fejlesztési)
el6készitésében a kapcsolddd tarsteriletekkel egyluttmikodve és kozremikodés a
a beérkezett fejlesztési igényekhez tartozdé megrendelések alvallalkozdi
beszerzéseinek és a szerz8dések hatdlyba Iépési feltételeinek nyomon kovetése,

a beérkezett fejlesztési igényekhez tartozé megrendelésekhez (szlikség esetén
Uzemeltetési feladatokhoz) kapcsolddd alvéllalkozdi teljesitésigazolasok és szallitoi
mindsitések nyomon kovetése, koordinacioja,

nyilvantartast vezet a Szervezet projekteket érintd feladattérképérdl,

a szervezeti szintl projekteket érinté eréforras- és koltségmenedzsmenthez
kapcsolodo tervezési, adatgydjtési és monitoring feladatok végrehajtdsa (informacidk
gyljtése és elemzése), kockdzatok feltardsa, az 6sszegy(jtott adatok, informacidk
ataddsa a Kontrolling csapat szamara és ezaltal a szinergia megteremtése a Kontrolling
csapat kapcsolodo tevékenységeivel,

a szervezeti szintl projekteket érinté eréforras- és koltségmenedzsmenthez
kapcsolodd rendszeres és eseti riportok és prezentdciok, valamint dontésel6készité
dokumentaciok készitése.

Projektdokumentdacids csapat

A Projektdokumentdcids csapat ellat projektadminisztracios feladatokat, igy kilonodsen formai

mindségbiztositast végez a megrendelS részére dtadandd sajat teljesités esetén sziletett

szakmai dokumentdcidk, egyéb (eredmény)termékek esetében és ellatja a megrendel6 és a

Szervezet kozti adminisztrativ kozvetit8i feladatokat. Tovabba részt vesz az adatszolgaltatasi

feladatokban, valamint a Jogi és beszerzési divizid irat- és dokumentaciés menedzsment

feladatait Iatje el.

a.

projektek  adminisztracidos  rendjének  kialakitdsa a  projektmenedzserrel
egyuttmUkodve, fenntartdsanak tdmogatdsa, a dokumentaltsag (iktatas, rendszerezés,
nyilvantartas, iratérzés) biztositdsa,

a feladatkorébe rendelt szerz6dések felvitele a Szerzédéstarba,

a  projektekben  elkészilt  eredménytermékek, elszamolast  alatdmasztod
dokumentumok meglétének ellenbrzése, ellendrzé listdk készitése, vezetése,

a projektdokumentumok, eredménytermékek, aldtamaszté dokumentumok
rendezett, visszakereshetd formaban torténd vezetése; papiralapon és elektronikus
formaban egyarant,

kozremlkodés a  projekt  végrehajtdasara  vonatkozd  teljesitésigazoldsok
Osszeadllitasanak és benyujtasanak adminisztraciojaban,

a projektmegrendelések, fejlesztési igények fogadasa és tovabbitdsa a
Projektmenedzsment divizid, illetve a Termékstratégiai divizié felé, a megrendeld felé
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torténd visszamutatds, valamint az eredménytermékek formai véglegesitése a céges
arculatnak, a megrendel§ elvardsainak megfelelGen kiklldés elétt,

g. a megrendel§ felé torténd atadas-atvételi eljardsok, a kapcsoldodd dokumentumok
el6készitése, ellenbérzése és az atadas-atvételi eljdras lebonyolitdsa a projekt
Utemezett fazisaihoz kapcsoléddan,

h. projekt és a Szervezet altal vallalt feladatok végrehajtdsara vonatkozd teljesitési
igazolasok és elszamoldsok 0Osszedllitdsa és benyujtasa a Projektmenedzsment
divizidval egyuttmdkodve,

i. adminisztrativ.  és menedzsment feladatok elldtdsa a nyilvantartdsokon,
szakrendszereken és egyéb termékeken alapuld, az azokbdl nyujtott szolgaltatdasokhoz
kapcsolodo statisztikai és egyéb adatgydjtések, valamint a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok végrehajtasahoz,

j. a Jogi és beszerzési divizi¢ daltal felterjesztett, illetve oda érkezett iratok iktatasa és
szUkséges jovahagyasok, alairdsok beszerzése, valamint a Jogi és beszerzési divizid
iratkezelési Ugyviteli feladatainak ellatasa,

k. folyamatos nyilvantartas vezetése az aldirasra inditott Ugyek statuszardl.

6.3.3.  Rendvédelmi fejlesztési dgazat

A Rendvédelmi fejlesztési agazat (tovabbiakban: RFA) kézvetlenill az Altaldnos vezérigazgato-
helyettes adminisztrativ iranyitdsa mellett |atja el tevékenységét. A rendvédelmi szervek
szakterlleti, illet6leg Ugykezel6i informatikai rendszereinek fejlesztését végzi, az agazati
igazgatd vezetése és Onalld irdnyitdsa alatt, a kdzpontositott informatikai és elektronikus
hirkozlési szolgaltatasokrol szélé 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan, a hozzarendelt
termékek, alkalmazasok és rendszerek tekintetében. Az d4gazati igazgatd jogosult a
Vezérigazgatdval, illetve a Vezérigazgatd-helyettesekkel és az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti
egységek vezetGivel folytatott kozvetlen szakmai konzultacidra. Az dagazat kilonbdzé
kompetencidji munkavallaléi 6nalld dontésik szerint csatlakozhatnak a Kozosségekhez. Az
agazati igazgatd a Vezérigazgatd nevében és helyett az aldbbi lgyekben gyakorol alairasi,
ellenjegyzési jogot (kiadmdnyozés): a RFA feladatkdrébe tartozd, harmadik féltél szarmazd
megkeresések (pl.: adatszolgaltatasi igények/informaciokérések) teljesitése, megvalaszolasa.
A RFA igazgatdja a fentiekben meghatarozott, delegalt hataskorében tett intézkedésekrdl, heti
rendszerességgel irasban (e-mail) vagy széban beszamol az Altaldnos vezérigazgato-
helyettesnek.

A RFA a hataskorébe sorolt alkalmazasok és rendszerek tekintetében:

a. végzi a Belligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6lé 11/2018. (VI.
12.) BM utasitas 4. fuggelékben felsorolt a beligyminiszter altal irdnyitott, fellgyelt
szervezetnek, tovabba az egyedi egylttmiikodési megallapodas (szerz&dés) alapjan
Robotzsaru rendszert alkalmazd szervezeti elemektél (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszert alkalmazd szervek) érkez6 rendvédelmi szoftverfejlesztési igények,
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szabalyozasi folyamatok, felhasznaldktdl érkezé hibajelzések fogadasat, feldolgozasat,
elemzését, tervezését, megvaldsitasat,

felel6s a rendvédelmi és Ugyviteli informatikai alkalmazasok és szoftverrendszerek
fejlesztéséért és azok Uzemeltetésének tdmogatdsaért,

irdanyitja a rendvédelmi informatikai alkalmazds, szoftverrendszer fejlesztés és
menedzsment terlletén alkalmazandd szabvanyok, eljarasi rendek kidolgozasi és
karbantartdsi folyamatat,

mUszaki szakértdi, adatminéségi, adatelérés-biztonsagi vizsgalatokat végez,
nyilvadntartja a RFA altal tervezett, a folyamatban 1évé és a megvaldsult, kiemelt
informatikai alkalmazasfejlesztéseket,

felelgsséget vallal a RFA &ltal fejlesztett vagy fejlesztetett szoftverrendszerek
tanusitasaért, felkérés alapjan kozrem(kodik a Robotzsaru rendszert alkalmazé
szervek kapcsolddd informatikai rendszereinek auditalasaban,

teszteli az elkészitett alkalmazast, tdmogatja az Uzembe allitast, Gzemeltetést, a teljes
életciklus Gzemeltetését,

felméri a Robotzsaru rendszert alkalmazé szervek és a belligyminiszter altal irdnyitott,
fellgyelt hattérintézmények szakmai igényeit, amelybdl a sziikséges informatikai
fejlesztések alapjaként specifikacidt, rendszertervet készit, valamint a kifejlesztett
alkalmazasok, Ugyviteli rendszerek vonatkozdsaban szervezi és koordindlja a
rendszerintegracids és hasznalatba vételi folyamatokat,

elldtjia az alkalmazasok, kifejlesztendé szoftverelemek felligyeletét, szakértdi
tevékenységet végez, kozremilkodik a Robotzsaru rendszert alkalmazd szervek
informatikai stratégidjanak érvényesilésében,

kdzremikodik a rendvédelmi szervek informatikai fejlesztési feladataiban,

kezeli a RFA &ltal fejlesztett alkalmazasok forraskddjait, dokumentéciojat, végzi az
alkalmazasfejlesztés fellgyeletét, tovabbfejlesztését,

konfiguralja, felUgyeli a teljes fejlesztési életciklushoz kapcsoldodd szoftveres
eszkozdket, szabdlyzatokat készit,

javaslatot tesz a szlkséges hardvereszkozok és szoftverlicencek beszerzésére,
irdnyitjia a RFA altal kifejlesztett informatikai alkalmazasok bevezetését, a szakmai
szervekkel egyuttmUkodve, a fejlesztés részeként elkésziti, illetve elkészitteti a
bevezetéssel és mikddéssel kapcsolatos dokumentacidkat, szabalyozokat, részt vesz
azok kidolgozasaban,

elvégzi a kifejlesztett és fejleszt6i teszten atesett alkalmazasok, rendszermodulok
alkalmazasoldali  tesztelését, min@ségbiztositasat, a tesztelések kozvetlen
visszacsatolasat a fejlesztési szakaszba, kdzremikodik az alkalmazds megrendeldi
oldali tesztelésének szervezésében, lebonyolitdsaban, visszacsatoldsdban,

tamogatja a felhasznaldi kézikdnyvek elkészitését az Uj fejlesztésekhez, a meglévd
dokumentaciokat aktualizalja, egységes szerkezetbe foglalja,

a Robotzsaru rendszert alkalmazo szervek felhasznaldi szervezetei részére magas
szintd tdmogatdsi tevékenységet biztosit, helyszini segitséget nydjt,
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kdzzéteszi a RFA altal kifejlesztett, kifejlesztetett alkalmazasokat az azokat alkalmazé
szervek részére, végzi az Uj szoftver modulok bevezetésének, valamint alkalmazasanak
helyszini tdmogatasat,

a fejlesztést végzd szervezeti egységek az Infrastrukturafejlesztési csoport
Osszefogasaval a kijelolt termékeket atadjak Gzemeltetésre a Szolgaltatdsi agazati
igazgaténak, valamint a folyamatos Gzemeltetéshez szikséges fejlesztéi tamogatast
biztositjak,

végzi a RFA fejleszté-tesztels eszkdzei kiszolgaldinak, teszteld szervereinek, taroldinak,
menté  egységeinek, haldzati eszkdzeinek, munkadllomasainak kozvetlen
Uzemeltetését, az azokhoz szlkséges eszkozok, szoftverek, szoftverlicencek
beszerzésében kozremUkodik, kezeli azok amortizaciojat, tartalék eszkdzdket biztosit,
végzi a kifejlesztett alkalmazasokhoz, rendszermodulokhoz, azok alkalmazhatdsaganak
vizsgalatahoz szUkséges informacidtechnoldgiai eszkdzok tesztelését, kozremUkodik
azok beszerzésében,

tamogatja a Robotzsaru rendszert alkalmazd szervek, kilonosen az Orszagos Renddr-
f6kapitanysag és iranyitasa ald tartozo szervek altal Gzemeltetett és tartalék kiszolgdld
szerverek, infrastruktira Gzemeltetését,

feladatkoréhez kapcsoldéddan kapcsolatot tart a Robotzsaru rendszert alkalmazo
szervek érintett szervezeti egységeivel.

A RFA feladatkérébe rendelt termékekért felelSs divizidvezetSk kdzos felel@sségi kore:

a.

a felel6sségi korébe rendelt termék, illetve szolgdltatds ondllo képviselete a
megrendel8k felé a szolgaltatas, ill. termék aspektusban a Szervezet szakmapolitikai és
stratégiai célkitlizései keretein belll és iranyanak megtartasaval,

felelGsségi korébe rendelt egyes termékek, illetve szolgdltatdasok fejlesztésére a
megfelel§ mennyiségl eréforras felelds allokaldsa,

felelGsségi korébe rendelt termékkel, illetve szolgaltatassal kapcsolatban vallalt
hataridék felel6s betartasanak biztositasa,

a felel6sségi korébe rendelt termékkel, illetve szolgdltatdssal kapcsolatban vallalt
szolgaltatasi mindség biztositasa,

haladéktalan eszkalalas a Rendvédelmi fejlesztési agazati igazgatd felé, amennyiben
barmilyen vallaldasban sulyos vagy megoldhatatlan problémat észlelnek,
kapcsolattartds, egyltt- és kozrem(ikodés az adott projektben résztvevd 0Osszes
munkavallaloval.

RFA a tevékenységeket az aldbbi szervezeti egységekben latja el:

6.3.3.1. Agazati minségbiztositdsi csoport

Az Agazati min&ségbiztositasi csoportot (tovabbiakban: AMCS) a csoportfelels vezeti az 4gazati

igazgatd felligyelete és iranyitdsa mellett, mely valamennyi diviziotdl fuggetlen, kilonalld
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csoport. Az AMCS szorosan egylttm(ikodik a Folyamatszervezési csapattal a folyamatai

finomhangoldsaban, tevékenysége végrehajtasaban.

Az AMCS feladatai:

a.

6.3.3.2.

a Szervezet termék- és folyamat-mindségbiztositasi mdédszertandnak agazatspecifikus

finomhangolasa a csoportfelelds koordindlasa és iranyitdsa mellett, melynek alapjan:

aa. agazaton belll a fejlesztési folyamat felligyelete a teljes életciklus soran,

ab. akészitett termékek és a hozza kapcsoldédd dokumentacidok minéségbiztositasa,
a teljes fejlesztési folyamat soran;

a megrendel6nek torténd atadas elStt az elkészult termékek és hozza kapcsolddd

dokumentdacié mindségellendrzése;

min&ségbiztositasi megfelelés igazolasa, szUkség esetén mindségbiztositasi jelentések

készitése;

kapcsolattartas a RFA munkatérsaival a fejlesztési folyamat egésze soran, kiiléndsen a

felmerdlé tervezési, tesztelési, illetve Gzemeltetési kérdések kapcsan;

kapcsolattartas, egyuttmikodés a kijeldlt kilsé minGségbiztositd szervezetekkel.

Rendszerkoordindcids és adatszolgdltatdsi divizid

A Rendszerkoordinacios és adatszolgaltatasi divizio a divizidvezet§ irdnyitdasa mellett latja el

feladatat, mint a RFA kozvetlen aldrendeltségében 4ll6 szervezeti egységet az irdnyitasa ald

tartozé csoportokkal egytitt. A csoportok az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes altal a felel§sségi

korikbe rendelt szakrendszerekkel kapcsolatban, a szervezeti egység vezetSjének szakmai

irdnyitdsa mellett az aldbbi feladatokat Iatjak el:

a.

kapcsolattartds, egyuttm(ikddés a RFA megrendeldi, illetve az altaluk kijeldlt
szervezetek munkatarsaival, egylttmUkodve a tarsdivizidkkal,

a RFA dltal fejlesztett és (Uzemeltetett rendszerekkel kapcsolatosan
jogszabalymodositasok véleményezése, jogszabalymaddositasi javaslatok
megfogalmazasa, kovetése és jelzése az érintett divizionak,

a megrendel&k felé torténd atadds-atvételi eljarasok szakmai tdmogatdsa,

proaktiv, az Uzleti célkitlizéseket szem el6tt tartd és azokat tdamogatd megoldasi
megkozelitések, termékvizid kidolgozdsa, a megvaldsitashoz sziikséges érintettek
azonositasa, a megrendeldi elvarasok rendszerezése, kezelése,

projektjavaslatok felterjesztése, el6készitése a Rendvédelmi fejlesztési agazati
igazgatd szamara,

a RFA 3ltal fejlesztett és (izemeltetett rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatok ellatésa,

gondoskodik a RFA altal fejlesztett elektronikus termékek és szolgaltatasok bevezetési
feladatainak ellatasardl,

kozremUkodik az incidensek kezelésében és elharitdsaban,

kdzremlkddés a Robotzsaru rendszert alkalmazé szervek informatikai stratégiajanak
érvényesllésében,
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a Rendvédelmi fejlesztési agazathoz kapcsolddd beszerzésekben szakértéi
tevékenységet és szakértGi iranyitasi tevékenységet végez az illetékességébe tartozo
szoftver- és hardvertermékek tekintetében,

elldtia a rendvédelmi szervek gazdasagi agazatahoz szervesen kapcsolédo
rendszerszervezési és fejlesztési tevékenységet,

felkérés alapjan részt vesz a rendérségi informacids rendszerek fejlesztésével
Osszefliggd nemzetkdzi egylttmikddésben,

kidolgozza az integralt adatkezel§ rendszer elvi strukturajat, végzi a folyamatos
korszerUsitést és a szakmai fellgyeletet,

hataridére elkésziti az d4gazati igazgaté altal elvart, a divizio feladatellatasahoz
kapcsolodo id6szaki jelentéseket,

kommunikalja az Ggyfél és partnerek irdanyaban a megtervezett IT szolgaltatasra
vonatkozod kdvetelményeket (migracid, frissités, visszavonas).

6.3.3.2.1.  Adatbazisfejlesztési és adatszolgdltatdsi csoport

UML modellek készitése,

rendszerfrissités vagy kordabban haszndlt rendszer kivaltdsa esetén a rendszerek
migralasara vald felkészllés, annak elvégzése vagy tamogatasa,

megkeresés alapjan végrehajtja az alkalmazasok adatbazisdban megtaldlhatd adat(ok)
vonatkozdsaban az elemzési, adatkezelési-, adatszolgdltatdsi kérések teljesitését,

a RFA altal fejlesztett vagy tovabbfejlesztett alkalmazasok adatbazis-struktirajanak
szakiranyitasa, kontrollalasa,

a RFA 3ltal fejlesztett vagy tovabbfejlesztett alkalmazasok tekintetében az adatbazis-
logikat tartalmazd rendszerkomponensek 6sszeadllitdsa, a verzidkezel6n keresztil
torténd telepitésre vald atadasa,

kilon megkeresésre végzi a RFA altal fejlesztett vagy tovabbfejlesztett alkalmazasok
adatbazisban tarolt adatainak tisztitdsat, javitasat,

a rendvédelmi szervek tevékenységébdl szarmazd adatok alapjan a statisztikai
rendszerek tervezése és fejlesztése.

6.3.3.2.2.  Alkalmazdsfejlesztés csoportok

a.

termékekhez kapcsolddd projektmenedzsment (eréforras, hatdridé, kapacitds
menedzselése) és adminisztracios feladatok elldtdsa, kockdzatok felmérése,
nyilvantartasa, kezelési javaslatok megfogalmazasa,

termékkel kapcsolatos beszerzések soran az ajanlatok és ajanlatkérések szakmai

részének — moszaki ajanlat/ajanlatkérés — elkészitése, részvétel — szakmai
kompetencia biztositdsaval — az eljarasok lefolytatasaban, tovabba szerzédések

véleményezése, szerzGdéskotés tamogatdsa, megkotott szerzddések allapotanak
nyomon kovetése, szerz6désmaodositasok kezdeményezése,

kdzremlkddés az ellenbrzési, tesztelési feladatok lebonyolitasaban, az irdnyitasi és
javitasi feladatok ellatdasaban, a felfedett hibak djra ellenérzésében,
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a megrendel&k felé torténd dtadas-atvételi eljarasok szakmai tdmogatasa,

a termékekre vonatkozé a projektdokumentumokban, az Ggyféllel kotott
szerz6désekben megfogalmazottaknak megfeleld igényeknek, valamint a valtozo
jogszabalyi  kornyezetnek  megfelel6 igazgatdsszervezés, architektura-  és
infrastruktura-tervezés, rendszerszervezés, ezekhez kapcsoldodd dokumentaciok
készitése,

a kovetelmények hierarchidjanak feltérképezése, a feltart jogszabalyi elGirdsok be- és
atvezetése, a legfontosabb célkitlizésekre koncentrald megoldasi lehetdségek
kidolgozdsa, priorizaldasa, a kovetelmények validaldasa a megrendelbvel
egylttmdkodve,

a termékekhez tartozd priorizalt feladatlistak (backlogok) 6sszeallitdsa, vezetése,
naprakészen tartasa,

termékek ki- vagy tovabbfejlesztése, ennek sordn a szervezetben elfogadott
szakmapolitikai elvek és technoldgiai stack alkalmazasa,

rendszerek biztonsagi igényeinek felmérése, meghatarozasa, a rendszer- és
rendszerbiztonsdgi  dokumentumjavaslatok  elkészitése, egylttmlkodve az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel6s személlyel,

termékhez tartozo, a fejlesztés soran létrejové dokumentacidk elkészitése (kilonos
tekintettel a projektek alatamaszté dokumentumaira) vagy meglévé dokumentaciok
frissitése, naprakészen, illetve egységben tartdsa, az észrevételek alapjan a javitasok
elvégzése,

megvaldsult szoftverkomponensek minéségének szervezdi, fejlesztéi ellenbrzése,
tesztelése,

alvéllalkozdi teljesitések ellenérzése, mindsitése, szlikség szerinti integralasa,
kdzremlkodés a minéségellendrzési — tesztelési — feladatok lebonyolitdsaban, a
felfedett hibak javitasa, kozrem(ikodés a javitasok ellenérzésében,

adatszolgaltatasi feladatok szlkség szerinti tamogatasa,

az Uzemeltetési feladatokat ellatd szervezeti egység részére fejlesztési tamogatas
nyujtdsa,

a probalzem és az éles szolgaltatdsok mikddésének (fejlesztési) tdmogatdsa a
termékek teljes életciklusa alatt.

6.3.3.2.3.  lgazgatdsszervezési csoport

a.

a Rendvédelmi fejlesztési dgazatra vonatkozd szabdlyozék véleményezése,
kiegészitése, médositasi javaslat el6készitése, koordindlasa,

a kiadott szabalyozdk szervezeti szintl bevezetése érdekében divizidszintl oktatds
tartdsa az érintett szervezeti egységeknek,

a RFA feladatkorébe tartozd szerz8dések el6készitése, véleményezése,
kozrem(ikodés a Szervezet éves (kdz)beszerzési tervének osszedllitdsdban a RFA
szervezeti egységeinek bevondsaval,

kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel és a szakmai irdanyitékkal,
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f. részvétel a RFA tevékenységi korében felmerils projektek el6készitésében, a
projektekkel kapcsolatos jogi tevékenység elldtasaban, a szerz6déskotések
el6készitésében és koordindlasdban, valamint a projekt megvaldsitdasdnak
koordinaldsaban,

g. kdzremiikodés az Eurdpai Unid altal finanszirozott vagy nemzetkdzi érintettségd, a RFA
tevékenységi korébe tartozd projektekhez kapcsolddd informatikai vonatkozdsu
dokumentdciok elkészitésében, véleményezésében,

h. kdzremikddés a Rendvédelmi fejlesztési agazatot érinté beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokban,

jogi tdmogatas és tandcsadas nyujtasa, dokumentumok készitése a RFA m(ikodését
érinté Ggyekben,

j. jogszabdlyfigyelés a RFA m(ikodését és tevékenységét érint6 témakorokben,
javaslattétel az elvégzendd feladatokra,

k. a jogszabalytervezetek véleményezésének dsszefogasa, elkészitése, a RFA szakmai
észrevételeinek a képviselete,
a RFA 4ltal fejlesztett rendszerek koherencidjanak érdekében a kapcsolédd
jogszabalytervezetek véleményezése,

m.  kapcsolattartds az irdnyitd minisztérium hatdsagi és jogalkotdsi terileteivel a RFA-hoz
tartozo feladatkorok tekintetében,
ellatja a diviziora vonatkozo titkarsagi feladatokat,

0. jogszabalyok, jogszabdlytervezetek elemzése, véleményezése, jogszabalyi kdrnyezet
feltarasa.

6.3.3.3.  Rendszerfejlesztési divizio

A Rendszerfejlesztési divizidt a divizidvezetd vezeti, mint az RFA kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4llo
szervezeti egységet, az alarendeltségébe tartozé Fejlesztés |, Il IIl., IV., V. csoporttal egyltt. A
csoportok az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes 4ltal a felelésségi  korikbe rendelt
szakrendszerekkel kapcsolatban, a szervezeti egység vezetdjének szakmai iranyitdsa mellett az
alabbi feladatokat latjak el:

a. kovetelmények elemzése és meghatarozasa,

b rendszer- és szoftvertervezés,

C szoftverimplementacio,

d végzi a szoftver integraciojat és kozremdkddik a rendszer tesztelésében,

e alvéllalkozdi feladatok beszerzésére szakmai javaslattétel,

f alvallalkozdi teljesitések Osszevetése, tartalmi ellenérzése, igazolasa,

g hatarid6re elkésziti az agazati igazgatd altal elvart, a divizio feladatelldtdasahoz

kapcsolodo idGszaki jelentéseket,

h. kozremUkodik az incidensek kezelésében és elharitdsaban,

i. kommunikalja az Ugyfél és partnerek irdnyaban a megtervezett IT szolgaltatasra
vonatkozo kdvetelményeket (migracio, frissités, visszavonas),
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j. gondoskodik az RFA altal fejlesztett elektronikus termékek és szolgaltatdsok
bevezetési feladatainak ellatasarol.

6.3.3.4. Rendszerintegrdcids divizid

A Rendszerintegracids divizié a Szervezet Rendvédelmi fejlesztési dgazatanak egyes szervezési,
tesztelési, fejlesztéstamogatasi, fejlesztésintegracios, alkalmazaslizemeltetési és
alkalmazastamogatdsi feladatokat végzé szervezeti egysége. Tevékenységét az Altalanos
vezérigazgato-helyettes utasitdsainak megfelel6en az agazati igazgatd és a divizidvezetd
koordindcidja és iranyitdsa mellett végzi az aldrendeltségébe tartozd csoporttal egyitt. A
csoportok az Altaldnos vezérigazgatd-helyettes altal a felelSsségi  koriikbe rendelt
szakrendszerekkel kapcsolatban, a divizidvezet§ iranyitasa mellett az alabbi feladatokat latjak
el:

a. kapcsolattartas az RFA munkatérsaival a fejlesztési folyamat egésze sordn, kiilldndsen
a felmerul6 tervezési, tdmogatasi, teszteldi, illetve Uzemeltetési kérdések kapcsan,

b. kapcsolattartas, egylttm(kodés az RFA megrendeldi, illetve az &ltaluk kijelolt
szervezetek munkatarsaival, egylttmikoddve a tarsdiviziokkal,

C. az RFA felelSsségi korébe tartozé rendszereket, alrendszereket érinté tizemeltetési
valtozasok és az ezekbdl fakadd fejlesztési igények kdvetése és jelzése az érintett
diviziénak,

d.  gondoskodik az RFA &ltal fejlesztett elektronikus termékek és szolgaltatasok
bevezetési feladatainak ellatasaraol,

e. kommunikdlja az Ugyfél és partnerek iranyaban a megtervezett IT szolgdltatdsra
vonatkozo kdvetelményeket (migracid, frissités, visszavonas),

f. kdzremUkodik az incidensek kezelésében és elharitasaban,

g. az RFA-hoz kapcsolddd beszerzésekben szakértéi tevékenységet és szakértdi irdnyitasi
tevékenységet végez,

h. hatarid6re elkésziti az agazati igazgatd altal elvart, a divizid feladatellatdsahoz
kapcsolodo id6szaki jelentéseket,

i. nyilvantartast vezet az RFA eszkdzeirdl.

A Rendszerintegraciés divizid6 Agazati tesztelési és képzési csoportra, Agazati
teszteléstdmogatdsi csoportra, Infrastrukturafejlesztési csoportra, Alkalmazasfellgyeleti
csoportra és Fejlesztésintegracios csoportra bontva latja el tevékenységét.

6.3.3.4.1.  Agazati tesztelési és képzési csoport

a. kdzremkodik az er6forras-menedzsment és el6tervezés tovabbfejlesztésében,

b.  végziateszteléssel kapcsolatos folyamatok kialakitasat, javitasat igazgatasi oldalon,

C. kozremikodik a teszteléssel kapcsolatos folyamatok kialakitdsaban, javitasaban
szakmai oldalon,

d. kapcsolatot tart a tesztelési és képzési feladatokkal kapcsolatban a projektfelel6sokkel,
megrendelbvel és igénylbvel,
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részt vesz a teszteléshez szikséges infrastrukturaigények meghatarozasaban,
kidolgozza a technikai tesztekhez sziikséges teszteseteket,

végzi a tesztek végrehajtdsanak temezését, eréforras-allokdlasat, feladatkiosztasat,
végzi a kifejlesztett és fejlesztéi teszten atesett alkalmazdasok, rendszerek, modulok,
alrendszerek manualis tesztelését, kdzvetlen visszacsatoldssal a fejlesztési szakaszba,
technikai teszt végrehajtasi feladatot hatdroz meg az Agazati teszteléstdmogatasi
csoport felé,

irdnyitja az egyes szoftverek, elektronikus termékek és szolgaltatdasok felhasznaloi
szemléletl tesztelését az altala tervezett és a megrendeld, igényl6 altal kidolgozott
tesztesetekkel,

tesztadatokat general a meghatarozott tesztek elvégzéséhez,

a rendelkezésére bocsatott kdvetelményspecifikacio és rendszertervek alapjan elvégzi
az életciklusban [évé szoftverek Uj verzidinak technikai teszt tervezését és manualis
tesztelését, valamint nyilvantartja a szoftverekhez rendelt teszteseteket. Szikség
esetén a technikai tesztek tervezésébe bevonja az Agazati teszteléstdmogatasi
csoportot,

végzi a képzéssel kapcsolatos folyamatok kialakitasat, javitasat,

az RFA felel6sségébe tartozd elektronikus termékekkel és szolgéltatasokkal
Osszefliggd, modern technoldgidkon alapuld belsé és kiilsé edukacios feladatok
elldtasanak tamogatdsa, oktatdsi anyagok, bemutatdok készitése, oktatdsok
megtartasa, egylttmUkodve a fejlesztési diviziokkal,

el6allitja a tesztelési és képzési dokumentacids eredménytermékeket,

javaslatot tesz adott rendszerek, alrendszerek tovabbfejlesztésére, funkcionalitdasok
tovabbfejlesztésére,

kdzremUkdodik az agazatot érinté koordinacidkban, normaszabalyozasi, véleményezési
feladatokban.

6.3.3.4.2.  Agazati teszteléstdmogatdsi csoport

a.

teszteléshez szlkséges informatikai fejlesztésre vonatkozéd mdszaki ajanlat vagy
ajanlatkérés elkészitésével, szakmai kompetencia biztositasaval tamogatja a
beszerzési eljarasokat,

meghatarozza a teszteléshez szlikséges infrastrukturaigényeket az Infrastruktura-
fejlesztési csoport felé és részt vesz a teszteléshez szlikséges infrastruktira
tervezésében,

megtervezi a kifejlesztett alkalmazasok technikai tesztelését a rendelkezésére
bocsatott tesztelési tervek és tesztesetek alapjan, ezek hidnydban kidolgozza azokat a
kdvetelményspecifikacio és rendszertervek alapjan,

a technikai tesztek tervezési és végrehajtdsi eredményeit visszacsatolja az Agazati
tesztelési és képzési csoport felé,

elvégzi a kifejlesztett és fejlesztbi teszten atesett alkalmazdasok, rendszerek, modulok,
alrendszerek technikai tesztelését, kozvetlen visszacsatolassal a fejlesztési szakaszba,
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iranyitja az egyes szoftverek, elektronikus termékek és szolgaltatasok éles Gzemd
technikai tesztelését az altala kidolgozott tesztesetekkel,

tesztadatokat generdl a meghatarozott tesztek elvégzéséhez,

elvégzi az életciklusban |évé szoftverek Uj verzidinak technikai tesztelését,
nyilvantartja a szoftverekhez rendelt teszteseteket,

el6allitja a technikai teszteléshez kapcsolddd dokumentdcidos eredménytermékeket,
végzi a technikai tesztel§, valamint tesztelést tdmogatd eszkozok kutatdsat,
értékelését, folyamatba illesztését,

végzi a tesztel8eszkdzok kdzotti integracio megteremtését,

szervezi a csoport teszteléssel foglalkozd munkatdrsainak tesztelési szakmai képzését,
végzi az RFA, az igényl6k és a megrendel§ képzését tesztelési folyamat és
teszteléstamogatod eszkdz hasznalatanak szempontjabdl,

kdzremkddik az dgazatot érint6é koordinaciokban, normaszabalyozasi, véleményezési
feladatokban.

6.3.3.4.3.  Infrastrukturafejlesztési csoport

a.

végzi az RFA felel@sség kdrébe tartozd éles, teszt- és oktatd rendszerek, alrendszerek
Uzembe allitasat, fizikai architekturdjanak megtervezését, (zemeltetési feladatait, az
ehhez kapcsolodo incidenseket incidenskezel§ rendszerben nyilvantartja,

a rendszerek probalizemének tdmogatdsa,

alkalmazasliizemeltetést végez, Uzemeltetésre torténd atadasig a kapcsolddd
feladatokat ellatja,

a Bellgyminiszter altal iranyitott, felligyelt hattérintézmények szamara az RFA
felelGsség korébe tartozd rendszerek, alrendszerek esetén szakért6i tamogatas
biztositasa,

rendszerfelligyelet karbantartasa és Uzemeltetése,

automatizalt rendszerkarbantarté és kisegité szolgdltatasok kialakitasa,

megvaldsult szoftverkomponensek teszt-, oktatd és éles kornyezetben vald
telepitése/menedzselése,

feladatkorikbe rendelt termékek, illetve szolgdltatdsok szamdara megfeleld
tarhelykapacitds és eréforras-mennyiség allokdlasa,

ITIL dokumentacid készitése,

az RFA felel@sségébe tartozd rendszerek, alrendszerek, az alkalmazasréteg, illetve
minden kdzvetlenll az UGzemeltetett alkalmazas szdmara szikséges komponens
operacidés rendszer kapcsan az éles, oktatd és tesztkornyezetek lUzemeltetésének
ellatasa,

SLA biztositasa a szolgaltatdsi megdllapodas szerint,

kapcsolattartas és egylttmikodés az alvallalkozdkkal az Uzemeltetés tekintetében
felmerll6 feladatokban,

szolgdltatasok automatikus felUgyeletének biztositdsa, monitorozasa, annak
fellgyelete,

81

Verzié: 20.0
2024.01.01.



X g < c >+

<

aa.

bb.

CC.

IS-A-2 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

a terlletével kapcsolatos szolgaltatasokhoz kapcsoldodd felhasznaldi hibajelzések
fogadasa és elharitasa hivatali munkarendben és készenlétben is 7x24 éréban,
monitoringriasztas esetén tuddsbazis alapjan torténd hibaelharitas,

nem kezelt hiba esetén a hiba eszkalacidja,

architektura feljesztés és tovabbfejlesztés az GUzemeltetett rendszerek, alkalmazasok
korszerdsitésére,

verzidvaltasok tervezése, Utemezése, azok végrehajtasa, verzidonaptar vezetése,
proaktiv hibaelharitas,

terheléses tesztek futtatasa, elemzése,

Uzemeltetési, verzidvaltasi dokumentaciok készitése, véglegesitése,

adatszolgdltatdsi kérések végrehajtasaban valé kdzrem(ikodés,

flgglségi matrix vezetése,

projektek tamogatdsa, technoldgiai javaslattétel, kozrem(kodés a szakmai
megvaldsitasban,

tudasbazisok szinkronizacidja, tapasztalatmegosztds a tobbi Uzemeltetési szinttel,
verziovaltasokhoz, telepitésekhez  szikséges szoftvercsomagok  elGallitasa,
meghatarozasa,

kdzremikddés a fejlesztdi kornyezetek Gizemeltetésében,

forraskodok mentése, archivalasa,

bejelentések monitorozasa, a felettes vezetdje altal elvart riportok elkészitése.

6.3.3.4.4.  Alkalmazdsfeliigyeleti csoport

A Szervezet 4ltal kiilsé megrendelSk, partnerek és felhasznaldk részére szolgéltatott az RFA

felelGsségébe tartozo rendszerek, alrendszerek tekintetében alapvet6en hivatali munkarend

alapjan Iat el alkalmazasfellgyeleti és tdmogatasi feladatokat, az aldbbiak szerint:

a.

aa.

ab.

ac.
ad.

ae.

rendszerfelligyeleti és alkalmazastamogatasi feladatokat 1t el, dgymint:
kdézremikodik a telefonon, e-mailen, postai Uton, jegykezel§ rendszerben érkezé
jelzések, informatikai hibak, akadalyok feldolgozasaban,
a felhasznaldi hibabejelentések fogaddsara szolgdld elsédleges kommunikacids
csatornak biztositasa,
a beérkezett bejelentések regisztraldsa és kategorizalasa,
a telefonon, e-mailen, postai Uton, jegykezel§ rendszerben érkezé bejelentések,
informatikai hibak, problémak fogadasa, kezelése és nyilvantartasa,
kapcsolattartds a megrendel§ szolgaltatasiizemeltetjével, a belsé szaktertletek
szUkséges tajékoztatasaval;
gondoskodas a csoport altal el nem haritott incidensek eszkaldciojardl, valamint a vélt
incidensek tovabbitasa az Infrastrukturafejlesztési csoportnak;
a Bejelenté Portalon taldlhatd tudasbazis alapjan torténd hibaelharitas, a tudasbazis
karbantartasa;
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kapcsolattartas a megrendel6kkel, az alkalmazastervezbvel, tesztel6kkel és a szakmai
munkaban részt vevd valamennyi kilsé és belsd szervezeti egységgel, az Ugyfelekkel,
egylttmdkddve a belsé fejlesztbi és egyéb szakteriletekkel;

kapcsolattartas, egylttm(ikodés a megrendeldi, illetve az altaluk kijeldlt szervezetek
munkatarsaival, partnerekkel, szakiranyitdkkal;

informacidbiztonsdg terlletén keletkezett feladatok, frissitések kezelése,
kdzremlkddés a biztonsdgos mukodési kornyezet kialakitdsaban, a rendszerek
biztonsdgossa tételében;

részt vesz adott verzié kiadasaban, kiaddsanak fellgyeletében;

menedzseli a Robotzsaru rendszert alkalmazo szervek informatikai alkalmazasaival
kapcsolatos hireket és id6pontokat tartalmazo belsé portalt;

szolgdltatasokhoz kapcsoldodd hibabejelentések L1/L2/L3 szintl fogaddsa és
terméktamogatasa;

kdzremikodés a Szervezet biztonsagos mikoddése soran hasznalt Bejelent§ Portal
hibajegykezeld rendszer kialakitasaban, Gzemeltetésében és felligyeletében;

az L3 szint{ javitasok (tuddsbazis hidnya esetén) tarsdiviziok bevonasahoz szikséges
eszkaldcid végrehajtasa;

az RFA felel@sségébe tartozd rendszerek, alrendszerek meghibdsoddsa esetén
tavsegitségnyujtas, esetlegesen helyszini segitségnyujtasban kozrem(ikodés;

az RFA felelSsségi korébe tartozd termékeket és szolgéltatdsokat igénybe vevd
partnerek és Ugyfelek integralt fejlesztési és tesztelési feladatainak technikai
tamogatasa;

részvétel az elektronikus termékek és szolgdltatasok végfelhaszndldi szemlélet(
rendszeres fellilvizsgalataban, egylttmikodve a tarsdivizidkkal;

modszertani segédletek publikalasa;

tamogatja az Uzemeltetést a szolgaltatasi szintek megbizhatd ellatasaban,
fejlesztésében és ennek kommunikalasaban, elfogadtatasaban az tgyfelek, partnerek
iranyaba;

kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe vevékkel, szlikség esetén a szervezd, fejleszt§
bevonasa a szakmai igények tisztazasa érdekében;

technikai és adminisztrativ tdmogatas nyUjtdsa az RFA &ltal fejlesztett elektronikus
termékek és szolgdltatasok felhasznalasaval 6sszefliggd és a felhasznaldi preferencidk
megismerésére iranyuld eseti és rendszeres mérési-elemzési feladatok ellatasahoz.

6.3.3.4.5.  Fejlesztésintegrdcios csoport

a.

fejleszti és integralja a Rendszerintegracids divizio felel6sségi korébe tartozod
rendszereket, alrendszereket,

koveti a felelGsségi korébe tartozd rendszereket érinté jogszabalyi valtozasokat,
osszehangolja a felelGsségi korébe tartozd rendszereket érint6, a megrendeld, illetve
az altaluk kijeldlt szervezetek, munkatarsak jelzéseit, Uj igényeit és az ezekbdl fakado
fejlesztési igényeket,
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d. részletezi és iterativan atvezeti a fejlesztési igényeket, a fejlesztésekbdl fakadd
integracios fejlesztési feladatokat jelzi az érintett rendszerekeért felel6s csoportnak,

e. elldtja a felel6sségi korébe tartozd rendszerek kapcsan az integraciét el6készité
feladatokat.

6.3.3.5. Alaprendszer tervezési és fejlesztési diviziot

Az Alaprendszer tervezési és fejlesztési diviziot (tovabbiakban: ATFD) divizidvezet§ vezeti, mint
az RFA kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységet. Az ATFD az RFA 4ltal fejlesztett
informatikai rendszerek tervezéséhez, alapozdsahoz, tovabbfejlesztéséhez, atfejlesztéséhez
nyujt tdmogatdst. A divizié feladata olyan technoldgiai és mddszertani eszkozkészlet kialakitdsa
és naprakészen tartdsa, amely fejleszt6i keretrendszerként biztositja az dgazat szamara a gyors,
koltséghatékony és egységes platformon torténd alkalmazasfejlesztést.

Az ATFD az aldbbi tevékenységeket latja el:

D

a) fejlesztdi keretrendszer tervezése, fejlesztése,

b)  architektura tervezési és modszertani tamogatas,

c) keretrendszeri szabvanyok kialakitasa, fejlesztése,

d)  keretrendszeri alapkomponens konyvtar kialakitasa,
)

altalanos és agazati alapszolgaltatdsok keretrendszerbe integralasa,

—

) a Robotzsaru rendszerek Utemezett atfejlesztésének tervezése, koordinalasa,
fejleszt6i tamogatasa,

g) az atfejlesztett modulok és az el6zményrendszerek egyiitt haszndlhatdsaganak,

kompatibilitdsanak biztositasa, hibrid Gzem, integralt m{kodés tervezése, kialakitasa.

7. A Tarsasag m(kodése
7.1. A Tarsasag, mint munkaszervezet

A Tarsasag a Vezérigazgatd iranyitasaval, a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti
felépitésben latja el feladatait. A Tarsasag, mint munkaltatd, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonyara, jogaikra és kotelezettségeikre
az Mt. el8irasai vonatkoznak.

7.2. A Tarsasag munkavallaloinak jogai és kotelezettségei
7.2.1. Munkavallalok jogai
A Tdrsasag valamennyi munkavallaléjanak joga van arra, hogy:
a. megismerje a Tarsasag terveit, célkitlzéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban,
megtehesse munkajaval dsszefliggé javaslatait,
b. szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,
C. elvégzett munkdjaért megkapja a munkabérét, egyéb juttatdst, ami az Mt., valamint
egyéni munkaszerz6dése alapjan megilleti,
d. biztositva legyenek szamara munkafeladatai elldtdsahoz az Mt.-ben, valamint a
Tarsasag bels6 szabalyozdiban meghatdrozott feltételek,
e.  javaslattételi joga van munkavégzését érinté kérdésekben kozvetlen felettese Utjan.
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7.2.2. Munkavallalok kotelezettségei
A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelezettsége:

a. legjobb tudasaval el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

b.  a jogszabalyokban, bels§ szabalyozdkban és utasitdsokban a munkatertletére el8irt
feladatokat legjobb tuddsa szerint végrehajtani, munkatertletén a torvényes
el6irdsokat betartani,

C. a munkakorével (beosztasaval) jaré funkcionalis ellenérzési feladatok folyamatos és
kovetkezetes ellatasa,

d.  aTarsasag tulajdonat megdvni,

e. baleset vagy anyagi kar megel6zése, megsziintetése érdekében intézkedni vagy az
intézkedés szlikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

f. bejelenteni, amennyiben vele szemben a munkaviszonya fennallasa alatt blntetd
eljarast inditanak vagy sziintetnek meg,

g. munkahelyén az elGirt id6pontokban munkavégzésre képes allapotban megjelenni,

h. a munkahelyi kdzvetlen vezet6je altal meghatdrozott munkafeladat végrehajtdsat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tuddsa szerint hatarid6re végrehajtani,
tevékenységérdl a munkahelyi vezetjét tajékoztatni,

a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak el6zetesen irdsban bejelenteni a mellékfoglalkozas
illetéleg masodallas létesitésének szandékat, valamint nem nyilvdnosan mkods
Tarsasagokban torténd tulajdonrészszerzést,

j. a Tarsasag Ugyfeleivel, munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes
magatartast tanusitani,

k. az el6irt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladatai
ellatdasahoz szikséges képesitést megszerezni,

a munkafeladatai ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkodzoket,
felszereléseket gondosan megdrizni, rendeltetésszerlen hasznalni.

8. A Tarsasag munkaszervezetének operativ iranyitasa

8.1. Szakmai eszkalacios rend

A szakmai eszkalacids rend az abran bemutatottak szerint mikodik a Tarsasagnal. Fészabaly
szerint az eszkaldlds soran a problémat helyben kell megoldani, azaz el6szér mindig az
érintettek kozott kell torekedni a megoldasra, majd ha az nem hoz eredményt, akkor lehet a
feletteshez fordulni. Az dbrdn is lathatd, hogy a kilonbdz6 csapatok/csoportok kozotti
informaciddramlas biztositdsa elengedhetetlen az eszkaldcids rend betartdasahoz, igy ta
Tarsasag torekszik arra, hogy minél alacsonyabb szinten rendelkezésre alljon a szlikséges
informacié a problémak megoldasahoz.

Modszertani kérdés esetén a Modszertani csapatvezet6t is be kell vonni a probléma
megoldasaba, aki magas szintl( szakmai ismereteivel tud segitséget nydjtani.
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8.2.
A feladatok ellatdasa soran a Tarsasag valamennyi

A munkakapcsolatok rendszere, egylttmikodési és egyeztetési kotelezettség
munkavallalojat egyluttmikodési
kotelezettség és — ha az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kdtelezettség
terheli.

Az egylttmdkodési kotelezettség korében mindenki kdteles a tudomasara jutott informaciot
vezetdje Utjan vagy vezetdje tdjékoztatasa mellett ahhoz az illetékes vezet6hoz és az érintett
munkatarsakhoz eljuttatni, akinek arra feladata elvégzéséhez szliksége van.

Amennyiben az adott Ugy elintézése két vagy tdbb szervezeti egység feladatkorét is érinti, az
Ugyben eljard szervezeti egységeket és az érintett munkatdrsakat egyeztetési és tdjékoztatasi
kotelezettség terhel.

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egytttm{kodés soran a Tarsasag munkavallaloi
kotelesek:
a. egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hatarid6 betartasaval
valaszt adni, vagy ennek akadalyat, az akadaly ismertté valasakor - de mindenképpen
a hataridé lejartat megel6z6en - a megkeresd munkatarssal kozolni,
b. egymast mindazon adatokrél, tényekrél folyamatosan tdjékoztatni, amelyek
szakfeladataik eredményes ellatdsahoz szlikségesek,
C. egyes Ugyekben a szakterllet szerinti munkavallalok véleményét kikérni, az

illetékeseket a targyaldsokra meghivni,
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d. az észlelt hidnyossagokrol — segitd szandékkal — egymast és szlikség esetén az illetékes
szakterilet vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja altaldban szdbeli vagy — ha ez valamely okbdl indokolt — irdsbeli.
Az Ugyek természetébdl, operativ intézkedés szlkségességétdl fluggben kell a
munkakapcsolatok legcélszerlbb formajat alkalmazni ugy, hogy annak eredménye hatékony
Ugyintézést biztositson.

A kdzvetlen felettes és beosztottja kdzott az e-mail Utjan torténd kdzlés egy tekintet ala esik az
irasbeli utasitassal.

8.3. Szolgalati Ut

Az Ggyek intézése sordn a szolgdlati Ut betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara nézve
kotelezd. A beosztottaknak a feladatok végrehajtasa, illetve a munkavégzés soran felmerilé
problémak megolddsa érdekében allasfoglalds, dontés végett kdzvetlen felettestikhoz kell
fordulniuk a 8.1 Szakmai eszkaldcids rend figyelembevételével.

Ha a munkavallalé kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, jogosult a fels6bb vezet6hoz
fordulni. E szandékardl a kozvetlen felettesét tajékoztatni koteles, ennek azonban az utasitds
végrehajtasara halasztd hatdlya nincs.

A fels6bb szint( vezet6nek ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt
kdzvetlen felettest is meg kell hallgatnia, és a dontésérdl tdjékoztatnia kell az érintetteket.

9. Vegyes rendelkezések

9.1. Kapcsolattartas a médiaval

Az elektronikus és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd{ felvilagositas
nyilatkozattételnek mindésil, melyre a Vezérigazgatd jogosult. A Vezérigazgatdt kijelolése
alapjan a vezérigazgaté-helyettesek, az dgazati igazgatok, kivételes esetben pedig mas személy
helyettesiti a nyilatkozattételben. A Vezérigazgatd, vagy a nyilatkozatra kijelolt helyettese a
nyilatkozathoz szikséges tajékoztatast az adott terilettel foglalkozd szervezeti egység
vezet6jétdl kéri be.

A Tarsasag munkavallaldja kizardlag az Operativ dgazati igazgatd és rajta keresztil a Digitalis
Magyarorszdg Ugynokség el6zetes tdjékoztatasival és engedélyével, valamint csak olyan
targykorben nyilatkozhat, ami a hataskorébe tartozik, és amirél hiteles informacioval
rendelkezik, tovabba —amennyiben a Tdrsasag nevében nyilatkozik — a nyilatkozat soran csak a
Tarsasag hivatalos alldspontjat képviselheti.

A szervezeti egységek vezetdi kizardlag az Operativ agazati igazgato és rajta keresztll a Digitalis
Magyarorszdg Ugynokség elBzetes tajékoztatdsaval és engedélyével, valamint csak a sajat
hataskorikben és személyes felel6sséggel — dsszhangban a Tarsasag Uzletpolitikdjaval — olyan
kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a vezetésik alatt allé szervezeti egység tevékenységével
Osszeflgg.

Nyilatkozattételkor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére, érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan
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tényrél, amely nyilvdnossdgra hozatala esetén a Tarsasagnak kart okozna, kedvezétlen
gazdasagi/erkolcsi hatassal jarna.

A nyilatkozattételre jogosult kbtelezettsége, hogy a média altal mdsorba adni kivant riport kész
anyagat a kozlés el6tt 6, valamint az Operativ dgazati igazgatd megismerje és jovahagyija,
valamint hogy azt a Tdrsasag részére archivalhatd formdaban atadja. Jelen pontban foglalt
munkavallaloi kotelezettség aldl a Vezérigazgato felmentést adhat.

9.2. A vagyoni jogok

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja altal — a munkavallalék munkakori kotelezettsége
keretében — létrehozott szerzdi jogi vagy iparjogvédelmi targyd — igy kuléndsen a
szoftverkészités, -fejlesztés kapcsan létrehozott — mivek és dokumentaciok tekintetében a
vagyoni jogokat a Tarsasag szerzi meg, azok gyakorlasara kizarélagosan jogosult.

10.  Zaro rendelkezések
A jelen Szervezeti és MUkodési szabalyzat hatdlyba |épésével a kdvetkezd szabalyozdk
hatalyukat vesztik:
e 04/2023-as vezérigazgatdi utasitds A Digitdlis megolddsokat tdmogatd diviziét érinté
valtozdsokrol

e (05/2023-as vezérigazgatdi utasitds Az Altaldnos vezérigazgaté-helyettesi teriiletet
érintd vdltozdsokrol

11. Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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