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l.
ALTALANOS RESZ

A Nemzeti Uzleti Szolgaltatd Zartkorlien Mikodé Részvénytarsasag - a tovabbiakban: Nemzeti
Uzleti Szolgaltatd Zrt., ,NUSZ Zrt.” vagy Tarsasag - Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SzMSz) a Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.), az Alapszabaly, a tevékenységére vonatkozd jogszabdalyok alapjan meghatarozza a
Tarsasag munkaszervezetét, feladatait, és a mikoédésre vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

A Nemzeti Uzleti Szolgéltato Zrt. az MSZ EN ISO 9001 szabvanyok szerint tanusitott
menedzsment rendszert mikodtet.

A Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. 6 feladata a megrendelék igényeinek megfelelé magas szinti
pénzlgyi és szamviteli, valamint humanerdforras gazdalkodassal dsszefliggd és informatikai
szolgaltatasok nyujtasa, valamint kdzvetitett szolgaltatasként a vizik6zmlvek Ugyfélszolgalati
rendszerének biztositasa.

Az egyes munkavallalok munkakorére vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. cégadatai

A tarsasag cégneve: Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag

Az Ugyvitel soran hasznalt cégnév réviditése: Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt.

NUSZ zrt.
A tarsasag székhelye: 1117 Budapest, Oktéber huszonharmadika
utca 18.
A tarsasag fidktelepei: 6000 Kecskemét, Buzakalasz u. 20.

2800 Tatabanya, Szent Borbala tér 6 C.
7030 Paks, Villany u. 14.

5600 Békéscsaba, Dobozi ut 5.

8200 Veszprém, Papai ut 41.

3527 Miskolc, ToOmosi utca 2.

3700 Kazincbarcika, Tardonai ut 1.
8600 Siofok, Tanacshaz u. 7.

7030 Paks, Kdlesdi u. 46.

6500 Baja, Martonszallasi ut 81.
6400 Kiskunhalas, Kérosi ut 5.

8000 Székesfehérvar, Kiraly sor 3-15.
5000 Szolnok, Vizm{ ut 1.

2800 Tatabanya, Sarberek 100.
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Cégjegyzék szama: 01-10-141870
Bejegyz6 birésag: Févarosi Torvényszék Cégbirésaga
Nyilvantarté birésag: Févarosi Torvényszék Cégbirésaga

A tarsasag 6 tevékenysége TEAOR szerint: 6920’08 Szamviteli, kbnyvvizsgalai,

addszakeértdi tevékenység

A tarsasag statisztikai szama: 13649595-6920-114-43

A tarsasag adoszama: 13649595-2-43

A tarsasag idétartama: hatarozatlan idétartamra alakult.

A tarsasag miikodésének kezdete: 2005. december 20.

A tarsasag miikédési modja: zartkor(ien miikédé részvénytarsasag
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I.
SZERVEZETI SZABALYZAT

A Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. szervezeti felépitése

A Nemzeti Uzleti Szolgaltatd Zrt. tulajdonosi és felsé iranyito, ellenérzé szerveire — az Egyediili
Részvényesre, a Vezérigazgatora, a Feliigyelé Bizottsagra, az Allandé Kényvvizsgaléra — és

azok mikodésére a Ptk. és az Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak.

A Tarsasagnal Kozgyllés nem miikddik. A Koézgyilés jogait az Egyeduli Részvényes gyakorolja
ugy, hogy az egyébként Kozgyllési hataskorbe tartozé udgyekben irasban dont és arrdl a
Tarsasag Vezérigazgatodjat a hatarozat meghozatalatol szamitott 15 napon belll irasban értesiti.

A dontések a Vezérigazgatdval valo kozléssel valnak hatalyossa.

Az Alapszabaly rendelkezése szerint a Vezérigazgaté a Tarsasag els6 szamu vezetd allasu
munkavallaloja, aki — a Tarsasag belsé szabalyozasaban rogzitett keretek kozott — ellatja a
Tarsasag Ugyvezetését és biztositja a Tarsasag operativ vezetését azokban az Ugyekben,

amelyek nem tartoznak az Egyeduli Részvényes hataskorébe.

A munkaszervezet 4 vezetési szintre oszlik:
- Vezérigazgaté;
- igazgatok;
- osztalyvezeték; informatikai régiovezeték;

- csoportvezetdk; informatikai kozpontvezetok.

A Vezérigazgaté iranyitja a Tarsasag tevékenységét. A szervezeti felépités nem minden esetben
koveti a tarsasagi hierarchiat, hanem sajatossaga, hogy a Vezérigazgatd kdzvetlendl iranyithat
osztalyokat és személyeket is. A Vezeérigazgatd kodzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egyseégek és személyek:

- Megfelelési tanacsado;

- Adatvédelmi tisztviselo;

- Informatikai Biztonsagi Csoport

- Gazdasagi Osztaly;

- HR Osztaly;

- Jogtanacsos;

- Uzletviteli Szolgaltatasi Divizio;

- Informatikai Szolgaltatasi Divizio
Az Informatikai Szolgaltatasi Diviziét vezetd Informatikai Igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala
tartoznak az alabbi regionalis szervezetek:

- Eszak-dunantuli informatikai régio;

- Dél-dunantuli informatikai régio;

- Eszak-magyarorszagi informatikai régio;
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- Kdzép-magyarorszagi informatikai régio;

- Dél-alfdldi informatikai régio.
Az igazgatok altal iranyitott diviziok osztalyokbdl, illetve kozvetlen csoportokbdl és/vagy kdzvetlen
munkakérokbél épllnek fel.

Az osztalyvezettk altal iranyitott osztalyok az osztalyvezetd altal iranyitott kozvetlen csoportokbol

és/vagy kdzvetlen munkakdrokbél épllnek fel.

A csoportokat csoportvezetdk iranyitjak.

Az informatikai régidkat informatikai régiévezeték iranyitjak.

Az informatikai kézpontokat informatikai kdzpontvezeték iranyitjak.

A Tarsasag szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza (1. szamu melléklet).
A szervezeti egységek f6 feladatai az azokhoz tartozé hataskorok és felelosségek

1. VEZERIGAZGATO

A Vezérigazgatd a Tarsasag munkaszervezetének, illetve napi, operativ tevékenységének

iranyitasat és ellenérzését latja el.

A Vezérigazgatd a Tarsasag vezetését az Alapszabalyban, tovabba az Egyedili Részvényesi
hatarozatokban, a jelen SzMSz-ben, valamint a bels6 szabalyozasokban leirtaknak megfeleléen

latja el.

A Vezérigazgatd hataskdre kiterjed minden olyan déntés meghozatalara, amely jogszabaly vagy
az Alapszabaly értelmében nem tartozik mas szerv vagy személy hataskdrébe.

A Vezérigazgato ezen tisztségét munkaviszony keretében latja el.

A Vezérigazgato a munkaszervezés tekintetében a feladat és hataskorébe tartozo targykorokben
a jelen SzMSz-ben és az altala jovahagyott belsé szabalyozasokban foglalt munkamegosztast és

eljarasrendet alkalmazza.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az Alapszaballyal dsszhangban a

Vezérigazgatd gyakorolja.

A Vezérigazgato6 feladata és hataskore kiilondsen:

a) Ellatja a Tarsasag iranyitasat, a bels6 szabalyoz6é dokumentumokban a Vezérigazgaté feladat-
és hataskorébe sorolt tevékenységeket, gyakorolja a belsé szabalyozé dokumentumokban
foglalt, a Vezérigazgatdé szamara meghatarozott jogkordket. Iranyitja a Tarsasagot a Ptk.
elbirasai, az Egyeduli Részvényes hatarozatai alapjan.

b) Iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét az SzMSz szerint.
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c) Iranyitja és ellen6rzi a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeket.

d) Gyakorolja a jogszabalyokban és a vonatkozo belsé szabalyozékban az elsé szamu vezetéhéz
rendelt hataskéroket a kdzpontositott belsé ellenérzéssel kapcsolatosan.

e) Dént a Tarsasag munkavallaloi részére cégjegyzési jogosultsag biztositasardl, illetve
visszavonasarol.

f) Javaslatokat terjeszt az Egyeduli Részvényes elé az annak hataskorébe tartozé Ugyek
eldontéséhez.

g) Végrehajtja, illetve végrehajtatia a jogszabalyokban, hatésagi el6irasokban, Egyedili
Részvényesi hatarozatokban foglaltakat.

h) Kapcsolatot tart az allamigazgatasi szervekkel.

i) Képviseli a Tarsasagot harmadik személyek és a nyilvanossag iranyaban.

j) Iranyitja a Tarsasag stratégiajanak kidolgozasat és az Egyedili Részvényes elé terjeszti.

k) Ellatja a Tarsasag operativ vezetését az Alapszabaly, az Egyedlli Részvényesi hatarozatok,
valamint a jogszabalyok alapjan.

[) Iranyitja és ellenérzi a vonatkozo jogszabalyokban el6irt kdtelezettségek teljesitését.

m) Jogosult a Tarsasag bels6 szabalyozé dokumentumai jévahagyasara.

n) Biztosita a Tarsasag mikodését a bels6 szabalyzatokban rogzitett szakterlleti
munkamegosztas mentén, vezeti a tarsasag egyes testiileteit (Vezetsi Ertekezlet).

0) Iranyitja és ellenérzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeket és szervezeti
egységek vezetbit feladataik elvégzésében szabalyzatok, utasitasok, valamint belsé
szabalyozasnak nem mindsuld korlevelek kiadasaval.

p) Intézkedéseket tesz, illetve ellenérzi az intézkedések végrehajtasat a gazdasagossag,
jovedelmezéség és hatékonysag fokozasara, a tarsasag feladatainak teljesitésére, a vagyon
novelésére és rendeltetésszeri kezelésére vonatkozoan.

g) Dont a Tarsasag részvételével mikddé tarsasagok taggydlésein képviselendé mandatumrol.

r) Dont a tarsasagi szervezeti egységek vezetbinek allandd vagy eseti cimhasznalatarol.

s) Vezeti a Tarsasag részvénykonyveét.

t) Dont a hataskorébe tartozd szerz8dések gazdasagi, pénzigyi szempontu jovahagyasarol.

A Vezérigazgat6 feleldssége:

a) Felel6s a Tarsasagra hatalyos jogszabalyoknak, Egyedili Részvényesi hatarozatoknak, belsé
szabalyozasokban foglaltaknak megfelel6 mikodéséért, az alarendelt szervezetek
munkajanak iranyitasaért és feligyeletéért.

b) Felelés a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért a Kgt.-ben meghatarozottak
szerint, a belsé kontrollrendszer miikddtetésére vonatkozé jogszabalyi kdvetelményekkel és a

jelen SZMSZ-ben a Tarsasag ellenérzésérél rendelkezd alpontban foglaltakkal dsszhangban.
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2. A VEZERIGAZGATOHOZ KOZVETLENUL KAPCSOLODO OSZTALYOK ES
SZEMELYEK

2.1. MEGFELELESI TANACSADO

A Megfelelési tanacsadé feladata és hataskore:

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,
A Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése.

A feltart hiAnyossagok megsziintetése, szabalyzatok médositasanak szévegszer( javaslata,
a kockazatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a vezérigazgatd részére, valamint
a megfelelésbeli hidanyossagok feltdrasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa,
folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése.

A vezérigazgatonak, a Tarsasag testlleteinek és munkavallaléinak tdAmogatasa abban, hogy
a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesulését elésegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszk6zokkel és képzések szervezésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, javaslat annak szabalyozasara, valamint a
Vezérigazgato altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag mikodésével dsszefuggb integritast
sértd, korrupcids és visszaélésgyanus esemeényekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Vezérigazgato folyamatos tamogatasa, tanacsadas.

A megdfelelési tevékenység teljesitésérél évente legalabb egyszer jelentés készitése a

Vezérigazgatd és a Felligyel6 Bizottsag részére.

A Megdfelelési tanacsado felel6ssége:

a)
b)

A megfelelési tevékenység jogszabalyok szerinti elvégzése.

A vonatkozo belsd szabalyzatok kialakitasa és karbantartasa.
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2.2.  ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata és hataskore:

a) szakmai tanacsadas a Tarsasag részére az adatvédelmi jogszabalyokkal, ko&zjogi
szervezetiranyitd eszkozokkel, hatdésagi és birdésagi jogértelmezéssel kapcsolatos
kotelezettségekkel, elvarasokkal kapcsolatban és az adatkezelések megfelel6ségének,
valamint az adatvagyon védelme érdekében szikséges intézkedések meghatarozasaban,;

b) adatkezelések  kockazatanak  felmérése, dontés  adatvédelmi  hatasvizsgalat
szlkségességeérodl;

c) folyamatos adatvédelmi ellendrzést hajt végre, és az esetlegesen tapasztalt hianyossagok
kiklszdbdlésére javaslatokat tesz;

d) az érintetti jogok érvényesitésének eljarasat tamogatja, az erre vonatkozé megkeresések
esetén kozremUkdodik a valasztervezet készitésében;

e) a Tarsasag adatvédelmi incidenseinek kivizsgalasat tdmogatja, ha szikséges, jelentés
kiildése az illetékes hatésag felé;

f) egyuttmikodik és kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi- és Informaciébiztonsagi
Hatésaggal (NAIH);

g) a személyes adatok kezeléséhez kapcsolédd kérdésekben és Ugyekben is szakmai

tamogatast nyujt a felmerilé igények alapjan a Tarsasag részére;

Az Adatvédelmi tisztviseld felel6ssége:

a) A Tarsasag Fellgyel6bizottsaganak tartozik beszamolassal.
b) Felelds a ra iranyadd jogszabalyoknak, tarsasagiranyitasi eszkdzoknek megfeleld

feladatellatasért.

2.3. INFORMATIKAI BIZTONSAGI CSOPORT

Az Informatikai biztonsagi csoportvezetd feladatai:

a) Biztositja a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld mikddést;

b) Figyelemmel kiséri az IT vonatkozasu miikddési terileteket, kockazatelemzést készit a
vezetés szamara;

c) Véleményezi a mikddéssel kapcsolatos elektronikus informacidbiztonsagot is érintd
intézkedéseket;

d) Feltarja a fenyegetettséggel jaré okokat, arra Intézkedési Tervet készit;

e) Javaslatokat dolgoz ki az IT biztonsagi szint emelésére vonatkozoan a vezetés szamara;

f) Folyamatosan beszamol a megtett intézkedésekrél, azok eredmenyérél.
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Az Informatikai biztonsagi csoportvezeté feleléssége:

a) Az IBF tevékenység jogszabalyok szerinti elvégzése.

b) A vonatkozo belsé szabalyzatok kialakitasa és karbantartasa.

2.4. GAZDASAGI OSZTALY

A Gazdasagi Osztalyt a gazdasagi vezet6 iranyitja.

A gazdasagi vezetd feladata és hataskore:

a) Kdézremilkodik a tarsasag szintl stratégiai célok meghatarozasaban és értékelésében,
tovabba iranyitja az Gzletpolitikai célkitlizés és beszamolas feladatait.

b) A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésével és megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

c) Dont a hataskoérébe tartozo szerz6dések gazdasagi, pénzigyi szempontu jovahagyasarél.

d) A Vezérigazgatdval egyeztetett szakmai elvarasok, elvek és stratégiai célok alapjan fellgyeli
a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendjét, felelés az ezt tAmogato Ggyviteli folyamatok és
kapcsolédd Uzleti informacids rendszerek iranyitasaért, ésszehangolt mikodtetéséért és

fejlesztéséért.

A) Kockazatkezelési tevékenyséqgbdl adédo feladatok:

a) lranyitja a tarsasagi kockazatkezelési szabalyozdk meghatarozasat és érvényesitését.

b) Iranyitja a tarsasagi kockazatok kezelését.

B) Pénziigyi tevékenységbdl adédé feladatok:

a) Dont a hataskorébe tartozé szerz8dések gazdasagi, pénzigyi szempontu jovahagyasardl,
illetve javaslatot tesz vezérigazgato felé.

b) El6késziti, amennyiben szikséges, a tarsasagszintl transzferarazasi rend kialakitasat;

c) A tarsasagi pénzlgyi tervek alapjan javaslatot tesz a tarsasagi finanszirozasi igényre;

d) Gondoskodik arrél, hogy a Tarsasag a jogszabalyokban elGirt addbevallasi és addfizetési
kotelezettségeinek eleget tegyen.

e) Fellgyeli a Tarsasag folyamatos fizet6képességét, révid és hosszu tavu likviditasat.

f) Iranyita a beérkez6 szamldk koordinalasaval, teljesitésigazoltatasaval kapcsolatos
feladatokat.

g) lranyitia a Tarsasag vevli és szallitdi szamlaira vonatkozd folydszamlarendezéshez,
kapcsolattartashoz kapcsolédé feladatokat.

h) Iranyitja, ellen6rzi a Szamlazasi teruletek részére a vevli szamlak kiallitdsdhoz szikséges

informaciok atadasat.

C) Kontrolling tevékenységbdl adédé feladatok:
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a) A vezérigazgatoval egyeztetett szakmai elvarasok, elvek és stratégiai célok alapjan feltgyeli
a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendjét, felelés az ezt tamogato Ugyviteli folyamatok és
kapcsolédd Uzleti informacids rendszerek iranyitasaért, ésszehangolt miikddtetéséért és
fejlesztéséért.

b) Fellgyeli a beszamolokészités feladatait.

c) Fellgyeli és biztositja a Tarsasag kontrolling feladatait.

d) Fellgyeli a kontrolling modszertan és fejlesztés tevékenységbél adodo feladatokat.

e) A Tarsasag uzleti tervének, elbrejelzésének, beszamold készitésének iranyitasaval
kapcsolatos feladatok:

a. Koordinalja a Tarsasag éves (havi bontasu) és kézéptavu lzleti tervei, valamint az
éves varhato 0sszeallitasat és elkészitését;

b. Elvégezteti a Tarsasag kontrolling zarasahoz kapcsolédé feladatokat;

c. Osszedllitja a Tarsasag terv-tény tipusu kontrolling jelentéseit;

d. Osszeadllitja az éves Uzleti jelentést.

f) A Tarsasag kdnyvelési és egyéb szamviteli feladatainak ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a. Felugyeli a fokonyvi konyveléshez szukséges konyvelési bizonylatokat
(elhatarolasok, atvezetések, stb. kdnyvelése);

b. Tarsasagszintli dontés elbkészité anyagokat készit a vezetés szamara;

c. Szakmailag egyuttmikodik a kényvvizsgalattal;

d. Iranyitja az adatszolgaltatas biztositasat az évkozi és éves beszamoldkhoz;

e. Biztosita a beszamolasi folyamat lebonyolitasahoz kapcsolodo feladatok
elvégzését;

f. Ellen6rzi a beszamolasi dokumentumokat.

D) Beszerzési tevékenységbdl adodo feladatok:

a) Osszedllitia és folyamatosan aktualizalja a Tarsasag beszerzési tervét, egylttmikodve a
Tarsasag szervezeti egységeivel, figyelemmel a Tarsasag elfogadott fejlesztési és uzleti
tervére;

b) Ellatja, koordinalja a Tarsasag beszerzési tevékenységét, ezen bellil lebonyolitja a Tarsasag
szervezeti egységei altal kezdeményezett eszkdz- és szolgaltatas beszerzésekre vonatkozé
palyaztatasi eljarasokat, egyéb beszerzéseket, valamint tamogatja és nyomon kdveti a teljes
beszerzési folyamatot;

E) Létesitményilizemeltetési tevékenyséqbdél adédoé feladatok

a) Kodzvetlen kapcsolattartas a telephelyek bérbeaddival.

b) A telephelyek épuleteinek karbantartdsi- és javitdsi munkainak, tovabba a lebonyolitandd
feltjitasok és beruhazasok felligyelete.
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c) Kozremikodés a karbantartasi munkak tervezésében.

d) Kisebb kivitelezési projektek iranyitasa.

e) Az erbforrasok és eszk6zok rendelkezésre allasanak biztositasa.

F) Egyéb, lizemeltetési tevékenyséqbdl fakado feladatok

a) Adatszolgaltatasok biztositasa, sziikséges jelentések elkészitése;

b) A létesitményekhez kapcsolddo egyéb szolgaltatasok elvégzésére vallalkozék felkutatasa;

c) Céges mobiltelefonok kezelése, beszerzése, SIM kartyak karbantartdsa, szolgaltatasok

megrendelése;

d) A Tarsasag altal tulajdonolt és/vagy bérelt gépjarmiiveinek lGzemeltetése, karbantartasa,

javittatasa;

e) Az irodahazakban torténd dolgozéi kdltdzések elbkészitése és lebonyolitasa;

f) Egyéb adminisztrativ feladatokat ellatasa.

G) lktatasi tevékenységbdl adédé feladatok

a) Elvégzi a tarsasagi szinti dokumentumkezelési és folyamatkialakitasi feladatokat.

b) A Tarsasdagi és a nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolddé iratkezelési feladatok tamogatasa.

c) A bejovd kildemények fogadasa, kimend kildemények postazasa, a dokumentumok
nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas), feldolgozasa, egyes irattipusok digitalizalasa,
valamint elosztasa.

d) A telephelyeken torténd iktatasi feladatok koordinalasa.

e) Azilletékes hatésagi ellenérzések lezarasa utan, valamennyi — a Tarsasaghoz érkezg, illetve
helyben el6allitott - szamviteli bizonylat, dokumentum, irat atadasanak el6készité munkainak
koordinalasa, az Ugyfél részére torténd atadas lebonyolitasa.

H) Minéségiranyitasi feladatok:

a) Koordinalja a Tarsasag mindségiranyitasi tevékenységeét.

b) Iranyita a Tarsasag iranyitasi tevékenységét, valamint a folyamat és

szabalyozasmenedzsment feladatokat.

c) Gondoskodik a Tarsasag iranyitasi dokumentacios rendszerének mikodésérél.

d) Gondoskodik a minéségiranyitasi rendszer szamara szikséges folyamatok létrehozasardl,

bevezetésérdl és fenntartasarol,

e) Tervezi, el6késziti és szervezi a belsé mindségugyi felllvizsgalatokat.

f) Elokésziti és dokumentalja a vezetdségi atvizsgalas hatarozatait.

g) Javaslatokat készit az iranyitasi rendszer nem megdfelel6 mikodése esetén, illetve a

min&seégugyi rendszer tovabbfejlesztése érdekében.
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h) Gondoskodik a vevéi kdvetelményekkel kapcsolatos tudatossag elémozditasardl az egész
szervezetben.

i) Kapcsolatot tart kilsé (érdekelt) felekkel a minéségiranyitasi rendszert érinté kérdésekben.

i) Az MSZ EN ISO 9001 szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszer mikddtetése és

fejlesztése.

I) Biztonsagi, vagyonvédelmi feladatok:

a) Gondoskodik a Tarsasag vagyonvédelmi, tlzvédelmi szabalyozasanak kidolgozasaral,
valamint a Tarsasag fizikai biztonsagarél.

b) Gondoskodik a biztonsagi szabalyok betartasanak rendszeres ellen6rzésérol.

c) Egyuttmikddik a hatésagokkal, allami és feligyeleti szervekkel.

d) Teljesiti az adatszolgaltatasi kdtelezettséget a hatésagok, feligyeleti szervek részére.

e) Végzi a Tarsasag gazdasagi érdekeit, Uzleti céljait és alapvetd biztonsagat veszélyeztetd
kockazati elemek szlrését és csOkkentését az érintett szervezeti egységek
kézremiikddésével.

f) Iranyitja, koordinalja a Tarsasag biztonsagtudatossagi, biztonsagi oktatasat, képzését.

A gazdasagi vezetd feleléssége:

a) Felelé6s a megrendelSkkel (kdzponti iranyitds és helyi iranyitdsok) valé stratégiai
kapcsolattartasért, igyfélmenedzsmentért;

b) Felelds a szolgaltatasi szerz6dések telijes tartalmanak kialakitasaért, a szerzédések
megkotéséért, karbantartasaért, nyilvantartasaeért;

c) Felelbs a nyujtott szolgaltatasok rendszeres beszamolasaért, igyféllel valé értékeléséeért;

d) Felel6s az ugyfél-elégedettség méréséért és fenntartasaért;

e) Felel6s az osztaly tevékenységébe tartozé feladatok szolgaltatasként harmadik személyek
felé torténd nyujtasaért;

f) Felel6s az osztaly eréforras és koltségvetés tervezéséért, munkajanak szakmai iranyitasaért,
feladatainak végrehajtasaért, a munkafegyelem fenntartdsaért és a rendelkezésre allo
forrasok hatékony felhasznalasaért;

g) Elldtja a dontés-elbkészitd tevékenységet mindazokban a - szakterlleteit érint6 —

kérdésekben, amelyekben a déntés meghozatala a vezérigazgato hataskorébe tartozik.

2.5. HR OSZTALY

A HR Osztalyt a HR vezet6 iranyitja.
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A

HR vezet6 feladata a Tarsasag human eréforras gazdalkodasanak, munkalgyi

adminisztraciéjanak és jovedelemgazdalkodasi rendszerének stratégiai és operativ iranyitasa,

valamint a HR és bérlugyi csoport munkajanak koordinalasa.

A HR vezeto feladata és hataskore:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

A Tarsasag humanstratégiajanak végrehajtasahoz kapcsolédé feladatok iranyitasa,
fejlesztési iranyok kijel6lése.

A képzési-fejlesztési tervek elkészitésének, végrehajtasanak és nyomon kovetésének
felligyelete.

Toborzasi és kivalasztasi folyamatok szervezése, kapcsolattartas a kulsé tanacsadokkal.

A javadalmazasi és 6sztdnzési rendszerek mikddtetése, juttatasi politika felligyelete.

A HR és bérlgyi csoport szakmai iranyitasa, csoportvezetd munkajanak koordinalasa.
Munkajogi megdfelel6ség biztositasa, szabalyzatok, bels6 eljarasok karbantartasa.

A SAP HCM és egyéb HR informatikai rendszerek fejlesztésének tamogatasa, mikddésik
feligyelete.

Munkaugyi, HR statisztikak, vezetd6i és hatdésagi adatszolgaltatdsok ellenérzése,
jévahagyasa.

Egyuttmikoddés a tarsasag vezetbivel, vezetdi tanacsadas HR kérdésekben.

Képviselet hatdésagok, munkavallaléi érdekképviselet és mas kilsé partnerek felé a HR

szakteruleten.

A HR vezet6 felel6ssége:

a) A Vezérigazgatonak tartozik beszamolassal.

b) A Tarsasag telies HR-mikddésének szakszerliségéért, torvényességéért és
hatékonysagaeért.

c) A stratégiai HR célkitlizések megvalodsitasaért és azokhoz kapcsoldédo intézkedések
végrehajtasaert.

d) A munkaeré-felvétel, képzés-fejlesztés, 6sztdnzés, megtartas rendszereinek mikodéséeért.

e) A HR és bérligyi csoport tevékenységének eredményességéért és jogszabalyi
megfeleléségéért.

f) A vezetdi és hatdsagi jelentések, adatszolgaltatasok pontossagaért, hataridére torténd
elkészitéséeért.

g) A munkavallalok személyes adatainak biztonsagos és jogszeril kezeléséért.

h) A hatdsagi ellen6rzések soran szikséges dokumentaciok rendelkezésre bocsatasaért,
eljarasok lebonyolitasaért.

i) A SAP HCM rendszer hasznalatdnak szakszer(iségéért, fejlesztési igények
kezdeményezéséért.
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2.5.1.HR ES BERUGYINTEZO CSOPORT

A HR és bérlgyintézé csoportvezetd feladata a human eréforras adminisztracids, bérlgyi és
tarsadalombiztositasi feladatok operativ iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése a vonatkozo

jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és a vezetéi utasitasok alapjan.

A HR és bériigyintéz6 csoportvezet6 feladatai:

a) A belépd és kilépd munkavallalék dokumentacidjanak teljes kdrl koordinalasa, ellenérzése.

b) A munkalgyi torzsadatok, munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok és dokumentumok
kezelése.

c) A tarsasag SAP HR rendszerében torténd térzsadat-modositasok, bér- és munkaidd adatok
feldolgozasa.

d) A szabadsag-nyilvantartasok és egyéb tavollétek adminisztracidjanak felligyelete, eltérések
kezelése.

e) A juttatasi rendszerek (kafetéria, utalvanyok, szocialis juttatdsok) technikai lebonyolitasa,
utalasok el6készitése.

f) A munkaba jarassal és kiklldetésekkel kapcsolatos elszamolasok kezelése.

g) A havi és eseti bérszamfejtések megszervezése és ellenérzése, kilépbk elszamolasa.

h) TB ellatasok (betegszabadsag, tappénz, CSED, GYED stb.) szamfejtése és dokumentalasa,
kifizet6helyi feladatok ellatasa.

i) Adatszolgaltatasok, bevallasok, statisztikak elkészitése, f6konyvi feladasok elékészitése.

j) Hatdsagi letiltasok, egyéb bérbdl torténd levonasok kezelése.

k) Hatésagi ellendrzések el6készitése, iratanyag biztositasa.

[) A SAP HCM rendszer beallitasi feladataiban val6 k6zremiikddés, tesztelések végrehajtasa.

m) Egylattmikoédés a HR osztalyvezetdvel, rendszeres tajékoztatas a csoport tevékenységérél.

A HR és bérigyintéz6 csoportvezeté feleléssége:

a) A csoport altal ellatott munkalgyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és HR-
adminisztracios feladatok jogszabalyszerl és hatarid6re torténé végrehajtasaért.

b) A HR tdrzsadatok, szamfejtési adatok és nyilvantartdsok pontossagaért, naprakészen
tartasaért.

c) A szamfejtési hibak, juttatasi eltérések idében torténd észleléséért és jelentéséért.

d) A hatésagok, konyvvizsgalok, tulajdonos felé térténd adatszolgaltatéasok teljességéeért,
pontossagaert.

e) A SAP HR rendszer operativ miikodéséért, tesztelési és paraméterezési feladatok

végrehajtasaert.
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f) Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak szakmai munkajanak koordinalasaért, ellenérzéséeért
és fejlesztéséért.

g) Az adatkezelési szabalyok betartasaért a bér- és személyi adatok vonatkozasaban.

2.6. JOGTANACSOS

A jogtanacsos feladata és hataskore:

a) oOnalldan ellatja a Tarsasagnak az lgyvédi tevékenységrol szo6lo 2017. évi LXXVIII. torvény (a
tovabbiakban: Uttv.) szerinti képviseletét birdsagok, hatésagok, harmadik személyek elétt;

b) szikség esetén ellenjegyzi a szervezetre vonatkozé jognyilatkozatokat;

C) biztositja a Tarsasag beszerzési és szolgaltatasi szerz6déseinek jogi megfelel6ségét;

d) jogi tdmogatast nyujt a kdzbeszerzési eljarasok soran;

e) a szervezeti egysegek igényei szerint kdzremikodik az esetlegesen felmertld szakmai
feladatok jogi hatterének kidolgozasaban;

f) jogi tanacsadast nyujt a Tarsasag Ugyeiben a szervezeti egységek részére;

g) ellatia a Tarsasag Felugyel6bizottsaga, Egyedlli részvényese részére készuld
dontéselbkészité anyagokkal 6sszefliggd jogi tevékenységet;

h) kapcsolatot tart kilsé jogi szolgaltatokkal, valamint az Egyeduli részvényes Jogi
Igazgatdésagaval;

i) szikség esetén felllvizsgalja és biztositja a tarsasagiranyitasi eszkézok Alapszabalynak,
SZMSZ-nek és a jogszabalyoknak valé megfelel6ségét;

j) jogi kockazatelemzést végez;

K) kapcsolatot tart és koordindlja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

[) munkajogi tdmogatast nyujt a Tarsasag HR tevékenységével, valamint a szolgaltatasi
tevékenységével dsszefliggésben felmerllt kérdésekben;

m) tdmogatja a Tarsasag és a munkavallalék érdekképviseleti szervei koézotti munkadgyi

kapcsolatok zavartalan miikddését.

A jogtanacsos felel6ssége:

a) A Tarsasag Vezérigazgatojanak tartozik beszamolassal.
b) Felelds a tevékenysége soran a jogszabalyok, a Tarsasag alapdokumentumai és
tarsasagiranyitasi eszkdzei rendelkezéseinek betartasaért;

c) FelelGs a ra iranyado hataridék betartasaért.

2.7. INFORMATIKAI SZOLGALTATASI DIVizIO

Az Informatikai Szolgaltatasi Diviziot az Informatikai Igazgaté vezeti.

Kiadas: 17.0 Dokumentum szama: NUSZ-SzMSz
Hatalyba helyezve: 2025. majus 6. Oldalszam: 17/52



A Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az Informatikai Igazgat6 felelés a Tarsasag informatikai tevékenységének stratégiai és operativ
iranyitasaért, az informatikai szervezet mikodtetéséért, fejlesztéséért, valamint az
informacioétechnolégiai eréforrasok hatékony és biztonsagos miikodtetéséért. Részt vesz a
Tarsasag teljes kori stratégiai tervezési folyamataiban, biztositva az IT-stratégia 6sszhangjat a

vallalati célkitizésekkel.
Az Informatikai lgazgaté feladata és hataskore:

A) Stratégiai feladatok:

a) Koézremilkodik a Tarsasag stratégiai céljainak meghatarozasaban és értékelésében, kilonds
tekintettel az informaciotechnoldgiai aspektusokra, valamint iranyitja az Gzletpolitikai és
beszamolasi feladatok informatikai tamogatasat.

b) Kidolgozza és aktualizélja az informatikai stratégiai tervet, biztositva annak 6sszhangjat a
Tarsasag uzleti és mikodési céljaival.

c) Felugyeli a digitalis transzformacioval kapcsolatos kezdeményezéseket, javaslatot tesz uj
technolégidk bevezetésére és azok Uzleti hasznositasara a Tarsasag versenyképességenek
ndvelése érdekében. Tamogatja és el6segiti az Uzleti folyamatok digitalizalasat és

automatizalasat, iranyitja a digitalis fejlesztési programokat.

B) Szervezeti iranyitas:

a) Koordinalja a szakteriletéhez tartozo, tdbb szervezeti egységet érintd, vagy kiemelt
jelentéségli  Ugyeket, kulénds tekintettel a véleménykilénbségek feloldasara.
El6terjesztéseket és dontéselbkeszitd anyagokat készit a Vezérigazgato, illetve az Egyeddli
Részvényes részére, az érintett szakteruleti vezetokkel egyeztetve.

b) Fellugyeli a Tarsasag éves, kdzéptavu és havi bontasu Uzleti terveinek, valamint a terv—tény
kontrolling jelentések 6sszeallitasat. EI6késziti az egyedili részvényesi és felligyelébizottsagi
anyagokat, ellenérzi a beszamolasi dokumentumokat, részt vesz beruhazasi dokumentacidk
el6készitésében, valamint a szolgaltatasi arak véleményezeésre valo elbkészitésében.

c) A tarsasagi stratégiaval 6sszhangban iranyitja az Informatikai Szolgaltatasi Diviziét, valamint
a hozza tartoz6 szervezeti egységek munkajat, gyakorolja az informatikai szabalyozasi és
folyamatszponzori jogkordket.

d) A Tarsasag szintjén felelés az informatikai tevékenységek tervezéséért, szervezéséért,
végrehajtasaért, ellendrzéséért és fejlesztéséért. Kialakitja és végrehajtja az informatikai és
tavkozlési stratégiat, koncepciokat, felligyeli ezek megvaldsulasat, beleértve a régios
informatikai szolgaltatasokat is.

e) Gondoskodik az informatikai tevékenységek (lizemeltetés, fejlesztés, projektmenedzsment,

IT-biztonsag, adatkezelés) 6sszehangolt mikodtetésérdl.
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C)

b)

Rendszerfejlesztés és innovacio

Iranyitja az informatikai rendszerarchitektura, alkalmazasi rendszerek, infrastruktura és
innovativ technoldgiak kivalasztasat, bevezetését, egységesitését és karbantartasat.
Gondoskodik a rendszerek kozotti kapcsolatok, kézo6s kodtablak és egységes
fogalomrendszer kialakitasarol.

Kialakitja és mikodteti az informatikai mikodést tamogaté rendszereket, ugymint archivalas,
eszkoznyilvantartas, konfiguraciokezelés, bels§ szabalyzatok, halézati menedzsment,
kockazatelemzés, katasztrofa-elharitas.

Koordinalja az Uj szoftvervaltozatok tesztelését, mindsitését és izembe helyezését.

Felelés az informatikai rendszerek monitorozasaért, az informatikai eszkdzpark (PC-k,
terminalok, mobileszk6zok) felligyeletéért, beszerzéséért és az igények kezeléséért.

Dont a hataskorébe tartozé szerz6dések pénzugyi és gazdasagi jovahagyasarol.

IT-biztonsag és megfelelés

Felelés a Tarsasag informatikai rendszereinek biztonsagaért, az IT-biztonsagi szabalyzatok
kialakitasaért és betartatasaert.
Gondoskodik a vonatkozé jogszabalyoknak, szabvanyoknak és belsé szabalyzatoknak valo

megfelelésrél (pl. adatvédelem, kiberbiztonsag, audit-kdvetelmények).

Egyuttmikodés és képviselet

Képviseli az informatikai szervezetet a Tarsasag vezetd testlleteiben, bizottsagaiban és
stratégiai forumain.

Egyuttmikddik az Gzleti, pénzugyi, jogi és human terlletekkel az informatikai szolgaltatasok
és fejlesztések 6sszehangolt biztositasa érdekében.

Felelés a kulsé partnerekkel (szallitok, tanacsadok, hatésagok) valé szakmai

kapcsolattartasért.

Az Informatikai Igazgatoé feleléssége:

a) A Tarsasag Vezérigazgatojanak tartozik beszamolassal.

b) Felel6s a Vezérigazgatétdl a ra atruhazott feladatok elvégzésért, elvégeztetéséért és a
kapcsoldédd beszamolas teljesitéséeért.

c) Felelés a szakterllet eréforras és koltségvetés tervezéséért és az iranyitasa ala tartozé
szervezetek munkajanak koordinalasaért.

d) Felel6s a tarsasagi tervekben ra harulo feladatok teljesitéséért és a tars szakterlletek kozotti
hatékony egyuttmikodés feltételeinek megteremtéséért.
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e)

f)
9)

Felelés a kozvetlenul ald rendelt munkavallalok, munkajanak szakmai iranyitasaért,
feladatainak végrehajtasaért, a munkafegyelem fenntartasaért és a rendelkezésre allo
forrasok hatékony, koéltségtakarékos felhasznalasaért.

Felel6s a regionalis informatikai szervezetek munkajaért,

Felelés az MSZ EN ISO 9001 szabvany szerinti minéségiranyitasi rendszer bevezetésért,
annak makddéseért.

Felel6s a jogszabalyban elrendelt informacidbiztonsagi feladatok betartatasaért.

Biztositja a Tarsasag szintl Ugyviteli informatikai és tavkozlési igények kiszolgalasat és az
elvart szolgaltatasi szinvonal folyamatos fenntartasat.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezet szakmai tevékenységének mikodtetéséért.
Felelés az altala nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak (szolgaltatasi szintek) biztositasaert,
annak fejlesztéséért, illetve ennek rendszeres beszamolasaért.

Felelés a teruletét érint6 kiemelt események és a szolgaltatas-valtoztatasi igények
kezeléséért, tovabba részt vesz azokon a férumokon, melyek lehetévé teszik a
szolgaltatasokat érintd kérdések, problémak, valtozasok intézményesitett kezelését.

Felelés a szakmai munka olyan médon vald iranyitasaért, hogy - figyelembe véve a

szolgéltatas hatékonysagat is - az Ugyfelek hatékony miikddését tamogassa.

2.7.1.UZLETFEJLESZTESI OSZTALY

Az Uzletfejlesztési osztalyvezetd feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)
)

Uzleti kdvetelmények dsszehangolasa

A Tarsasag altal alkalmazott Ggyfélszolgalati rendszer (SAP 1S-U) fejlesztésével kapcsolatos
Uzleti igények 6sszegylijtése, elemzése és priorizalasa.

Az érintett Ugyfelek bevonasaval a fejlesztési javaslatok egyeztetése és a megvaldsitasi
lehet6ségek vizsgalata.

Ugyfélszolgalati IT-fejlesztések koordinalasa:

Az ugyfélszolgalati informatikai rendszerek fejlesztésének teljes korli szakmai iranyitasa.
Fejlesztési specifikaciok elkészitése, felhasznaloi igények alapjan.

Kapcsolattartas az IT-részleggel, szallitbkkal és mas érintett partnerekkel.

Tesztelési folyamatok koordinalasa, bevezetés tamogatasa.

Digitalizacios folyamatok fejlesztése:

Az ugyfélszolgalati folyamatok digitalizaciéjanak el6segitése, Uj digitalis megoldasok
bevezetésének kezdeményezése.

Automatizalt tgyfélkiszolgalasi csatornak fejlesztése és optimalizalasa.

Ugyféléimény és hatékonysag javitasat célzo innovacios projektek vezetése.

m) Stratégiai partnerségeket, tgyfélmenedzsmentet valosit meg.
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Az uUzletfejlesztési osztalyvezeto feleléssége:

a) Az Informatikai lgazgaténak tartozik beszamolassal.
b) Felelbs az altala vezetett szervezet tevékenységének mikodéséért.
c) Felel6és a kapcsolatépitésért és partnerkezelésért.

d) Felel6s az innovacioért és az lzleti agilitas kialakitasaért.

2.7.2. INFRASTRUKTURA UZEMELTETESI ES FEJLESZTESI OSZTALY

Az Infrastruktira lizemeltetési és fejlesztési osztalyvezet6 feladatai:

a) Iranyitja az Infrastruktura Gzemeltetési és fejlesztési osztaly mikoddését;

b) Gondoskodik a Tarsasag adatkdzpontjainak és a bennik elhelyezett rendszerek
mikodbéképességének, rendelkezésre  allasanak  biztositasarél, Uzemeltetésérdl,
karbantartasarél, folyamatos fejlesztésérdl, technikai szinvonaluk megtartasarol, a
Szolgaltatasi Szint Megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen, az Ugyfelek altal elvart
szolgaltatasi minéség elérése fenntartasa és fejlesztése érdekében az alabbi eszkbzcsoportok
esetében:

szamitasi és adattarolasi rendszerek;

szerver és alkalmazas virtualizacios platformok;

operacios és adatbazis kezeld platformok;

adatment6 rendszerek;

halozati és tavkdzlési rendszerek;

-~ 0o o0 T @

irodai kiszolgalasat végz8 azonositasi, jogositas és egyuttmiikddési rendszerek;
g. hatarvédelmi és végpontvédelmi rendszerek;

b) Gondoskodik a Tarsasag adatkdzpontjanak mindenkori rendjérdl;

c) Gondoskodik a Tarsasag telephelyein talalhaté rendszerek mikédéképességének,
rendelkezésre allasanak biztositasarol, Uzemeltetésérdl, karbantartasaroél, folyamatos
fejlesztésérdl, technikai  szinvonaluk megtartasarél, a  Szolgaltatasi  Szint
Megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen, az ugyfelek altal elvart szolgaltatasi
mindség elérése fenntartasa és fejlesztése érdekében az alabbi eszkdzcsoportok
esetében:

a. szamitasi és adattarolasi rendszerek;

szerver és alkalmazas virtualizacios platformok;

operacios és adatbazis kezeld platformok;

adatmentd rendszerek;

halozati és tavkozlési rendszerek;

hatarvédelmi és végpontvédelmi rendszerek;

végpont felhasznalbi eszkdzok (szamitdgépek) és kiegészité eszkdzok;

Sae o 200

a sajat és az ugyfelek altal biztositott mobil eszkzok;
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i. a sajat és az ugyfelek altal biztositott irodatechnikai (nyomtatd, multifunkcos
eszkdz) eszk6zok, a nyomatmenedzsment rendszerek;

j. a sajat és az ugyfelek altal biztositott informatikai alapu targyaldtechnikai
berendezések;

d) Kialakitja és mikodteti az eszk6zok lzemeltetési rendjét, tamogatja az lzemeltetéssel
kapcsolatos minéségi mutatok kidolgozasat;

e) Biztositja az Uzemeltetési tevékenységek szakszeri és koltséghatékony ellatasat;

f) Iranyitia a IT infrastruktura stratégiai vonatkozé részének kidolgozasat, ellenérzi a
jovahagyott stratégia tertletén torténé végrehajtasat;

g) lranyitia az alap IT infrastrukturat érintd karbantartasok kidolgozasat, ellenérzi a
jévahagyott karbantartasi terv alapjan annak végrehajtasat;

h) Iranyitia az eszk6zok konfiguracios és valtozaskezelési, valamint eszkdz szintd
szolgaltataslétesitési tevékenységét;

i) Elkésziti és szlkség szerint aktualizalja a Tarsasag mentéssel kapcsolatos szabalyzasat,
gondoskodik a mentési médiak megfelel tarolasarol;

i) Gondoskodik a hataskorébe tartozd rendszerek, eszkd6zok mikodoképességének,
rendelkezésre allasanak biztositasarol, Uzemeltetésérdl, karbantartasarél, folyamatos
fejlesztésérdl, technikai szinvonaluk megtartasarol, a Szolgaltatasi Szint Megallapodas
szerz6désekben foglaltaknak megfeleléen;

k) Biztositja az lzemeltetési tevékenységek magas szintli ellatasat, a Tarsasag egyéb
szervezeti egységeivel torténd egyluttmikodést, az tgyfelek altal elvart, ill. a Szolgaltatasi
Szint Megallapodas szerzédésekben rogzitett szolgaltatasi mindéség elérése és
fenntartasa érdekében;

[) Részt vesz az eszkOzok fejlesztési és implementalasi projektjeinek szervezésében,
irdnyitasaban és végrehajtasaban, igény szerint szakembereket delegal a projektekbe,
valamint érvényesiti az elGirt fejlesztési, Uzemeltetési és IT biztonsagi szempontokat,
el6irasokat;

m) Kezeli, kialakita és naprakészen tartja a Tarsasadg informatikai eszkdzeinek
nyilvantartasat és a szoftver licencek nyilvantartasat

n) Ellen6rzi a rendszerszinten meghatarozott fejlesztési, Uzemeltetési és IT biztonsagi
szempontok, eléirasok érvényesilését a fejlesztések és implementaciok soran.

0) Elvégzi a kozponti szamitogéppark, valamint az adatatviteli hal6zat Uzemeltetését és
karbantartasat;

p) Uzemelteti az alkalmazasi és az archivalasi rendszereket;

q) Muikodteti az ITSM folyamatokat;

r) Menedzseli a felhasznaldi igényeket, jogosultsagokat;

s) Elvégzi az informatikai eszk6zdk nyilvantartdsat, kapacitas feligyeletét és konfiguralas
kezelését, fellgyeli a beszerzéseket;

t) Biztositja az informatikai eszk6zok szolgaltatas szerinti rendelkezésre allasat;
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u) Szakmai kapcsolatot tart fent és egyuttmikddik az alkalmazas Gizemeltetési és fejlesztési
osztalyvezetével és a regionalis informatikai vezetékkel,
v) Koézrem(ikddik az éves Uzleti terv Osszeadllitasaban, illetve az évkozi igény felmerllése

soran a megoldas elkészitésében.

Az Infrastruktura lizemeltetési és fejlesztési vezeto felel6ssége:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Az Informatikai lgazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel az osztalyan dolgozo kulsé és belsé emberi eréforrasok elosztasaért a hataskorébe
rendelt IT projektek kézott;

Figyelemmel kiséri az az Infrastruktira Gzemeltetési és fejlesztési osztaly szamara relevans
projektek elérehaladasat, biztositja a sziikséges adatszolgaltatasokat, atlathatésagot;

Felel az infrastruktira Uzemeltetési és fejlesztési osztaly altal felhasznalt kilsé
er6forrasokhoz  kothet6 szerz6dések kezeléséért, a vonatkozé beszerzésekért,
felhasznalasok kovetéséért;

Felel6s az Infrastruktira Uzemeltetési és fejlesztési osztalyra beérkezé fejlesztési igények
kidolgozasaért, az szukséges dokumentacio minéségéeért;

Felelés az Infrastruktira Uzemeltetési és fejlesztési osztalyon elvégzett feladatok
teljesitésigazolasaért;

Felelés a hataskorébe tartozd IT projektek megvaldsitdsanak menedzseléséért, azok
tervezésétdl a miszaki atadas-atvétel és miszaki teljesitések igazolasaig, szikség esetén
eszkalaciét kezdeményez;

Felelds az infrastruktura allaganak megdrzéseéeért, az ezekkel dsszefliggd hiba megelézési és
hibaelharitasi tevékenységek elvégzéséért és bevont alvallalkozok munkajanak
koordinaciojaért;

Felelds az Infrastruktira lUzemeltetési és fejlesztési osztaly hataskorében futd projektek
projektvezetésen tulmutatd tamogatasaert;

Felelés az eldirt fejlesztési, Uzemeltetési, biztonsagi, informaciobiztonsag és adatvédelmi

szempontok, el6irasok betartasaért.

2.7.3. ALKALMAZAS UZEMELTETESI ES FEJLESZTESI OSZTALY

Az Alkalmazas lizemeltetési és fejlesztési osztalyvezet6 feladatai:

a)

b)
c)

Gondoskodik a hataskorébe rendelt IT rendszerek alkalmazas oldali Uzemeltetésérdl,
fejlesztésérdl a Szolgaltatasi Szint Megallapodas szerz6déseknek megfelelé mindségben;
Iranyitja és fellgyeli a szervezetéhez tartozé beosztottak szakmai munkajat;

Iranyitja és feligyeli a szervezet altal Uzemeltetett alkalmazasok operativ Uzemeltetését,
optimalizalasat, valamint segiti napi miikddését — fejlesztési kérdésekben egyittmikodve az

Infrastruktura Uzemeltetési és fejlesztési osztallyal;
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Tamogatja a cégcsoporton belllrdl érkezé alkalmazasfejlesztési igények miszaki jellegi
feldolgozasat, arazasat, javaslatot tesz a megvaldsitas technikai mdédjaira, kidolgozza a
lehetséges fejlesztési valtozatokat a mlszaki és gazdasagossagi optimumok szem el6tt
tartasaval;

A megjelend Uj alkalmazas technolégiakat figyelemmel Kkiséri, javaslatot tesz a
felhasznalasukra a Tarsasag szamara;

A Tarsasag altal inditott projektekben kézremiikoddéen tamogatja a projektmenedzsment
munkat a teljes projekt életciklus (el6készités, alapitas, tervezés, szervezés, iranyitas,
ellenérzés és kontrolling) soran, tamogatja a szakmai beszalliték kivalasztasaval és
palyaztatasaval kapcsolatos munkat;

KdzremUkodik az éves Uzleti terv dsszeallitasaban, illetve az évkdzi igény felmerilése soran
a megoldas elkészitésében,;

Folyamatosan monitorozza és felligyeli az alkalmazasok miikddési paramétereit, kapacitasait
és képviseli az alkalmazasok infrastrukturalis igénykezelés tertiletét;

Szakmai tdmogatast ad az egyes projektek alkalmazasokat érinté koncepcionalis tervének
elkészitésében;

A hataskoérébe utalt fejlesztések soran érvényesiti az eldirt fejlesztési, Uzemeltetési és
biztonsagi szempontokat, el6irasokat;

Gondoskodik a biztonsagi incidensek esetén a szukséges azonnali reaktiv intézkedések és
riasztas megtételérdl az érvényben 1évé utasitasoknak megfelelden;

Gondoskodik az informaciobiztonsagi szabalyzatok kidolgozasardl, azok betartasardl;
Szakmai kapcsolatot tart fent és egylttmikodik a Tarsasag egyéb terlleteivel de kildéndsen
az Infrastruktura Uzemeltetési és fejlesztési osztalyvezetével és a Regionalis informatikai

vezetdkkel.

Az Alkalmazas lizemeltetési és fejlesztési osztalyvezet6 feleléssége:

a)
b)

c)

d)

f)

Az Informatikai lgazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel az osztalyan dolgozé kulsé és belsd emberi eréforrasok munkajaért. elosztasaért a
hataskérébe rendelt IT projektek kdzott;

Figyelemmel kiséri az Alkalmazas Uzemeltetési és fejlesztési osztdly szamara relevans
projektek elérehaladasat, biztositja a sziikséges adatszolgaltatasokat, atlathatésagot;

Felel az alkalmazas Uzemeltetési és fejlesztési osztaly altal felhasznalt kilsé eréforrasokhoz
kothetd szerzédések kezeléséért, a vonatkozd beszerzésekért, felhasznalasok kovetéséért;
Felelés az Alkalmazas Uzemeltetési és fejlesztési osztalyra beérkezé fejlesztési igények
kidolgozasaért, az sziikséges dokumentaciéo minéségéért;

Felelés az Alkalmazas Uzemeltetési és fejlesztési osztalyon elvégzett feladatok

teljesitésigazolasaért;
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g) Felelés a hataskorébe tartozo IT projektek megvalositasanak menedzseléséért, azok
tervezésétdl a miszaki atadas-atvétel és miiszaki teljesitések igazolasaig, sziikség esetén
eszkalaciot kezdeményez;

h) Felelés az alkalmazas lUzemeltetési és fejlesztési osztaly hataskoérében futd projektek
projektvezetésen tulmutatd tamogatasaért;

i) Felelés az el6irt fejlesztési, lzemeltetési, biztonsagi és adatvédelmi szempontok, eléirasok
betartasaért;

i) Felel6s a stratégiai projektek munkajaért, a projekt célok teljestléséért, a projekt szabalyzat

betartasaért.

2.7.4. REGIONALIS INFORMATIKAI SZERVEZET

A Tarsasag informatikai régioi:
- Eszak-dunantuli informatikai régio;
- Dél-dunantuli informatikai régio;
- Eszak-magyarorszagi informatikai régio;
- Kodzép-magyarorszagi informatikai régio;

- Dél-alfdldi informatikai régio.
- Az egyes informatikai régiokat régiovezetdk iranyitjak.
A Regionalis informatikai vezet6 feladatai:

a) Az informatikai szolgaltatasok és rendszerek helyi vagy regionalis szinten térténd biztositasa,
karbantartasa és fejlesztése;

b) Biztositja az adott régidban mikodd szervezetek és Uzleti egységek szamara a szikséges
informatikai tdmogatast és szolgaltatasokat, figyelembe véve a helyi sajatossagokat és
igényeket;

c) Helyi IT infrastruktura kezelése:

a. helyi szerverek,

b. halozatok,

c. tlzfalak

d. internetkapcsolatok,

e. perifériak

biztositasa, telepitése, adatbiztonsagi intézkedések kezelése

d) Helyi felhasznaléi tamogatas:

a. Els6 szintl technikai tamogatas nyujtasa a helyi felhasznalék szamara (helpdesk
szolgaltatasok).
b. IT-problémak megoldasa, példaul hardver- és szoftverhibak javitasa, felhasznaloi

hozzaférések kezelése, és jelszdkezelés.
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f)

9)

h)

C.

Uj felhasznalok beallitasa és képzése a szervezeti IT-rendszerek és eszkdzok

hasznalatara.

Rendszerek és Alkalmazasok Kliens oldali Telepitése és Karbantartasa:

a.

Az Uzleti tevékenységet tamogatd alkalmazasok, és egyéb Uzleti szoftverek
telepitése és konfiguralasa.

Az alkalmazasok és rendszerek frissitéseinek és javitasainak végrehajtasa.

Helyi adatbazisok kezelése, biztonsagi mentések végrehajtasa és helyreallitasi

mUveletek tervezése.

Projektek és Fejlesztések Koordinalasa

a.
b.

IT-fejlesztési projektek tervezése és lebonyolitasa a regionalis igények alapjan.
Uj technolégiak és rendszerek bevezetésének koordinalasa és végrehajtasa a
helyi szervezetek szamara.

Projektek Utemezése és er6forrasok allokalasa, valamint a hataridék és

koltségvetések betartasa.

Adatvédelem és Szabalyozasi Megdfelel6ség

a.
b.

Helyi adatvédelmi és IT-biztonsagi szabalyzatok kidolgozasa és betartatasa.

A vonatkozé adatvédelmi és adatkezelési tdérvényeknek, szabalyoknak és
iranyelveknek valé megfelelés biztositasa.

Rendszeres biztonsagi auditok végrehajtasa és a biztonsagi rések azonositasa és

javitasa.

Helyi Beszerzési és Készletkezelés

a.

b.

C.

Informatikai eszkdzok, szoftverlicencek és mas technoldgiai eréforrasok
beszerzésére javaslat kidolgozasa és informatikai anyagok készletkezelése.
Kapcsolattartas a Beszerzési vezetbvel, helyi beszallitokkal és szolgaltatokkal.

Az IT-koltségvetés kezelése és az eszk6zOk élettartamanak tervezeése.

Kapcsolattartas és Kommunikacio:

a.

Kommunikacié a kdzponti IT-csapattal és mas regionalis IT-részlegekkel az IT-
szolgaltatasok egységesitése erdekében.

Kapcsolattartdas a helyi Uzleti egységekkel, hogy megértsék azok igényeit és
tamogatast nyujtsanak a miikdédésikhoz szikséges IT-megoldasokhoz.
Felhasznaloi elégedettségi felmérések végrehajtasa és a visszajelzések alapjan

szolgaltatasfejlesztés.

i) Helyi IT Stratégia Fejlesztése:

a.

A Tarsasag vagy szervezet globalis |T-stratégigjanak regionalis szinti
megvaldsitasa és finomitasa.
Helyi IT-igények és trendek felmérése és integralasa a regionalis IT-stratégidba.

Javaslatok kidolgozasa a hatékonysag javitasara és a koltségek csdkkentésér
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k) Rendszeres szakmai kapcsolatot tart és egylttmikoédik az alkalmazas Uzemeltetési
fejlesztései, valamint az infrastruktura Uzemeltetési és fejlesztései osztalyokkal, azok
vezetbivel;

[) Kapcsolatot tart a Tarsasag tovabbi szervezetivel.

A Regionalis informatikai vezet6 feleléssége:

a) Az Informatikai Igazgaténak tartozik beszamolassal.

b) Felel&s a réqid IT-infrastruktarajanak mikédéséeért.

c) Felelés az informatikai szakemberek iranyitasaért.

d) Felel6s az IT-projektek sikeres megvalodsitasaért.

e) Felelds az Gzleti igények és az informatikai megoldasok 6sszehangolasaért.

f) Felelés szakmai terlletek egyuttmikddéséért.

2.7.4.1. INFORMATIKAI KOZPONTOK

A Tarsasag informatikai kdzpontjai:

- Veszprémi informatikai kbzpont;
- Székesfehérvari informatikai kozpont;
- Paksi informatikai kozpont;
- Miskolci informatikai kbzpont;
- Kiskunhalasi informatikai kézpont.
Az egyes régiokhoz tartozé kdzpontok egy adott féldrajzi terllet informatikai igényeit szolgaljak
Ki.
Az egyes informatikai kbzpontokat informatikai kbzpont vezetdk iranyitjak.
Az Informatikai ko6zpont vezetéjének feladatai:

a) Adattarolas és Menedzsment:

Az informatikai kdzpontok az adatok tarolasaért felelnek, beleértve az adatok biztonsagos
mentéseét és helyreallitdsat. Az adatkdzpontoknak képesnek kell lennilk nagy mennyiségl adat

kezelésére, valamint az adatbiztonsagi el6irasok betartasara.
b) Rendszerek Uzemeltetése:

Az adatkdézpontok a szerverek, alkalmazasok, halozati eszk6zok, és egyéb IT-rendszerek
uzemeltetéséért és karbantartasaért felelnek. Ez magaban foglalja a szerverek allapotanak

monitorozasat, a halézati kapcsolat fenntartasat, és a szoftverfrissitések végrehajtasat.

c) Biztonsag:
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Az informatikai kézpontoknak kiemelten kell kezelnilk az IT-biztonsagot, beleértve a fizikai
biztonsagot (hozzaférés-ellenérzés, videdé medfigyelés), valamint a kiberbiztonsagi

intézkedéseket (tlzfalak, titkositas, behatolasérzékelés).
d) Halozati Kapcsolat:

Az adatkdzpontok biztositjak a folyamatos halézati kapcsolatot a kilonbdzé informatikai
rendszerek és a felhasznaldk kozott, beleértve a helyi halézatokat (LAN) és a széles kori
halézatokat (WAN).

e) Feladatmegold6 Képesség és Skalazhatdsag:

Az adatkdzpontok képesek rugalmasan alkalmazkodni a ndvekvé igényekhez, beleértve a

feldolgozasi kapacitas, a tarolokapacitas és a halézati savszélesség bdvitését.
Az Informatikai k6zpont vezet6jének felelé6ssége:

a) Felelés az Informatikai Kdézpont infrastrukturajanak dzemeltetéséért és karbantartasaért.

b) Felelés a fizikai (redundans elemek, tlzjelz6 és oltérendszerek, stb.) és informatikai
biztonsagaért (tlizfalak, behatolasérzékeldk, hozzaférések, stb.)

c) Felelés azért, hogy a rendszerek megfeleljenek a szabalyozasoknak (GDPR, stb.).

d) Felel6s az IT koltségek megtervezésért, azok ellendrzéséért, optimalis felhasznalasaért.

e) Felelés a személyzet iranyitasaért, beleértve a mérndkok, technikusok, és rendszergazdak
munkajanak felligyeletét.

f) Felel6s a halézati kapcsolatok és rendszerelérhetéség biztositasaért.

g) Felel6s az adatmentés és katasziréfa helyreallitasi terv elkészitéseért, szikség esetén azok
végrehajtasaert.

h) Felelés a technoldgiai fejlesztések és innovacié kdvetésért, azok bevezetésére javaslatot
tesz.

i) Felelés a Szolgaltatokkal és Partnerekkel torténé kapcsolattartasért, szoros
egyuttmikdodésért.

j) Felelés a Tarsasag szervezeti vezetbivel torténd szakmai kapcsolattartasért,

egyuttmikdodésért.

2.7.4.2. REGIONALIS ALKALMAZASUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI CSOPORT

A Téarsasagnal az alabbi régiok alatt talalhaté Regionalis alkalmazésuzemeltetési és fejlesztési

csoport:

- Dél-dunantuli informatikai régio;

- Dél-alfoldi informatikai régio.

A Regionalis alkalmazasiizemeltetési és fejlesztési csoportvezet6 feladata:
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a)

b)

f)

9)

h)

)

Napi alkalmazasellenérzés: A csoport biztositja, hogy a vallalati alkalmazasok folyamatosan
mikodjenek, és naprakészen mikédjenek.

Hozzaférés-ellenérzés és jogosultsagkezelés: Az alkalmazasok biztonsagi beallitasainak
kezelése, a felhasznaloi hozzaférések és jogosultsagok szabalyozasa.

Hibaelharitas és incidenskezelés: Az alkalmazasokkal kapcsolatos hibak gyors azonositasa
és elharitasa. A rendszerhibak vagy teljesitményproblémak azonnali kezelése.
Rendszertesztelés és hibajavitas: Az alkalmazasok miikédésének folyamatosan tesztelése,
hogy a hibak ne keriljenek ki a tesztelési fazisbol, és ha szlikséges, hibajavitasok
alkalmazasa.

Teljesitményoptimalizalas: Az alkalmazasok és rendszerek teljesitményének nyomon
kdvetése, az optimalis mikodeés biztositasa, és szikség esetén optimalizalas végrehajtasa.
Frissitések és javitasok telepitése: A szoftverek és alkalmazasok frissitéseinek telepitése, a
szlkséges javitasok végrehajtasa.

Biztonsagi mentés és adatvédelem: Az alkalmazasok biztonsagi mentésének és
helyreallitasanak kezelése. Adatvédelmi intézkedések végrehajtasa.

Uj alkalmazasok feljesztése: Uj alkalmazasok vagy modulok fejlesztése az lizleti igények
alapjan.

Rendszerintegracié: Uj alkalmazasok vagy funkciok integralasa meglévé rendszerekbe.
Testreszabas, beallitasok: Meglévd alkalmazasok és rendszerek testreszabasa a tarsasag

specifikus igényeihez (funkcionalis, felhasznaldi feliilet, és egyéb beallitasok médositasa).

A Regionalis alkalmazasiizemeltetési és fejlesztési csoportvezeto feleléssége:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Felel6s az alkalmazas rendszergazdak iranyitasaéert és szakmai tamogatasaert.

Felel6s az alkalmazasok zokkendmentes mikddtetéséért, fejlesztéséért és karbantartasaért.
Felel6s az alkalmazasok a lehet legmagasabb szintl funkcionalitdssal és biztonsaggal valo
mukodtetéséert.

Felel6s a kdzponti szervezeti egységekkel valo egyuttmikodéseért a szakmai kérdésekben.
Felelés a technolégiai fejlesztések és innovacio kdvetésért, azok bevezetésére javaslatot
tesz.

Felelés a Szolgaltatokkal és Partnerekkel torténd kapcsolattartasért, szoros
egyuttmikdodésért.

Felelés a Tarsasag szervezeti vezetbivel torténé szakmai kapcsolattartdsért,

egyuttmikodésért.

2.7.4.3. IT- RENDSZER- ES DESKTOPUZEMELTETESI CSOPORT

A Tarsasagnal az alabbi régio alatt talalhaté IT- rendszer- és desktoplizemeltetési csoport:
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Dél-dunantuli informatikai régio.

Az IT- rendszer- és desktopiizemeltetési csoportvezeto feladata:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

)

Az Uj munkaallomasok (asztali szamitégépek, laptopok) telepitése, konfiguralasa, az
operacios rendszerek és sziikséges alkalmazasok telepitése.

A munkaallomasok és egyéb eszkdzok (példaul nyomtatdk, szkennerek) rendszeres
karbantartasa, meghibasodas esetén cseréje vagy javitasa.

Az eszkdzOk nyilvantartasa, azok életciklusanak nyomon kdvetése (beszerzés, karbantartas,
elhasznalodas).

A felhasznaldk altal jelzett problémak (példaul hardverhibak- és szoftverhibak) gyors
diagnosztizalasa és megoldasa.

Az eszkdzOk és rendszerek biztonsaganak biztositasa (példaul virusirtd telepitése, tlizfalak
beallitasa, titkositasi eljarasok alkalmazasa).

A felhasznaldk személyes és vallalati adatainak védelme, a rendszeres adatmentések
végrehajtasa.

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése, megfelel§ hozzaférési szintek biztositasa az egyes
munkavallalék szamara.

A tablagépek, okostelefonok és egyéb mobil eszkdzdk konfiguralasa, karbantartdsa és
biztonsagi beallitadsa.

A tavoli munkavégzéshez szikséges VPN vagy egyéb tavoli hozzaférési megoldasok
telepitése és karbantartasa.

A munkaallomasok rendszeres karbantartasa, példaul a tisztitas, alkatrészek cseréje, és a
rendszeres allapotfelmérés.

Az eszkdzOk (szamitdgépek, laptopok) teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése, a
hardverek és szoftverek mikddésének figyelemmel kisérése.

Uj szerverek (fizikai és virtualis) telepitése és konfiguralasa.

m) A szerverek rendszeres karbantartasa.

n)

0)

p)

a)

A szerverek teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, a rendszer tulterhelésének
elkerulése és teljesitményoptimalizalas.

Adatbazisok telepitése, konfiguralasa, karbantartasa és biztonsagos mikoédésiik biztositasa.
Adatbazisok biztonsagi mentése.

Halozatok és eszkdzok telepitése, konfiguralasa, karbantartasa. Halézati biztonsag
biztositasa.

Uzemeltetési eljarasok, konfiguraciés beallitasok, karbantartasi eljarasok dokumentalasa.

A IT- rendszer- és desktopiizemeltetési csoportvezeté feleléssége:
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a)

b)

f)

9)

Felelés IT- rendszer- és desktopuzemeltetési csoport munkatarsainak iranyitasaért és
szakmai tamogatasaért.

Felel6és a hozza tartoz6 munkaallomasok, asztali szamitégépek, laptopok és kapcsol6do
eszkdzok Uzemeltetéséeért és karbantartasaért.

Felel6s a hozza tartoz6 szerverek Uzemeltetéséért és karbantartasaért.

Felel6s a kozponti szervezeti egységekkel valo egyuttmiikddésért a szakmai kérdésekben.

Felelés a Szolgaltatokkal és Partnerekkel torténé kapcsolattartasért, szoros
egyuttmikodésért.

Felelés a Tarsasag szervezeti vezetivel t6rténd szakmai kapcsolattartasért,
egyuttmikodésért.

Felelés a ticketing rendszer megfelel6 hasznalatédért és a felhasznaloi igények, kérések,
jelzések ebbe az iranyba torténd tereléséért, a rendszer hasznalat terjedésének

tdmogatasaért.

2.7.4.4. SAP SZAKERTOI CSOPORT

A Tarsasagnal az alabbi régi6 alatt talalhaté SAP szakért6i csoport:

- Dél-dunantuli informatikai régié.

A SAP szakértoi csoportvezeto6 feladata:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
)

K)

A SAP rendszer folyamatos mikddésének biztositasa, hibak, problémak gyors azonositasa
és elharitasa.

A SAP rendszerek telepitése, konfiguralasa és karbantartasa.

A SAP rendszerek frissitése és Uj verziok telepitése.

A SAP rendszerek teljesitményének folyamatos monitorozdsa és a teljesitmény
optimalizalasa.

Az (zleti igények megértése, és ezek SAP rendszeren tortén6 megvaldsitasanak biztositasa.
A SAP rendszerek Uj funkcionalitasainak fejlesztése az Uzleti igényeknek megfeleléen.

A modulok testreszabasa, beallitasok modositasa.

Az Uzleti igényekhez és a valtozd piaci kornyezethez igazodva Uj funkciok fejlesztése és
bevezetése a SAP rendszerbe.

Az uj fejlesztések, frissitések és konfiguraciok tesztelése.

A SAP rendszerekben a felhasznaldk hozzaféréseinek és jogosultsagainak kezelése, a
szerepkorok és jogosultsagok beallitasa.

Az SAP rendszer 6sszekapcsolasa mas vallalati rendszerekkel.

Az SAP rendszerrel kapcsolatos felhasznaldi problémak gyors megoldasa, incidenskezelés,

hibak gyors elharitasa.

m) Az SAP rendszeren végrehajtott fejlesztések, testreszabasok és beallitdsok dokumentalasa.
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A SAP szakértéi csoportvezeté feleléssége:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Felelés a SAP csoport munkatarsainak, a modulgazdak munkajanak iranyitasaért és
szakmai tamogatasaért.
Felel6s a SAP rendszer zokkenémentes mikdodtetéséért, fejlesztéséért és karbantartasaért.
Felel6s a kozponti szervezeti egységekkel valo egyuttmiikddésért a szakmai kérdésekben.
Felel6s az Uzleti terlilet és a technoldgia kézotti kapcsolattartasért, hogy a SAP rendszer a
tarsasag igényeknek megfeleléen miikédjon.
Felel6s a technoldgiai fejlesztések és innovacio kovetésért, azok bevezetésére javaslatot
tesz.
Felelés a Szolgaltatokkal és Partnerekkel torténé kapcsolattartasért, szoros
egyuttmikdodésért.
Felelés a Tarsasag szervezeti vezetbivel t6rtén6é szakmai kapcsolattartasért,
egyuttmikodésért.

2.7.45. HELP DESK CSOPORT

A Tarsasagnal az alabbi régio alatt talalhaté Help Desk csoport:

- KoOzép-magyarorszagi informatikai régio.

A Help Desk csoportvezeté feladata:

a) A felhasznaldk altal bejelentett informatikai problémak gyors azonositasa és megoldasa.

b) Az alapvetd informatikai problémak megoldasa, szikség esetén mas csoportokhoz vald
tovabbitas.

c) A felhasznaldk technikai kérdéseire valé valaszadas, szoftverek és hardverek hasznalataval
kapcsolatos tamogatas nyujtasa.

d) Felhasznaldi jogosultsagok kezelése, megfeleld hozzaférési szintek biztositasa az egyes
munkavallalék szamara.

e) Az Uj munkaallomasok, laptopok és egyéb eszkdzok telepitése és konfiguralasa, a
felhasznalok szamara sziikséges szoftverek telepitése.

f) Az alkalmazasok és operacios rendszerek frissitése, valamint azok telepitése az Uj verzidkra.

g) Az eszkozok nyilvantartasa, azok életciklusanak nyomon kdvetése (beszerzés, karbantartas,
elhasznalodas).

h) Az eszkdzdOk és rendszerek biztonsaganak biztositasa (példaul virusirté telepitése, tlizfalak
beallitasa, titkositasi eljarasok alkalmazasa).

i) A felhasznalok személyes és vallalati adatainak védelme, a rendszeres adatmentések
végrehajtasa.
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)

k)

)

A tablagépek, okostelefonok és egyéb mobil eszkdzok konfiguralasa, karbantartasa és
biztonsagi beallitasa.

A tavoli munkavégzéshez szikséges VPN vagy egyéb tavoli hozzaférési megoldasok
telepitése és karbantartasa.

A munkaallomasok rendszeres karbantartasa, példaul a tisztitas, alkatrészek cseréje, és a

rendszeres allapotfelmérés.

m) Az eszkdzok (szamitogépek, laptopok) teljesitményének folyamatos nyomon kovetése, a

n)

hardverek és szoftverek miikbdésének figyelemmel kisérése.

Ugyfélszolgalat mikddtetése (telefonos, személyes, online) a felhasznalok részére.

A Help Desk csoportvezeté feleléssége:

a)
b)

c)

d)

Felel6s Help Desk csoport munkatarsainak iranyitasaért és szakmai tamogatasaért.

Felelés a mindennapi folyamatos és biztonsagos informatikai mikdodés és Uzemeltetés
biztositasaeért.

Felelés a felhasznaloi igények, kérések, jelzések elsé szinten torténé fogadasaért,
lehet6ségek szerinti teljesitéséért és megvaldsitasaért, a hataskorén kivil esé feladatok
tovabbitasaért a megfelel6 szintre.

Felel6s a kézponti szervezeti egységekkel vald egyuttmiikddésért a szakmai kérdésekben.

Felelés a ticketing rendszer megfelel§ hasznalatédért és a felhasznaloi igények, kérések,
jelzések ebbe az iranyba torténd tereléséért, a rendszer hasznalat terjedésének

tdmogatasaeért.

2.8. UZLETVITELI SZOLGALTATASI DIVizIO

Az Uzletviteli Igazgaté feladata és hataskére:

a)
b)

c)

d)

f)

Iranyitja és ellenérzi az Uzletviteli Szolgaltatasi Divizié munkajat;

Iranyitja a hozza tartozé szakteriletek 6sszehangolt fejlesztését;

Részt vesz az Ugyfelek és a Téarsasag kozti egyittmiikddés tartalmanak és formajanak
meghatarozasaban, a Szolgaltatasi Tétel Jegyzék (SZTJ) kidolgozasaban és
jévahagyasaban;

Részt vesz a szolgaltatasi szerz6dések szakmai tartalmanak (szolgaltatasi tételek, szintek)
kialakitasaban, megkdtendd szolgaltatasi szerz6dések véleményezésében,;

Részt vesz a Tarsasag szolgaltatasi folyamataira vonatkozéan a Vizikézm{ Tarsasagok
egyseéges folyamatainak kialakitasaban, az azokra vonatkozé szabalyzatok, eljarasrendek
elkészitésében;

Ugyfeleket érinté tdrvényvaltozasokbdl, illetve egyéb belsd valtozasokbdl adddo szolgaltatasi
folyamatvaltozasok kezelésére javaslatokat dolgoz ki, szikség esetén kapcsolédd

szabalyozasok modositasara javaslatot készit el6;
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9)

h)

)
k)

Javaslatot tesz a Tarsasag szolgaltatasi folyamatainak hatékonyabb kialakitasara,
modositasara;

Megszervezi, koordindlja és feliigyeli az Ugyfelekre vonatkozé adatszolgaltatasok
végrehajtasat, gondoskodik a szolgaltatasi terlletéhez kapcsolodd Ugyfélszinti
adatszolgaltatasok hataridében és megfeleld minéségben torténd elkészitésérdl,

Kdzvetlen kapcsolatban all a kiszolgalt Ugyfelek helyi és kézponti iranyitasanak vezetgivel.
Elvégzi a szaktertlet feladatainak Ugyfél szint(i koordinaciojat;

A Tarsasagi Uzletpolitikdban a divizid szervezeti egységeire meghatarozott feladatokat
végrehaijtja, illetve végrehaijtatja;

Tartozik 6nalléan és kezdeményez8en fellépni az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatainak elvégzése érdekében;

Koteles javaslatot tenni a felettes vezet6 felé az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
létszamara;

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tart6é oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkészlltségét;
Koételes megszervezni a minéségi munkavégzes, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét;
Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni;

Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol kiilén utasitas és meghatalmazas szerint;
Utalvanyozasi jogat a tarsasagi belsé rendelkezések szerint gyakorolja;

Jogosult hataskorében munkautasitast kiadni;

Banki alairoi feladatokat lat el;

Dodnt a hataskorébe tartozé szerz6dések gazdasagi, pénzugyi szempontu jovahagyasarol.

Az Uzletviteli Igazgaté feleléssége:

d)
e)

f)

g)

h)

A Tarsasag Vezerigazgatéjanak tartozik beszamolassal.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezet szakmai tevékenységének mikodtetéséért.
Felelés az altala nyujtott szolgaltatdsok szinvonalanak biztositasaért, illetve ennek
rendszeres beszamolasaert.

Felelés a teruletét érint6 kiemelt események és a szolgaltatds-valtoztatasi igények
kezeléséért, tovabba részt vesz azokon a férumokon, melyek lehetévé teszik a
szolgaltatasokat érintd kérdések, problémak, valtozasok intézményesitett kezelését.

Felelés a szakmai munka olyan mdédon vald iranyitasaért, hogy - figyelembe véve a

szolgéltatas hatékonyséagat is - az Ugyfelek hatékony miikddését tamogassa.

2.8.1. PENZFORGALMI CSOPORT

A Pénzforgalmi csoportvezetd feladata és hataskore:
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a)

b)

)

K)

Tamogatja az Uzletviteli Igazgato feladat- és hataskorébe, illetve felelésségi kdrébe rendelt
feladatok elvégzését;

A Pénzforgalmi csoport napi szinti munkajanak koordinacidja, szikség esetén javaslattétel a
napi szint(i feladatok atszervezésére;

Kézremlkoédik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik a
Pénzforgalmi csoport feladatkdrébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasardl;

Az Onalld szervezeti egységen, illetve a divizion bellli és azon kivili munkakapcsolatokban
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezetéje megbizza;

Koézremilkodik a pénzforgalmi tevékenységét érinté projektekben;

Sajat szervezeti egyseégét eérintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

Rendszeres banki aldiroi feladatok ellatasa;

Koteles javaslatot tenni a felettes vezet6 felé az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
létszamara;

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tarté oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkésziltségét;
Koételes megszervezni a minéségi munkaveégzés, az ellendrzés és beszamoltatas rendszerét;
A Tarsasag Ugyfelei szamara a banki pénzforgalom kezelése, azaz banki atutalasok
végrehajtasa az Egyedi Szolgaltatasi Szerzédésben leirtak szerint (szallitéi szamlak

kiegyenlitése, illetve egyéb, nem szallitéi szamlahoz kapcsolodo ,vegyes” tételek utalasa);

m) Az elektronikus bankkivonatok letéltése, forintszamlak kivonatainak lekdnyvelése;

n)

0)

p)

a)

Banki jévairasokhoz kapcsolddo elektronikus allomanyok letdltése, majd ezen allomanyok
SAP rendszerben torténd feldolgozasa;

Az MNB hivatalos devizaarfolyamainak napi letdltése az MNB honlapjardl, majd az arfolyamok
SAP rendszerbe torténé konvertalasa;

A koényvvizsgalatokhoz kapcsolédd, a szervezetet érinté feladatok elvégzése (pl. banki
egyenlegkozl6k kiklldése és egyeztetése);

Bankszamlakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése (alairdé kartonok, jogosultsagi
adatlapok Ugyintézése);

Az illetékes hatésagi ellenbérzések lezardsa utan, a bankkivonatok, illetve egyéb
dokumentumok el6készitése, és atadasa — az iratok Szolgaltatast igénybe vevék részére
torténd atadasat koordinalé — Szolgaltatas- és Mikoédés Tamogatasi Osztaly részére;

Heti szint(i banki alairasrend elkészitése, valamint rendszeres banki alairéi feladat ellatasa;
A Tarsasag Ugyfelei szamara treasury tevékenység végzése az Egyedi Szolgaltatasi
Szerz6désekben meghatarozott terjedelemben;

Betétekkel, hitelekkel kapcsolatos operativ teenddk ellatasa, nyilvantartas, konyvelés,

lejaratfigyelés, bankgaranciakkal kapcsolatos Ugyintézés;
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v)

2)

A havi, éves szamviteli zarashoz kapcsol6do, a szervezet tevékenységét érintd feladatok
ellatasa (idébeli elhatarolasok feladasa, fékonyvek kozotti atvezetések feladasa, devizas
tételek atértékelése, kiegészité melléklethez sziikséges anyagok dsszeallitasa);
Pénzforgalmi csoportot érinté projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, sziikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében;

Gondoskodik az éves szabadsagterv megfelel6 szinten torténd kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfeleld kezelésére;

Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan;

aa) Utalvanyozasi jogat a tarsasagi belsé rendelkezések szerint gyakorolja.

A Pénzforgalmi csoportvezetd feleléssége:

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

Az Uzletviteli Ilgazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s a pénzforgalmi csoporttevékenységének miikodtetéséért.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten térténé tartasaért.

Sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

Banki alairas zavartalan mikodtetéséeért.

Banki alairéi feladatok ellatasaért.

A Tarsasag belsd szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban meghatarozott tevékenységek

ellatasaeért.

2.8.2. SZAMLAFORGALMI OSZTALY

A Szamlaforgalmi osztalyvezetd feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Tamogatja az Uzletviteli Igazgaté feladat- és hataskorébe, illetve felelésségi kdrébe rendelt
feladatok elvégzését;

Iranyitja a Szamlaforgalmi osztaly tevékenységét;

Kézremlkodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik a
Szamlaforgalmi osztaly feladatkdrébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasardl;

Az Onallé szervezeti egységen, illetve a divizion beluli és azon kivuli munkakapcsolatokban
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6je megbizza;

Kdézrem(ikodik a Vizikézm( Tarsasagok szamlaforgalmi tevékenységét érint6 projektekben;
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9)

h)

)

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

Kézremlikédik az egységes szamlaforgalmi tevékenyseég biztositasaban valamennyi érintett
Ugyfél esetében;

Koteles javaslatot tenni a felettes vezet6 felé az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
|étszamara;

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartod oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkésziltségeét;
Koteles megszervezni a mindségi munkavégzeés, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét;
Koteles tertiletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni;

Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan;

Utalvanyozasi jogat a tarsasagi belsé rendelkezések szerint gyakorolja;

Ellatja a telephely vezetésével kapcsolatos operativ feladatokat.

A Szamlaforgalmi osztalyvezetd felel6ssége:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Az Uzletviteli Ilgazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s a Szamlaforgalmi osztaly tevékenységének miikddtetéséeért.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten térténé tartasaért.

Sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

A Tarsasag bels6 szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban meghatarozott tevékenységek

ellatasaeért.

2.8.2.1. SZAMLAKONYVELESI CSOPORT

A Szamlakonyvelési csoportvezeto feladata és hataskore:

a) A Szamlakdényvelési csoport napi szinti munkajanak koordinacidja, szikség esetén
javaslattétel a napi szint(i feladatok atszervezésére;

b) Az Ugyfelek szallitdi és készpénzesszamlainak kezelése az Ugyfelekre kialakitott folyamatok
alapjan, azaz a szamlak alaki, formai, tartalmi ellenérzése, szamla reklamaciokkal
kapcsolatos levelezések lebonyolitasa, a szamlak sziikség szerinti utélagos igazoltatasa, és
a befogadott szamlak lekényvelése;

c) Az Ugyfelek bankkartya/hitelkartya elszamolasaival kapcsolatos feladatok (nyilvantartas,
ellen6rzés, kdnyvelés) ellatasa;

d) A szallitéi folydoszamlak vezetése, rendezése, beérkezd szallitdi egyenlegegyeztetk
ellen6rzése, egyeztetések elvégzése, beérkez6 fizetési felszodlitasok, késedelmi
kamatterhelések Ggyintézése;
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e)

f)

)

h)

)

k)

A szalliték altal kildott engedményezési szerzédések, faktoralasi megallapodasok
ellenérzése, Ugyfelek jovahagyasa esetén a szilkséges feladatok ellatasa, szerz6dések
nyilvantartasba vétele, utalandé tételek beallitasa megallapodas szerint;

A havi, éves szamviteli zarashoz kapcsolodo, szallitoi tételeket érinté feladatok ellatasa (aktiv
idébeli elhatarolasok feladasa, nyitott devizas szallitoi tételek atértékelése, ,tartozik
egyenlegl” szallitok feladasa atkdnyvelésre, beruhazashoz kapcsolodo arfolyamkilénbdzet
feladasa atkdnyvelésre, kiegészité melléklethez sziikséges anyagok Osszeallitasa stb.);

A kényvvizsgélatok soran kért Ugyfelekre vonatkozé szallitéi adatszolgaltatasok elkészitése,
illetve egyéb, az audithoz kapcsolddo feladatok elvégzése (pl. szallitéi kordztetések);

Az Ugyfeleknél lezajlott illetékes hatdsagi ellenérzések lezarasa utan, a szamlak, szamla
mellékletek, illetve egyéb szallitdi folydoszamla kezeléshez kapcsolodd dokumentumok
el6készitése — az iratok Ugyfelek részére torténd atadasat koordinalé — Gazdasagi osztaly
részeére;

A Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevé Ugyfelek szallitéi Uzleti partner és bizonyos
esetekben vevéi Uzleti partnerek (Pl. dolgozéi SZFSZ-ek)) térzsadatainak folyamatos
karbantartasa (Uj torzsadat felvétele, modositasa, zarolasa/zarolas feloldasa, torlésre
eléjegyzése, APAFI lista feldolgozasa), tovabba a SAP rendszer banktérzsének
karbantartasa (Uj bankkulcs létrehozasa, bankkulcs zarolasok végrehajtasa);
Szamlakdnyvelési csoportot érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
Szamlaforgalmi osztalyvezetd felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa;
Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, sziikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében;

Gondoskodik az éves szabadsagterv megfelel6 szinten torténd kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaid6csucsok

megfeleld kezelésére;

m) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan.

A Szamlakonyvelési csoportvezeté felel6ssége:

a) A Szamlaforgalmi osztalyvezetdnek tartozik beszamolassal.

b)

c)
d)

Felel6s a Szamlakdnyvelési csoport tevékenységének mikodtetéséért.
Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten térténd tartasaért.

2.8.2.2. SZAMLAZASI CSOPORT

A Szamlazasi csoportvezetd feladata és hataskore:

a) A Szamlazasi csoport napi szintli munkajanak koordinacidja, sziikség esetén javaslattétel a
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

napi szint( feladatok atszervezésére;

Az Ugyfelek értékesitéseinek (szolgaltatasnyujtasok, termékértékesitések) egységes
folyamatok mentén t6rténd kiszamlazasa a vevék felé, ezen belll a szamlak kiallitasa,
konyvelése, kinyomtatasa és postazasa;

A Szamlazési csoport feladata az Ugyfelek igénye szerinti szamlatipusoknak megfeleld,
egységes szamlaképek kialakitasa;

A nem alaptevékenységhez kapcsolodd vevéi folydoszamlak vezetése, rendezése az
egységes eljarasrend szerint (szamlareklamaciokkal kapcsolatos Ugyintézés, egyeztetés
vevlkkel, rendezetlen tételek folyamatos figyelése, vevd-szallitd kompenzalasok
kezdeményezése, fizetési felszdlitasok kikildése, késedelmi kamatterheld levelek készitése,
kikGldése);

A havi, éves szamviteli zarashoz kapcsol6do, vevdi tételeket érint6 feladatok ellatasa (passziv
id6beli elhatarolasok feladasa, nyitott devizas vevéi tételek atértékelése, kovetel egyenlegl”
vevlk feladasa atkonyveléshez, kiegészité melléklethez szikséges anyagok dsszeallitasa
stb.);

A kényvvizsgalatok soran kért Ugyfelekre vonatkozo vevéi adatszolgaltatasok elkészitése,
illetve egyéb, az audithoz kapcsolédé feladatok elvégzése (pl. vevéi kordztetések);

Az Ugyfeleknél lezajlott illetékes hatosagi ellenérzések lezarasa utan, a szamlamasolatok,
szamla mellékletek, illetve egyéb vevdi folydoszamla kezeléshez kapcsolodd dokumentumok
elékészitése — az iratok Ugyfelek részére torténé atadasat koordinald — Gazdasagi osztaly
részére;

Szamlazasi csoportot érinté projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a
Szamlaforgalmi osztalyvezetd felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa;
Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolédd észrevételeket, szikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében;

Gondoskodik az éves szabadsagterv megfelel6 szinten torténd kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfeleld kezelésére;

Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan.

A Szamlazasi csoportvezetd feleléssége:

a) A Szamlaforgalmi osztalyvezetének tartozik beszamolassal.

b) Felelés a Szamlazasi csoport tevékenységének mikdodtetéséért.

c) Kodzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

d) Sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten térténd tartasaért.
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2.8.3. KONYVELESI ES ADOZASI OSZTALY

A Konyvelési és adézasi osztalyvezeto feladata és hataskore:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

Teruletét érintéen tamogatja az Uzletviteli Igazgaté feladat- és hataskorébe, illetve felelésségi
korébe rendelt feladatok elvégzését;

Iranyitja az altala vezetett osztaly tevékenységét;

Kézremlkodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala iranyitott osztaly feladatkorébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasarol;

Az Onallé szervezeti egységen, illetve a divizion bellli és azon kivuli munkakapcsolatokban
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezetéje megbizza;

Kdzremlkodik a teriletét érinté szakmai projektekben;

Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

Koteles javaslatot tenni a felettes vezet® felé az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
|étszamara;

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozd6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tarté oktatasat, ellenérzi az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkésziltségét;
Koteles megszervezni a minéségi munkavégzes, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét;
Koteles tertletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni;

Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan;

Utalvanyozasi jogat a tarsasagi belsé rendelkezések szerint gyakorolja;

Jogosult hataskoérében folyamatutasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt

elékésziteni.

A Koényvelési és ad6zasi osztalyvezet6 feleldssége:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Az Uzletviteli lgazgatonak tartozik beszamolassal.

Felel6s az altala vezetett osztaly tevékenységének mikodtetéséért.

Kdzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

Felels a sajat szervezeti egységét érintd SLA mutatok elvart szinten toérténé tartasaért.
Felel6s a sajat szervezeti egységét érintd projektfeladatok ellatasaért.

Felel6s a Tarsasag bels6 szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban szervezeti egységét

érintéen meghatarozott tevékenységek ellatasaért.

2.8.3.1. KONYVELESI CSOPORT

A Konyvelési csoportvezeto feladata és hataskore:
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

A Koényvelési csoport napi szintd munkajanak koordinacioja, szilkség esetén javaslattétel a

napi szint(i feladatok atszervezésére;

Az ugyfelek szamlatikrének SAP-ban torténd fékényvi térzsadat karbantartasa (térzsadat

felvétel, moédositas, zarolas, torlés, felnyitas);

Ugyfelek igényeinek megfelels havi, és éves zarlati itemtervek elkészitése, az ligyfelek Helyi

iranyitassal torténd egyeztetése, Utemtervnek megfeleléen a zarlati teendbk elvégzése;

Az Ugyfelek és a Tarsasag mas osztalyai altal, tovabba a sajat hataskorben elkészitett

fékonyvi vegyes feladasok — a fékonyvi kdnyvelés szempontjabdl elsédleges — bizonylatok

alapjan a koltségnemekre és kontrolling azonositokra valé fékonyvi kényvelésének

elvégzése, a sajat t6kével, az egyéb koveteléssel, kotelezettséggel, a céltartalékkal, valamint

az aktiv és passziv id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos és egyéb elsédleges fékonyvi

elszamolasok kdnyvelése;

A mérleg, eredménykimutatas struktura SAP-ban torténé karbantartasa;

Ugyfelek igényeinek megfelelé éves beszamolod készitési zarlati Utemtervek elkészitése, az

ugyfelek Helyi iranyitassal térténé egyeztetése, Utemtervnek megfeleléen a zarlati teenddk

elvégzése, havi és éves tarsasagi mérleg, eredménykimutatas eléallitasa;

A Szamviteli térvény eldirasainak, valamint az Ugyfelek altal meghatarozott tartalmi és formai

kovetelményeknek megfelel6, az éves beszamold részét képezd kiegészitd melléklet

elkészitése a pénzlgyi és szamviteli szolgaltatdas végzésébél adédoan rendelkezésre allo,

valamint az Ugyfelek altal szolgaltatott kiegészité adatok, informaciok alapjan;

Szerz6déstdl fliggéen az Ugyfél meghatarozasa alapjan havi/éves konszolidacié, konszolidalt

kiegészitdé melléklet elkészitése;

A Szamviteli térvény valtozasainak nyomon kovetése, konzultacié a valtozasok kapcsan az

Ugyfelek altal delegalt szakértékkel. Szamviteli politika, valamint egyéb — Szamviteli torvény

altal el6irt szamviteli szabalyozasok véleményezése, egyeztetése;

A kodnyvvizsgalatok soran kért f6konyvi konyvelést és beszamolast érinté adatszolgaltatasok

elkészitése, illetve egyéb, az audithoz kapcsolddé feladatok elvégzése;

A Konyvelési csoportot érintdé projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a

Kdnyvelési és addzasi osztalyvezetd felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa;

A Tarsasagi fokonyvet érint6 feladatok végrehajtasa, igy kuléndsen:

e A Tarsasag szamlatukrének karbantartasa

o A mérleg és eredménykimutatas strukturajanak karbantartasa.

o A havi, éves zarlati Utemtervek elkészitése, egyeztetése, a zarlati teendbk elvégzése, havi
és éves mérleg, eredménykimutatas osszeallitasa.

e Eves/konszolidalt beszamold készitési Utemterv elkészitése, egyeztetése, valamint a
Szamviteli torvény el6irasainak megfeleld, az éves beszamold/éves konszolidalt

beszamolo részét képezd kiegészitd melléklet elkészitése az osztaly tevékenységébdl

Kiadas: 17.0 Dokumentum szama: NUSZ-SzMSz
Hatalyba helyezve: 2025. majus 6. Oldalszam: 41/52



A Nemzeti Uzleti Szolgaltaté Zrt. Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

adodoan rendelkezésre allo, valamint a Tarsasag mas osztalyai altal szolgaltatott
kiegészité adatok, informaciok alapjan.

o A Tarsasag mas osztalyai altal, tovabba a sajat hataskorben elkészitett f6konyvi vegyes
feladasok konyvelésének elvégzése, a sajat t6kével, az egyéb koveteléssel,
kotelezettséggel, a céltartalékkal, az aktiv és passziv id6beli elhatarolasokkal, valamint
az adokkal kapcsolatos és egyéb elsédleges fékonyvi elszamolasok kdnyvelése.

o Az éves zarashoz kapcsoldddan a Tarsasag fokonyvi leltarainak elkészitése, illetve a mas
osztalyok hataskoérébe tartozé leltarak elkészitésének koordinalasa, ellenérzése.

e Szamviteli torvény valtozasainak nyomon kovetése, Szamviteli Politika és a kapcsolédd
szabalyzatok modositasanak kezdeményezése.

e A Tarsasag konyvvizsgalatanak koordinalasa, az ezek soran kért dokumentumok,
analitikak és egyéb dokumentumok atadasa.

m) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szukség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében;

n) Gondoskodik az éves szabadsagterv megfeleld szinten torténé kialakitasaért, a
munkaeréterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfeleld kezelésére;

0) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan;

A Konyvelési csoportvezeté feleléssége:

a) A Konyvelési és addzasi osztalyvezetdnek tartozik beszamolassal.
b) Felelds az altala vezetett csoport tevékenységének mikodtetéséért.
c) Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartéival.

d) Felelds a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten térténé tartasaért.
2.8.3.2. ADOZASI CSOPORT

Az Adoézasi csoportvezetd feladata és hataskore:

a) Az Adozasi csoport napi szintl munkajanak koordinacidja, sziukség esetén javaslattétel a napi
szintli feladatok atszervezésére;

b) Az Ugyfeleket érint6 addjogszabalyok valtozasainak nyomon kovetése, konzultacid a
valtozasok kapcsan az Ugyfelek altal delegalt szakértékkel. Operativ kapcsolattartas a Helyi
iranyitas altal kijelolt ado-0sszekotbvel;

c) Ugyfelenkénti adokalkulaciok készitése, fizetendd adok, adoelélegek kalkulacioja a pénziigyi,
szamviteli, HR szolgaltatas végzésébdl addéddan rendelkezésre allo, valamit az lgyfelek altal
szolgaltatott kiegészit6 adatok, informaciok alapjan. Addbevallasok elkészitése,

hatdsagoknak valé megkilldése, kapcsoldédd analitikak vezetése;
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d) Kozremikodés a hatosagi ellenérzések soran, analitikdk és egyéb dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa;

e) A havi, negyedéves, éves szamviteli zarasok soran az adokhoz kapcsol6do fékonyvi és
fizetési feladasok elkészitése, tovabbitasa a szamviteli, illetve pénzigyi terllet felé;

f) A koényvvizsgalatok soran kért adozast érint6é adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az
audithoz kapcsolodo feladatok elvégzése;

g) Az adozasi csoportot érinté projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve a Kényvelési
és addzasi osztalyvezeto felkérése alapjan projektvezetéi feladatok ellatasa;

h) A Tarsasagi adozast érintd feladatok végrehajtasa, igy kiilénoésen:

o Az addzasi jogszabalyok valtozasainak nyomonkdvetése, a kapcsoldodd szabalyzatok
modositasanak kezdeményezése.

o A Tarsasag adokalkulaciéinak elkészitése, a fizetend6 adok, addelblegek kalkulacioja a
HR Osztaly altal szolgaltatott adatok, informaciok alapjan.

o Adodbevallasok elkészitése, hatésagoknak valé megklldése, kapcsolodd analitikak
vezetése. Gondoskodas az addkotelezettségek pénziigyi rendezésérdl, fizetési feladasok
készitése, megkildése Pénzforgalmi Csoport felé.

o A Tarsasag adbhatosagi vizsgalatanak koordinalasa, az ezek soran kért dokumentumok,
analitikak és egyéb dokumentumok atadasa.

i) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsoldédd észrevételeket, sziikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatok javitasa érdekében;

i) Gondoskodik az éves szabadsagterv megfeleld szinten t6rténd kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfelel§ kezelésére;

k) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan.

Az Adézasi csoportvezetd feleléssége:

a) A Konyvelési és adbézasi osztalyvezetdnek tartozik beszamolassal.
b) Felelés az altala vezetett csoport tevékenységének miikddtetéséért.
c) Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

d) Felel6s a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten térténd tartasaért.

2.8.4. TARGYI ESZKOZ CSOPORT

A Targyi eszkoz csoportvezetd feladata és hataskore:

a) A Targyi eszkoz csoport napi szintd munkajanak koordinacidja, szukség esetén javaslattétel

a napi szintl feladatok atszervezésére;
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b) Teriletét érintéen tamogatja az Uzletviteli Igazgato feladat- és hataskorébe, illetve felelésségi
korébe rendelt feladatok elvégzését;

c) lIranyitja az altala vezetett csoport tevékenységét;

d) Koézremiikddik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala iranyitott csoport feladatkoérébe tartozoé tevékenységek eredményes ellatasardl;

e) Az onalld szervezeti egységen, illetve a divizion belili és azon kivili munkakapcsolatokban
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

f) Az lgyfeleket érint6 szakterlleti jogszabalyok valtozasainak nyomon kévetése, konzultacié a
valtozasok kapcsan az Ugyfelek altal delegalt szakértékkel;

g) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezetdje megbizza;

h) Kozremikaodik a teriletét érinté szakmai projektekben;

i) Sajat szervezeti egységét érintd projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

i) Koteles javaslatot tenni a felettes vezet6 felé az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
létszamara;

k) Ellen6rzi az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartoé oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalék szakmai felkészlltségét;

[) Koteles megszervezni a minéségi munkavégzés, az ellenérzés és beszamoltatas rendszerét;

m) Koteles terlletének eseményeirél és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni;

n) Utalvanyozasi jogat a tarsasagi bels6 rendelkezések szerint gyakorolja;

0) Jogosult hataskorében folyamatutasitdsokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt
el6késziteni;

p) Immaterialis javak és targyi eszk6zok névekedéseinek (aktivalas, leltartobblet, térités nélkli
atvétel, stb.) és csdkkenéseinek (értékesités, selejtezés, karesemény, készletté mindsités,
stb.) iparagi szint(i egységes konyvelésének biztositasa az Ugyfél altal kidllitott bizonylatok
alapjan;

g) Immateridlis javak és targyi eszk6zok nyilvantartasa, tdrzsadat karbantartasa, valamint
értékcsokkenés elszamolasa feladatainak koordinalasa;

r) Az Ugyfelek altal végzett immaterialis javak és targyi eszkdzok leltarozasi folyamatanak
tdmogatasa, leltarozasi jegyz6kdnyvek és kitoltétt leltarivek fogadasanak, feldolgozasanak,
sziikség szerint kdnyvelésének koordinalasa, Ugyfél gazdasagi iranyitasanak tajékoztatasa;

s) Operativ kapcsolattartas a helyi iranyitas altal kijeldlt targyieszkdz-0sszekotével;

t) A konyvvizsgdlatok soran kért immaterialis javak, és targyi eszkdz elszamolasat érintdé
adatszolgaltatasok elkészitése, illetve egyéb, az audithoz kapcsolédé feladatok elvégzése;

u) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szukség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatdk javitasa érdekében;
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v) Gondoskodik az éves szabadsagterv megfelel6 szinten torténd kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges munkaidécsucsok
megfeleld kezelésére;

w) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan.

A Targyi eszk6z csoportvezetd feleléssége:

a) Az Uzletviteli Igazgatonak tartozik beszamolassal.

b) Felel6s az altala vezetett csoport tevékenységének mikodtetéséeért.

c) Kozvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

d) Felelds a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten térténé tartasaert.

e) Felelbs a sajat szervezeti egységét érint6 projektfeladatok ellatasaért.

f) Felelés a Tarsasag belsd szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban szervezeti egységét

erintéen meghatarozott tevékenységek ellatasaért.

2.8.5. HR ADATFELDOLGOZASI OSZTALY

A HR adatfeldolgozasi osztalyvezet6 feladata és hataskore:

a) Terlletét érintéen tdmogatja az Uzletviteli Igazgato feladat- és hataskdrébe, illetve felelésségi
korébe rendelt feladatok elvégzését;

b) Iranyitja az altala vezetett osztalyok tevékenységét;

c) Kodézremikodik a Tarsasag torvényi kotelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az
altala iranyitott osztaly feladatkérébe tartozé tevékenységek eredményes ellatasardl;

d) Az onallé szervezeti egységen, illetve a divizion beluli és azon kivuli munkakapcsolatokban
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

e) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6je megbizza;

f) Kozrem(ikddik a terlletét érinté Vizikdzml Tarsasagok Ugyfélkoérre vonatkozé, illetve igény
esetén ugyfélszintli szakmai projektekben;

g) Sajat szervezeti egységét érinté projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve az
Uzletviteli Igazgato felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa;

h) Koteles javaslatot tenni a felettes vezetd felé az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek
|étszamara;

i) Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai képzését, tovabbképzését, szinten
tartd oktatasat, ellenérzi az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai felkészlltségét;

J) Koteles megszervezni a minéségi munkavégzeés, az ellenbrzés és beszamoltatas rendszerét;

k) Koteles teruletének eseményeirdl és adatairdl naprakészen tajékozottnak lenni;

[) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan;

m) Utalvanyozasi jogat a tarsasagi bels6 rendelkezések szerint gyakorolja;
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n) Jogosult hataskérében folyamatutasitasokra és eljarasrendekre javaslatot tenni, azt

el6késziteni;

0) Szakmai feladata a Tarsasag altal szolgaltatasi szerz6désekben vallalt HR adatfeldolgozasi

szolgaltatasok nyujtasanak operativ szervezése, iranyitasa, ellen6érzése elsésorban a

Vizikdzm( Tarsasagok ugyfélkor tarsasagai szamara.

A HR adatfeldolgozasi osztalyvezet6 feleléssége:

a) Az Uzletviteli Igazgatonak tartozik beszamolassal.

b) Felelés az altala vezetett osztaly tevékenységének mikddtetéséért.

c) Kodzvetlen kapcsolatban all az Ugyfelek kapcsolattartoival.

d) Felelds a sajat szervezeti egységét érinté SLA mutatok elvart szinten térténd tartasaért.

e) Felelbs a sajat szervezeti egységét érint6 projektfeladatok ellatasaért.

f) Felelés a Tarsasag belsd szabalyzataiban, folyamatutasitasaiban szervezeti egységét

érintéen meghatarozott tevékenységek ellatasaért.

2.8.5.1. HR ADATFELDOLGOZASI CSOPORT I.-Il.

A HR adatfeldolgozasi csoport I. és HR adatfeldolgozasi csoport Il. egységesen ugyanazokat a

feladatokat latjak el, élikon HR adatfeldolgozasi csoportvezeték allnak.

A HR adatfeldolgozasi csoportvezetok feladata és hataskore:

a) A HR adatfeldolgozasi csoport napi szinti munkajanak koordinacidja, sziikség esetén

javaslattétel a napi szintl feladatok atszervezésére;

b) Koézremikddik a Tarsasag altal szolgaltatasi szerzédésben vallalt feladatok

megvalositasaban, gondoskodik az altalal iranyitott csoport feladatkérébe tartozo

tevékenységek eredményes ellatasarol elsésorban a Vizmi Tarsasagok ugyfélkor

tarsasagai szamara, amelyek elsésorban — de nem kizarélagosan — az alabbiak:

Munkalgyi tdrzsadatok kezelése.

A munkavallalok be- és kiléptetésének feldolgozasa.

Belép6k dokumentumainak szakmai ellenérzése.

Jogviszonnyal 0sszefigg6 adatszolgaltatasok hatésag, munkaltaté és munkavallald
iranyaba, értesitések, igazolasok, tajékoztatok tervezése, elkészitése, postazasa.

A juttatas torzsek kezelése, a munkaidd, tavollét, szabadsag adatok rendszerbe
juttatasat kdvetden annak feldolgozasa, illetve eltérés esetén a probléma jelzése.

A tartasdij és egyéb biroi-, hatosagi letiltasok kezelése, visszaigazolas kuldése a
letiltast elrendeld szervezet iranyaba.

Esetenkénti (hokozi) és a rendszeres (hovégi) bérszamfejtés végrehajtasa.

Kilépbk elszamolasa, a kilépéssel kapcsolatos dokumentumok eléallitasa, postazasa.
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A jovedelem-elszamolassal 0Osszefigg®é adatszolgaltatasi, bevallasi vagy egyéb
hatosagi feladatok végrehajtasa, illetve elékészitése, atadasa az illetékes szervezeti
egységnek.

o F&konyvi feladasok elkészitése, ellenérzése és feladasa.

o Tarsadalombiztositassal O0sszefliggé jogszabalyok altal eldirt kifizet6helyi munkak
elvégzése. Ennek kapcsan tarsadalombiztositasi ellatasokat allapit meg, hatarozatot
hoz, és a jogszabaly el6irasai alapjan ezeket dokumentalja.

o Nyilvantartasok elkészitése, adatszolgaltatasok végrehajtasa.

o Betegség miatti tavolléti id6k rendszeren bellli egyeztetése, ellendrzése.

o Valaszthatd béren kivli juttatasokkal (kafetéria rendszerekkel) &sszefliggésben
nyilvantartas vezetése, karbantartasa.

e Valaszthaté béren Kkivili juttatasok (kafetéria elemek) megrendelése, feltdliése,
kapcsolddd adatszolgaltatas teljesitése.

o Kezeli azon adatok korét (személyi jellegli egyéb kifizetések, természetbeni
juttatasok), amelyek kafetéria rendszerbe nem szervezettek, de érintik (vagy érinthetik)
a jévedelem-elszamolast.

o Kapcsolattartas és egyeztetés hatdésagokkal, dnkéntes pénztarakkal és egyéb
szervekkel.

o Hatésagi ellen6rzések soran rendelkezésre bocsatja a szikséges iratanyagot,
észrevételezi a hatésag megallapitasait.

o Feldolgozza a SAP HCM rendszerbe létrehozandd uj bérelemek és munkarendek
beallitasi paramétereit, azok meghatarozasaban segitséget nyuijt.

e Végrehajtja a SAP HCM rendszer tesztelési feladatait.

e Szakmai tamogatast nyujt az dgyfelek HR kapcsolattartoi részére.

o Ellatja az igényelt informacidkkal a tarsasagok kdnyvvizsgaloit.

¢) HR adatfeldolgozasi csoportot érinté projektmunkak koordinalasa, beszamoltatasa, illetve
a HR adatfeldolgozasi osztalyvezeté felkérése alapjan projektvezetdi feladatok ellatasa.

d) Megvalaszolja az SLA jelentéshez kapcsolodd észrevételeket, szikség esetén javaslatot
dolgoz ki az SLA mutatdk javitasa érdekében.

e) Gondoskodik az éves szabadsagterv megfeleld szinten térténé kialakitasaért, a
munkaerdterhelés optimalis elosztasaért, javaslatot dolgoz ki az esetleges
munkaid&csucsok megfelelé kezelésére.

f) Képviseleti és cégjegyzési jogot gyakorol felhatalmazas alapjan.

A HR adatfeldolgozasi csoportvezeté felel6ssége:
a) A HR adatfeldolgozasi osztalyvezetének tartozik beszamolassal.

b) Felel6s az altala vezetett csoport tevékenységének mikddéséért.
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c) Koézvetlen kapcsolatban all az Ugyfél kapcsolattartoival.

d) Felel6s a sajat egységét érinté SLA mutatdk elvart szinten térténd tartasaért.

M.
MUKODESI SZABALYZAT

1. Dontési jogositvanyok

1. Az Egyedlli Részvényes hataskdrere vonatkozd rendelkezéseket az Alapszabaly
tartalmazza.
2. A munkaszervezeten belll a hataskdrok megosztasat a jelen SzMSz és a Tarsasag belsé

szabalyozasai tartalmazzak.

2. A Tarsasag szabalyozasi rendje

A Tarsasag szabalyozasi rendszere hierarchikus rendet kdvet, az alsébb rendii szabalyozasok

nem lehetnek ellentétesek a fels6bb rendi szabalyokkal.

A Tarsasag szabalyozasainak formai — hierarchikus rendben felllrdl lefelé — a kdvetkezdk:

2.1. Egyediili Részvényesi hatarozatok, Alapszabaly

A Tarsasagnal Kozgydlés nem mikodik. A Kozgydlés jogait az Egyeduli Részvényes gyakorolja.

Feladata a Tarsasag alapvet6 Uzleti és személyi kérdéseiben valé déntéshozatal.
2.2. Bels6 szabalyozé dokumentumok

a) Szervezeti és Miikédeési Szabalyzat (SzMSz)

A Tarsasag sajat szervezeti és mikodési jellemzéit leird dokumentum. Célja a stratégia
megvaldsitasat szolgald szervezeti struktura rogzitése, az egyes szervezeti egységek fébb
feladatainak meghatarozasa és a belsd miikédés alapjainak lefektetése a tarsasag miikddéséhez

igazodva.

b) Belsé szabalyzat (BSz)
Egy-egy feladatkért vagy jogintézményt atfogodan, teljeskdriien szabalyozé vagy jogszabaly altal
szabalyzat formajaban kiadni rendelt rendelkezés. Kiadasara a Tarsasag Vezérigazgatoja

jogosult.

c) Folyamatutasitas (FU)
Folyamat alapu dokumentum, amelyet a Tarsasag bels6 folyamatainak egységes

szabalyozasara ad ki a Vezérigazgato.
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d) Munkautasitas (MU)
A munkautasitas a napi operativ munkavégzés részletes szabalyozasara szolgald, lehetéség

szerint folyamatalapu utasitas, melyet az egyes szakteriletek legfelsébb szintl vezetéi adnak ki.

A felsorolt el6ir6 jellegli dokumentumok hatalyos valtozata a Tarsasag Mindségiranyitasi és

Szabalyozasi Dokumentumtaraban talalhaté meg:

https://nuszit.sharepoint.com/nusz/szaba/default.aspx

3. A Tarsasag ellenérzése

A Tarsasag ellenérzése az Alapszabalyban rogzitett moédon az Egyediili részvényes és a
Fellgyel6bizottsag altal, valamint a kbzpontositott Belsé ellenérzéssel valdésul meg.

A Tarsasagnal a bels6 ellenbrzési tevékenységet a Nemzeti Vizmivek Zrt. (a tovabbiakban: NV
Zrt.) Belsdé Audit és Tanacsadasi lgazgatésaga (a tovabbiakban: BATIG) latja el. A BATIG
biztositjia, hogy az NV Zrt. tdbbségi befolyasa aléd tartozé tarsasagoknal mikodé
feligyel6bizottsagok az ellenérzéssel kapcsolatos, jogszabalyban foglalt feladataikat, azon beldl
az Ugyvezetés ellendrzésére iranyuld, a belsé ellenérzésen keresztul végzett tevékenységiket
eredményesen, rendszerezett keretek kozott végezhessék. A jogszabalyokban a
felligyelbbizottsagokhoz és az elsé szamu vezetékhoz rendelt, belsé ellenbrzéssel kapcsolatos
hataskoroket az NV Zrt. Felugyel6bizottsaga és elsé szamu vezetdje, illetve a Tarsasag
Felugyelbbizottsaga és els6é szamu vezet6je megosztottan gyakoroljak a Tarsasag Bels6

Ellen6rzési Alapszabalya és Kézikonyve szerint.

4. Képviselet, cégjegyzés, alairasi jog

4.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

A cégjegyzés maodjardl az Alapszabaly rendelkezik.

Cégjegyzésre jogosultak a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatd altal cégjegyzésre felhatalmazott

tarsasagi munkavallalok.

A cégjegyzés modja

a) Vezérigazgato onalldan,
b) a Vezérigazgato altal cégjegyzési joggal felruhazott két tarsasagi munkavallalé egyuttesen

jegyzi a céget.

A Tarsasag cégjegyzese akként torténik, hogy
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a) a géppel vagy kézzel irt, elébnyomott vagy nyomtatott cégnév ala a Vezérigazgatd onalléan
irja ala nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak megfeleléen, vagy

b) a géppel vagy kézzel irt, eldnyomott vagy nyomtatott cégnév ala a cégjegyzésre jogosultak
—a Ptk. 3:29. § (2) bekezdésében foglaltaktdl eltéréen — mas jogosulttal egyittesen irjak ala
neviket, a hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen, vagy

c) az elektronikus dokumentumot a Vezérigazgatd onalléan a cégjegyzékbe bejegyzett, a
cégnevet és a személynevet egyarant tartalmazo érvényes tanusitvanyaval elektronikusan
alirja, vagy

d) az elektronikus dokumentumot a cégjegyzésre jogosultak — a Ptk. 3:29. § (2) bekezdésében
foglaltaktol eltéréen — mas jogosulttal egylttesen a cégjegyzékbe bejegyzett, a cégnevet és

a személynevuket egyarant tartalmazé érvényes tanusitvanyukkal elektronikusan alairjak.
4.2. Alairasi jog

A cégjegyzésnek nem minésulé — belsd — alairasi jogot, az alairasi jog gyakorlasanak rendjét, a

banki alairast és a pénztari utalvanyozast belsé szabalyozas hatarozza meg.

5. Vezetdk jogallasa

5.1. Vezeto allasu munkavallalé

A munka térvénykonyveérdél szolo 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
alapjan a Vezérigazgatd a munkaltatd vezet6 allasu munkavallaléja. A Vezérigazgatéra
vonatkoznak mindazon eltéré rendelkezések, amelyeket az Mt. a vezet6 allasu munkavallalokra

vonatkozédan régzit.

5.2. Vezetd besorolasu munkavallalék
Vezet§ besorolasu munkavallaléknak mindsulnek az Igazgatok, az osztalyvezetdk, a
jogtanacsos, a csoportvezeték, régiovezetdk és az informatikai kbézpontvezeték.

6. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a mindenkor hatalyos munka térvénykoényverél
sz0l6 torvényben foglaltakon alapul. Az altalanos érvényl jogszabalyokhoz kapcsolédik jelen
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat. A munkaltatéi jogkdr gyakorlas maédjanak részletes

jegyzékeét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

7. Utasitasi jog, vitas ligyek kezelése, szolgalati ut, a szervezeti egységek kozotti adat-

és informacioszolgaltatas

A Vezérigazgato valamennyi munkavallalé felé utasitasi joggal rendelkezik.
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A vezetbk utasitasi joga az altaluk iranyitott szervezeti egység munkavallaléira terjed ki, a
helyettesités esetét kivéve.

A szervezet azonos szintjein lév6 vezetdk kozotti vitas Ggyekben a kdvetkezd, magasabb szinti
vezetd, végso soron a kdzds magasabb szint dont.

A munkaszervezeten belll a fliggelmi kapcsolatokat vertikalis iranyban a szervezeti séma
szemlélteti, a szolgalati it ennek megfeleld, attdl eltérni csak indokolt esetben lehet.

A szervezeti egységek kozotti adatszolgaltatasi és informacids kapcsolattartas els6sorban

azonos szinteken realizalodik.

8. A helyettesités rendje

8.1. A Vezérigazgato helyettesitése tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén

A Vezérigazgatét — tavolléte esetén — a munkaszervezeten belll egyedi felhatalmazas alapjan
vagy az Informatikai Igazgatd, vagy az Uzletviteli Igazgatd helyettesiti. A helyettesitést ellato
igazgato jogkore korlatozott, harmadik személyekkel szemben a helyettesitést az érintett

vezetbvel egylttes alairassal gyakorolja.

A Vezérigazgatd helyettesitésének korlatai:

- A helyettesként eljaré a helyettesités soran nem hozhat olyan kérdésben ddntést, amellyel a
helyettesité a Tarsasag mikddésére, gazdalkodasara meghatarozé befolyast gyakorolna,
illetve a szervezet iranyitasa vonatkozasaban lényeges dontés nem hozhato.

- A helyettesként eljar6 nem hozhat dontést olyan tgyekben, amelyekben a dontés jogat a
Vezérigazgato fenntartotta maganak.

- Az 6. pontban foglalt munkaltatéi jogok tekintetében a helyettesités szabalyai csak a
Vezérigazgatdé 15 napot meghaladd tavolléte esetén alkalmazhatok. Ez esetben — a
Vezérigazgaté el6zetes egyetértése esetén — az Informatikai lgazgatd és az Uzletviteli
Igazgato egyuttesen jogosult a helyettesitésre.

- A 15 napos korlattél csak az azonnali hatalyu felmondas esetén lehet eltekinteni, azonban a

Vezérigazgatdt ebben az esetben is irasban tajékoztatni kell.

8.2. Az igazgatok helyettesitése

Az igazgatdkat az altaluk Kkijeldlt osztalyvezetd — illetve ilyen munkakdr hianyaban

munkavallalé — helyettesiti.

8.3. Az osztalyvezetok helyettesitése

Az osztalyvezetbket tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén altaluk kijeldlt csoportvezetd

- illetve ilyen munkakdr hidnydban munkavallalé - helyettesiti.
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8.4. A csoportvezetdk helyettesitése

A csoportvezeték tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésikrél a

munkakoéri leirasokban megfeleléen gondoskodni.

8.5. A beosztott munkavallalok helyettesitése

A beosztott munkavallaldk helyettesitését a szervezeti egység vezetdje — akadalyoztatasa

esetén felettese — rendeli el a munkakdri leirasban foglaltak figyelembevételével.

8.6. A helyettesités egyéb korlatai

A helyettesit6:

- nem hozhat ddéntést olyan Ugyekben, amelyekben a dontés jogat a helyettesitett
fenntartotta maganak,

- a helyettesitett iranyitasa alatt allé szervezeti egységeket érintéen csak azok vezetdivel
egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelent6s tarsasagi érdeket sértene,
vagy ha jogszabalysértést el6z meg. Azonban a szakmai igazgatét ebben az esetben is
irasban tajékoztatni kell.

Helyettesités esetén gondoskodni kell az tigyviteli rendszer altal tdmogatott folyamatok esetében

a rendszerben torténd helyettesitésrdl is.

9. A vezet6i munkakorok atadas-atvétele

A szervezeti egységek vezetdi munkakorében torténd személyi valtozas esetén legkésébb az
atado utolsé munkaban t6ltott napjan a munkakort jegyz6kdnyv felvételével kell atadni, illetve
atvenni, amelyben a munkakdért atado vezetd felsorolja a folyamatban |évé feladatokat, illetve az
azokhoz kapcsol6dd hatarid6ket. A munkakor atadas-atvételére vonatkozd jegyz6konyvet az
atado és az ugykort atvevd vezetén kivil a kdzvetlen felettes vezet6 is alairja azzal, hogy a
Vezérigazgatd vonatkozasaban kozvetlen felettes vezetéként az Egyeduli Részvényes altal

kijelolt személy(ek) jarnak el

10. A vezeték és munkavallalok altalanos feleléssége

A vezet6k és a munkavallalok altalanos kotelezettségeit a bels6 szabalyozasok tartalmazzak.

IV. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: NUSZ-SzMSz-M-01: Szervezeti abra

2. sz. melléklet: NUSZ-SzMSz-M-02: A munkaltatéi jogkér gyakorlas médija
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