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1. Dokumentumkezelés

1.1. Dokumentum adatai

Szerzo: Apor Attila, Lendvai Mihaly Datum: 2010.08.18.
Ugyfel: Orszagos Katasztrofavédelmi Verzio: 0.5
Foigazgatdsag
Projekt: Elektronikus hatdsagi igyintézés Statusz: tervezet
Allomdny: OKF_ehatosagi_ugyintezes PAD 20100818 v05_T
Nyomtatva:
1.2. Dokumentummdodositds torténet
Datum Mddositas Modosito Verzio
2010.08.11. Kiindulo verzié Apor Attila 0.1
2010.08.13. OKF és RSOE észrevételek atvezetése Apor Attila 0.2
2010.08.16. OKF és RSOE észrevételek atvezetése Apor Attila 0.3
2010.08.17. OKF és RSOE észrevételek atvezetése Rafael Rébert 0.4
2010.08.18. Synergon pontositasok Apor Attila 0.5

1.3. Osszefiiggés mds dokumentumokkal

[RO1] Elektronikus hatosagi ligyintézés Synergoni szerzédés, készitette: OKF, Synergon

[RO2] Projekt tagok elérhetésége, készitette: Synergon
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2. A PROJEKTALAPITO DOKUMENTUM CELJA

Jelen dokumentum célja, hogy az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
(tovabbiakban: OKF) altal megvalésitani tervezett ,,Elektronikus hatosagi ligyintézés és
elektronikus iratkezelés megvalositasa” (tovabbiakban: Projekt) kapcsan a megvalositok, a
feliigyeletet gyakorlod, valamint a témdaban érintett kiilsé és bels6é szakérték szamara
egyértelmiivé tegye a projekt céljat, a megvaldsitas szervezeti felépitését és projekt
szervezetében kozremikddok egyiittmiikodésének szabalyait, s ezzel eldsegitse a
megvalositas soran elvégzendo tevékenységek dsszehangolasat, mindségi teljesitést.

A Projektalapitdé dokumentum (tovabbiakban: PAD) elfogadasa utdn a munkaban
résztvevl felek az itt rogzitett eljarasokkal, szervezeti struktirdban és iitemezésben
dolgoznak.

Jelen dokumentumnak nem célja, hogy a projekt tartalmanak technologiai
dokumentacidjaként funkcionaljon; ezzel szemben az adminisztrativ-, projektvezetési- és
projekt lebonyolitasi szempontokat ebben a dokumentumban definialjuk.

A PAD az OKF, Synergon, valamint a Radiés Segélyhivo ¢és Infokommunikacids
Orszagos Egyesiilettel (RSOE) - mint OKF altal megbizott Megrendelé oldali
projektvezetést ellatd szervezet - jovahagyasa utan - tehat a feleket képviseld
projektvezetdk aldirasaval nyilatkoztak a benne foglaltak elfogadasarol - 1ép hatalyba.

A projektalapité dokumentum a szerz6dés kiegészitéseként jott 1étre, azzal egyiittesen
érvényes. A projektalapitd dokumentumban részletesen nem szabalyozott kérdésekben
(pl.: miiszaki tartalom, jogi kérdések) a szerz6dés a mérvado.

2.1. A PROJEKTALAPITO DOKUMENTUM HATALYA

A Projekt alapitd dokumentuma a projektre vonatkozoéan az alairast kovetden, 2010.08.18-
an 1ép hatalyba.

Jelen dokumentum elfogadasa utan, csak az itt részletesen szabalyozott alapelveknek
megfelelden torténhet a projekt mitkodése.

Az OKF és Synergon projektvezet6i felelések azért, hogy a cégiiktdl delegalt projekt tagok
a szabalyzatot megismerjék. A szabalyzatban foglaltakat betartasaért szintén a
projektvezetdk a feleldsek.

2.2. A PROJEKTALAPITO DOKUMENTUM TARTALMA

A Projektalapitd dokumentum egy egységes, konnyen attekinthetd és kezelhetd
"kézikdnyv" formajaban rogziti a megvalositds muikodési kereteit, a miikodéssel
kapcsolatos alapvetd informaciokat. Ennek keretében a dokumentum tartalmazza a
szervezeti és mikddési szabalyokat, a megvalositasaban résztvevd szervezetek kozotti
egylttmiikodés, a szerepkorok, ehhez kapcsoléodoan a feladat- és jogkoroket, az
adminisztracié kérdéseit és kereteit a leszallitandd termékeket, az iitemezést, a
kommunikaciohoz sziikséges személyi és elérési informaciokat.

2.3. A PROJEKTALAPITO DOKUMENTUM ELFOGADASA, KARBANTARTASA

A miikddési rendet az OKF projektvezetdje a megvalositasba bevonni kivant szervezetek
konzorciuma (tovabbiakban Synergon) altal kijelolt projektvezetovel egytittmiikodve
késziti el. A leegyeztetett miikodési rendet OKF és Synergon projektvezetdje kozdsen
jovahagyasra benyujtjdk a projekt felligyeletét ellatd Projekt Iranyité Bizottsdganak
(tovabbiakban: PIB). A PIB a sziikségesnek itélt és a projektvezetok altal eszkozolt
modositasokat kdvetden fogadja el a PAD-ot.
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A PAD érvényessége a projekt élettartamara vonatkozik. Amennyiben a PAD modositasa
valik sziikségessé, ugy azt mind OKF oldalar6l, mind Synergoni oldalrol a
projektvezetokon keresztiil inditvanyozhatjak a valtozaskezelési eljaras keretében (lasd.
valtozaskezelési eljaras). A PAD karbantartasa a projektvezetok feladata, a modositasok
elfogadasa pedig az PIB hataskore. A PAD ujabb verzioi egyértelmiien megkiilonboztetd
verzidoszammal rendelkeznek.
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3. APROJEKT BEMUTATASA

3.1. APROJEKT MEGHATAROZASA, CELJA, TERJEDELME

A projekt keretében megvalosuld  fejlesztések  szorosan illeszkednek a
Kormanyprogramnak a kozigazgatasi adminisztrativ eljardsok gyorsitasa érdekében
teendd intézkedéseihez. A kormanyprogram kiemelt célja a szolgaltatd allam
megteremtése, a kisebb, szolgaltaté kozigazgatas létrehozasa. A projekt eredményeivel
hozzajarul a kozigazgatas egészének hatékonyabb, eredményesebb mitkddéséhez, valamint
a kozigazgatas altal nyujtott szolgaltatdsok mindségének javuldsahoz, ezaltal a
kormanyprogram megvaldosulasahoz.

A Kormany altal meghirdetett Konvergenciaprogram egyik fontos eleme a kozigazgatas
atalakitasa. Ennek keretében a program célul tizi ki, hogy a teljes kozszféraban
létrejojjenck a hatékonyabb munkavégzés feltételei - egyebek mellett az elektronikus
kozigazgatas megteremtésével. A projekt timogatja a program e célkitiizését.

A projekt az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program (EKOP) 5 prioritasa kozil a
,Kozigazgatasi  szolgaltatasok  folyamatainak  elektronizalasa”  clnevezési
alprioritasahoz is szervesen illeszkedik. E beavatkozas célja a kdzigazgatasi szolgaltatasok
folyamatainak elektronizalésa, tranzakcios szintjének emelése.

Az EKOP 1.A.1 palyazat alapvetd célja az elektronikus {igyintézés kinalati spektrumanak
bovitése, konkrétan minél tobb konkrét eljarasi cselekménynél, kozigazgatasi tigynél és
szolgaltatasnal az elektronikus forma alkalmazasanak elGsegitése részint az iigyfelek
elektronikus {igyintézési lehetdségeinek a szélesitése, részint a kozigazgatdsi munka
hatékonyabba tétele érdekében.

A fenti céloknak jelen projekt teljes mértékben megfelel, hiszen egyarant biztositja az
elektronikus tigyintézés lehetdségét kiilonbozo eljarasi cselekményekben, illetve az
intézményen beliili szolgaltatdsok biztositasaval hatékonyabba téve a szervezet szakmai
folyamatait.

A projekt 6 célkitlizései:

0 A kialakitandd rendszer feleljen meg a korszerli hatdsagi ligyintézés
kovetelményeinek (hatékonysag, atlathatdsag, ligyfélkozpontisag), és rendelkezzen
mindazon képességekkel, amelyeket a jelenleg hatalyos KET tamaszt

0 Biztositsa az iigyintéz6k hatékony munkavégzését anélkiil, hogy felesleges terheket
rona rajuk, a munkavégzés egyszeriisitése és nem a nehezitése a cél

0 A szervezeti kultira képes legyen kovetni a bevezetést kovetd valtozasokat

0 A rendszer alkosson egy egységes egészet, azaz az lizemeltetése hatékonyan és
optimalis koltségszinten valosuljon meg

0 Az iigyek kezelése legyen attekinthetd, monitorozhato, az {igyintézdi teljesitmény
mérhetd

0 Egyszerisodjon a vezetéi munka, a vezetdi terhelés csokkenjen, egyrészt az egyes
operativ folyamatokban val6 részvétel modjanak rugalmasabba tételével, masrészt a
vezetdi beszamolo készités tamogatasaval

0 Valjon lehetévé a dokumentumok hatékonyabb kezelése, az ligykezelés tAmogatasara,
csokkenjen a papir alapi munkavégzés
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0 Téamogassa a rendszerben megtalalhatdé informaciok biztonsagos, informacio
biztonsagi szempontbol kielégito kezelését

0 A rendszer hosszu tdvon nytjtson lehetéséget a tovabbfejlodésre — a CLBPS 4. szint
¢és a részletes folyamattdmogatas a kialakitandé rendszerrel technikailag lehetséges
legyen

3.2. A PROJEKT MEGVALOSITAS UTEMEI

Projekt fazis Hatarido

Felmérés 2010.09.21.
Tervezés 2010.09.21.
Megvalodsitas 2010.11.08.
Kibocsatasi fazis 2010.11.24.

3.3. A PROJEKT SIKERKRITERIUMAI
0 Hardver és szoftver eszkozok a szerz6désnek megfeleléen mennyiségben és
mindségben, hataridore leszallitasra kertiltek.

0 Kozponti és telephelyi alapinfrastruktira implementacioja és hasznalatba vétele
hataridére megtortént.

0 Az elektronikus iigyintézés lehet6ségének megvalosulasa az iigyfelek szdmara, az
elektronikus {igyintézést lehetové tévo keretrendszer elkésziil és OKF hasznalatba
veszi. Ezen beliil:

0 Kibdvitett tanusitvannyal rendelkezd elektronikus iratkezelési megoldas
OKF altali hasznalatba vétele

0 Intranet és Internet portal alapi szolgaltatasok (dokumentumkezelés,
let6lthetd tirlapmintak, tigyallapot lekérdezés, hirek, informaciok)

0 Elektronikus tigyinditds és Hivatali Kapu modul, a CLBPS 3. szint
szerinti ligyinditas megvalosult

0 Felhasznalok és ligyintézOk szamara a sajat tigyallapotuk lekérdezése
lehet6vé valt

0 Az Informacios alrendszer riportokat allit el6 a telephelyekrdl kdzpontba
replikalt és kozponti iratkezelési és ligyintézési adatok alapjan (20 db
riport sablon elkésziilt)

0 Kitoltheté elektronikus nyomtatvanyok (Altalanos Nyomtatvany-tervezd
és Nyomtatvany-kitoltd alkalmazas hasznalataval) elkésziilt és elérhetoveé
valt a kdzponti rendszeren (Ugyfélkapu) keresztiil. Ezaltal évente kozel
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2100 hatosagi ¢és szakhatosagi 1{igy elektronikus ligyintézésének
biztositasa tortént meg.

3.4. Kapcsolodo projektek
Nincs kapcsolodo projekt.
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4. A PROJEKTSZERVEZET BEMUTATASA

4.1. A PROJEKT ELHELYEZESE OKF MUKODESEBEN

A projekt sikeres végrehajtasanak alapfeltétele, hogy nem kizardlag a Synergon
szakemberei vesznek részt a rendszerek megvalositasaban, hanem az OKF részér6l a
sziikséges mértékig a projektbe delegalt szereplok a napi feladataik mellett, a projekt
sikerességéhez sziikséges tevékenységeket végrehajtjak, a projekt rendezvényeken vald
részvételtol a tesztelésig. Az alabbi pontokban olyan tényezok keriilnek felsorolasra,
amelyek nagy valoszinliséggel hatdssal lesznek az OKF mindennapi miikodésére a projekt
megvaldsitasa soran, és amely szempontok figyelembe vétele elengedhetetlen a
gordiilékeny €s hatékony munkavégzés biztositasahoz.

4.2. A PROJEKTSZERVEZETI FELEPITESE

A projektszervezet formaja projektszerii miikodést takar. A projektszervezet kialakitasanal
alapvetd cél, hogy a projekt miikodoképességét biztositsa ¢és sem hierarchikus
felépitésében, sem pedig operativ miikodtetés tekintetében ne valjon a projekt méreteihez
képest bonyolulttd. Mindezek tiikkrében a projektvezetés az alabbi strukturaju
projektszervezet felallitasara tesz javaslatot:

Orszagos

A . Synergon
Katasztréfavédelmi ynergon
C o Rendszerintegrator Kit.
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ot Projektgazda
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Iratkezelési és

ugyviteli mes.
(Synergon)

Portal mcs.
(Synergon)

Miszaki IT mes.
(Synergon)

4.3. PROJEKT SZERVEZET SZEREPKOREI ES FELADATAIK

Projektgazda: A projekt legmagasabb szintli vezetdje és feleldse. A projektgazda feladata
a teljes projekt felett a torvényes keretek biztositasa, illetve a nyilvanossag felé torténo
képviselete. A projektgazda egyben a Projektiranyitd Bizottsag elnoke is.

Projekt szponzor (Symergon): Synergon projekt szponzora a projektek miikddését
feliigyel6 legfels6bb szintli vezeto.

Feladata és feleléssége:

e A projekt sikeres megvalositasahoz a Synergon részérél sziikséges erdforrasok,
eszkozok €s egyéb feltételek biztositasa,
e A projekt elérehaladasat gatlod tényezok elharitasa.

Tovabbi szerepkorok bemutatasa:
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Projektvezeté (Synergon): A projektvezetd feladata és feleldssége az iitemezésben
meghatarozott feladatok hataridore és megfelel6 mindségben torténd végrehajtasanak
biztositasa. A projektvezetd biztositja a pontos €s naprakész kommunikaciot a felek
kozott, valamint a Synergon projekt szervezeten beliill. Az OKF projektvezetdjével
hetente egyezteti a feladatokat, a feladatok elvégzéséhez sziikséges er6forrasokat.
Operativ kérdésekben dontéseket hoz, koordinalja és feliigyeli a hozza tartozoé projekt
szervezetben dolgozok munkajat, jelentéseket készit az OKF projekt szervezete
részére.
Projektiranyité Bizottsag: A Projektiranyité Bizottsag (PIB) a projekt stratégiai
szintii dontéshozo testiilete. Feladata, hogy a projekt magas szintli monitorozasa
mellett biztositsa a projekt eldrehaladdsdhoz sziikséges stratégiai dontéseket, az
eroforrasokat, kezelje az alacsonyabb szinten felmeriild6 és meg nem oldhato
konfliktusokat. A PIB a projektben jovahagyo szerepet is betolt. A PIB havi
rendszerességgel tilésezik. A PIB tagjai:
0 Projektgazda
OKF Hivatal, hivatalvezeto
OKF Tavkozlési Foosztaly, foosztalyvezetd
Ttzvédelmi és Polgari Védelmi Hatdsagi, Piacfeliigyeleti Fodosztaly,
féosztalyvezetd
OKF Nemzetkdzi és Jogi Féosztaly, féosztalyvezetd vagy helyettese
Sajt6 és Tarsadalmi Kapcsolatok Foosztaly, féosztalyvezetd vagy helyettese
OKF-et képviselé RSOE projektvezetd
Synergon projektszponzor
Synergon {iizleti alkalmazasok iizletagigazgato
Synergon kereskedelmi képviselet
Synergon projektvezeto
0 Synergon munkacsoport vezetés (sziikség szerint)
Projektvezeto OKF (RSOE): az OKF a Radiés Segélyhivo és Infokommunikacios
Egyesiiletet kérte fel a projekt OKF oldali projektvezetési feladatainak ellatasara. Az
OKF projektvezetdjének feladata és felelossége:
= Projekt részletes tervezés, feladattervezés,
= Projekt megalapitasa (PAD),
= Projekt adminisztrativ iranyitasa,
=  Projekt szakmai iranyitasa,
=  Kommunikéci6 a stakeholderekkel (projekt elérehaladas biztositasa),
= feladatok végrehajtasanak menedzselése,
= Projekt feladatok koordinalasa (Tervezés, Fejlesztések, Tesztelések, Oktatasok,
valtozasmenedzsment, Folyamatszervezés, Bevezetés),
»  Osszhang biztositdsa a tAmogatasi szerzddéssel, elszamolhatdsag biztositasa,
= Termékek ellen6rzése (mindségi kritériumok),
= Szakaszzarasok, atadas-atvételek bonyolitasa,
= Szerzédésmenedzsment,
=  Kockazatok azonositasa, kezelése,
=  Projektzaras bonyolitasa,
= Viltozasmenedzsment feliigyelete.
Munkacsoportok (Synergon): A projektben harom munkacsoport kertil 1étrehozasra
az alabbiak szerint: Portdl munkacsoport, iratkezeld és ligyviteli munkacsoport,
miiszaki IT munkacsoport. A munkacsoportok feladata az adott szakteriileteken
elvégzend¢ feladatok, projekt céloknak megfeleld szinten vald végrehajtasa tervezése
és végrehajtasa. Az egyes munkacsoportok az OKF oldalan azonos téméaban alakulo
munkacsoportokkal szorosan egylittmiikodve hajtjak végre a feladataikat.
Munkacsoport vezetok (Synergon): Feladata a megbizott szakérték és tandcsadok
szakmai iranyitdsa, az operativ tevékenységek meghatarozdsa és azok

o OO

O O0OO0OO0OO0OO0O0o
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végrehajtasahoz sziikséges egyeztetések elvégzése. A munkacsoport vezetdk
kozvetlen jelentési kotelezettséggel tartoznak a projektvezeto felé.

o IPMA A” PM Minéségbiztositasa: az OKF kiilon igényének megfeleléen a
projektben megjelenik az IPMA A projektvezetési szintet képviseld, és annak
megvalosulasat feliigyeld szerepkor. Az IPMA A PM mindségbiztositd szerepkorét
valds, regisztralt IPMA A mindsitéssel rendelkezé szakember tolti be. Feladata és
felelossége, hogy a projekt folyamatos nyomon kdvetése mellett javaslatokat,
helyreigazitd intézkedéseket tegyen annak érdekében, hogy a projekt a teljes
¢életciklusa soran, a megkivant szinti projekt menedzsment tevékenység
érvényesiiljon.

e Miiszaki IT képviseleti munkacsoport (OKF): az OKF altal kijelolt olyan
informatikusok tartoznak ide, akik atfogbéan ismerik a projektben érintett rendszereket
és infrastruktira elemeket. Feladatuk, hogy a projekt soran felmeriild szakmai
kérdésekben a Synergon infrastruktira munkacsoportjdval egyeztessenek, részt
vegyenek a felmérés, a tervezés (terv dokumentaciok véleményezése, elfogadasa) és a
megvalositasi fazisban (k6zos telepités, lizemeltetdi oktatas, tesztek. Az informatikai
tamogatas csoportba célszerlien kérjiik a kozpontbol és a telephelyekrdl is
informatikusokat biztositani.

e Ugyviteli képviseleti munkacsoport (OKF): a munkacsoport az OKF iigyviteli
szakteriiletén dolgozo (kozpont €s 22 telephely {iizleti és végfelhasznaloi igényeit
lefedd, dontésképes, jovahagyasi jogkorrel rendelkeznek) tagokbdl all. Feladatuk és
felelosségiik a projekt teljes €letciklusaban, elére egyeztetett modon: részt venni az
érintett rendszerek kovetelményeinek kialakitdsdban, az ezzel kapcsolatos dontések
meghozatala, az elfogadott kovetelményeknek vald megfelelés ellendrzése, részvétel
az oktatasokon, valamint az atadas-atvételi teszteken (kulcsfelhasznaloi szerep). A
munkacsoport élére munkacsoport vezetd kijelolése torténik meg, aki koordinalja a
munkacsoport tevékenységét, konszolidalja a véleményeket, a kapcsolatot tartja
Synergon munkacsoport vezetdivel. A munkacsoport vezetd egy személyben felelds a
szakterlilet képviseletének ellatdsaért és a szakteriileti kovetelmények konszolidalt
megfogalmazasaért.

e Hatosagi képviselet munkacsoport (OKF): A munkacsoport az OKF hatosagi
szakteriiletén dolgozo (kozpont és 22 telephely iizleti és végfelhasznaloi igényeit
lefedd, dontésképes, jovahagyasi jogkorrel rendelkeznek) tagokbdl all. Feladatuk és
felelosségiik a projekt teljes életciklusaban, elére egyeztetett modon: részt venni az
érintett rendszerek kovetelményeinek kialakitdsaban, az ezzel kapcsolatos dontések
meghozatala, az elfogadott kovetelményeknek vald megfelelés ellendrzése, részvétel
az oktatasokon, valamint az atadas-atvételi teszteken (kulcsfelhaszndloi szerep). A
munkacsoport élére munkacsoport vezetd kijelolése torténik meg, aki koordinalja a
munkacsoport tevékenységét, konszolidalja a véleményeket, a kapcsolatot tartja
Synergon munkacsoport vezetdivel. A munkacsoport vezetd egy személyben felelos a
szakteriilet képviseletének ellatdsaért és a szakteriileti kovetelmények konszolidalt
megfogalmazasaért.

4.4. PROJEKT SZEREPLOK MEGNEVEZESE

A projekt a mindenkor hatalyos, kiilon dokumentumban vezetett ,,Projekt tagok
elérhetsége” tablazat tartalmazza.
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5. APROJEKT TERMEKEI
5.1. PROJEKTVEZETESI ES MINOSEGIRANYITASI TERMEKEK
Megnevezés Jovéahagyo
Projektalapitdo dokumentum Projektgazda
Projekt megvalositasi litemterv OKF (RSOE) projektvezetd, Synergon
projektvezetd
Részteljesitési igazolas PIB szakteriileti vezetdje
Mérfoldké teljesitési igazolas PIB
Emlékezteto OKF (RSOE) projektvezeté, Synergon
projektvezetd
Statuszjelentés OKF (RSOE) projektvezetd

5.2. SZAKMAI TERMEKEK

A dokumentumok az OKF képzett szakemberei részére késziilnek, ezért nem tartalmazzak
az egyes miiszaki kifejezések, leirdsok, eljardsok részletes magyarazatat. A
dokumentumokban rdgzitésre keriil, hogy adott dokumentum megértéséhez,
véleményezéséhez szakmai ismeret sziikséges.

A projekt végrehajtasa soran az alabbi szakmai termékek keriilnek atadasra az litemtervnek
megfeleléen:

Alapinfrastruktura termékek

Megnevezés Jovahagyo

Alapinfrastruktara felmérési dokumentum Miiszaki IT munkacsoport vezeto
Kozponti alapinfrastruktira rendszerterv Miiszaki IT munkacsoport vezetd
Regionalis alapinfrastruktira rendszerterv Miszaki IT munkacsoport vezetd

Kozponti alapinfrastruktira implementacios terv | Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Regionalis alapinfrastruktira implementacios terv | Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Alapinfrastruktira tizemeltetési dokumentum Miiszaki IT munkacsoport vezetd
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Iratkezelés és iligyinditas-iigykovetés megvalositas termékei

Megnevezes

Jovahagyo

Felmérési jegyzokonyvek

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Koncepcionalis dokumentum

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Folyamatleiras

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Iratkezelési szabalyzat javaslat

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Rendszerterv (fejlesztés)

Miszaki IT munkacsoport vezetd

Felhasznalo6i kézikonyv

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Adminisztratori kézikdnyv

Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Telepitési kézikonyv

Miszaki IT munkacsoport vezetd

Tesztelési terv és tesztelési forgatokonyv

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Migraciés terv

Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Fejleszt6i dokumentacio

Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Oktatasi terv és segédlet

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

e-Learning tananyag

Ugyviteli képviselet munkacsoport
vezetd

Iratkezel6 program licence

Miiszaki IT munkacsoport vezetd

Portal alrendszer termékei (intranet, internet, dokumentumkezelés, informacios

modul)

Megnevezes

Jovahagyo

Felmérési jegyzokonyvek

Hatosagi képviselet mcs. vezetd

Koncepcionalis dokumentum

Hatosagi képviselet mcs. vezetd

Felhasznaloi kézikonyv

Hatosagi képviselet mcs. vezetd

Adminisztratori kézikdnyv

Miiszaki IT munkacsoport vezeto
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Telepitési kézikdnyv Miszaki IT munkacsoport vezetd
Tesztelési terv és tesztelési forgatokonyv Hatosagi képviselet mcs. vezetd
Oktatasi terv és segédlet Hatosagi képviselet mcs. vezetd
e-Learning tananyag Hatdsagi képviselet mcs. vezetd

5.3. Termékek tartalma

5.3.1. Projektalapito dokumentum

A projektalapité dokumentum rogzit minden, a projekt miikddésével kapcsolatos 1ényeges
koriilményt. Meghatarozza a projekt szervezet felépitését, a szervezet tagjaira vonatkozd
eljarasi rendet, a projekt miikodésének szabalyait (projektmiikodési szabalyzat), a
kommunikaci6 és dokumentum kezelés modjat (kommunikécios terv) és eszkozeit, rogziti
a projekt céljat, szkopjat és hatarait, kockazati tényezoit, részletesen ismerteti az
elkészitendd termékeket és az egyéb projekt dokumentumokat. Kitér a projekt
iitemezésére, meghatdrozza a fobb mérfoldkoveket. A projektalapité dokumentum
elfogadasa €s a benne foglaltak kdvetkezetes betartasa elengedhetetlen feltétele a hatékony
¢s sikeres munkavégzésnek.

5.3.2. Projekt iitemterv
Gantt iitemezés MsProject-ben, amelyben meghatarozasra keriilnek a projekt lépései,
mérfoldkovei.

5.3.3. Részteljesitési igazolas (atadas atvételi jegyzokonyv)
Projekt megvalositasa soran atadando termékek (leszallitandé termékek és beszallitott
termékek) atadasat és elfogadasat rogziti a részteljesitési igazolas.

5.3.4. Meérfoldko teljesitésigazolas

A mérfoldké elfogadashoz tartozo ellendrzések végeztével kertil kiallitasra a Mérfoldkd
teljesitésigazolas. Ennek ko6zos aldirasa az adott projekt szakaszban atadando termékek
mennyiségi és mindségi elfogadasat is hitelesiti. A teljesitési jegyzOkonyv aldirdsa egyben
az vonatkozo6 feladatszakasz lezarasat is jelenti.

5.3.5. Statuszjelentések
Projekt megvalodsitasa soran rendszeres jelentés késziil az elorehaladasrol, problémakrol,
kovetkezo id6szak feladatairol. A statuszjelentés rendszeres idokozonként késziil el.

5.3.6. Emlékeztetok, koncepciondlis jegyzokonyvek

Minden megbeszélésrol, workshoprol jegyzokonyv késziil. Minden jegyzokonyvet az
alairasukkal hitelesitenek a résztvevok a taldlkozd végén. A szakmai, koncepcionalis
szintll jegyzOkonyvek az egyes rendszerek kialakitasahoz sziikséges kovetelményeket
rogzitik, az azokban leirtak minden esetben koncepcionalis szinten figyelembe vételre
kertilnek.

5.3.7. Felméresek jegyzokonyvei

A felmérési szakaszban tartott felmérések jegyzOkonyvei hivatalos, atadando
projekttermékeket képeznek.
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5.3.8. Koncepcionalis dokumentum

A koncepcionalis dokumentum célja, hogy az interjuk, meglévé dokumentum és folyamat
vizsgalatok, az egyeztetdé workshopok soran megismert igényeket és megfogalmazott
koncepciokat leforditsa iizleti kovetelménnyé, a kialakitandd rendszer szoftver
komponensein megvalositandd funkciokka és azt az implementaciéo kereteinek
meghatarozasahoz sziikséges megfelelé szinten dokumentalja. Mivel a kialakitandd
megoldas részben dobozos rendszer testre szabdsaval (Syrius iratkezeld), illetve
hozzafejlesztéssel keriil megvalositasra, igy a dokumentumban azokat a standard rendszer
funkciokat, amelyek valtozatlanul keriilnek (vagy nem keriilnek) felhasznalasra csak
emlités szintjén dokumentaljuk.

5.3.9. Rendszerterv

Tartalmazza a bevezetésre keriild6 rendszerek jelen projekt megvaldsitisa soran
létrehozando 1j elemeinek/funkcidinak product backlog-jait, a rendszerek integracioja
miatt felmeriild testre szabasi és fejlesztési feladatok specifikacidit, az integracid
megvalositasanak leirasat.

Osszegzi és lezarja a Koncepcionalis dokumentum elfogaddsakor még nyitott kérdéseket.
Rogziti a szallitando rendszer funkcidinak megvaldsitasi mod;at.
5.3.10. Fejlesztoi dokumentdcio

A megvalositas végén késziil el a fejlesztdi dokumentacio, amely tartalmazza a projektben
egyedileg  kifejlesztett komponensek leirdsat (pontos architektura ismerteto,
osztalyismertetdk).

5.3.11. E-Learning tananyag

Jelen ajanlatunk keretében szabvanyos E-Learning tananyagot készitiink, mely statikus
informaciiik segitségével mutatja be a projekt keretében leszallitasra keriild rendszereket a
felhasznaloi kézikonyvek terjedelmében.

5.3.12. Alapinfrastruktura tervek
Alapinfrastruktiraval kapcsolatban kiilon dokumentacidakt dolgozunk ki az Ajanlatkérd
szémara.

5.3.13. Alapinfrastruktura felmérési dokumentum

Rogziti az informatikai infrastruktura, a szervezet €s az lizemeltetési rendszer projektet
érint6 koriilményeit, valamint a projekt altal érintett szereploknek a kialakitando
rendszerrel szemben tamasztott igényeit.

Az igény és allapotfelmérés feltétele, hogy az OKF az allapothoz és az igényekhez minden
sziikséges adatot a Synergon rendelkezésére bocsasson. A rendelkezésre bocsatott adatok
képezik a tervdokumentaciok bemeneti informacioit.

5.3.14. Alapinfrastruktura rendszerterv

Az Allapot és igényfelmérés alapjan meghatarozza a kialakitandé rendszer struktarajat,
komponenseit, a rendszer altal megvaldsitott szolgaltatasokat, a komponensek egymasra
épiilésének modjat, a rendszer elemeinek méretezését, szabvanyokat. A rendszerterv nem
tartalmazza az egyes szolgaltatasok beallitasi modjat.

Az eltérd igények és kialakitdsbol kifolydlag két alapinfrastruktiralis rendszertervet
dolgozunk ki:

e Kozpont alapinfrastruktira rendszerterv
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e Regionalis telephelyek alapinfrastruktira rendszerterv

5.3.15. Alapinfrastruktura implementdcios terv (kiviteli terv)

Az Implementacios terv a Rendszerterv alapjan meghatarozza, hogy az egyes
komponenseket milyen sorrendben, milyen paraméterekkel kell telepiteni, azaz
tartalmazza a megvalositashoz sziikséges modulszintli implementacidés és migracios
lépések sorrendjét és iitemtervét.

Az implementacios terv birtokaban az adott megoldast, technologiat jol ismerd, gyakorlott
szakember képes a rendszert megvalositani. Az implementacidos terv nem tartalmaz
altalanos technologiai leirasokat, magyarazatokat, csak a konkrét felhasznalds sajatossagait
irja le.

Az eltér6é igények és kialakitasbol kifolydlag két alapinfrastrukturalis implementacios
tervet dolgozunk ki:

e Kozpont alapinfrastruktira implementacios terv
e Regionalis telephelyek alapinfrastruktiira implementacios terv

5.3.16. Migracios terv

A migracids terv feladata, hogy bemutassa és litemezze az 1j iratkezelési megoldas,
Iépéseit és technologiai megoldasat. A migracios terv rogziti a migracio sikeresség
ellenérzésének modjat és a migracid sikerkritériumait. A terv nem tartalmaz visszaallasi
tervet és katasztrofa helyzetek kezelésére sem tér ki.

Az lIratkezel0 migracids terve bemutatja a két eldd iktatorendszerrdl torténd atallas
sziikségességét, annak Iépéseit, a Iépések végrehajtasi feltételeit, litemezését, az
eredményesség ellendrzését és a sikerkritériumokat. A terv tartalmazza a migracios feliilet
részletes bemutatasat, az elvart elemi és Osszetett adatok strukturajat, a historikus adatok
betoltésének modjat, a migraland6 adatok hatokorét, a kimaradd adatok kezelését, és az
el6zmény nélkiili adatok kezelését.

Szintén a terv hatdrozza meg a mentési eljarasokat, az ellendrzés forgatokonyvét, a
migralasi hibanaplo felépitését, a migralas modszertanat, idébeli litemezését a sziikséges
er6forrds (human és infrastrukturalis) igényét.

5.3.17. Tesztelési terv és tesztforgatokonyv

A tesztelési terv célja, hogy egyértelmiien rogzitésre keriiljon az egyes rendszerek atadas-
atvételi tesztjeinek koriilménye és a tesztelésilk modja. A tesztforgatokonyv célja olyan
tesztlépések megadasa, amelyek alapjan egyértelmiien ellendrizhetévé valik a bevezetett
alapinfrastruktura megoldasok, az iratkezeld, e-ligyintézés tamogat6 és dokumentumtarolo
rendszerek, valamint az intranet-internet portal szolgaltatasainak megvalosulasa és a
rendszer iizembiztonsaga.

Tesztelési tervbol az alapinfrastrukturalis funkciok tesztelésére kiilon tervdokumentéciot
készitiink.
5.3.18. Tesztelési jegyzokonyv

A tesztelési jegyzOkonyv a tesztforgatokonyv tesztlépéseit, valamint a tesztelés
hitelesitéséhez sziikséges adatokat tartalmazza. A jegyzokonyv szerepe az atadas-atvételi
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tesztelések soran a tesztforgatokdnyvekben rogzitett tesztlépések végrehajtasanak
igazolasa, a tesztelési eredmények rogzitése.

5.3.19. Telepitési kézikonyv

Telepitési kézikonyvben keriilnek rogzitésre az egyes rendszerek telepitésének
elofeltételei, a telepitési 1épései, az lizemszeri mikddéshez sziikséges konfiguracios
beallitasok, a szoftveres és hardveres kornyezeti feltételek. A telepitési dokumentum nem
valtja ki a gyartoi telepitési dokumentaciokat, a dokumentum kizardlag az egyedileg
fejlesztett/testreszabott komponensek telepitésére, és az integraciok miatt sziikséges egyéb
telepitési lépésekre, beallitasokra vonatkozik. A telepitési dokumentum nem foglalkozik az
alapinfrastruktara kornyezet telepitésének ismertetésével.

5.3.20. Felhasznaloi kézikonyv

A felhasznaldi kézikonyv tartalmazza a projekt soran megvalositott rendszerek
felhasznalodi altal elérhetd funkcidk és szolgaltatdsok bemutatasat. Az egyes felhasznaloi
szintekhez rendelten bemutatja a szolgaltatasok ¢és funkciok elérését, és hasznalatuk
modjat.

A dokumentum nem tartalmaz részletes, minden lehetséges esetre kiterjedo
iizletfolytonossagi tervet (Business continuity plan), mivel egy ilyen termék kidolgozasa
jelentésen megnoveli a projekt terjedelmét.

A felhasznaloi kézikdnyv nem valtja ki a gyartdi szintli felhasznaloi kézikdnyveket, a
dokumentum az egyedi testre szabassal és/vagy fejlesztéssel létrehozott szolgaltatasok
hasznalatat foglalja magéaban.

5.3.21. Uzemeltetdi kézikonyv

Az lizemeltet6i kézikonyv tartalmazza a projektben megvaldsitott rendszerek {izemeltetése
soran elvégzendd feladatok ismertetését. Bemutatja a rendszerek f6 adminisztratori
funkcioit, azok elérését, az iizemszeri miikddés ellendrzésének modjat.

A dokumentum nem foglalkozik a kapcsolédé rendszerek iizemeltetési feladataival, nem
tesz javaslatot katasztréfahelyzetek kezelésére. A kézikonyv csak a legtipikusabb altalanos
hiba lehetdségeket veszi szamba, azok megelézésével, valamint bekovetkezésiik esetén
torténd elharitasi javaslattétellel egyetemben.

5.3.22. Felhasznaloi leiras az tigyfelek szamara

A felhasznaloi kézikdnyv egy szlrt, kifejezetten az internetes felhasznalokat tamogatod
verzidja. A dokumentum alkalmas arra, hogy a rendszer portal feliiletén keresztiil elérhetd
legyen, és az atlagos informatikai tajékozottsaggal rendelkezé iligyfél a rendszer
hasznalatara képessé valjon.

5.3.23. Adminisztratori kézikonyv

Az adminisztratori kézikonyv tartalmazza a projektben megvalositott alkalmazasokhoz
tartoz6 alkalmazéasgazda altal elvégzendd feladatok ismertetését. Bemutatja a rendszerek
f6 adminisztratori funkcioit, azok elérését, az {izemszerii miikodés ellenérzésének modjat.
A kézikonyv egyben e-learning tananyagkeént is szolgal.

5.3.24. Oktatasi terv és segédlet

Az oktatas soran a hallgaték, a tematika és a felhasznaldi kézikonyv/iizemeltetdi
kézikdnyv mellett oktatasi segédletet kapnak, amely a leoktatasra keriild tananyag
legfontosabb ismeret anyagait tomoriti vazlatosan. Az oktatési terv tartalmazza az adott
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témakorben tartandd oktatisok részletes iitemezését, résztvevoit. A felhasznaloi,
iizemeltetdi, adminisztratori kézikdnyvekbdl e-learning tananyag is késziil.

5.3.25. Aktualizalt iratkezelési szabalyzat tervezet

Az aktualizalt iratkezelési szabalyzat az OKF jelenleg érvényben 1éve iratkezelési
szabalyzatanak a torvényi eldirasoknak megfelel6 frissitett valtozata, amely a felmérési
fazisban OKF-fel kozosen elfogadott iratkezelési folyamatoknak megfeleléen keriil
megujitasra. Az aktualizalt iratkezelési szabalyzat elkészitése nem jelenti egy teljesen Uj
dokumentacid elkészitését, hanem a meglévé dokumentum struktiraja és érintetlentil
hagyand6 tartalmi elemei mellé — azt kiegészitve — keriil beillesztésre a modositott
tartalom. Ennek megfelelden az aktualizalt iratkezelési szabalyzat kiinduldé dokumentuma
az OKF altal szerkeszthetd formatumban elektronikusan atadott aktudlis iratkezelési
szabalyzat lesz.

5.3.26. Folyamatleirds

A folyamatleirasok a szervezet mitkddését dokumentaljak és lehetové teszik az iigyintézoi
tevékenyég atlathatobba tételét a projekt altal érintett teriileteken, melyek segitséget
nyujtanak a belsd folyamat szabdlyozasok és dokumenticiok elokészitéséhez. A
folyamatleirasok tartalmi elemei és azok Osszefiiggései a felmérések ¢€s interjuk alapjan
késziilnek el.
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6. PROJEKT ELJARASREND

6.1. PROJEKT RENDEZVENYEK

A projekt soran a kovetkezd rendezvények keriilnek megrendezésre:

Cél Célcsoport Idozités Rendezvénytipus

Elorehaladas Projektvezetok, szakmai | Heti Megbeszélés

vizsgalata, vezetok rendszerességgel

operativ

feladatok

koordinacioja

Elérehaladas Projektvezetok, projekt | Heti Statuszriport

irasbeli szponzorok rendszerességgel

dokumentalasa

Vezetdi  szintll | Projekt  szponzorok, PIB | Havi PIB iilés

tajékoztatasa, tagok rendszerességgel

stratégiai

dontések

Szakmai Projekt tagok, | Minimalisan az | Szakmai workshop

koncepciod kulcsfelhasznalok iitemezésnek

kialakitasa megfeleléen

Magas szintli | Kulcsfelhasznalok Utemtervnek Kulcsfelhasznalo képzés

felhasznaloi megfelelden

ismeretek

atadasa

Uzemeltetd Uzemeltetdk Utemtervnek Uzemeltetdi képzés

szinti ismeretek megfeleléen

atadasa

Adminisztratori | Alkalmazasgazdak, Utemtervnek Adminisztratori képzés

ismeretek adminisztratorok megfelelden

atadasa

Projektinditas, OKF vezetés, kozvélemény | Projekt Sajto nyilvanos

vezetoi inditaskor projektinditas

tajékoztatas

Projektzaras OKF vezetés, kozvélemény | Projekt Sajto nyilvanos
zéarasakor projektzaras

Operativ OKF €s Synergon | Eseti jelleggel Megbeszélés

szakmai munkacsoport vezetok,

probléma projektvezetok

megoldas,

szakmai

dontések

Oldal: 21 /33




Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
Elektronikus hatdsagi ligyintézés Projektalapité dokumentum

6.2. PROJEKT IRANYITASI TERMEKEK KESZITESE

6.2.1. Projekt iitemterv

Az aktualizalt projekt litemtervet Synergon projektvezetdje késziti el, majd OKF
projektvezetdje hagyja jova. Az iitemterv modositasat a projektvezeték az elkészitést
megelézden szoban egyeztetik (pl.: heti statusz megbeszélés keretében), majd az elkésziilt
friss verziot a Synergon projektvezetdje elektronikusan kiildi meg az OKF projektvezetdje
részére, aki annak elfogadasarol, illetve az észrevételeirdl 3 munkanapon beliil visszajelez.
Amennyiben a visszajelzés a megadott idon beliil nem érkezik meg, tigy a projekt litemterv
elfogadottnak mindsiil.

0.2.2. Heti jelentés

A projekt soran, heti rendszerességgel a projekt elérehaladasat dokumentalni kell. Ezt a
dokumentaciot heti jelentés formajaban késziti el a Synergon projektvezetdje, aki azt az
OKF projektvezetdjének a rendszeres projekt megbeszélést megelézéen megkiildi. A heti
jelentésben rogziteni kell a vonatkoz6 iddszak alatt elvégzett feladatokat, valamint a
folyamatban 1év6 feladatok allapotat. A vonatkozo id0szakban teljesitendé mérfoldkovek
rovid leirasat, tervezett és valos teljesitésiik datumat, az esetleges csuszasuk okat, tipusat
(szakmai mérfoldkd, pénziigyi mérfoldkd). Elére kell vetiteni a kdvetkezd iddszak
feladatvégzéseit, dontési pontjait, targyalni kell a lathaté kockéazatokat, problémakat és
azok lehetséges kezelési modjait.

6.2.3. Kockazat elemzési matrix

A kockazat kezelési matrix elkészitéséért és karbantartasaért az OKF és a Synergon
projektvezet6i egyiittesen felelnek. A kockazatkezelés moédjat a PAD 6.8. fejezete
hatarozza meg.

6.2.4. Emlékezteto

A megbeszélésekrdl a Synergon projektvezetdje altal készitett 6sszefoglald, mely a Felek
altal torténd jovahagyas utan keriil elfogadasra. Az emlékeztetd a megbeszélést kdvetden
keriil rogzitésre ¢és elfogadasra. A Synergon elektronikus levélben kiildi meg az OKF
projektvezetéjének mindig a legfrissebb emlékeztetét, amellyel kapcsolatban az OKF
projektvezetdjének valaszlevélben kell az észrevételeit kifejtenie, illetve az abban
foglaltakat nyugtaznia, max. 3 munkanapon belill. Amennyiben a megjeldlt
id6intervallumon beliill semmilyen visszajelzés nem torténik, gy a Synergon az
emlékeztetoben foglaltakat automatikusan elfogadottnak tekinti, a munkavégzést a
szerint folytatja tovabb. Amennyiben megoldhato, ugy az a megoldas javasolt, hogy az
egyes megbeszéléseken Synergon biztosit egy f6 emlékeztetd vezetdt, aki a megbeszElés
alatt folyamatosan vezeti a dokumentumot, majd azt kivetitve a megbeszélés résztvevoi a
megbeszélés utan rogton véleményezik és véglegesitik. Ebben az esetben el lehet
tekinteni a 3 munkanapos atfutasi idotol €s mindig aktudlis emlékeztetd all a felek
rendelkezésére.

6.2.5. Jegyzokonyv

Célja a projekt csapat tagjai altal, egymas tajékoztatdsara céljabol alkalomszertien, a
projekt megvalositasa kapcsan fontosnak itélt témaban készitett és a Felek altal irdsban
elfogadott nyilatkozata. Jegyzokonyvet barmelyik fél készithet a masik fél jovahagyasa
mellett. Szakmai rendezvényekrol jegyzékonyvet minden esetben Synergon késziti el és
kiildi meg OKF részére. A jegyzOkonyv elfogadasara ugyanazon feltételek érvényesek
mint az emlékeztetore.
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6.3. SZAKMAI DOKUMENTUM TERMEKEK ATADAS-ATVETELE

Az elkésziilt, elfogadasra felajanlott projektterméket a Synergon elektronikus formaban
(email) atadja az OKF és az RSOE mint az OKF projektvezetdje részére. Az OKF
projektvezetdje a megkapott dokumentumot az érintett projekttagok kozott szétkiildi. Az
iitemtervben rogzitett valaszidon beliil (3 nap) OKF valasz e-mail-ben taxative felsorolva
kildi el esetleges észrevételeit, kifogasait a termék elfogaddsaval kapcsolatosan. A
vélemények atvezetése utan Synergon masodik kords véleményezésre elkiildi a javitott
dokumentumot, melynek elfogadasarél OKF nyilatkozik. Masodik kords véleményezés
esetén OKF kizarolag az els6 korben tett észrevételei atvezetésének ellendrzésére jogosult,
amennyiben az észrevétel nem valamely jogszabalyi kotelezettségre vezethetd vissza.
Amennyiben azzal kapcsolatos észrevétele nem mertil fel koteles a termék elfogadasarol
nyilatkozni.

A termék mindségi és mennyiségi elfogadasanak tényét felek részteljesitési igazolasban
rogzitik.

6.4. MERFOLDKO TELJESITESEK IGAZOLASA
A Synergon teljesitéseinek igazolasa a kovetkezOk szerint torténik:

A Synergon a szerzOdéses teljesitések OKF altali elfogadasa céljabol, a projekt
meghatarozott mérfoldkoveinél Teljesitési jegyzOkonyvet nyujt be a teljesités
eredményeként eldallitott Termék atadasat bizonyitd atadas-atvételi jegyzokonyvek
alapjan OKF projektvezetd részére.

A teljesitési igazoldas minden esetben tartalmazza a konkrét projektre vonatkozo
alapadatokat (szerzddés informaciok, projekt targya, projekt OKF oldali azonositoi),
valamint azon szakmai termékeket, projekt feladatokat, amelyek teljesitésének
elfogadasara késziilt.

rrrrrr

jelenti.

Az OKEF teljesités elfogadasara jogosult atvevdje az elfogadasra felajanlottak teljesitésérol
a Teljesitési jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil nyilatkozik, és
elfogadas esetén azt a Teljesitési jegyzokonyv aldirasdval dokumentalja. Amennyiben a 3
munkanapos id6keret elérelathatéan nem tarthaté az OKF részérdl, akkor a projektvezeték
ettdl eltéré méltanyos hataridében eldzetesen megallapodhatnak. Az OKF projektvezetd
feladata, hogy a teljesités elfogadasdhoz sziikséges OKF aldirasokat hataridén beliil
megszerezze. Az érintett szakértok észrevételei alapjan a teljesitésrél OKF projektgazdaja
¢és projektvezetdje nyilatkozik.

OKF az alabbi mérfoldkovek teljesiilése esetén koteles teljesitési igazolast befogadni
a szerz6désnek megfeleléen:

e SzerzOdésben rogzitett hardver és szoftver termékek maradéktalan leszallitasa

e Alapinfrastruktira-, iratkezelés-, iigyviteli €s informaciés modulok-, portal
felmérési feladatok teljesitése, az eredmény dokumentumok OKF oldali
elfogadasa

e Elektronikus hatosagi ligyintézési rendszer éles ilizemre alkalmas allapotban
torténd atadasa, szerzodésben rogzitett oktatasok megtdrténte
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6.5. SZAMLAZAS RENDJE

A projekt végrehajtasa soran Synergon a szerzddésben, illetve az annak a mellékletét
képez6 ajanlatban szereplé mérfoldkdvekhez kapcsoldoddan jogosult szamlak benyujtasara,
melyre varhatéan két alkalommal keriil sor. A szamlak nettd végdsszege Osszesen
162.000.000 forint.

6.6. TESZTELESI FOLYAMAT

Az atadott rendszerek tesztelése elére kidolgozott, és a felek altal kozosen elfogadott
tesztelési terv alapjan torténik. A tesztelési tervben rogzitett teszt tipusok végrehajtasa a
kotelez6 érvénylien az elfogadott tesztforgatokonyvek végrehajtasa mentén torténik. A
tesztek kiértékelését a tesztelési tervben megadott modon és feltételek mentén kell
végrehajtani, attol eltérni egyik fél szamara sem lehetséges. A teszt eredményei a tesztelési
forgatokonyvbol késziilt tesztelési jegyzokonyvekben keriilnek rogzitésre.

6.7. VALTOZASOK KEZELESE

Valtozaskezelésre a jelen projekt megvalositasara kotott szerzodés és annak
elvalaszthatatlan mellékleteiben bekovetkezett barmilyen jellegli valtozas (tartalom,
hataridok, ...) illetve annak igényének felmeriilése esetén van sziikség. Sziikség van
valtozaskezelésre olyan idobeli vagy projekttényezo (beleértve az atadott és végleges
projektterméket) valtozasa esetén, amely az idGiitemezésre, projekttermékre, mérfoldkére
és / vagy erOforrastervre hatassal van. Valtozaskezelési eljarast mindkét fél elindithat. A
valtozéaskezelési eljaras folyamata a kovetkezo:

o A kezdeményezo fél projektvezetdje kitolti a valtozaskezelési tirlapot
o A kitoltott Girlapot megkiildi a masik fél projektvezetdjének kiértékelésre

o A kiértékeld fél megkapott trlap alapjan elkésziti a valtozas hatdselemzését,
feltdrja a varhatd tobblet eréforras és koltségigényeket. A megkapott valtozasi
kérelem kiértékelésére ¢és a hataselemzés elvégzésére 3 munkanap all a
rendelkezésre

o A kiértékelés ideje alatt a kezdeményezd félnek lehetdsége van visszavonni a
kérelmét

o A kiértékelést kovetden a kiegészitett valtozaskezelési tirlapot vissza kell kiildeni a
valtozas kezdeményezdjének, aki azt megvizsgalva dont a valtozasi igény
fenntartasarol vagy érvénytelenitésérdl. Erre 2 munkanap all rendelkezésére

e Ezalapjan a kezdeményez6 fél irasbeli nyilatkozatot tehet a valtozas elfogadasaval
kapcsolatban. Irasbeli nyilatkozat abban az esetben 1ép hatalyba, amennyiben a
projektvezetdk és projekt szponzor és a projektgazda alairasukkal ellenjegyezték.

e Amennyiben a kezdeményez6 a valtozasi kérelmét fenntartja, de a masik fél altal
meghatarozott feltételeket nem tudja maradéktalanul elfogadni, abban az esetben
valtozaskezelési lilés Osszehivasa sziikséges (résztvevok: PIB)

e A valtozaskezelési iilésen a PIB tagok, hataroznak a valtozasi igény
jovahagyasarol vagy elutasitasarol. A valtozaskezelési iilésrél jegyzokonyv késziil.

e Tovabbi vitds kérdések esetén a valtozaskezelési eljarast a résztvevd
szervezeteken beliil magasabb szintre kell eszkalalni
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6.8. PROBLEMA KEZELES

A projekt megvalodsitasa soran szamos probléma meriilhet fel, melyek megoldasa részben a
dontéshozd személyek sajat hataskorben, részben a projekt rendezvények keretében
torténik. A témaval kapcsolatosan altalanos alapelv, hogy azt a lehet6 legalacsonyabb
szinten kell megoldani. Ha az adott szinten valamilyen ok miatt nem lehetséges a probléma
megoldasa, akkor eggyel magasabb szintre kell azt utalni.

Amennyiben a téman beliil nem sikeriil rendezni a vitas kérdéseket, ugy a felek az OKF és
a Synergon altal megkdtott szerzédésben megjeldlt illetékes birosag felé eszkalaljak a
problémat.

6.9. KOCKAZATKEZELES

6.9.1. Kockazatkezelési folyamat

A projekt kockazatainak nevezzilkk azokat a problémakat, eseményeket, illetve
koriilményeket, amelyek veszélyeztetik vagy megakadalyozzdk a projekt céljainak
teljesiilését. A kockazatok kezelése a kockazatok csokkentését jelenti. A kockazatok
tobbsége olyan, amellyel minden hasonl6 projekt esetén szamolni kell, egy résziik azonban
az OKF, illetve a Synergon sajatossagaibol kovetkezik.

A kockazatkezelés folyamata magaban foglalja:
e a kockazatok azonositasat,
e akockazatok elemzését,
e akockazatok priorizalasat (sulyozasat),
e atartalékképzést,
e akockazatok figyelését,

e reagalast, a kockazat csokkentés 1épéseinek meghatarozasat.

A PAD célja a kockazatokkal kapcsolatban kettds:
e Moddszert adni a kockazatok kezelésére a projekten beliil.

e Azonositani, elemezni, priorizalni a projekt kezdetén meglévd altalanos
kockazatokat, a projekt kornyezetének sajatossagait és tartalékokat képezni a
reagalashoz.

E fejezeten tul, a Projektalapito dokumentum készitése, elfogaddsa ¢és alkalmazasa
onmagaban is hozzdjarul a projekt kockazatainak csokkentéséhez azaltal, hogy
egyértelmiien rogziti projekt céljait €s hatokorét, a projekt szervezetét €s mikodési rendjét.

6.9.2. Kockazatelemzés

A kockézatelemzés soran a kockazatokat a projekt céljaira gyakorolt hatasuk és a
bekovetkezési valosziniségiik alapjan kell vizsgalni, és ennek megfeleléen tovabbi
csoportokba sorolni:
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e Nagy (kockazati matrix ,,V ,,0szlopaban 3-as szerepel)
o Kozepes (kockazati matrix ,,V ,,0szlopaban 2-es szerepel)
e Kicsi (kockazati matrix ,,V ,,0szlopaban 1-es szerepel)

A kockazatoknak a projekt céljainak teljesiilésére gyakorolt hatidsat ennek megfeleléen
haromféleképpen mindsithetjiik:

e Nagy (kockazati matrix ,,H” oszlopaban 3-as szerepel)
e Kozepes (kockazati matrix ,,H” oszlopaban 2-es szerepel)
e Kicsi (kockazati matrix ,,H” oszlopaban 1-es szerepel)
A fenti csoportositds alapjan a kockazatok kezelése két alapallasbol torténik:

e kockédzatok nagy bekdvetkezési valosziniiséggel: ezekkel, mint bekdvetkezd
eseményekkel szamolni kell és kezelésiiket egyenként ki kell dolgozni.

e cgyéb kockazatok: ezeknek a kockazatoknak a kezelésére a bekovetkezési
valoszinliség €s a hatas figyelembe vételével dsszevont tartalékot kell képezni.

6.9.3. A kockazatok kezelésének folyamata a projektben

A kockazatok azonositasa és elemzése a projektben nem csupan a projektvezetok feladata.
A kockazatkezelés soran folyamatosan meghatarozasra keriilnek azok a projekt szintii
kockézatok, amelyek a projekt elérehaladasat veszélyeztetik. Azokat a kockazatokat,
amelyek els6sorban az egyes szakmai tevékenységek sikerességét veszélyeztetik,
maguknak a szakmai vezetdknek kell felismerni, azonositani és dokumentalni, bizonyos
kockazatok pedig stratégiai szinten észlelhet6k a legjobban.

Ezek a kockazatok és tulajdonsagaik a projekt, projektvezetok altal kozdsen vezetett
kockazat elemzési matrixra keriilnek. Egy kockézat kezelésének prioritasat a kockazat
valoszinliségének, varhatdé hatasa és a kezelés hatarideje hatirozza meg. Kockazat
elemzési matrix ezt a kockazat stlyaként jeleniti meg (,,Suly” oszlop)

A kockazatokra vald reagalast a projektvezetOk sajat hataskorben megoldjak, vagy a
kockazati tényez0 ismertetése és a javasolt megoldas leirasa mellett felterjesztik azt a
projektszponzor €s a projektgazda felé.

6.9.4. Kezdeti kockazatok

A kezdeti kockazatok kezelésére a projektvezetok egyeztetve kitdltik az inditd kockazat
elemzési matrixot. A kockazat elemzési matrix kezdeti kockazatokkal torténd feltoltését
kovetéen a projektvezetdi megbeszélések egyik allanddé pontja kell, hogy legyen a
kockazati lista frissitése.
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7. DOKUMENTACIOS REND

A projekt dokumentaciés rendjének célja, hogy a projekt soran eldallitott elektronikus és
papirra nyomtatott dokumentumok strukturaltan rendelkezésre alljanak, tarolhatok ¢€s
egyértelmiien visszakereshetok legyenek. A dokumentacios rend biztositja, hogy az egyes
dokumentumok élettorténetét nyomon lehessen kovetni, és verzidkeveredés ne
fordulhasson el6.

A megvalositasaba bevont OKF ¢és Synergon projektvezeté mellé rendelt tovabbi szereplok
kotelesek munkéajuk sordn a meghatarozott dokumentumkezelési rend szerint eljarni.

A projekt megvaldsitdsa soran a dokumentumok, tablazatok, iitemtervek eldallitasara
kételezéen hasznalt eszk6zok a kdvetkezok:

OKF-nél:
e Windows XP operacios rendszer (magyar valtozat);
e Microsoft Office XP Word szdvegszerkesztd (2003 kompatibilis)
e Microsoft Office XP Excel tablazatkezel6 (2003 kompatibilis)
e MS Project 2007 tervezd program
Synergonnal:
e Windows Vista/7 operacios rendszer
e  Microsoft Office 2007 Word szévegszerkeszt6é (2003 kompatibilitasi mod)
e Microsoft Office 2007 Excel tablazatkezelé (2003 kompatibilitasi mod)

e  Ms Project 2007 tervezd program

7.1. A KONFIGURACIOKEZELES SZABALYAI
A konfiguracidkezelés felel az alabbi tevékenységekeért a projekt teljes életciklusa alatt:
e projekt termékek azonositdsa, nyilvantartasa,
e averziokdvetés biztositasa a projekt minden termékére vonatkozoan,

e a projekt konfiguracios konyvtar miikodése.

7.1.1. Szervezeti keretek és szabalyok

A dokumentumtar elektronikus formatumu, melyet helyileg OKF-nél és Synergonnal is ki
kell alakitani, és kolcsonosen torekedni kell a szinkronitasra. Minden mérfoldk6hoz vagy
szerzddéshez kotott dokumentum papiros formaban, alairva és iktatva kertil lefiizésre az
OKF-nél az erre a célra kialakitott helyen. Minden papir alapti dokumentumot a felek
kolesondsen elfogadnak és alairnak iktatas eldtt.

A projekt termékek, ill. termékhez kapcsolodo irasos anyag a termék elfogadasat kovetéen
papiros formaban is atadasra keriil.

7.1.2. Dokumentumok azonositasa

A dokumentumok és a forrasprogramok azonositdja tartalmazza a dokumentum nevét, a
verzidszamat és a publikalas datumat, OKF nevét, és a projekt cimét. Az elektronikus
allomanyok verziokovetése az alabbi formaban torténik:

A verzioszam két részbdl all: fészam (major version) €s alszdm (minor version). A
verziészamot a <foszam>.<alszdm> (pl. 0.9 vagy 2.14) formatumban kell megadni. Az
alszamot a dokumentum Iétrehozasakor és modositasakor minden esetben ndvelni kell (pl.
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0.1; 0.2). Abban az esetben, ha a dokumentumot Synergon atkiildi OKFnek
véleményezésre vagy jovahagyasra, a foszamot kell novelni, az alszdmot pedig nullazni
(pl. 0.2; 1.0). E dokumentumban tortént valtozasok mentésével az atadasra keriild verzid
esetében Ujabb foszamot kell adni (pl.: 2.0; 3.0) a munkaverzioknal szintén csak az
alszamot kell ndvelni (pl. 1.1). A statusz jelzi a dokumentum verzié aktualis allapotat. A
statusz lehet: T — tervezett, J — jovahagyasra var, E - elfogadott

Ugyfélnév_Projekt Dokumentumtipus ééhhnn_ v<fszam>.<alszdm> <statusz>

Példaul: OKF ehatosagi ugyintezes PAD 20100811 vO1 T
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8. KOMMUNIKACIO

A projekten beliili kommunikaci6 els6dlegesen irasban és részben szoban torténik majd.
Az irasbeli kommunikacié eszkéze az email, ezen feliill a mellékletben talalhato
dokumentum sablonokat, formanyomtatvanyokat kell hasznalni.

A jelen Projektalapité dokumentum a projekt munkija soran alkalmazandd
kommunikaciés modszereket ¢és folyamatokat foglalja Ossze, meghatarozza a projekt
megvalositasa érdekében, rendszeresen megtartandd megbeszélések céljat, feladatat,
id6pontjat, résztvevoi korét és levezetdijét.

A hatékony informacié aramlas és csere érdekében a kommunikacio kialakitasa teriiletén
az alabbi célokat kell kielégiteni:

e a megfeleld informacioé hatékony, iddbeli cseréje a témaban résztvevd OKF és
Synergon ko6zott, illetve a kiilsé kapcsolatok tekintetében,

e gyorsan ¢és jol miikodo dontési szintek 1étrehozasa,
e a kiilonb6zo szervezetek és szervezeti egységek hatékony tdjékoztatasanak
kialakitasa.

8.1. KAPCSOLATTARTO SZEMELYEK

8.1.1. A projekt hatokorét érinté kommunikacio

A projekt teljesitése soran a projekt hatokorét érintd kérdésekben nyilatkozat tételre
elsddlegesen a projektvezetOk jogosultak. Egyet nem értés esetén a projektvezetdk a
kérdést felterjeszthetik a projektszponzor, a projektgazda és a PIB felé.

8.1.2. Projekt kommunikdcio

A projekt teljesitése soran az OKF és a Synergon kozotti kapcsolattartasra, vélemények,
nyilatkozatok, allasfoglalasok megtételére a projektvezetok jogosultak. A projektvezetok
felelosek a beérkezett informaciot sajat szervezeti egységiikon beliil a megfeleld helyre
tovabbitani.

8.1.3. Szakmai kommunikacio

Az OKF és a Synergon projektszervezete kozott a projektet érintd szakmai kérdésekben
egyeztetés a projektvezetOktol fliggetleniil is torténhet a projekt szakmai vezetdjének a
bevonasaval, am annak eredményérdl mindkét fél projektvezetdjét tajékoztatni kell.

8.1.4. Dontési pontok

Dontést igényld kérdések esetén a projekttagok kotelesek tdjékoztatni a projekt szakmai
vezetdjét és a projektvezetOket, akik a sziikséges egyeztetéseket kdvetéen a dontést
meghozzak.

8.2. KOMMUNIKACIO NYELVE

A projekt dokumentaciok elkészitése és a teljes kommunikacié magyar nyelven torténik.
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9. HITELESITES

Alulirottak a mai napon az Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosagnal megvalositasra
keriilo ,elektronikus hatosagi iligyintézés és elektronikus iratkezelés megvalositasa”
projekt, projektalapitdé dokumentumaban rogzitett feltételeket elfogadjak és annak
betartdsat a sajat szervezetiikon beliil a projektben valamennyi résztvevd szamadra
kotelezévé teszik, valamint ellenérzik.

Projektgazda Projektszponzor
Orszagos Synergon
Katasztrofavédelmi Rendszerintegrator Kft.
Foéigazgatosag
Projektvezeto Projektvezet6
Orszagos Synergon
Katasztréfavédelmi Rendszerintegrator Kft.
Foéigazgatosag
(RSOE)
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10.1. KOCKAZATI MATRIX

# Felmeriilés Lezaras Valészinliség

Flag idépontja idépontja Kockazat Kovetkezmény V H Suly csokkentés Akcio Terv  Felelbs




Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
Elektronikus hatdsagi ligyintézés Projektalapité dokumentum

10.2. VALTOZASKEZELESI URLAP

Valtozaskezelési tirlap

Valtoztatasi igény

Valtoztatas azonosito: PVIXXX datum: ééhhnn

Valtoztatas rovid megnevezése:

Projekt azonositasa
Projekt neve:
Ugyfél neve:

Vallalatiranyitasi rendszer azonosito:

A, Valtoztatasi igény részletes leirasa (OKF tolti ki):

Készitette: .........

B, Viltoztatasi igény eldzetes koltség és erdforras becslése (Synergon tolti ki):

Készitette .........

C, Valtozatasi igény hataselemzése (Synergon tolti ki):

Készitette:

D, Valtozatasi igény feltételeinek jovahagyasa/elfogadasa:
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Ugyfél Szallitd

Név:

Beosztas:

Datum:

Megjegyzés:

Alairas:

E, Valtozatasi igény végrehajtasanak elfogadasa:

Ugyfél Szallito

Név:

Beosztas:

Datum:

Megjegyzés:

Alairas:
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