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1 Bevezetd

1.1 A Projektalapitd Dokumentum funkcléja

A Projektalapitdé Dokumentum (PAD) egy olyan irat, amely a projekt céljait, jellemazdit, mikddési
rendjét mutatja be részietesen, A PAD céija, hogy a projekt elérehaladdsa sordn gyakorlati segitséget
nydjtson és Utmutatast adjon az érintetteknek a projekt céljainak megvalésitasahoz. A Projektalapito
Dokumentum elkészitését indokolja, hogy a projektek végrehajtdsa sordn eléfordulnak olyan
helyzetek, melyek a kordbban elképzelthez képest valtozast okoznak (igényelnek), de
szerzédésmodositasi eljards meginditdsat nem vonjak maguk utan. (Tipikusan ilyen véltozds a
végrehajtashan részt vevd személyek korének valtozdsa, a tervekben megjeldlt eszkdzdk
paramétereinek technikai jellegli véltozasa sth.) A PAD a valdsdgos kovetelményekhez torténd
rugalmas alkalmazkodas hasznos eszkbize, egy folyamatosan frissiila irat. €gy él8 dokumentum,
amelyet a projektmenedzsment folyamatosan aktualizél.

A PAD lehetdséget ad arra is, hogy a konzorciumi partnerek a konzorciumi megéllapodést, valamint a
Tarmogatasi Szerz8désben megfogalmazott szerzédéses kereteken beldl a feladatok részleteit tovabb
pontositsak — a PAD a szerz8déses keretek sajatos  kiegészitése”.

A Projektalapité Dokumentum tartalmazza, leirja a projekt céljait, jellemzéit, az alapvetd termékeit,
Utemezését, meérfoldkbveit, a sziikséges erdforrdsait, a projektszervezetet, a feladatokat és
feleldsségi kdrdket, a projekt mikodését, dokumenticids és kommunikicids rendjét, valamint a
valtoztataskezelési és kockazatkezelési gyakoriatat is.

Jelen Projektalapité Dokumentum a ,Kézhiteles cimregiszter kialakitdsa” cim( kiemelt projekt

mikddési kereteit szabdlyozza, de nem tér ki a konzorciumi partnerek helsé projektjeinek
szabdlyozésara.

1.2 A projekt elnevezése
AROP-1.2.12-2012-2012-0001 - Kbzhiteles cimregiszter kialakitdsa
1.3 A projekt elézményeil

A Kormany az Allamreform Operativ Program 2011-2013. iddszakra 52610 akcidtervének
elfogadasargl és kiemelt projektek nevesitésérdl szolo 1286/2012. (VIIL9) Korm. hatdrozatdban
megallapitotta és kiemelt projektként nevesitette a projektet.

Magyarorszagon a kizigazgatas jelenleg nem rendelkezik egységes, kizhiteles, az orszag valamennyi
cimét lefedd cimadatbazissal. A cimek, a killonb6zé cimnyilvantartdsok valtoztatasai és a kapcsolodo
folyamatok nem egységes szellemben késziltek. Ezekrdl kilonbdzé, elkildnilt jogszabalyok
rendelkeznek, ezért a cimkezelés jelenleg nem egységes, nem teljes, ugyanakkor egyes részeket
tekintve redundans, A mesternyilvantartas hidnyabol, illetve eltérd szervezeteknél végrehajtott
parhuzamos feladatokbdl adddéan tobbletteher rakddik a kiizigazgatdsra és az allampolgarokra. A
nyilvantartist az Allamreform Operativ Program keretében megvaldsitandé Kozhiteles cimregiszter
kialakitdsa projekt megljitia, ezadltal egyszeriisitve a kozigazgatas szerepldinek adminisztricids
feladatait.

A konzorciumi partnerek a 2012. szeptember 27-én kelt ,Konzorciumi egylittmiikdési megallapodas
palyazat benyidjtasara” dokumentum alapjan a Vidékfejlesztési Minisztériumot valasztottdk a
konzorcium vezetGjévé. Az Allamreform Operativ Program &s az Elektronikus
Kézigazgatas Operativ Program  keretében végrehajtisra kerild  projektek
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jogutddiasarol, az Allamreform Operativ Program 2011-2013. évekre szoléd  akcidtervének
madositasardl, valamint az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program 2011-2013. évekre szolo
akciotervének modositasardl szold 145272014, (VIH. 1.) Korm. hatirozat értelmébhen 2014.08.10-ei
hatdllyal a Beliigyminisztérium latja el jogutodként a konzorcium vezetésének feladatat. A 2012.
december 21-én aldirt ,Konzorciumi egylittm(kodési megallapodds — Tamogatasban részesitett
projekt megvaldsitdsara” dokumentum részletezi a felek hozzdjaruldsdt a projekthez. Ennek
értelmében a Beliigyminisztérium (jogelddje: Vidékfejlesztési Minisztérium, névvaltozésst kbvetden a
Foldmiivelésigyi Minisztérium) 366 499 974 Ft, a Foldmérési és Tavérzékelési Intézet 123 000 000 Fi,
8 Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kbzponti Hivatala 229 000 000 Ft, mig a Magyar
Posta Zrt. 231 500 026 Ft kiltséget szdmalhat el, ez jeleniti meg a projekt teljes tamogatasi Gsszegét,
950000000 Ft-ot. A 4. sz. Tamogatasi Szerzdés mdédositasa (2015.01.31.) értelmében az egyes
konzorciumi tagok elszamolhatd kdltségeiben atrendezés tértént, A Magyar Posta Zrt. részérél
762 000 Ft atcsoportositdsra kerblt a Beligyminisztérium részére. Ennek eredményeként a projekt
teljes tamogatasi dsszegébdl a Belligyminisztérium 367 261 974 Ft-tal, a Kozigazgatdsi és Elektronikus
Kézszolgaltatisok Kozponti Hivatala 229000000 Fi-tal, a Foldmérési és Tavérzékelési Intézet
123 000 000 Ft-tal, a Magyar Posta Zrt. 230 738 026 Ft-tal részesedik,

A Tamogatdsi SzerzGdés aldirdsdra 2013, februdr 7-én keriilt sor a Nemzeti Fejlesztési Ogynbkség
(Tamogatd) nevében eljdré MAG — Magyar Gazdasagfejlesztési Intézet (Kozrem(ikodé Szervezet) és a
Vidékfejlesztési Minisztérium (Kedvezményezett) kdzitt,

A Tamogatasi Szerzédés maodositasara négy alkalornmal keriilt sor. Az 1. szama Tamogatasi Szerzéidés
modositas keretében (2013.12.21) a projekt elszdmolhato kiltségeinek &tcsoportositdsa, a 2. szamu
Tamogatdsi Szerzédés médositds (2014.05.12.) sordn a projekt befejezési hataridejének (2015.01.31.)
kijeldlése tértént meg., A 1452/2014. (Vill. 1.) Korm, hatdrozatban foglaltak alapjan bekdvetkezett
jogutddlas a Tamogatdsi Szerziidés 3. szamy médositdsat (2014.11.17.) vonta maga utan, A 4, szamu
Tamogatdsi Szerz6dés modositds (2015.01.30.) keretében a projekt befejezési hataridejének
{2015.06.30.) madositasara keriilt sor.
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2 A projekt célja és hatokore

2.1 A projekt célja

A ,Kézhiteles cimregiszter kialakitdsa” projekt célja a magyarorszdgi cimkezelés egységes jogszabalyi

kirnyezetének, igazgatasi folyamatainak és epgy teljes, kozhiteles cimnyilvantartisnak a
megvaldsitasa.

2,11 A projekt célrendszere

+ [Egységes jogszabdlyi és igazgatdsi kirnyezet kialakitdsa, gyakorlatl miikiidés kdzigazgatasi
eljarasokba és szolgaltatdsokba térténd dtiltetése,

« Egységes cimkezelést tdmogaté cimnyilvantartas, illetve ezt megvaldsitd infrastruktura
létrehozdsa, ennek OGsszekapcsolasa a személyiadat- és lakcimnyilvantartassal, valamint az
ingatlan-nyilvantartassal.

s Acimek interoperabilitdsi szabalyainak kialakitdsa.

+ Cimadatokhoz kapcsolodod folyamatok kialakitdsa, kontrollok implementalasa.

= (Cimadatok kezdeti feltiltése, a meglévs kézhiteles adatbazisok (ingatlan-nyilvantartds,
személyiadat- és lakcimnyilvintartas) cimadatainak elemzése soran megfeleldnek ftélt,
kézhiteles adatok feltditése a cimregiszter adathazisaba. A kezdeti feltdltéssel egy orszagos
adatnyilvantartas valdsul meg.

»  Adatgardagitas, adattisztitas, cimfelmérés a lehetd legteljesebb magyarorszagi cimadatbazis
eldallitisa érdekében.

o Uzemeltetési és szolgdltatisi modell kialakitdsa, cimszolgéltatdsok Jogszabalyi alapjainak
megerdsitése, valamint olyan folyamatok kialakitasa, amelyek tébh szervezetben mikddé,
dsszehangolt eljarasokkal biztositiak az adatéletciklus soran talalt hibdk kezelését, az
adatbazis tisztasdganak fennmaradasat,

» Kapcsolédd projektek azonositdsa vagy definidldsa, ezek céljainak és feladatainak
tsszekapesoldsa.

Nem projektcélok

Egyeb cimfelhaszndlo rendszerek adattisztitdsa és integrdldsa: a cimregiszter alapjan a
kapcsolédd kdzigazgatdsi nyilvdntartdsok sajat cimadatainak tisztitdsa, folyamatos szinkront
biztositd interfészek kialakitdsa (pl. cégnyilvantartas, egyéni vallalkozdk nyilvantartésa, postai
cimnyilvdntartds, épitésiigyi hatdsdgi nyilvintartas).

Olyan cimstrukiura mepfogalmazdsa, melyhez nem allnak adatok rendelkezésre.
Posta szabalyozasanak illesztése.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds, valamint az ingatlan-nyilvantartds egyéb, nem a
cimregiszterhez illesztéséhez sziikséges fejlesztéseinek elvégzése.

Tarsashazak meglévd lakds- (ajté-) cimeinek eljdrassal térténd megvaltoztatdsa a cimek
egységesitése érdekében (tarsashézi alapitd okiratok és szerzdédések mddositasalnak és
& kapcsolddd eljdrasok kiltségeit a projekt nem tudja felvallalni),
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2.2 A projekt terjedelme

2.2.1 Idobeli terjedelem

A Kdzhiteles cimregiszter kialakitdsa” cimi kiemelt projekt elGkészitése 2011.12.21-én kezd&dote,
2013.02.07-én keriilt sor a Tamogatasi Szerzddés aldirdsdra, a szakmai munka eldkészitése azonban
mar hamarabb, 2012.07.02-4n megindult. A Tamogatasi $zerzédés 2, szamy méddositdsa alapjén a
projekt zarasa az eredeti 2014.08.31-ei iddpont helyett 2015.01.31-ére, a 4. szam( maodositdsa
alapjan pedig 2015.06.30-4ra modosult. . A projekt fenntartisi idfszaka Részletes felhivas és
Utmutaté az Allamreform operativ program keretében megvalGsuléd ,Kozhiteles cimregiszter
kialakitdsa” cimii kiemelt projekt tdmogatdsdhoz dokumentum alapjan 2020.12.31-én ér véget. A
projektgazda koteles a projektjavaslattal, illetve a projekt megvalositasaval kapcsolatos
dokumentumokat és a jelentési kdtelezettség idtszakdban felmerilt, a projekttel kapcsolatos
dokumentumokat legaldbb 2020. december 31-ig megérizni.

2.2.2  Szokmai terjedelem
Folyamattervezés, cimszolgiltatisok biztositdsa

* Cim életciklusanak felmérése és tervezése szervezeteken ativelGen, kdzhiteles alapcimadatok
ignzgatasi eljarasainak felmérése.

* Cimadat-szolgaltatdsi modell, szolgaltatasjegyzék és magas szint( szolgaltatasi folyamatok
kidolgozdsa.

¢ [nteroperabilitasi szabalyok kidolgozasa.

* Adatmodositasi (adattisztitasi) eljdrasok kidolgozdsa a projektre és utdna lévd iddszakra
{kOzhitelesség érdekében).

Adatelemzés, adatgazdagitas, adattisztitas

* Adatelemzés, &sszehasonlitésok lehetlség szerint: személyiadat- és lakcimnyilvantartd

rendszer (SZL), ingatlan-nyilvdntartas (INYT) — a Magyar Posta Zrt. cimadatainak
segédadatbazisként vald felhasznalaséval.

e 571 és INYT tisztitott cimadatok alapjdn a cimregiszter kezdeti adatainak kialakitisa:

adatbdzisokbdl, rendeletek alapjdn. Eljdrdsok inditdsa és helyszini felmérés szikséges
kérének meghatarozasa.

¢ Kozhiteles alapcimadatok meginditott eljirdsaihoz kapcsolodd  adattisztitasi eliarasok
kialakitdsa

Rendszerkialakitas és -integracid
= Cimregiszter rendszer kialakitdsa: folyamattamogatds, adatstruktira kialakitésa, adatkezelés
* Ingatlan-nyilvantartas illesztése: adatstruktira médositasa, interfész kialakitdsa
» 571 illesztésére fejlesztés: adatstruktira madositasa, interfész kialakitisa

* Szlikséges kdzponti hardverbeszerzések a projekt lebonyolitasihoz és a cimregiszter
izemeléséhez '

Cimfelmérés

* Adatelemzés alapjan szilkséges mértékii cimfelmérés elvégzése

Aingy
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* Adatelemzés alapjan szikséges cimfelméréshez kapcsoloddan féldrajzi koordinatak cimekhez
vald hozzérendelése

* Orszdgos cimadatkezelés és a cimadatok modosulasabdl eredden szilkséges feladatok
definialdsa és kbltségbecslése

2.2.3  Fildrajzi terjedelem

A projekt Magyarorszag teriiletén kivanja megvaldsitani az egységes cimregiszter kialakitasat.

2.2.4 Jogi kbrnyezet

A projekthez elsdsorban az aldbbiakban felsorolt EU-iranyelv valamint a cimnyilvntartdst,
személyiadat- és lakcim-nyilvantartést, ingatlan-nyilvantartast szabdlyoz6 jogszabdlyok kapcsolodnak.

A cimek egységes eurépai szint(i harmonizécidjit szabilyozé EU irdnyelv — INSPIRE

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs Europai Kézosségen belili térinformécids infrastruktira (INSPIRE)
kialakitasarol szold 2007/2/EK irdnyelvének célja az Eurdpai Kozosségen beliili térinformdcios
infrastruktura {a tovébbiakban: INSPIRE) létrehozasdra vonatkozd altaldnos szabdlyok megallapitasa,
a kozosségi kdrnyezetpolitika, valamint azon politikdk és tevékenységek céljaira, amelyek hatdst
gyakorolhatnak a kornyezetre. A cimkezelést szabilyozé fébb jogszabdlyok:

= 303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet a magyarorszagi hivatalos foldrajzi nevek megallapitasarol
és nyilvantartasardl,

¢ A helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koz2tdrsasdgi meghizottak, valamint egyes centrilis
aldrendeltségd szervek feladat- és hataskdreirdl szélé 1991, évi XX. térvény 39. & (2)
bekezdése szerint a helyi Gnkormanyzat képviseldtestilete hatdskérébe tartozik a telepiilési
megyei, fvarosi térképészeti hatdrkiigazitds véleményezése, valamint a jogszabélyban
meghatdrozott kirben a foldrajzi nevek megéllapitisa, megvaltoztatasa is.

* A helyi dnkormdnyzatokrdl sz6lé hatdlyos 1990, évi LXV. torvényt (Otv.) felvélts,
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl széldé 2011, évi CLXXXIX, tGrvény (Motv.) 13. § (1)
bekezdése szerint a helyi kézligyek, valamint a helyben biztosithatd kdzfeladatok kéirében
elldtandd helyi dnkormdnyzati feladat a kézterilet elnevezése, amely a 42. § 8. pontja
alapjan a képvisel6-testillet hatéskdrébdl nermn ruhdzhato at.

A 143, § (3} bekezdésében felhatalmazast kap a telepiilési, a févaroshan a fdvarosi
onkormanyzat, hogy rendeletben allapitsa meg a kézteriletek elnevezésének, valamint az

elnevezésik megvaltoztatasdra irdnyuld kezdeményezés és a  hazszdm-megallapltas
szabalyait.

= 1992, évi LXVI. trvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdrdl (Nytv.).

= 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol szold 1992, évi LXVI. torvény végrehajtasaral (Nytv vhr.).

* A postai szolgaltatasokrdl sz6ld 2012, évi CLIX. tdrveny 28. §-a szerint az egyetemes postai
szolgaltaté a felhasznilok és a postai szolgiltatok szamdra a telepiilési iranyitdszamokat
tartalmazd adatbdzisat internetes honlapjan hozziférhetdvé teszi

Az ingatlan-nyilvantartast valamint a féldmérési és térképészeti tevékenységet szabilyozd fébb
jogszabalyok

* 1997, évi CXLI, tdrvény az ingatlan-nyilvantartdsrol,
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109/1999. (XIl. 29.) FVM rendelet az ingatlan-nyilvantartasrdl sz616 1997. évi CXLL. térvény
végrehajtasarol,

2012. évi XLVI. torvény a foldmérési és térképészeti tevékenységrél.

25/2013, (Iv. 16.) VM rendelet az ingatlan-nyilvintartasi cél( féldmérési és térképészeti
tevékenység részletes szabilyairdl,

A cégnyilvantartast szabélyozd f6bb jogszabalyok

2006. évi V. torvény a cégnyilvdnossdgrol, a birdsagi cégeljdrasrdl és a végelszdmolasrol
(Ctv.).

1/2006. (V). 26.) IRM rendelet a Céginformaciés és az Elektronikus Cégeljardsban
Kozremiikidd Szolgdlat milkddéserdl, valamint a céginformacio kdltségtéritésérdl,

47/2007. (X.20.) IRM rendelet az ingyenes céginformaciord!.

25/2006. (V.18.) IM rendelet az illeték és a kozzétételi kltségtérités elektronikus tton
torténd megfizetésérdl a cégeljarashan és mias cégiigyekben.

24/2006. {v.18.) IM rendelet az elektronikus cégbejegyzési eljaras és cégnyilvantartas egyes
kérdéseirdl.

22/2006. (V.18.) IM rendelet a Cégkdzlonyben megjelend kozlemények kizzétételérdl és
koltségtéritésérdl.

21/2006. (V.18.} IM rendelet a cégbejegyzési eljaras és a cégnyilvantartas egyes kérdéseirdl.

305/2010 (X1.23) Korm, rendelet, a 2011. évi népszamlalds végrehajtisdval kapcsolatos
egyes feladatokral,

Az 3llami nyilvintartasokat szabélyozé fGbb jogszabalyok

2.2.5

2.2.6

2010. evi CLVIL torvény a nemazeti adatvagyon kérébe tartozo allami nyilvantartdsok
fokozottabb védelméral.

38/2011. (1. 22.) Korrn. rendelet a nemzeti adatvagyon krébe tartozé &llami nyitvintartasok
adatfeldolgozasdnak biztositasaral.

Kapcsolédo rendszerek
Személyiadat- és lakcimnyilvantartas

Ingatian-nyilvéntartds

Kapcsolodd projektek

A projekt fel kivdnja majd hasznaini az AROP 1.2.14 ,A kizhiteles nyilvantartdsokrél, valamint a
nemzeti adatvagyon kezelésérdl sz0l16 jogszabdlyok feliilvizsgalata” és az AROP 1.2,17 ,Adatok,
informécidk szolgdltatasdval kapesolatos jogszabalyok felilvizsgalata” c. projektek eredményeit. Az
AROP 1.2.14 és 1.2.17 projektek soran vérhatéan a cimregiszter kialakitasihoz és miikbdtetéséhez
szilkséges szabalyozdsandl altaldnosabb jogszabélyi feliilvizsgdlat fog megtorténni, A ,Kozhiteles

cimregiszter kialak(tdsa” projekt ezen eredményeket figyelembe veszi, felhaszndlja és a sajat céljaihoz
igazitva tovabb specifikilja, részletezi.
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Tovébbi kapcsolédd projekt az AROP 1.A.4  Nyilvdntartdsok adattisztitasa és migracios feladatainak
ellatasa” cimii projekt, melynek tapasztatatait szintén célszer(i figyelembe venni a ,Kozhiteles
cimregiszter kialakitasa” projekt soran,

2.3 A projekt Gtemezése

A projekt atfogo {itemtervét az 1. szdmi melléklet, a Projektterv tartalmazza, illetve megtaldlhatd a
kisziis tarhely' ,//Projektmenedzsment/eGov Kft./PAD” mappdjaban.

L A kozds tirhelyrdl bdvebben a ,4.2.4 Elektronikus dokumentumok kezelése” ¢. fejezetben olvashat.
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3 A projektszervezet

3.1 A projekt tagjainak és érintettjeinek bemutatasa

A projekt megvalositoja egy kanzorcium, amelynek tagjai (konzorciumi partnerek):

= Beliigyminisztérium (BM; jogelddje: Vidékfejlesztési Minisztérium (VM), névvéltozasat
kévetden a Foldmivelésligyi Minisztérium (FM))

* Kozigazgatdsi s Elektronikus Kdzszolgdltatdsok Kézponti Hivatala (KEKKH);

*  Foldmérési és Tavérzékelési Intézet (FOMI):

«  Magyar Posta Zrt. (Posta).
A konzorcium vezetdje és a projekt gazdaja a Beliigyminisztérium.
A projekt megvaldsitdsa sordn a konzorcium kills§ széllitokat is igénybe vesz az eurdpai unios
finanszirozas( projekthez kapcsolédd adminisztracios és egyéb szakmai feladatok ellitésara.

3.1.1 Konzorciumi partnerek

3.1.1.1  Beliigyminisztérium

A konzorcium vezetfje, a projekt gazddja. A hataskdrébe tartoznak a kézhiteles cimregiszter
kialakitasa szempontjabol Iényeges feladatok, felelésségek:

A miniszter a személyiadat- és lakcimnyilvantartisért valo felelGssége keretében eldkésziti a
személyi adatok és a lakcim nyilvintartasira, a2 személyazonositd  igazolvényra, a
szemelyazonosito jel helyébe 1€pd azonosité médokra vonatkozé jogszabélyokat.?

A miniszter hataskdrébe tartozik a személyiadat- és lakcimnyilvantartas vezetéséért felels
hat6sag, a Kbzigazgatdsi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kozponti Hivatal irdnyitdsa.’

3.1.1.2  KEKKH

A KEKKH a projekt eredményeként létrejov8 cimregiszter (zemeltetSje. Feladata a projekt
megvalositasaban ennek eldkészitése, tovdbba a kozhiteles cimregiszter és a személyiadat- és
lakcimnyilvantartas (5ZL) kozotti kapcsolat megteremtése. A KEKKH jelenleg is a polgarok szemelyi
adatainak és lakcimének nyilvantartisat kezeld kbzponti szerv.

3113 FOMI

A FOMI alapvetd feladata a projekt megvalositasaban a kdzhiteles cimregiszter és az egységes
ingatlan-nyilvantartds kdzbtti kapcsolat megteremtése, az ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolodo
uzleti folyamatok elemzése, Ujratervezése, a cimregiszter adatbazis-szerkezetének ingatlan-
nyilvantartdsi szempontd dtgondoldsa és javaslattétel a kapcsolddd jogszahalyok megvaltoztatasdra,
) jogszabdlyok megalkotasira. A FOMI tevékenységi kirébe tartozik az ingatlan-nyilvantartas
kdzponti informatikai tdémogatdsanak biztositasa is.

152/2014 {Vl. 6.} Korm, rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskéirérd, 41. §.
715272014, (V1. 6.} Korm, rendelet a Kormany tagiainak feladat- és hatdsksrérdl, 1. melléklet, B pontja.

12

@ l; MAGY ALY i f:::&’.’.?ﬂ.ﬁw.
SFrrocram S

Aan

szscnenn.

RPNl BEFERTE TS A Jovin



BT Kdzhiteles cimregiszter kialakitasa
kekkh s

Verzio: v200

3.1.1.4 Magyar Posta

Az adatelemzés és az adattisztitds felelése — felhaszndlva sajat cimnyilvintartasdt, A helyszini
adatfelmérés végrehajtoja.

3.2 A projektszervezet

A projekt szervezetén beliil az alabbi funkcidkat hataroztuk meg:
+ projektszponzor;
s projektfeligyeld Bizottsag (PFB);
= projektmenedzsment;
» projektirdnyito Bizottsag (PIB);
= munkacsoportok;

«  kiilsd megbizottak;

o

hivatalos kizbeszerzési szakértd;
o kiilsd projektmenedzsmentet ellatd vallalkozd;
o szakmai mindségbiztosits;
o kommunikdcios szakértd, rendezvényszervezd;
o kdnyvvizsgalo;
o miiszaki kbvetelményrendszer &5 Gtmutatd szallitdja;
o szakmai feladatok ellatdsdra szerzGdtetett szdllitdk.
A kivetkezGkben definidljuk a fenti funkcidkhoz kapcsolddd hatds- és feleldsségi koriket.

Az egyes funkciokat betthd személyek és elérhetGségeik karbantartott listdja megtalilhatéd a 2. sz,
mellékletben.

3.2.1  Projektszponzor

A ,Kbzhiteles cimregiszter kialakitasa” projekt szponzora, a projektgazda a Belligyminisztérium. A
projekt aldirdsra jogosult képviselfje a Beligyminisztérium informatikai helyettes dllamtitkdra.

Feladata, felelGssége és hataskire:
»  a projekt inditdsa;
* jovahagyja a projekt felfiipgesztését, ledllitasat, befejezését;
s jovahagyja a projekt terjedelmét és céljait;
= jovahagyja a projekt szervezeti felépitését;
« 3 Projektirdnyité Bizottsag jelentéset alapjan figyelemmel kiséri a projekt allapotat;
» a projekt kiilviliggal vald kapesolatinak biztositasa;
*  a projekt sikerének feleldse a BM-en beliil;

* hiztositja a konzorcium elkdtelezettségét a projekt megvaldsitasa érdekében;
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PAD jovahagyasa;

dintés meghozatala dontésképtelenség esetén

meghatalmazasok kiaddsa projekt folyamatban lévé Ggyeiben.

3.2.1.1 A projektszponzor szervezeti egységeinek feladatai:

Az aldbb felsorolt onallé szervezeti egységek és személyek csak szon projekttevékenységhez
kapcsoloddan végzik a feladataikat, amely tevékenységek 3 TSZ és a 7/2010. (IX. 2.} BM utasitis
szerint az adott szervezeti egység altal keriilnek végrehajtdsra.

BM Pénzigyi Erforras-gazdilkoddsi FSosztaly

A fdosztaly kijelolt munkatdrsai végzik a Projekttel kapcsolatos kifizetéseket, és azok elkiilonitett
nyilvantartasat és kbnyvelését, adatot szolgaltatnak a pénziigyi jelentések elkészitéséhez, valamint
vélemeényezik és ellenjegyzik az elkésziilt szerzdéseket. A fGosztaly kijeldlt munkatarsai sziikség
esetén részt vesznek a Projekt beszerzési eljarasaiban,

Bérszamfejtd munkatdrs feladatai (8M)

L

a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozéan az illetményszamfejtéssel
kapcsolatos ellendrzések, egyeztetések és a Magyar Allamkincstir 4ltal elallitott utald
dllomany hatdridére térténd egyeztetése, javitdsa; napi utalo allomanyok egyertetése,
eldkészitése utalasra,

a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallaldkra vonatkozéan a Magyar Allamkincstar altal
elkészitett és teljesitett havi addbevallasok ellendrzése, a Kdzpontositott ilietményszémfejtd
Rendszer (KIR) altal eldallitott listdk alapjdn; a folyoszémila folyamatos egyeztetése sorén
feltart hibakkal kapcsolatban egyeztetés a Magyar Allamkincstarral,

a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallaldkra vonatkozdan havi bérfeladas elkészitése
szakfeladatonként és folyamatos egyeztetés a szamvitellel,

a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozdan szervezi és koordindlja az
illetményszdmfejtés szakmai tevékenységét,

a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallalékra vonatkozoan kdzremilkodik az
iletményszamfejtés és az ahhoz kapcsolédd igyviteli tevékenységek munkaszervezési,
folyamat szervezési feladatainak elldtasaban,

a Projekt terhere foglalkoztatott munkavillalékra vonatkozéan a  szémfejtési
programrendszerben észleit hidnyossagok esetén az okok feltarasa, intézkedések megtétele a
hibak kijavitasara,

a Magyar Allamkincstar altal el&llitott fizetési proba jegyzék tételes egyerztetése, a feltdrt
hidnyossagok, hibak javittatasa,

a Projekttel kapcsolatos személyi juttatds elSirdnyzatinak felhasznalasdrél folyamatos
nyilvantartas vezetése havi bontdsban (varhats és teljesilt felhasznaldst egyarant).

Pénziigyi munkatérs feladatai (BM)

a Projekttel kapcsolatos szamlak tartalmi és formai ellendrzése, érvényesitése,
ellenjegyzésre, illetve kontirozdsra és utaldsra tovébbitdsa,
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* aProjekitel kapcsolatos kotelezettségvillalisok tételes régzitése, szilkkség szerinti médositisa
(teljesitési igazolds alapjan szamfejtés elkészitése, analitikus nyilvantartds készitése),

= az integrilt Ogyviteli rendszerben a pénzigyi modul szdmdra meghatarozott részének
miikidtetése a Projekttel kapcsolatos adatok feldolgozaséra,

* a Projekttel kapcsolatosan az dtadott pénzeszkdzok analitikdja, pénziigyi elszamolisok
Atvizsgalasa (ha felmeriil ilyen jellegd feladat),

* a Projekttel kapcsolatosan az Afa és egyéb adok bevallisdval, befizetésével kapcsolatos
feladatok,

*  a Projekttel kapcsolatos utalvanyozott bizonylatok atutalasa,

* a3 Projekt keretében megkdtendd szerzldések pénzigyi szempontd véleményezése és
pénzigyi ellenjegyzése.

Szémviteli munkatdrs feladatai (BM)

* a Projekttel kapcsolatosan az eurdpai unids tamogatas terhére megvaldsuld gazdasagi
eseményekrdl elkiltnitett nyilvdntartés vezetése,

* a Projekt szamviteli nyilvantartasaiban hidnyossag észlelése esetén azok okdnak faeltirisa,
intézkedés megtétele, illetve intézkedés kezdeményezése a kijavitasra,

= 3 Projekttel kapcsolatosan beérkezett szallitdi szadmldk kontirozdsa, utalvanyrendelet
elkészitése, ‘

* 2 Projekttel kapcsolatosan a banki, pénztari tételek kényvelése,

* a Projekttel kapcsolatosan a pénzforgalmat nem eredményezd gazdasagi események, vegyes
kiinyvelési tételek rigzitése,

= a Projekttel kapcsolatos egyeztetések (negyedéves, éves) végrehajtasa az analitikus
nyilvdntartasokkal — eltérés esetén jepyzGkinyv, emlékeztetd készitése, egyezdség
megteremtése, szamviteli nyilvantartasban helyesbitése,

= 3 Projekttel kapcsolatos kincstari tranzakcids kédok folyamatos rendezése,

* 3 Projekttel kapcsolatos fiigepd, atfutd és kiegyenlitd kiadasok, bevételek naprakész, pontos
nyilvdntartasa, folyamatos figyelemmel kisérése, egyeztetése, rendezése,

+  a Projekttel kapesolatos kinestari bankszamla nyitasa illetve megsziintetése,

* a Projekttel kapcsolatos pénziigyi-szamviteli szabalyzatok véleményezése,

BM Peres Képviseleti és Szerzddés-el6készitd Féosztaly

A flosztaly kijeldlt munkatérsai végzik a Projekt keretén bellll megkbtésre kerild szerzfdések
vélernényezését, a jogszabalyba foglalt feltételek kialakitdsat, valamint az elkészilt szerzédések
ellenjegyzését.

Feladatai:

« részvétel a Projekt feladataival kapcsolatos, a BM dltal megkdtésre kerild szerzédések
véleményezésében, értékhatartol fliggden azok ellenjegyzésében,
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* a3 Projekt gazdasagi és egyéb dontéseivel kapcsolatos intézkedések jogi szempont(
eltkészitése és végrehajtasa,

a Projekt keretén belil jogi feladatok ellatasa, melyek jogszabdly vagy allami iranyitds egyéb jogi
eszkize alapjan a feladatkdrébe tartozik.

3.2.2  Projektfeliigyeld Bizottsdg (PFB)

A projekt stratégiai irdnyité szerve. A Projektfelligyeld Bizottsdg elntke a Belligyminisztérium
alairasra jogosult képviseldje, tagjai 3 konzorciumi partnerek intézményvezetsi, aldirasra jogosult

képviseldi.

Feladata, felel§ssége és hataskore:
&  astratégiai szint(l déntések meghozatala;
= a projekt elbérehaladasanak ellendrzése;

» eredmeények id8szakos ellendrzése,

3.2.3  Projektmenedzsment

1. Projektvezet§: A ,Kozhiteles cimregiszter kialakitdsa” projekt vezetdje a Belligyminisztérium
projektmenedzsere, a  Tamogatas-koordindcios  Fdosztily  flosztilyvezetdje. A
projektmenedzsment feladatokért felels szervezeti egység a Belligyminisztériumban a
Tamogatas-koordindcios Fdosztaly.

Feladata, feleldssége és hataskbre:

* & projektmenedzsment szervezet miikddtetése, a projekt altalinos menedzselése;

* 3 projektkommunikacio szervezése;
© 2 BM belsd kommunikaciéjanak szervezése;
o akonzorciumi partnerek kizti kommunikacio biztositasa;
o  a projeki kommunikdciojanak feliigyelete;

* 2 projekt tervezési és végrehajtasi feladatainak menedzselése;

» aszillitok koordindcioja, a szallitéi teljesités kontrollja;

» hataridék betartdsa/betartatdsa;

» a kockazatok csikkentése, problémak, viltoztatisok kezelése;

» az ergforrasok optimdlis felhasznéldsdnak biztositisa;

+ a megfeleld szakmai szinvonalon térténd megvalodsithatosag biztositdsa;

A projektvezetd munkajit a projektasszisztens és a kiilsé projektmenedzsmentet ellato
villalkozé segiti.

2. Kiils§ projekirnenedzsmentet ellato véllatkozé: eGov Tanacsado Kft.

Feladata, feleldssége és hatdskire:
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*  Projektadminisztracios feladatok:
o részvétel a projektmegbeszéléseken, azokrdl emlékeztetd készitése;

o Kozremikddd Szerveret részére adandd projekt iddszakos beszamoldk
elbkészitése és az elszdmoldsok (kifizetési kérelmek) elkészitése valamennyi
konzorciumi partner szamdra, a konzorciumi partnerektél ezekhez szilkséges
adatok, dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak koordinéldsa;

© a projekt soran keletkezett, a projekt lezdrashoz és majdani ellenSrzéséhez
szikséges dokumentumok készitésében vald aktiv részvétel és azok
dokumentumtarba szervezése (Projektalapité Dokumentum, tervek,
ielentések, feljegyzések, jegyzékényvek, emlékeztetdk sth.).

= A projektfolyamat és a folyamattermékek mindségbiztositisa:

o projektkockdzatok folyamatos azonositasa, jelzése, javaslatok
megfogalmazisa a kockazatok kezelésére;

a projektierv folyamatos kontrollja a megvaldsitas flggvényében;
teljesilés kbvetdse;

alprojekt-teljesitések konzisztencidjanak koordinicidja;
mérfoldkdvek, hatariddk kiivetése, kommunikacid az rintettekkel;
szallitdk hataridGtartasanak kbvetése:

a projekt zérédsdhoz monitoringmutatdk értékeinek begy(jtése;

Lo I o e N = A o

horizontdlis (fenntarthatosagi, esélyegyenléségi) és nyilvanossigi véllalasok
figyelemmel kisérése;

o projekt helyzetének iddszakos attekintése, véleményezése, hidnyossagok
ielzése;

o rendszeres riportok Osszefogdsa, Osszedllitdsa a szallitoktdl beszerzett
részteritleti riportok alapjan;

o projektmérfoldkdvek lezarasa soran a projekt — nem szakmai — mindségiigyi
jelentéseinek elkészitése az EU-s kovetelményeknek vald megfelelbség
biztositasara;

o atadott dokumentumok nem szakmai hidnyossagainak  felderitése,
kockazatok jelzése, javaslatok kidolgozésa;

o termékek nem szakmai mindségi kritériumok alapjan vald ellendrzése.
= Egyéb projektmenedzsment feladatok:

o projekt részletes tervezése, feladattervezés, a részletes projektterv
folyamatos aktualizdldsa;

o projektalapito Dokumentum elkészitése, folyamatos naprakészen tartasa;

o a projekt adminisztrativ folyamatainak és mikodésének irdnyitdsa a
projektmenedzserek utasitdsai szerint;

o projektfeladatok koordinaldsa;
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o tervezési, fejlesztési, tesztelési, oktatdsi, viltortatdsmenadzsment,
hevezetési folyamatok szervezése;

o {dsszhang biztositdasa a tamogatasi szerzbdéssel, elszdmolhatdsag biztositasa;

o rendszeres idGkGzonként a Projektirdnyitd  Bizottsdg  értekezleteinek
SZBIvezése;

o kbzremikédd Szervezet ellendrzései sordn a konzorciumi partnerek szakmai
tamogatasa.

3. Minden  konzorciumi  partner  rendelkezik  sajat  projektmenedzsmenttel  és
projektmenedzserrel,

A projektmenedzserek feladatai, felellsségei és hataskbrei:

* a belsé projektmenedzsment szervezet miikéidtetése, a projekt altalanos
menedzselése;

= egyiittm(kddés hiztositdsa a konzorciumi partnerekkel;
» 3 projektkommunikicio szervezése a szervezeten belill;

» 3 projekt adminisztricidja az adott konzorciumi partnerre vonatkozdan, a kiilsé
véllalkozaval egyiitt;

* 3 szervezeten bellli projekttervezési és végrehajtdsi feladatainak menedzselése;

* 2 szervezet kompetencidjaba esd széllitok koordinacigjs, a szillitdi teljesités
megfeleld kontrollja;

* belsG hatariddk betartdsa/betartatasa;
e 3 szervezet kompetencidjdba esd problémak kezelése;
» 3 szervezeten belilli erGforrasok optimalis felhasznaldsanak biztositasa;

» 3 megfeleld szakmai szinvonalon torténd megvaldsithatosag  biztositasa a
szervezetnél.

3.2.4  Projektirdnyité Bizottsidg (FIB)

A projekt operativ irdnylté szerve. A PIB eindke a projektgazda (BM) projektmenedzsere, a bizottsag
tagjai a konzorciumi partnerek projektmenedzserei. A PIB munkéjaban részt vesz tovahb4 a kiilss
projektmenedzsmentet elldtd véllalkozé. A PIB értekezleteire a konzorciumi partnerek meghivott
képviseldi, valamint a projekt elGrehaladasa sordn az aktudlis feladatokat teljesitd résztvevdk, kiilsé
szdllitdk is hivatalosak,

Feladata, felelfssége és hatdskore:
* 3 projekt operativ megvaldsitdsa;
* aprojektben részt vevd partnerek munkdjanak koordinélasa;
¢ azdjonnan felmeriild feladatok delegdlasa konzorciumi partnerekhez;
* aprojekt hatariddben torténd megvaldsitasa;

s akockazatok kezelése;
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* 3 PAD elfogadasa, mddositdsanak kezdeményezése és sziikség szerinti médositésa.

3.2.5  Munkacsoportok

A projektben elvégzendd szakmai tevékenységek megvaldsitdi. Tagjait a konzorciumi partnerek,
egylttm{ikddd partnerek és a szerzdott kilsS vallalkozok munkatarsai adjdk.

A Kdzhiteles cimregiszter kialakitdsa” projekt szakmai megvaldsitasat az aldbbi munkacsoport
tamogatja:
# Jogi munkacsoport

A Jogi munkacsoport 2014.08.31-ig végezte a projekt jogi munkdjénak megvalositasat.

+  Mlszaki munkacsoport

A munkacsoport tamogatja a konzorciumi partnerek és a kivdlasztott szallitdk szakmai
tevékenységét, amelyek a cimregiszter kialakitdsat, az integrilandd nyilvantartasok
kapcsolatanak kiépitését, valamint az adattisztitds, a cimfelmérés é&s az adatbetdltés
feladatdnak elvégzését szolgédljdk. Emellett segiti a megvaldsitashoz kapcsolddd szakmai
tevékenységek elldtdsat (eszkizok telepitése, tesztelése, oktatds, Uzembe helyezés sth.) és a
miiszaki projekttermékek elkészitését.

Feladata, felelissége és hatdskdre a projekt alabbi tevékenységeinek tdmogatésa,
koardinaldsa:

o kozponti cimregiszter kialakitdasa;

o az integrdlandd nyilvantartasok (SZL, INYT) kapcsolatdnak kiépitése a kozhiteles
cimregiszterrel;

o adattisztitas, cimfelmeérés és adathetoltés;

o miszaki megvalositashoz kapcsolodd szakmai tevékenységek (telepités, tesrtelés,
élesbe allitas);

o miszaki projekttermékek, szakmai dokumentumok elkészitése, véglegesitése,
Miiszaki munkacsoport vezetdjének feleldsségi kire:

o a projektszponzor dintéseinek érvényre juttatisa, és ebbd! eredd feladatok
kommunikalidsa és szdmonkérése,

o a m(szaki munkacsoport vezetésenek ellatdsa,

o a projekt miiszaki szakmal feladatainak menedzselése,
o aszéllitdk miiszaki teljesitéseinek foligyolete

o kockdzatok és problémak jelzése dintéshozok részére.

3.2.6 Kilsd megbizotiak, szallitok

A kilsg szallitok azok a vallalkozdsok, amelyekkel a konzorciumi partnerek a projekt
megvalositdsdhoz szilkséges egyes termékek szillitdsa, illetve szolgaltatdsok nydjtasa céljgbdl
vallalkozasi vagy megbizdsi szerzddést kitnek:
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3.2.6.1 Hivatalos kbzbeszerzési szakértd
Szallité; Dr. Kovécs P. Zoltan (gyvédi Iroda
Szerz8déskotés iddpontja: 2012.08.16,

Feladata a projekt keretében lefolytatandé kozbeszerzési eljardsok teljes kér lebonyolitisa.

3.2.6.2 Kiilsd projektmenedzsmentet ell$td vallalkozo
Szallitd: eGov Tandcsadd Kit.
Szerzédéskotés idGpontja: 2013.04.29.

Feladata a projekt megvaldsitdshoz kapcsolodé komplex projektmenedzsment feladatok ellatisa
(projektadminisztriciés feladatok, projektfolyamat és a folyamattermékek mindséghiztositdsa, egy
projektmenedzsment feladatok).

3.26.3 Szakmai min@ségbiztositas

Szallitd: HunGuard Kft,

Szerz6déskotés idépontja: 2013.06.17.

Feladata a projekt megvaldsitdsahoz kapcsolédd  mindségbiztositasic- feladatok  ellatasa
(mindségbiztositdsi  terv, projektfolyamat  auditok, javaslatok  mikodési hidnyossdgok

megszuntetésére, projektvezetés tamogatdsa a dontéshozatali férumokon, egyiittmikédés
projektmenedzsmenttel).

3.2.6,4 Kommunikicids szakértd, rendezvényszervezd
Szallité: Lounge-Infotér konzorcium
Szerzddéskotés iddpontja; 2013.05.23.

Feladata a projekt megvalositasshoz kapcsolédo kommunikdcids feladatok elltdsa (1. kommunikécios
csomagban foglalt kdtelezettségek megvaldsitisa).

A szallitdval kotott szerz8dés 2015,04,22-ével megsziint.

3.2.6.5 Konywvizsgdlo
5zallitd: Bird Jdnosné egyéni véllalkozod
Szerzédéskotés idépontja: 2013,05.07.

Feladata a projekt megvaldsitisahoz kapcsoléddan kételezd kényvvizsgilat elvégzése és errdl
jelentés készitése,

3.2.6.6  M(szaki kivetelményrendszer és utmutatd széllitoja
Széllito: Komundldata Szamitdstechnikai Fejleszts és Szolgaltaté Kft.
Szerzddéskités idépontja; 2013.06.10.

Feladata a projekt megvalésitdsdhoz kapcsolddd projekt szakmai feladatainak ellitdsa targyd
kbzbeszerzési eljards miiszaki kovetelményrendszerének és dtmutaté dokumentumainak elkészitése,

A szallitoval kotott szerzdés a 2013.08.15-ei teljesitést kivetden megsziint.
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3.2.6.7 Szakmai feladatok ellstasa

Szallitok: Projekt szakmai feladatok ellatasa — Stratis Vezetdi és Informatikai Tandcsadd Kft. (L.rész),
BILL-ACCOUNT Kft. (Il rész), ULYS5YS Szdmitdstechnikai Fejleszid és Tandcsadd Kft. (11, rész), Grepton

Informatikai Zrt. {IV. rész); Fejlesztési feladatok ellatasa — 4iG Nyrt.- Tigra Kft.- KVENTA Kft.- M & §
Zrt.- MultiRacid Kft. konzorcium

SzerzGdéskbtés idépontja: 2014.07.28., 2014.07.31., 2014.07.28., 2014.07.31,; 2014.11.17.

Feladatuk a projekt megvaldsitds sordn felmerllé mdszaki feladatok teljesitése, amelyek
hozzajarulnak a kiizponti cimregiszter megfeleld kialakitasahoz,
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3.3 Projekt szervezeti abra
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pitd Dokumentum

4 A projekt miikodési terve

A projekt megvalésitdsa mind a projektben részt vevd munkatarsak, mind a kozhiteles cimregiszterrel
kapcsolatos folyamatok bevezetésében részt vevd killsd szereplék részérdl jelentds kdzremiikédést
igényel. A fejlesztések megvaldsitdsahoz és elfogadtatisdhoz a PFB és a PIB tdmogatasdra, a
projektben részt vevdk és a felhaszndlok konstruktiv egyiittmiikddésére van sziikség. Ahhoz, hogy a

projekt hatékonyan tudjon mdkddni, meg kell hatarozni, majd alkalmazni kell a projekt miikodési
tervét.

A projekt miikddési terve:
= megteremti a projektirdnyitds és -miikiidés kereteit;
= tdmogatja az irdnyitasi és mOkodési fefadatok meghatdrozdsat és megvaldsitasat;

= a gyakorlati munka sordn kdzvetlenil fethasznalhatd eredményeket tartalmaz.

A projekt mikodési terve a kivetkezd részekbdl éplil fel:

e A projekt mikddési és iranyitasi rendje lelrja:
o a projekt informacidaramilisat;
o a projekt férumait és azok miikddési rendjét;
o a projektesemények és a beszamolok készitésének litemezését;
o a projekt irdnyitasat tamogatd dokumentumokat és azok alkalmazdsat;
o a projekt és a munkacsoportok operativ miikddési eljardsait.

* A projekt adminisztracios rendje leirja;

o a projekt soran haszndlandd dokumentumokat, a hozzéjuk kapcsolddd eldirdsokat és
a dokumentumnok verzidkezelési és fajlelnevezési szabalyait;

o a projekt egységes dokumentaldsi rendjét.
4.1 A projekt miikodési és iranyitdsi rendje

4.1.1  Prajektférumaok

A projektforumok célja, hogy a projekt résztvevdi rendszeresen attekintsék, megvitassdk a projekt
eldrehaladasat, annak részleteit, az elért eredményeket és a felmerilt problémdkat.

A projektmegbeszélések az aldbhi tobbszintdl rendszert alkotjak:

i SR SAGTRTL i s
Fontosabb merféldkdveknal,

Projektfeliigyeld Bizottsag Emlékeztotd

ériekezlete illetve sziikség esetén
P
rojektirdny(td Bizottsdg Havonta Emlékeztets
ériekezlete
Munkacsoportiilés Igény szerint Emlékeztetd
Egyéh megheszélések Igény szerint Emlékeztetd
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4.1.1.1 Projektfeligyeld Bizottsig ériekezlete

Célja: A Projektfelilgyel§ Bizottsdg tagjai a PFB-értekezleten dintenek a projektet érint§ stratégiai
kérdésekben,

Résztvevdk: A PFB tagjai {konzorciumi tagok aldirdsra jogosult képviseldi, projektvezetd).
Ideje: Fontosabb mérfildkdveknél, illetve a projektvezetd javaslatara.

Terméke: Dontések, hatdrozatok.

Szervezésért felelds: Projekivezetd.

Ajanlott napirend:

* 3 projektvezetd rdvid ismertetdje a projekt aktudlis dllapotardl, kilén kiemelve az esetleges
elmaradasokat, azok mértékét, a projekire gyakorolt hatdsdt és az elGidézd okokat;

* mindséghiztositdsi statuszriport attekintése;

* 3 legfontosabb projektfeladatok egyeztetése;

= eszkaldlt kockazatok kezelése;

» ddntés a projektet érintd stratégiai kérdésekben.

A PFB-értekezleten az ajénlott napirendi pontokon tl tovabbi napirendi pontokat — lehetfleg a
megheszélés eldtt legalabb 3 munkanappal — a PFB elndkével {(konzorcium vezet§jének alairdsra
Jjogosult képviselje) egyeztetve lehet kezdeményezni.

4.1.1.2  Projektiranyitd Bizottsag értekezlete (heti rendszeres operativ megbeszélés)

Célja: A projekt eldrehaladdsdnak ismertetése, problémak, kockézatok, valtoztatdsok bemutatdsa, az
eldzd id6szak eseményeinek Osszefoglalisa, feladatok statuszainak megbeszélése,

Résztvevdk: Konzorciumi partnerek projektmenedzserei, munkacsoport-vezeték, szallitok képviseléi,
Ideje: Hetente, csitértdki napon (kordbban havonta, a hénap 3. munkanapjan).
Terméke: DOntések, valamint havonta elkészitett stituszjelentés.
Szervezésért felelds: Kiilsé projektmenedzsmentet ellatd véllatkozo.
Ajanlott napirend:
» elfz6 iddszak eredményeinek dttekintése;
= eldzd havi feladatok végrehajtasanak attekintése;
* erdforrasok felhaszndldsanak és a projekt elrehaladasanak értékelése;
* minfségbiztositasi statuszriport attekintése;
s dontés az aktualis mérfoldkd elfogadasarol;
* valtoztatasi kezdeményezések és kockazatbejelentések elbiralisa;
* problémakra, kockazatokra, valtoztatisokra feladatok meghatarozésa;
* erdforrasok projekthez vald rendelése;
» eszkaldcios javaslatok a PFB felé;

*  déntést igényld kérdések;
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* kivetkezd iddszakra tervezett feladatok egyeztetése,

Az érintettek altal jelzett problémakrdl, kockdzatokedl és kezdeményezett véltoztatasokrdl a PIB-
értekezlet keretében dintenek a résztvevék. A problémadkat silyozzak, a valtoztatasokat és
kockazatokat pedig a projekt szempontjabél relevdnsnak mindsitik, vagy elvetik azokat. Az elfogadott
valtoztatasi kezdeményezések és relevansnak mindsitett kockazatok feladatokat generilnak — ezeket
szintén a PIB-értekezleten azonositjdk, és neverik ki a feladatok felel&seit.

4.1.1.3 Munkacsoportitlések

Célja: A munkacsoportiilések célja a szakmai feladatok elldtdsa, a felmeriild kérdések megvitatasa és
megvidlaszolasa, a fejlesztési folyamatok nyomon kivetése.

Resztvevdk: A munkacsoport vezetdje, tagjai.
ldeje: \gény szerint.
Tenlrnéke: Megvitatott szakmai dokumentumok.
Szervezésért felelds: A munkacsaport vezetdje.
Ajanlott napirend:
* a7 egyes termékek és kézbensd termékek késziiltségi foka;
* afelmerilt problémak és megoldasi lehetdségelk megkeresése;
* munkacsoporton belili integracios kérdések;
+ a kdvetkezl iddszakra tervezett tevékenységek személyenkeént;
» eszkaldcios javaslatok (a projektmenedzsereken keresztal) a PIB szdmdra.

A projekt szakmai megvaldsitasat a Miszaki munkacsoport segiti.

4.1.1.4 Epyéb mepbeszélések

A projekt sordn egyéb megbeszélésekre is sor keriithet, amelyek az egyes munkacsoportok szintjén és
a munkacsoportok kompetencidgjaban nem megoldhaté problémak, valtoztatasok, kockazatok
kezelésének forumai. Ezeket az értekezleteket a munkacsoportok vezetdinek, ill. a konzorciumi
partnerek projektmenedzsereinek javaslatara a projektvezetd hivja Gssze.

4.1.2 Adokumentdlds rendje

A projekt soran el8éllitott dokumentumok rdgzitik a megvaldsitas mozzanatait. Valamennyi
dokumentumhoz felelGstket és hataridéket sziGkséges kijeldini. A véleményezendd dokumentumok
esetén a megjegyzéseket a rendelkezésre allg hataridén belill kell az érintetteknek elkiildeni a
dokumentum feleldsének. Ennek elmaraddsa esetén a jdvahagyd személy dint a véglegesitésrdl.

A dokumentumok felalseit l4sd alabb.

4.1.2,1 Projektmegheszélések és -események dokumentacidja

A projektmegheszélések és -események dokumentdlisanak célja a beszamolasi folyamat
szabalyozdsa, ezen keresztill a PFB és PIB szamara pontos és aktudlis informacidk szolgaltatasa a
projekt elérehaladasardl, kockizatok/problémak felmeriilésérél.

A kovetkezd dokumentumok biztositjak a projekt elérehaladasdnak és eseményeinek irasban
vald rogzitéset:
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= havi statuszjelentések (projektheszarmoldk);
* mindséghiztositdi stdtuszjelentés és statuszriport;

»  emlékertetik.

4,1.2.1.1 Havi stdtuszjelentes {projektbeszdmold)

A projektbeszamoldkat a kiilsd projektmenedzsmentet ellitd szervezet késziti el a projektvezetfivel
egyeztetve. A havi statuszjelentés a targyhdnap eseményeit 6sszegzi egy vezetdi sszefoglaloval,
valamint a feladatok, problémak, véltoztatasok és kockazatok felsoroldsdval. A havi stituszjelentés
sablonja  jelen dokumentum 3. szamG  mellékletében, valamint a  kizés  tarhely
«//Projektmenedzsment/eGov Kft./Sablonok” mappajaban is megtalélhatd.

A havi statuszjelentést a killsg projektmenedzsmentet ellatd vallalkozé a tirgyhénapot kivets elsd
munkanapon véleményezésre feltélti a kizis tirhely ,//Projektmenedzsment/eGov Kft./Jelentések”
mappajaba, és errél e-mailen értesitést kuld a konzorciumi partnerek projektmenedzserei részére. A
véleményezésre két munkanap all rendelkezésre, a javaslatokat a kiilsé projektmenedzsmentet ellats
villalkozd vezeti at. A havi statuszjelentés véglegesitésére a targyhot kovetd harmadik munkanapon
kerill sor. A projektvezetd jovahagydsa utan a kiilsé projektmenedzsmentet ellatd vallalkozd feltslti a

kozds tarhelyre a veglegesitett dokumentumot is (a verzidszam jelzi, hogy ,elfogadott” a
dokumentum}, '

A projektbeszamold tartalmi elemei a kivetkezék:
= aprojekt és idfszak azonositdsa;

» az iddszak rovid dsszefoglaldsa (elvégzett feladatok, eredmények, megallapodasok,
kockidzatok, itemtervnek vald megfelelés);

» az idészakban felmeriilt problémdék;

» a3z iddszakban felmerilt valtoztatdsi kezdeményezések;

* kockazatok (kockazatok azonositdsa, értékelése, korrekcios javaslat);
« kdvetkezd idGszak feladatainak tisszefoglalisa;

* mellékletek (dontés-eldkészitd anyagok, viltoztatési kezdemeényezések, kockazatbejelentd és
problémabejelentd iirlapok).

A kulsé projektmenedzsmentet elldté vidllalkozd a PFB-értekezletekre egy kiilon statuszjelentést
készit, illetve a beszémolét egy prezentacidban is 6sszefoglalja a PFB-tagjai részére,

4.1.2.1.2 Mindségbirtositoi statuszjelentés és stdtuszriport

A mindsegbiztositd minden masodik naptéri honapot kévetd hénap 10. napjaig mindségbiztositasi
jelentést készit, amely tartalmazza:

o aziddszer( és az adott iddszakban elvégzett/elmaradt projektfeladatokat;

a kiltségek alakulasat;
* aprojekt kockadzatait;
¢ a kritikus Ot azonositdsat;

* akompetencidk, hatdskérik meglétét;
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s az elvégrett mindséghiztositasi feladatokat, esetleges hianyok indokldsét.

A mindségbiztosité a Projektfeliigyeld és —irdnyitd Bizottsdg értekezleteit megelézden legkésébb 2
munkanappal statuszriportot készit, a mindségbiztositasi terv szerinti tartalommal,

4.1.2.1.3 Emliékeztetdk

A projekt kildnbdzé lléseinek témairdl és megallapodésairdl az erre az iilés sszehivoja sltal kijeldlt
személynek emlékeztetft kell készitenie, amelynek tartalmi kévetelményeit, a formai megjelenését a
~Sablonok és formanyomtatvdnyok” melléklet ismerteti. Az elkészitett emlékeztetSt a készitdje a
megheszélést kbvetd két napon belil eljuttatja a megheszélés résztveviinek, érintettjeinek, illetve a
projektasszisztensnek, aki elhelyezi azt a projektkinyvtarban.

4.1.2.1.3.1 PFB-értekezlet emiékeztetbje

A projekt vezetdi szint(i értekezleteirl (PFB-értekezlet) az egyertetésen a projektvezetd (konzorcium
vezetdjének projektmenedzsere) dltal arra kijeldlt személy emlékeztetdt készit. Az emlékeztetdt a
megheszélést kovetd munkanapon kell elkilideni a résztvevék szdmara, akiknek két munkanap all
rendelkezésre a3 véleményezésre. A vilioztatasokat az emlékeztetd készitéje vezeti at a
dokumentumon. Az értekezlet résztvevdinek és a PFB-elnOkének jovahagydsa utdn a kiilsé
projektmenedzsmentet ellatd vallalkozd feltélti a tarhely ,Projektmenedzsment” kényvtaran belil az
emlékeztetdk tiroldsdra s20lgdlé almappéba a dokumentumot. A PFB-értekezlet emlékeztetéjének
legfontosabb tartalmi elemei a kdvetkezdk:

= amegbeszélés és idBszak azonositasa;

* a: eldrehaladas révid Osszefoglalasa (elvégzett feladatok, eredmények, megdllapodésok,
kockazatok, ltemtervinek vald megfelelés, kivetkezd idéiszak feladatai);

* mindségbiztositasi statuszriport kapcsan targyalt kérdések;
* az értekezleten targyalt témak, problémak, megsziletett déntések, megallapodasok;

« aktualizalt feladatlista (a kordbban kiadott feladatok elérehaladasanak aktualizaldsa, Gj
feladatok).

4.12.1.3.2 PIB- értekezlet emlékeztetdje

A projekt operativ  ddntéshozd  testliletének emlékeztetdje a projekt elfrehaladdasanak
osszefoglalasara szolgdl, a targyhavi és a kdvetkezd iddszak legfontosabb feladatainak
szambavételére, valamint a valtoztatdsi igények és kockdzatok megfogalmazdsara. Az emlékeztetéit a
kiilsd projektmenedzsmentet elldté vallailkozo késziti el. Legkés@ibb az értekezletet kivetd
munkanapon kell feltdlteni az emlékeztetSt a tirhely ,Projektmenedzsment” kdnyvtaran belil a
megfelelé almappaba, illetve az errdl sz6lo értesitést e-mailben kell elkilldeni az értekezlet
résztvevdinek, akiknek két munkanap all rendelkezésre a véleményezésre. Az emlékeztetd készitlije
vezeti at a valtozasokat, az érdemi kérdésekben pedig a PIB elndke diont. A PIB elndkének
jovahagydsa utdn a kiisé projektmenedzsmentet elldté véllalkozd feltdlti a kozds tarhely
~Projektmenedzsment” konyvtardn belil az emlékeztetfk taroldsdra szolgdld almappaba a
dokumentumot. A PIB-értekezlet emlékeztetdjének legfontosabb tartalmi elernei a kbvetkezék:

» a3 megheszélés és idGszak azonositdsa;

+ az elérehaladas rivid Gsszefoglaldsa (elvégrett feladatok, eredmények, megdllapodasok,
kockdzatok, Utemtervnek vald megfelelés, kivetkezd iddszak feladatai);
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s 3z értekezleten targyalt témak, problémék, megsziletett déntések, megallapodasok;
= nyitott kerdések;

» aktualizdlt feladatlista (a3 korabban kiadott feladatok elérehaladasanak aktualizalasa, i
feladatok feleldssel és hataridGvel).

4,1.2.1.3.3 Munkacsoportillések emlékeztetdi

A munkacsoportiléseken elhangzottak alapjan készilt emlékeztetdt, az abban szerepld feladatokat
€s dontéseket a munkacsoport vezetdje hagyja jévd. Ez a dokumentum tijékoztatja a
projektmenedzsmentet a szakmai feladatok eldrehaladdsardl. A miszaki munkacsoport
megbeszéléseirdl a kils@ projektmenedzsmentet ellité véllalkozo készit emlékeztetdt. Legkésdbhb az
tlest kovetd munkanapon kell feltdlteni az emlékeztetét a térhely adott munkacsoportjdnak
»Emlékeztetd” mappdjaba, amelyrél a munkacsoport tagjai e-mailes értesitést is kapnak. A tagoknak
két munkanap all rendelkezésre a véleményezésre, Az emlékertetd készitGje vezeti 4t a valtozdsokat,
az eérdemi kérdésekben pedig a munkacsoport-vezet6 dont. A munkacsoport vezetbjének
jovahagydsa utan a killsé projektmenedzsmentet ellitd vallatkozé feltolti a térhely adott

munkacsoport , Emlékeztetd” mappéjdba a dokumentumot. A munkacsoportiilés emlékeztetbjenek
tartalmi elemei a kivetkezfk:

* amunkacsoport és iddszak azonositésa;

» az eldrehaladas rovid osszefoglaldsa (elvégzett feladatok, eredmények, megdllapodésok,
kockazatok, (itemtervnek valé megfelelés, kivetkez8 idészak feladatai);

*  az lilésen targyalt témak, problémak, megszilletett déntések, megallapoddsok;
*  nyitott kérdések;

* aktualizalt feladatlista (a kordbban kiadott feladatok elérehaladasanak aktualizalsa, aj
feladatok feleléssel és hataridével).

4,1.2.2 Egyéb dokumentécid

A projekt elérehaladdsa sorén az aldbbi egyéb dokumentumok dokumentaljsk a projekt eseményeit,
biztositjak a projekt atlathatd mikddését:

{irlapok;

véleményezési dokumentum;

jelenléti vek;

meghivék;

dtadas-atveteli jegyzdkdnyvek;

teljesitési igazolasok;

Kdzrem(ikodo Szervezet részére készitett dokumentumok;

egyéb adminisztrativ dokumentumok.

41.221 Urlapok
= Problémabejelents drlap

* Viltozatast kezdeményezé (irlap
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Projektalaphs Dokumenturh:

+  Kockdzatbejelentd (irlap

A projekt elérehaladisa sordn felmerilld prohlémdkat, véltozasokat és kockdzatokat a projekt
megvaldsitasaban résztvevik jelezhetik — ehhez a 3. mellékletben taldlhato irlapokat kel kitditeni és
azt a projektmenedzserek/munkacsoport-vezeték részére megkiildeni. Az drlapok szolgélinak a
felvetett kérdések dokumentdldsira. Az drlapok a kitdltésik és benyljtisuk utdn mar nem
szerkeszthetfek. A jellt mappaba (//Projektmenedzsment/eGov Kft./Sablonok”) keriilnek feltoitésre
a projektasszisztens altal. A jelzett viltoztatdsokrol és kockazatokrél a projektmenedzsment dént,
hogy ezeket relevdnsnak tekinti-e a projekt szempontjabo! és e szerint kezeli-e azokat. A problérakat
ellenben tényszer(ien el kell fogadni. A bejelentd (rlapok azonositdit egy kézis tiblizatba (.Nyitott
kérdések tablazata”, 5. sz. melléklet) vezeti fel a kills6 projektmenedzsmentet ellito vallalkozd, ami
szintéen megtalalhatd a fent megjeldlt mappaban. A nyilvdntartasba-vétel célja, hogy kénnyen
visszakereshetdek legyenek a felvetett problémdk, viltoztatdsok, kockazatok, és azok stitusza is
nyoman kidvethetd legyen. Az (rlapokon felvetett problémakrdl, véltoztatdsokrol, kockszatokrél 3
projektmenedzsment dont, az ezekbdl szarmazé feladatokat a PIB-értekezlet keretében azonositjak
és rogeitik.

Az (rlapok kitdltésében nydjt segitséget a 6. sz, melléklet a ,feladat”, ,probléma”, ,véltortatis” és
LKockdzat” fogalmainak definidldsaval.

4,1.2.2.2 Véleményezési dokumentum

A munkacsoportok szakmai tevékenységeihez kapcsolodd munkaanyagaihoz f(izétt megjegyzéseket a
vélemeényezési dokumentumban kell feltiintetetni. A dokumentum arra szolgél, hogy a konzorciumi
partnerek és egyéb érintettek a- munkacsoport-vezet$ felé jelezzék, hogy kikildétt munkaanyaggal
kapcsolatban  milyen javaslatokat, észrevételeket tartanak fontosnak, A  véleményezési
dokumentumokat az egyes munkaanyagokhoz kapcsolodoan kell feltdlteni a kizos tarhelyre az
érintett munkacsoport megfelelé almappéjaba.

4.1.2.2.3 Jelenléti ivek

A projekt valamennyi megbeszéléséhez kapcsolodéan az emlékeztetSk koételezd mellékieteként
jelenléti iv késziil, amelyet a résztvevéknek a megheszélés idGtartama alatt kell aldirni. A jelenléti ivek
dokumentaljak a megheszélések idépontjat és helyszinét, valamint a megjelent résztvevéket. Az
emlékeztet6k véleményezésre torténd kikilldése is ez alapjén torténik, Valamennyi jelenléti iv
bekerill az emlékeztetd mellékleteként a tirhely adott megbeszéléshez kapcsolédd mappajaba.

4.1.2.2.4 Meghivok

A megbeszéléseket €s a legfontosabb eseményeket megeldzden minimélisan két munkanappal kell
kikildeni a kapesolodd meghivokat. A PFB-, a PIB-értekezletek, valamint a munkacsoportiilések
meghivéjat a kiilsé projektrnenedzsmentet ellatd vallalkozé kildi ki, mig egyéb események esetén a
szervez$ gondoskodik a résztvevlk meghivasiré!. A meghivo tartalmazza az esemény id8pontjat,
helyszinét, valamint térgyat.

4.1.2.2.5 Atadds-Gtvételi jeqyzékdnyvek

jegyzdkinyvek 1atjdk el. A szakmai jegyzfkdnyveket a szerzddésben erre a feladatra megnevezett
személy értékeli és diint az elfogadasarol.
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4.1.2.2.6 Teljesitdsi igazoldsok

A killsé szallitdk altal elkészitett projekttermékekhez kapcsoléddan a szerzédéshben megnevezett
személy teljesitési igazolast allit ki, amennyiben a projekttermék megfelel a vallalkozasi szerzéidésben
lefektetett feltételeknek.

4.1.2.2.7 Egyéb adminisztraciot seqitd dokumenturmok

Kisérd levél
Nyilatkozat
Dokurnentum
Prezentaicid

CD boritd

A projekt megvaldsitdsa soran az adminisztraciét és az egységes arculatot megteremtd
dokumentumok is rendelkezésre alinak.

4.1.2.3 Dokumentilasi hatariddk, a dokumentumok felel§sei

Az alabbi tablazatok 6sszefoglaljdk a projekt el6rehaladasa soran szilletd dokumentumok
dokumentalasi rendjét, felelbseit, hatéridait.

. kiilsS .
Havi . minden hdnap elsd
statuszjelentés prujektmem'edzsmer.\- munkanapja 2 munkanap 2 munkanap
tet ellatd vallalkozd
A PFB-értekezlet eldtt 2
Mindségbiztosi- szakmai munkanappal, illetve
toi statuszriport mindséghiztositd minden hénap elsd 2 munkanap 2 munkanap
‘ munkanapja
thg:nﬁségblztusu- szaknl\ai . minden mésnt:lik hf‘)nap 2 munkanap 2 munkanap
stituszjelentés mindségbiztositd 10. naptari napja
:::3 é?c':zetlfaizf:f; erre kijeldlt személy ért:ﬁt&:lz;:;am 2 munkanap 2 munkanap
PIB-ertekezlet . kuls8 értekezlet utani
emlékertetdje pro;ektm?n?dzsmetm— munkanap 2 munkanap 2 munkanap
tet ellato vallalkozd
Mszaki munka- kiilsd .
csoport-iilés projektrmenedzsmen- értekezlet utdni 2 munkanap 2 munkanap
emlékertetije tet ellitd vallalkozd munkanap
killsé
projektmenedzsmen- ,
Meghivé tet ellato vallalkoze | 22 ESemeny elGtt2 ; azonnal
/az esemén munkanappal .
Y
szarvezdje

e
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“/neve

belil

; 5 - ;.e:>€%ﬂpﬁﬂﬁha.
projektmenedzserek/ | az igény felmeriilése a soron
Uirlapok munkacsoport- utdni 2 munkanapon | kbvetkezé PIB- azonnal/1
vezetdk beliil értekezleten munkanap
Véleményezési az igény felmeriilése kﬁizrt?(;zﬁ azonnal/l
dokumenturm munkacsoport tagok utdni 2 rgu.tlr.\lll-:anapnn munkacsoport- munkanap
e iilés
Atadas-atvételi szerzddésben azonnal, legkésfibb 1 azonnal/1
jegyzdkinyvek megnevezett személy munkanapon beliil i rmurtkanap
Teljesitési srerz&déshen A teljesftést ha'téndu azonnal/l
igazolasok megnevezett szemeély utdni 15 naptari napon i murkanap

Kifizetési Kiils& 1% munkanap-
kérelem es | projektme- pal a kifizetési
iddszakos nedzsmen- kérelem
beszamold tet ellatd | tervezett
vallalkozo beadasdnak
idépontja
elétt

7 munkanap

2 munkanap

2 munkanap

4 munkanap

Viltozasheje-
lentes KSZ felé

projektvezetd

2 munkanap

2 munkanap

4 munkanap

4.1.3  Ddintési folyamat

A dointési folyamat szabalyozdsdnak célja, hogy a projektet érinté nyitott kérdésekben (problémak,
kockdzatok, valtoztatdsok) — megfeleld dtfutdsi iddvel — megszillethessenek a szilkséges dintések.

szécnenvl'

@@ ﬁ MAGYARY
PROGRAM

31

3

NAACY RANCEAL
KWLM ARV

Alkpy

Eurdnphir) Linikd
Firpad ornclidn

PEETRIET A chrddr §




S pmi Kézhiteles cimregiszter kialakitdsa
=

i

kakich Y-

Verzid: v200

4.1.3.1 Dintési szintek
A projekttel kapcsolatos dontések tébb szinten keletkezetnek:
¢ szponzori dontések;
=  PFB szint(d dontések;
= projektvezetdi dontések;
¢ PIB szint{i dontések;
* projektmenedzseri dontések;
= munkacsoport-vezetsi dontések;

»  munkacsoport szint( déntések.

4.1.3.2 Déntéshozatal és felelésségi kordk

A projekt stratéglai szinti kérdéseiben a projekt szponzora és a PFB dontései iranyadoak.
Amennyiben egy kérdés megvalaszoldsdban, egy probléma megoldésaban nem alakul ki konszenzus,
a projektszponzor hatdrozata alapjan kell tovdbbhaladni a projekt megvalésitisdban. A projekt
operativ munkajat a projektvezetd és a PIB hatarozza meg. A PIB konszenzussal hozza meg dontéseit.
Ha nem alakul ki konszenzus, a projektvezets dontése az irdnyadd a projekt megvalésitasa soran. A
konzorciumi partnerek projektmenedzserei dontenek a belsd tevékenységeik szervezési kérdéseiben.

A szakmai munka koordindldsdban és végrehajtasdban a Miszaki munkacsoport vezetdje és tagjai
kizrem(ikédnek.

4.1.3.3 Dontések eldkészitése

A munkacsoportok szintjén nem elddnthetd szakmai kérdések szintén a projektmenedzserek elé
keriilnek, akik a PIB-értekezleten dontenek az adott téméban. A munkacsoportok feladata, hogy a
dantést eldkészitsék és ismertessék a dontést megalapozé informaciokat. A dontés-elSkészits anyag
tartalmi elemei a kbvetkezok:

& 3 dbntési helyzet okainak ismertetése;
* lehetséges alternativ megolddsok megnevezése:
* 2z alternativ megoldasok el8nyeinek és hatranyainak leirdsa;

* javasolt megoldds,

4.1.4  Feladatkiosztas és -végrehajtds

A feladatkiosztds és -végrehajtds célja a projekt barmely résztvevéjével szembeni elvérdsok
tisztazasa, a projekttermékek elkészitése az elére meghatérozott kbvetelményeknek megfelalden, a
munkavégzés dokumentaldsa. A munkdt végz6 konzorciumi partner vagy kiilsd szallité kételes a
szamara kiosztott feladatot az eldre meghatarozott kévetelmények szerint elvégezni, illetve
beszamolni a feladat eivégzésének elSrehaladasarél. Amennyiben kideriil, hogy a feladat elvégzését
valamilyen kockazati tényezd veszélyezteti, a feladat végrehajtsja haladéktalanul kiteles a feladat
kiosztojdt értesiteni, A feladatot kiosztd személy koteles informalddni — és barmikor informdciot
kérhet — a feladat elvégzésérdl,

» Feladatok szarmazhatnak a Témogatdsi Szerzédés pontjaibol, a PAD-bél, valamint a projekt
elbrehaladasa soran felmerild problémakbél és kockazatokbél, a kezdeményezett
valtoztatdsokbdl is, A problémakbdl, kockazatokbdl és valtoztatasokbol fakado
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feladatokat a PIB-értekezleteken azonositjak és résgzitik.

* A munkacsoportilések soran, valamint a PIB-ériekezleten is merdlhetnek fel Gjabb
munkacsoport szintii feladatok. Ezen feladatok kiosztdsa a munkacsoporttagok kozott a
munkacsoport-vezetd feladata,

* A PFB- és PIB-értekezleten azonositott feladatokat, azok feleldseit és hatariddit a résztvevék
kozbsen hatdrozzdk meg, A PFB-dontésébdl fakado feladatok végrehajtisdért a projektvezetd
felelds,

4,141 Feladatok régzitése

A projekt sordn azonositott feladatok;

* A munkacsoportiilések sordn azonositott feladatokat a munkacsoportiilések emlékeztetdiben
rogziti az emlékeztetd keszitdfe.

* A PFB-, valamint PIB-értekezleteken azonositott feladatokat szintén az értekezletekrdl késziilt
emlékeztet8hen rogzitik.

* A munkacsoportiiléseken, valamint az értekezleteken a feladatok azonositdsa mellett a
feladatok feleldseit és hataridgit is kijeldlik, ezeket szintén rogzitik az emlékeztetdkben.

* A kiilsé projektmenedzsmentet elldto villalkozd a havi stdtuszjelentésekben régziti a
térgyhoban azonositott feladatokat.

4.2 A projekt adminisztracios rendje

Az adminisztricids rend kialakitasanak célja, hogy a projekt eredményei, munkaanyagai, az
elérehaladdssal kapcsolatos informdaciok minden érintett szaméra elérhetSek és visszakereshetdek
legyenek, ezzel hatékonyabbd téve a projekt megvalosuldsanak kontrolljt és a projekten belili
kommunikaciot,
4.2.1 Dokumenturmok azonositdsg
Az azonosithatosag céljabdl a kivetkezd adatokkal kell elldtni minden dokumentumot:

* aprojekt neve és kadja;

* 2 dokumentum megnevezése;

®  akészités datuma;

* afajl neve;

* 3 készitd neve;

s oldalszdm.

4.2.2 Dokumentumtipusok és g hozzdjuk kapcsolodo eldirdsok

A projekt dokumentdlasahoz az aldhhi dokumentumtipusok — és a megfeleld dokumentum sablonok
— dlinak  rendelkezésre. A felsorolt dokumentumok sablonjai  a  kizbs  tarhely
o Projektrnenedzsment/eGov Kft./Sablonok” mappdjaban, valamint jelen dokumentum 3. szdmu
mellékletében talalhatdk.
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PFBE-értekezlet emlékeztetd ker_pfb_eml_2071#it##_ vt <mg> doc Ms
wWord
PlB-értekezlet emlékeztetd ker_pib_emi_201#it#4# vttt <mg>.doc MS Word
ker_op_mb_emi_ 20148448 vt <mg>.do
N C
Havi stétuszjelentés ker_statusz) 201H##HHH_viiE_<mg=.doc MS word
PFB-értekezletre statuszjelentés ker_pfh_statuszj_201####8_vititi.doc MS Word
PFB-értekezletre prezentacid ker_pfh_statuszj_20188##8 vt ppt M5
Power-
Point
Mindségbiztositdi havi statuszriport ker mb_statuszr_ 20158888 vl <mgs, MSs Word
doc
Mindséghiziositoi havi stituszjelentés ker_mb_statuszj_201##H#58 vitii_<mg>. MS Word
doc
ker_jmcs_em|_201##HHH viti#_<mp=.doc MS Word
Munkacsoportiilés emlékeztetd
ker_mrncs_eml 20184 vitil_cmgs.doc | MS Word
Valtoztatast kezdeményezs rlap ker_valt_kezd Vit.doc M5
Word
Problémabejelentd drlap ker_prob_be] P###.doc M
Word
Kockdzatbejelentd irlap ker_kock_be]_K##.doc MS Word
Véleményezasi dokumentum ker_<targy>_vel_dok_<mg>.doc MS Word
Nyitott kerdések tablizata ker_nyitott_kerdesek_lista_v###.xls M5 Excel
Jelenléti (v ker_=esemeny>_jelenleti 201####8.pdf Adobe
Reader
Atadas-atvételi iegyzBkényv ker_<esemeny>_jk_atadas_atveteli_2018# | M5 Word
Hi#.doc
Teljesitési igazolas ker_<esemeny>_teljesitesi_ 20 8#%##.doc M5 Word
Meghiva ker_<esemeny>_meghivo 2014##H#.doc M3 Word
Kifizetési kérelermn ker_kifiz_2014888#8. pdf Adobe
Reader
Kisérd levél ker_level_201#####.doc MS Word
Fyilatkozat ker_nyil_2014##HH doc MS Word
Dokumentum ker_dok_201##HH, doc MS Ward
Prezentacio ker_prez_<esemeny> 2O1H#H#E.ppt M5 Word
CD boritd ker_cd_<esemeny=_ 201 ##it#. doc MS Word

4.2.3  Fijinévkonvencick és verzidkezelés

A fajlnevekben csak ékezet nélkali karakterek és alshizasjelek hasznalhatok, nem haszndalhato

sz0kdz és irdsjel. A fajinevek az alabbi részekbd| dlinak:
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* Projekt megnevezésének rividitése: ker.
* Projekt szervezeti egység tipusdnak réviditése (amennyiben relevans):
o pfb — Projektfeligyels Bizottség;
o pib - Projektiranyito Bizottsag;
o jmcs — Jogi munkacsoport;
o mmces— Miiszaki munkacsoport;
¢ Dokumenturn tipusdnak rividitése:
o eml—emlékeztetd,;
o statuszj - statuszjelentés;
o mb_statuszr — mindségbiztositoi statuszriport;
o mb_statuszj — mindségbiztositoi statuszjelentés;
o jk—jegyz0kdnyv:
o jk_atadas_atveteli — dtadas-atvételi jegyzikiinyv;
o jk_teljesitesi — teljesitési igazotasok;
o valt_kezd — Valtoztatast kezdeményezd Grlap;
o prob_bej— Problémabejelentd drlap;
o kock_bej — Kockdzatbejelentd (irap;
o vel—Véleményezési dokumentum;

o nyitott_kerdesek_lista — felvetett, nyitott kérdések (problémak, véltoztatisok,
kockdzatok), valamint a feladatok listéja;

o meghiva — meghivd;
o jelenleti_iv - jelenléti Iv;
o kifiz — kifizetési kérelem;
o level — kisérd levél;
o nyil — nyilatkozat;
o dok — dokumentum;
o prez — prezenticié;
¢ cd — CD boritdja;
o 20HB8HHY (ééééhhnn) — ddtum (amennyiben relevdns);
s vi## — verzidszam {(amennyiben relevans);
® Vi PHitE; Kt — azonositoszam (a bejelentd drlapok esetében);
+ <mg> — monogram (amennyiben relevans; dokumentumok véleményezésekor),

A részek elvilasztdsa a ,_" (aldhuzds) karakterrel tdrténik. A ditum a fajl elkészitésére jellemzd
datum 8 karakteres magyar (ééééhhnn) formatum szerint. A verzid megjeldlése utal a
verzidszamra és a dokumentum statuszara, mindig ,v" karakterrel kezd&dik {pl.:"v002"):
szénnﬁuw.
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* A verzidszam 3 karakter hosszu szdm. Az elsd karakter valtozdsa alapvetd modositasokat
jelent a dokumentumban, nbveléséhez projektvezetli hozzajarulds sziikséges. Az elsd
karakter valtozasa a dokumentum jévahagydsa, véglegesitése utan térténik. A mésodik és
harmadik karakterek vdltozdsa a kisebb maodositisokat jeldlik, névelésik a dokumentum
készitGjének dontésétsl fiige, Az egyes dokumentumok véleményezése sordn a
megjegyzéseket készitd személy monogramjat kell feltiintetni a verziészdmot kdvetden.

4.2.4  Elektronikus dokumentumok kezelése

A dokumentumokat elektronikus formaban kell elhelyezni a Magyar Posta ltal biztositott felilleten
(.Extranet/partnerweb”), a kozds térhelyen. A kozos tarhely a kévetkezd cimen érhetd el

https://partnerweb.posta.hu/KCR/ az arra jogosultak® szémdra, a rendszergazdatol kapott
felhasznaldnév és jelszo segitségével,

A dokumentumok mdédositdsdt, véleményezését kivetSen az G valtozatot a fentickben jelzett
madositott verziészdrmmal vagy monogrammal ellitva kell feltdlteni a tarhely megfelel$ mappajaba.

A tarhely kbnyvtarstruktirajanak leirdsa az 4. szamu mellékletben taldthato.

A kinyvtarstruktdra fenti felosztdsdnak megvaltoztatdsdt a  konzorciumi partnerek
projektmenedzserei és a munkacsoport-vezetk kezdeményezhetik a projektvezeténél, aki
egyetériése esetén gondoskodik a kérés tovabbitasarol a Magyar Posta fels.

A szillitok projekttermékeinek stadisa és jovihagyasa utan keril sor a termékdokumentumnok
feltdltésére az adott széllitd sajat mappajaba. Az elektronikus formaban térolt dokumentumokat
folyamatosan szilkséges menteni olyan médon, ami garantélja egy esetleges rendszerhiba esetén az
allomanyok eldzd napi dllapotdnak visszaallitasat és a munka folytatasat.

4.2.5 Popiralapt: dokumentdcio

A szerzédéseket, projekttermékeket és — amennyiben a projekt elszamoldsdhoz sziikséges — az
emlékeztetiket nyomtatott formaban, aldirva is szilkséges tarolni. A tarolds céljahol projektnaplot
kel nyitni, aminek a felépitése megegyezik a kinyvtérstruktirdval, A papiralapi dokumentumok
kezelésérdl a projektmenedzserek gondoskodnak.

* A projekt megvaldsitdsaban részt vevd tagok szamdra — a konzorciumi partnerek projektmenedzserel 4ltal
leadott személyek,

* A kiizds tarhely haszndlatahoz az dtmutatét a 4. sz. melléklet tartalmazza.
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5> Projektalapito Dokumentum elfogadésa

A Felek a Projektalapité Dokumentum elolvasdsa és kbzos dttanulmdényozésa utan jovahagydlag, mint
akaratukkal egyezdt aldirjak.

Foldmérési és Tavérzékelési Intézet

Aldiras datuma;
2015.06. 45
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1. SZ. MELLEKLET
PROJEKTTERV

%

ker_projektterv_disz
_20150515_v200. mp
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2. 2. MELLEKLET

MUNKACSOPORT TAGOK ES ELERHETOSEGEK

ker_tagok_elerhetos
egek_v200.xkx
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3. S2. MELLEKLET
SABLONOK ES FORMANYOMTATVANYOK

s ) ¥ Ee]
ker_utrmutato_status ker_sablon_vel_dok_ kcr_sablon_alt_kez ker_sablon_tig_v200 kcr_sablon_statuszr,
2j_v200. doex w200, dotx d _v200.dotx Ldotx v200.dotx

kcr_sablon_statuszj_ ker_sablon_prob_bej ker_sablon_prez_v20 ker_sablon_nyilatkoz ker_sablon_level v2
v200. dotx _v200.dotx 0. potx at_v200.dotx 00.dotx

ker_sablon_kock_bej kcr_sablon_jk_atada ker_sablon_jelenleti_i kor_sahlon_fedolap_ ker_sablon_eml v20
_v200.dotx s_atveteli_v200.dotx v_v200.dokx v200.dotx 0.dotx

e &

ker_sablon_dok_v20 ker_sablon_cd v200.
0.dotx dobx
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4, SZ. MELLEKLET
KOzOS TARHELY INFORMACIOK

A kbzbs tarhely mappastrukturaja, valamint a kdzés tarhelyhez vald hozzaférési stmutato,

ker_mappastrukiura_
v002. docx

kor_kozos_tarhely_h

orraferes, doox
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5. SZ. MELLEKLET

NYITOTT KERDESEK TABLAZATA

A ,Nyitott kérdések tablazata” 4 munkalapjan Osszefoglalja » feladatokat, problémikat,
valtoztatasokat és kockdzatokat. A ,Feladatok” munkalap tartalmazza a Projekttery alapjén
meghatdrozott feladatokat, illetve a PIB-értekezleten meghatirozott és a havi statuszjelentéshen
rogzitett feladatokat. A Problémak, Valtoztatasok és Kockazatok munkalapokon a bejelent§ (Grlapok
azonositdit, a rovid megnevezést és a stdtuszokat kell rogziteni. A tablazat vezetése és frissitése a
killsé projektmenedzsmentet ellaté véllalkozd feladata a projektvezetével egyuttmikddéshen, A

minimum havonta egyszer frissitett tdbldzat a kdzds tarhely +//Projektmenedzsment/eGov
Kft./Nyitott kérdések” mappdjaban talalhato.

ker_nyitott_kerdesek
_lista_v200.xlksx
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6. SZ. MELLEKLET
DEFINICIOK

lelen melléklet a ,feladat”, a ,probléma”, a ,valtoztatds” és a ,kockdzat” fogalmaira hatdroz meg

definicidkat.

ker_definiciok_v101.d

ocx
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7.SZ. MELLEKLET
KOMMUNIKACIOS TERV

kcr_komm_terv_201
30814_v100.docx
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8. SZ. MELLEKLET

MINOSEGBIZTOSITASI TERV

ker_rmbk_20130904_
v201.docx

SZECHENYI‘

@ l[ MAGYARY
S B PROGRAM

Eurdpal Unjd
Eurldmt Srochii
Anp

MR EEFERTETES A Jovia




LT Kéizhiteles cimregiszter kialakitdsa

bty
Tkekkh =

Verzid: v200

9. SZ. MELLEKLET
FOGALOMTAR

A PAD-ban hasznalt roviditések és megnevezések listdja, fogalommagyarazata.

ker_fogalomiar_v002
doex
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