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1.Bevezetés

A Miniszterelnoki Hivatal Kormdanyzati Informatikai és Tarsadalmi Kapcsolatok Hivatala (a
Hivatal) feladata eldsegiteni a kozigazgatisban folyd informatikai projektek sikerét, melyet
egyetértési jog gyakorlasan keresztiil végez a 148/2002. (VIIL. 1.) Kormany rendelet III. fejezete
szerint:

2. A miniszter a kormanymegbizott Gtjan - a 3. pontban foglalt kivétellel - egyetértési jogot
gyakorol az elfogadott éves koltségvetés keretein belill a kormanyzati informatika teriilet¢hez
tartoz6 szervek informatikai stratégiaja, éves beruhazasi koltségvetése, iizemeltetési
koltségvetése, ezek modositasa tekintetében és a végrehajtashoz sziikséges rendszerek
megvalodsitasara, palyazatok kiirasara és elbiralasara iranyuld dontéseknél, kivéve, ha a
beruhazas értéke a 100 millid6 Ft-ot, illetve, ha egy adott rendszerhez kapcsolddd éves
lizemeltetési koltségkifizetés az 50 millié Ft-ot nem haladja meg.

3. A Beliigyminisztérium ¢€s szervei, valamint a Honvédelmi Minisztérium és szervei esetében a
miniszternek - kiilon megallapodas alapjan - egyetértési joga csak az informatikai stratégia
vonatkozasaban van; az éves beruhdzasi és iizemeltetési koltségvetés, ezek modositasai, a
végrehajtashoz sziikséges rendszerek megvalositdsa, a sziikséges palyazatok kiirdsa és
elbiralasa tekintetében azonban e szervek esetében is véleményezési joggal rendelkezik.

A fentiek mellett, a polgari titkosszolgalatok esetében, a projektek kovetése vezetdi
egylittmiikodés formajaban torténik.

Annak érdekében, hogy a fenti jog gyakorlasat a Hivatal az érintett szervek felé atlathatoan és
kiszamithatoan végezhesse ajanlast dolgozott ki, melynek célja a projektet inditd Intézmény
projektvezetd, és a munkajat feliigyeld Intézményi kdrnyezet figyelmének a sziikséges részletekre
valo rairanyitasa, ezzel parhuzamosan a Hivatal tajékoztatasa.

Az ajanlas kizarolag olyan dokumentumokat, jelentéseket tartalmaz melyek elkészitése nem
jelenthet tobblet munkat a projektet végrehajtd Intézményi szervezetnek, mivel ezek egyébként is
sziikségesek a sikeres projektvégrehajtashoz. Az egységes kezelés érdekében az egyes
dokumentumokat az aldbbiak szerint javasoljuk azonositani:

e Intézmény neve

Projektnév

Projektszam

A dokumentum cime

Elkészités datuma

Verzidszam

Készit6 (Név, beosztas, telefon e-mail)

Jovahagyd (Név, beosztas, telefon e-mail)

e Verzidkovetés (Eddigi verziok felsorolasa —verzioszam, datum, valtoztatas leirasa, projekt-
konyvtar cime)
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2.Stratégia

Az inditani kivant projektnek illeszkednie kell a projektgazda érvényes Informatikai

crer

ezért azok elkészitéséhez a Hivatal az alabbi minimalis tartalmat javasolja:

2.1Informatikai Stratégia
Az Informatikai Stratégianak az alabbi minimalis tartalommal kell rendelkeznie:

2.1.1Bevezetés

A stratégia terjedelme

Jogszabalyok hatasa

A stratégia érvényességének hatarideje

e A soron kovetkezo feliilvizsgalat idépontja

2.1.2Intézményi célkitlizések, vizio

e Intézményi célok

Jelenlegi fobb miikodési folyamatok

Az elkdvetkezendd 3 évben tervezett valtoztatasok

2.1.3A jelenlegi IT helyzet bemutatasa

o [T szervezet, miikodése
e [T infrastruktara (HW + SW + milyen folyamatot timogat, ¢letkora)

2.1.4Fejlesztési elképzelések

A miikodési folyamatok tamogatasahoz tervezett fejlesztések
Prioritasok

Osszefiiggések

Kapcsolodas a kdzponti kormanyzati informatikai fejlesztésekhez
Elérelathatd gondok, akadalyok

2.2Eves informatikai beruhazasi és lizemeltetési koltségvetés

Az éves beruhazasi és iizemeltetési koltségvetésnek az alabbi minimalis tartalommal kell
rendelkeznie:

2.2.1Bevezetes

o A koltségvetés terjedelme (kdzponti, intézményi)

o A koltségvetés érvényességének hatarideje

e A soron kovetkez6 feliilvizsgalat idopontja

2.2.2Beruhazasi koltségvetés

Az informatikai stratégiaban megfogalmazott célokhoz kapcsolt forrasok havi iitemezésben
Tartalék és jarulékos forrasok, valamint azok felhasznalasanak modja
A forrasok Osszetétele és Osszesitése
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2.2.3Uzemeltetési koltségvetés

Az informatikai stratégiaban megfogalmazott célokhoz kapcsolt forrdsok havi litemezésben
Tartalék €s jarulékos forrasok, valamint azok felhaszndldsanak modja

A forrasok Osszetétele és Osszesitése

Az Informatikai Stratégia, valamint az informatikai beruhazasi és lizemeltetési kdltségvetés akkor

tekinthetd érvényesnek, ha a fenti minimalis tartalom mellett azt alairta a vonatkoz6 kormanyzati
szerv vezetdje, informatikai és gazdasagi vezetdje, valamint nem jart le a frissités datuma.
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3.Projekt elokészités
A palyazati szakasz inditasahoz az alabbi dokumentumok benytjtasa sziikséges:

e Az ajanlati dokumentacio részeként
— Felhasznaldi igény specifikacio
— Muszaki specifikacio
—  Ertékelési szempontok
—  Szerzédéstervezet

e Kiegészitd informacioként
— Eldzetes iitemterv
— Elozetes koltségvetés

A Hivatal a fenti dokumentumok meglétét, konzisztencijat, valamint a 2.1, 2.2, -ben részletezett
stratégia és koltségvetésnek valdo megfelelést vizsgalja. A Hivatal a benyujtott dokumentumokat
legkésobb a beérkezéstdl szamitott 5 munkanap alatt tekinti 4t. Hiany, vagy inkonzisztencia esetén
felhivja arra a figyelmet. Az alabbiakban keriil meghatarozasra a fenti dokumentumok javasolt
minimalis tartalma.

3.1Felhasznaldi igény specifikacid

3.1.1Hattér

e Miért van sziikség a beruhdzasra?
Kik lesznek a felhasznalok?
e A projekt esetleges kiils6 szervezeti érintettsége

3.1.2lgények
e A funkcionalis felhasznaloi igények konkrét meghatarozasa
e Lényeges hataridok
e Miszaki igények a projekttel kapcsolatban
e Technologia
e Kapacitas
e Vilaszid6
e Uzemeltetés

3.1.3Hatasvizsgalat

Milyen elényodket varnak a projekt kapcsan (szamszeriisithetd / nem szdmszertisithetd)?
Milyen meglévo, vagy tervezett rendszereket érint a projekt (funkcionalités, id6, koltség)?

3.2Miszaki specifikacio

3.2.1MUszaki igények

A fejezet a leend6 palyazati kiiras miiszaki melléklete. Ahol lehetséges el kell kiiloniteni a
palyazat szempontjabdl kotelezd, €s az opcionalis elemeket.

o Megkdzelités

e Funkcionalitas

e Technologia
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Megvalositas
Biztonsag
Uzemeltetés

3.3Ertékelési szempontok

A kiértékelés tervezett menete
Funkcionalis szempontok

Miszaki szempontok

Projekt / iitemezési szempontok

Specialis szempontok a szallitoval szemben
Gazdasagi szempontok

Egyéb

3.4Szerzodéstervezet

A szerzbdés targya

A Megrendel6 jogai, kotelezettségei
A Vallalkozo6 jogai, kdtelezettségei
Leszallitandok és iitemezés

Fizetési feltételek

Feleldsség, jotallas

Kotbér

Felhasznaloi és tulajdonjogok

3.5El6zetes ido és belso6 eroforras-litemterv, kockazatok

A kiirésig

A szerzddéskotésig

Az atadasig

A garancia lejarataig
Kockazatok és kivédésiik terve
e Palyaztatas

o Kivitelezés

e Bevezetés

o Uzemeltetés

3.6El6zetes koltségvetés

A projekt elokészitése (eddigi koltségek + belso oraraforditasok)

Koltségek a szerzodéskotésig (koltségek + belsd oraraforditasok)

A megvalositas koltsége (vallalkozoi koltségek €s/vagy oraraforditasok + belsd koltségek és
oraraforditasok)

Bevezetés koltsége (vallalkozoi koltségek és/vagy oraraforditasok + belsé koltségek és orara-
forditasok)

Az els6 3 év lizemeltetési + tervezett fejlesztési koltsége (vallalkozoi koltségek és/vagy oOrara-
forditasok + belsé koltségek és oraraforditdsok), és azok forrasa
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4.Projektinditas

A projekt inditasakor az alabbi dontések meghozataldt és dokumentumok benyujtasat kéri a
Hivatal:

e Alairando szallitoi szerzodés

e Projekt szervezet kijelolése

e Projektalapité dokumentum

A Hivatal a fenti dokumentumok meglétét, konzisztenciajat, valamint a 3.-ban részletezett
elokészitési dokumentumoknak vald megfelelést vizsgalja.

A Hivatal a benyujtott projekt szervezeti felépitést, valamint a projektalapitd dokumentumot
legkésébb a beérkezéstl szamitott 8 nap alatt tekinti at, hidny, vagy inkonzisztencia esetén
felhivja arra a figyelmet. Az alabbiakban keriil meghatarozasra a fenti dokumentumok javasolt
minimalis tartalma.

4.1Projekt szervezet kijelolése

e Projekt szponzor — az intézmény legfelsé a projekt megvaldsulasaért felelés személye

e Projektvezetd — a projekt szponzornak jelentd, a projekt operativ iranyitasaért felels személy

e Mindségbiztositasi felelds - a projekt szponzornak jelentd, a projekt mindségbiztositasaért fe-
lelds személy

4.2Projektalapité dokumentum

4.2 1Projekt attekintés

Projekt leiras

A projekt célja, sikerkritériumok az intézmény szemével

Elore lathato gondok, esetleges problémak (szerzodés, Intézmény, Szallito(k))
Leszallitandok, hataridék

4.2.2Projekt szervezet

Az Intézmény projekt szervezete, kontaktszemélyek
A Szallito(k) projekt szervezete, kontaktszemélyek
Felel6sségi korok az Intézmény projekt szervezetében
Felelosségi korok a Szallito(k) projekt szervezetében

4.2 3Projektvezetés

e Jelentési ciklusok

Idészaki projektjelentések
Egyeztetések, kapcsolattartas a projekten beliil, és kiviil
1d6 és feladatiitemezés kezelése
Biidzsé kezelése

Eroforras kezelés

Beszallitok kezelése

e BelsO teszt

o Atadas atvétel

o Szamlazas

o Ugyfél elégedettség mérése
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e Kockazat és problémakezelést
e Valtozaskezelés

e Konfigurdciokezelés

e Biztonsag

o Jotallas

4.2.4Projekt végrehaijtas

e Feladatok és felelosségek
e Kornyezet (HW, SW)
o Alkalmazott szabvanyok (fejlesztés, dokumentalas)

4.2.5Mellekletek

e A szerz0dés miszaki melléklete

e A projekt terv

e A Projekt er6forras és pénziigyi terve (vallalkozoi koltségek és/vagy oraraforditasok + belsd
koltségek és oraraforditasok)
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5.Projektkovetés

A projekt kdvetéséhez az aldbbi dokumentumok benytjtasat kéri a Hivatal:
e Idészaki projektjelentések

o Atadas-atvételi jegyzokonyvek (idészaki, vagy végleges)

A Hivatal a fenti dokumentumok meglétét, konzisztencidjat, valamint a 4.2-ben részletezett
Projektalapité dokumentumoknak valoé megfelelést vizsgalja.

A Hivatal az id6szaki projektjelentésekkel kapcsolatban 4 munkanapon belill, mig az atadas-
atvételi jegyzOkonyvekkel kapcsolatban 2 munkanapon beliil jelez vissza €szrevétel esetén.

Az alabbiakban keriil meghatarozasra a fenti dokumentumok minimalis javasolt tartalma.

5.1Projektjelentés

5.1.1Bldzsé

A Projekt eréforras és pénziigyi tervének (Ora, Ft) kovetése: Mennyi keriilt raforditasra eddig,
mennyi van még hatra a projektvezetd szerint, eltérés a tervhez képest. Ez alapjan dinamikajaban
lathatd a projekt, esetleges késdbbi gondok elérelathatdak. Amennyiben lehetséges a teljes
projektre (megrendeldi + szallitéi raforditas) vonatkozdéan érdemes draszintii kdvetést biztositani,
ha nem akkor csupan a megrendel6i er6forrasokra kell ezt megtenni, és a szallitoi tevékenységet
csupan pénziigyileg kell kezelni.

5.1.2F8bb tevékenységek statusza

Ref | Lépés Tervezett  Ujhatar-  Tényl. ha-  Stat. Felel6s
hataridd id6 tarido
5.1.3Leszallitandok listaja
Ref = Leszallitando Tervezett ~ Ujhatar-  Tényl ha-  Stat. Felel6s
hatarid6 id6 tarido
5.1.4Valtoztatasi igények listaja
Ref Leirasa Prioritas  Raford. | Tervezett Stat. Felel6s
hataridd

5.1.5A tervt6l valo eltérés oka

5.1.6Eréforrasok
Esetleges kiils6-bels6 eréforras-problémak és a sziikséges elkeriild 1épések meghatarozasa.
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5.1.7Probléma lista

Ref | Probléma leirdsa Megoldas leirasa Prioritdas = Hatarido | Stat. Felel6s

5.2Atadas-atvétel (idészaki, vagy végleges)

5.2.1Atvételi terv

e Az atadas-atvétel tervezett 1épései, iddlitemezés
e Teszterv

e Elfogadasi kritériumok

e Hibakezelés

5.2.2Az atadas-atvételi jegyzékonyv
A leszallitandok listaja

Eltérés a tervtdl

Szerz6désszerlien teljesitett elemek
Hibasan teljesitett elemek

o  Kotbér / kartéritési igény

e Szamlazhat6 Osszeg

11/ 12. oldal



Projektkovetési ajanlas a 148/2002. (VII. 1.) Kormany rendelet alapjan

6.Projekt lezaras

A projekt lezaras célja a kitlizott cél elérésének értékelése, a tanulsdgok levonasa és rogzitése. A
projekt lezarasdhoz, az alabbi dokumentumok benyujtasat kéri a Hivatal:

e Projektértékelés

o Osszefoglalé az atadas-atvételekrol

e Utokalkulaciod

A Hivatal a korabban benyujtott projekt dokumentumoknak valé megfelelést vizsgalja. Hiany,
vagy inkonzisztencia esetén felhivja arra a figyelmet. Az alabbiakban keriil meghatarozasra a fenti
dokumentumok minimalis javasolt tartalma.

6.1Projektértékelés

e A megvaldsitas eredménye
e Eltérés a tervtol

6.20sszefoglal6 az atadas-atvételekrdl

Ref Tétel megnevezése Tervezett hataridé  Valds hatarid6 | Tervezett kifizetés Valos kifizetés
6.3Utokalkulacio
Egységek Terv Tervvéltozas Tény Valtozas %
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