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1. Bevezet

Az Ajanlatkérd jogszabalyi kotelezettségének teljesitése érdekében be kivanja vezetni a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszert (a tovabbiakban EKEIDR Rendszer vagy Rendszer). A
bevezetés soran az EKEIDR Rendszer moduljaihoz kapcsoléddan kiilénb6z6 bevezetési szolgdltatasokat
kivan igénybe venni az aldbbiakban részletezett elvarasoknak megfeleléen.
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Az Ajanlattevének az EKEIDR rendszer az eljards meginditasakor aktualis ,, Termékismertetd”, illetve a
Keretmegadllapodds mellékleteként hozzaférhet6 aktualis ,,MUszaki leirds” tartalmdnak megfelelSen, az
e dokumentumban foglalt specifikus kévetelményekbdl kovetkezd mddositasokkal, korlatozasokkal kell
a bevezetést elvégeznie.

2. Ajanlatkéré bemutatasa

2.1 Altaldnos jellemz8k
e EKEIDR bevezetés kezdetének tervezett id6pontja: 2024. negyedik negyedév
e EKEIDR szoftver élesitésének (hasznalatbavételének) tervezett id6pontja: 2024. negyedik
negyedév
o Iktatasi tevékenységben érintett telephelyek szama: 1 telephely
o Iratkezelési szempontbdl megkiilonbdztentendd szervezeti egységek szama: 1 db
o Aszervezet jelenlegi teljes étszama: 19 F6
e Varhatd, tervezett |étszamvaltozas a bevezetésig: 0 f6

2.2 lktatérendszer felhasznaldinak szama (a bevezetést kdvetden)

o |ktatast (iratok berogzitését) végzs felhasznaldk szama: 6sszesen 1 6, egyidSben 1 f6

e |ktatott iratokhoz kapcsolédé lgyviteli folyamatokban aktiv résztvevék (Ugyintézdk,
szignalok, kiadmanyozok, jévahagyok, ellenbrzdk stb.) szama a fentieken kivil: 6sszesen 1 6,
egyid6ben 16

o Erkeztet6k szama (a fentieken kiviil): 6sszesen 0 f6, egyidében 0 f&

e  Postazast végzbk szama (a fentieken kiviil): 6sszesen 0 f6, egyidében 0 f6

e Iratkezel6 rendszerben adatokhoz és iratokhoz betekintési joggal rendelkez6k szama (a
fentieken kivdil): 6sszesen 1 6, egyid6ben 2 6

e IratkezelG rendszer felhasznaldinak szama: dsszesen 2 f6, egyidGben 2 f6

o Afentiek kozlil kulcsfelhasznaldk (az igényfelmérésben, tesztelésben, oktatdsban kiemelten
fontos felhasznaldok) szama: 2 f6

2.3 Aszervezet évente atlagos bejovd, iktatasra kertlé iratforgalma csatornanként
e Postai uton: 38 db.
e Hivatali kapun: 0 db.
e (Cégkapun:5db.
e Email: 15 db.
e Specidlis alkalmazason, szakrendszeren keresztiil interfészen, vagy tomeges betoltéssel: 0 db.
e Személyes: 5 db.
e (Osszesen: 63 db.

2.4 Aszervezet évente atlagos kimend, iktatasra kerlld iratforgalma csatornanként
e Postai Uton: 26 db.
e Hivatali kapun: 0 db.
e (Cégkapun: 3 db.
e Email: 15 db.
e Specidlis alkalmazason, szakrendszeren keresztil interfészen, vagy tomeges betoéltéssel: 0 db.
e Személyes: 5 db.
e (sszesen: 49 db.
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2.5 Aszervezet évente atlagos belsd, iktatasra kerlld iratmennyisége

e Papir alapu iratok (nem keriilnek digitalizalasra): 0 db. (szerz6déstar 171 db).
e  Elektronikus allomany (fajl): 0 db.

e Digitalizalt papir dokumentum: 0 db.

e Email: 0 db.

e (Osszesen: 0db.

2.6 Elektronikus allomanyok kezelése jelenleg

e Nincs elektronikus dllomanyok taroldsa

3. Megrendelésre keril§ szolgaltatasok
KM megnevezése: DKMO1EIDR23

Cikkszdm Megnevezés Mennyiség Mennyiségi
egység
EKEID . ioracid nélkil 1
PBEVSZ_001 KEI Ra’IalpmoduIIok bevezetése migracié nélkul, 10 1 i
felhasznalds egység

4. EKEIDR alapmodulok bevezetése migracié nélkiil

4.1  Szallitoi projektmenedzsment és adminisztracio

Ajanlatkér6 nem igényel dedikdlt projektmenedzsment tamogatast ajanlattev6tdl, a projekt
adminisztracidjat, a projektfeladatok koordinacidjat, az (itemterv nyomon kovetését és kezelését, a
kockdzatok és nyitott kérdések kezelését sajat hataskorben végzi. Ajanlattevs felel6ssége a projekt
eredménytermékeinek leszallitdsdhoz kot6d6 kdzvetlen feladatok szervezése.

4.2 Rendszerfelmérés, iratkezelési folyamat koncepcidjanak kialakitasa

A rendszer adott funkcidinak, moduljainak bevezetése el6tt Ajanlattevé konzultacidkat folytat le az
Ajanlatkérével a bevezetni kivant folyamatainak részletes felmérésére, melyek célja a folyamatok
mélyebb megismerése, az igények és elvardsok feltarasa, a vonatkozd jogszabalyi elGirdsok (agazati
jogszabdlyok) feltérképezése. Az érintett iratkezelési folyamatok felmérése az érintett szervezet
iratkezelésben résztvevé Ugyintéz6kkel, kulcsfelhasznaldkkal és dontéshozdkkal folytatott kérddivek
és/vagy interjuk Utjan torténhet.

Az iratkezelési folyamatok felmérése soran megismert informdcidkat és az iratkezelési folyamattal
kapcsolatos érintett szervezet altal hozott dontéseket 6sszefoglalva Ajanlattevé elkésziti az iratkezelési
folyamat koncepcidjat, amely a Tanacsadodk altal végzett rendszerfelmérési, konzultacios tevékenység
eredményterméke. E dokumentumnak tartalmazza az EKEIDR-ben leképezhet6 folyamatajanlast, és az
iratkezelési folyamat megvaldsitasahoz sziikséges rendszerparaméterezés leirdsat.

Eredménytermék: iratkezelési folyamat koncepcidja

Ajanlattevé altal a konzultacio korében elvégzett szaktanacsadoi tevékenységet a kovetkezd
elvarasok szerint kell elvégezni:

4.2.1 Altaldnos iratkezelési funkciok
e A kovetkez6 irattipusok nyilvantartasat kell az iratkezel6 rendszerben biztositani: altalanos
bejové, altalanos kimend, szerzédések.

e Aziratok nyilvantartdsi adatai mellett sziikséges csatlakozo elektronikus allomanyok kezelése
is.
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4.2.3

Az egyes nyilvantartott iratokhoz kilonallé példanyok nyilvantartdsanak tdmogatdsa nem
szlikséges.

A nyilvantartasba vett iratokhoz hiteles elektronikus masolat készitésének tdmogatdsa nem
szlikséges.

Az iratokhoz személyes elektronikus aldiras Aaltal torténd hitelesités tdmogatdsa nem
szlikséges.

Feladén és cimzetten kivil az iratokhoz kapcsolodd Ugyfelek (személyek, szervezetek)
rogzitésének tdmogatasa nem sziikséges.

Bizalmas és szigoruan bizalmas (mindsitett) iratok specifikus jogosultsagkezelése nem
szlikséges.

Az alap iktatdsi adatokon tul nem sziikséges specifikus iratjellemzék, adatok rogzitésének
tdmogatasa.

Specifikus, de mindeki szamdra elérhet6, az iratok nyilvantartasi adataira épll§ egyedi
lekérdezések, szlirések, riportok |étrehozasa nem sziikséges.

Nem szikséges a felhasznaldk dltal Osszeallitott keresési feltételrendszer mentésének
tdmogatasa.

Nem sziikséges MS Outlook levelezd alkalmazasba integralt iktatasi funkcid.

Nem sziikséges MS Word és Excel szovegszerkeszt6 alkalmazasokba integralt iktatasi funkcio.
Nem szilikséges lehet&séget biztositani az irat, kiildemény sériilésével kapcsolatos informacié
rogzitésére.

Iktatékonyvek, iratnyilvantartasok

2 db iktatékonyv konfiguraldsa sziikséges.

Az iktatokonyvekben hasznalt iktatészdmképzési logika: Kildemények esetében alszamos,
szerz6dések esetében alszamos.

Az iktatékonyvekben nem sziikséges a f6szamok lajstromszam-szerd (évente nem Gjrainduld,
folyamatosan noévekvd) haszndlata.

Minden iktatékonyv esetében sziikséges tamogatni az automatikus év végi lezarast és az U]
iktatokonyvek automatikus megnyitasat. A rendszer a lezarasi ddtum utan automatikusan zarja
le az Osszes el6z6 iktatdkonyvet, majd nyissa meg az Ujakat, atvezetve a jogosultsagokat az
el6z6 évi iktatokonyvekrdl.

Ugykezelés, ligyintézéstamogatas

Szlikséges az Ugyiratkezelés tdmogatdsa. (Az Ugyirat azonositdja: els6 irat iktatdszama.
Szilikséges az iratkapcsolatok, elG- és utdiratok rogzitésének tamogatdsa. Nem sziikséges az
lgyiratokat automatikusan évente lezarni.. A lezart lgyiratok folytatdasanak mddszere: Nem
relevans.)

Nem sziikséges a specifikus ligyiratjellemzék, adatok rogzitésének tamogatdsa szoveges vagy
értékvalasztds kulcsszavak segitségével.

Az irattdri terv tételein kivil nem szilikséges az (gyiratok masfajta ligykorok szerinti
kategorizalasa, gyljt6dossziékba rendezése, vagy mutatdzasa.

Nem sziikséges a papir alapu és/vagy tisztan elektronikus iratokhoz , illetve Ugyirathoz
kapcsolédé alapadatokat és iratkezelési eseményeket el6addi (v  formadjaban
listdzni/nyomtatni.

Nem szikséges tamogatni az iratok Ugyintéz6k kozotti belsG atadasanak/atvételének
nyilvantartasat.
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4.2.4

4.2.6

A nyilvantartasba vett iratokhoz vagy lgyiratokhoz - a szignalas és kiadmanyozas mdveletén
kivil - nem kapcsolédik egyedi, manudlis feladatkiosztds, végrehajtds, visszaigazolas,
jovahagyas (altalanos feladatkezelés).

Nem sziikséges tamogatni az Ugyintézésben résztvevlk szdmadra az iratokhoz kapcsolodd
kiilonb6z6 eseményekrél és valtozasokrdl automatikus email értesitesek kiildését.

Irattarolast, irattarozast tdmogatd funkcidk

Irattari terv (irattari tételek, megdrzési id6k, lejarati cselekmények) elektronikus
nyilvantartdsa, karbantartdsa sziikséges Ajanlattevé feladata az irattari terv tételeinek
felmérése és rogzitése Ajanlatkér6tdl kapott informdacidk és dokumentumok alapjan.
Ajanlatkérének nem feladata a jelenlegi irattari terv fellilvizsgalatanak tdmogatasa.

Az iratok, lgyiratok irattdri besoroldsanak mddja: Iktatds soran

Nincs sziikség az iratok, ligyiratok irattdri besorolds automatizmusara.

Ugyiratok atmeneti taroldsdhoz (dtmeneti irattar, helyi irattdr) kapcsolddd nyilvantartés
tdmogatasa nem szlikséges.

Ugyiratok allandé irattari taroldsahoz kapcsol6do nyilvantartds tAmogatasa nem sziikséges.
Irattari kdlcsonzések nyilvantartasanak tAmogatdsa nem szikséges.

Iratok/tgyiratok manudlis selejtezési m(iveleteinek nyilvantartasa sziikséges.

Nem sziikséges tamogatni a jegyz6konyvkészitést a tomeges selejtezéshez.

Szikséges tamogatni az iratok/lgyiratok manualis levéltarba adasi mf(iveleteinek
nyilvantartasat.

Szlikséges a papir iratok levéltari ataddshoz jegyz6konyvek, listak készitésének tdmogatasa.
Nem sziikséges az elektronikus iratok tdmeges levéltari ataddasahoz elektronikus allomanyok
generdlasanak tamogatdsa.

Nem sziikséges az irattarak és az irattari helyek hierarchikus kialakitasat, ezek vonalkéddal
torténd megkllonboztetését tdmogatni.

Nem szikséges az iratok/ligyiratok selejtezési/levéltari-atadasi mi(iveleteit az Grzési id6
lejaratahoz kapcsolddd manualis lekérdezésekkel tAmogatni.

Bejove kildeménykezelési funkciok

A bejové papirkildemények iktatdsatdl elkilonil a manualis, kdzpontositott érkeztetésiik.

A bejov6 emailek iktatdsatél nem kilonil el a manualis érkeztetésiik.

A bejové hivatali kapu kiildemények fogadasat nem sziikséges tdmogatni.

A bejové cégkapu kildemények fogadasat nem sziikséges tdmogatni.

Bejové kildemények iktatdsa elStt nincs elektronikus forrasbdl érkezé dokumentumok
automatikus érkeztetése.

Bejové kuldemények iktatdsatol/érkeztetéstSl nem kilondl el a szervezeti egységre torténd
szigndlas.

Bejové kuldemények iktatasatdl/érkeztetéstSl nem kulonul el az Ugyintézére torténd (vezetdi)
szigndlas.

Nem szikséges rogziteni az iktatdsi adatokhoz az iktatdszamon kivil egyedi vonalkéd
azonositot.

Nem sziikséges a feladdk partnerkezelésének kontrollalasa.

A rendszernek nem kell képesnek lennie a Személyreszabott Ugyintézési Feliilet (SZUF) feldl
érkez6 elektronikus kiildemények kezelésére.

Kimend kildeménykezelési funkciok
A kimend iktatastol nem kalondl el az expedialas.
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Nem sziikséges kozvetleniil az iktatorendszerbdl torténd email kiklildés tamogatasa.

A kimen6 iktatastol nem kilondl el a kiadmanyozas.

Elektronikus iratok hitelesitett kiadmanyozasanak tamogatdsa nem sziikséges.

A kimen6 iktatastol nem kilondl el a manudlis postazas.

A boriték alapu tomeges postazds tamogatasa nem szikséges.

Hivatali kapu/cégkapu kikildés tamogatasa nem sziikséges.

Kimend papir alapu kiildeményekre nem keriil egyedi azonositd.

Postai kiildeményekhez elektronikus feladdjegyzék készitésének tdmogatasa nem sziikséges.
Postai elektronikus kézbesitési igazoldsok feldolgozdsdnak tamogatdsa nem sziikséges.
Nem szlikséges a cimzettek partnerkezelésének kontrollalasa.

A kimend kildeményeken nem kell elhelyezni automatizaltan az iktatdszamot.

Felhasznaldkezelés

Nincs hozzaférési jogosultsag korlatozas az iratnyilvantartdsok adataiban, illetve a kapcsolédo
elektronikus allomanyoknal.

Nem sziikséges allandd felhasznal6i szerepkorok eltéré jogosultsdggal torténd hasznalata.
Nem szlkséges a felhasznaldi authentikacio AD integracidjanak (Single Sign On) tamogatasa.
Szlikséges a felhasznaldk ideiglenes helyettesitésének vagy meghatalmazdsdnak tdmogatasa.

Iratkezelésen tuli funkcidk

Tartalmi kereséshez teljes szoveges indexelés tamogatdsa nem szilikséges.

A rendszerbe integraltan nem sziikséges kozponti (kotegelt) szkennelés tdmogatasa.
Digitalizalt papir iratok optikai karakterfelismerésének (OCR) sajat gépen manudlisan torténd
tdmogatasa nem szlikséges.

Digitalizalt papir iratok optikai karakterfelismerésének (OCR) automatizalt, kozpontositott
maodon torténd tdmogatdsa nem sziikséges.

4.3 Telepités és rendszerkonfiguracio
Az Ajanlattev6 tdmogatja a szoftver szerver oldali telepitését az Ajanlatkéré szervezet altal kijelolt

infrastrukturara, ahol nem sziikséges az éles rendszeren kivil mdsodlagos tesztkdrnyezet telepitése.

Az Ajanlattevé a telepitésrél telepitési jegyz6konyvet készit. Amennyiben a telepitésre kijel6lt
infrastruktira nem felel meg az elvardsoknak azt Ajanlattevének haladéktalanul jeleznie kell az
Ajanlatkérének.

7 zr

A rendszer telepitését és konfiguralasat a kovetkezd, az Ajanlatkéré Aaltal biztositott mdiszaki
kérnyezetben kell elvégezni:

Infrastruktura tipusa: Szolgaltatason keresztiili szerver bérlés. (Virtualis szerver hostolas).
Lokalis infrastruktdran térténé mikodés esetén kilonleges elvards: -
Az iratkezel6 rendszer mikodését biztositdé szerverkdrnyezet paraméterei az alabbiakban
vannak részletezve.

o Virtualizalt szerver.

o Kozos alkalmazas és adatbazis szerver
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o Az iratkezel6 rendszer stabil mikddéséhez az Ajanlatkéré a kovetkezé jellemz8kkel
bird szervert biztositja: 4 vCPU (CPU mag), 6 GB memoaria, 300 GB tarterilet (100 GB
alaprendszer, 100 GB adatbazis, 100 GB elektronikus csatolmany fajltarold)

o Operacios rendszerek: Windows Server 2019(vagy ujabb) Standard

o Adatbaziskezel6 rendszer: Microsoft SQL Server 2019(vagy Ujabb) Standard.
Ajanlatkéré biztositja a feltelepitett adatbdaziskezel6 rendszert.

e Tarolérendszer: Belss file rendszer vagy kiilsé tarold rendszer? Virtualis szerver esetében nem
tudjuk értelmezni a kérdést.

e Mentési rendszer: Hattértar - RAID 1 kotet, Adatbazis - RAID 5 (6 vagy 10), inkrementalis
mentés sziikséges, Repository (fajltarold) - RAID 5 (6 vagy 10)

e Nem sziikséges az iratkezeld rendszerhez alkalmazas monitoring.

o Aszerver és a munkaallomasok kozotti hdldzati infrastruktira jellemzGi:Szélessavu internet.

Vastag kliens alkalmazdsok telepitését osszesen két példanyban a kovetkez6 midiszaki
paramétereknek megfelel6 desktop gépeken kell elvégezni:

o Aziktatérendszer hasznalatara kijel6lt desktop eszk6zok jellemzéi: Laptop
o Aziktatérendszer hasznalatara kijel6lt desktop eszk6z6k operacids rendszere: Windows 10

A telepités és rendszerkonfiguracio soran az Ajanlattevének egyiitt kell miikddni:

o IT, mlszaki lzemeltetési kérdésekben: Ajanlatkérd kiilsé izemeltetési partnere.
e EKEIDR alkalmazasiizemeltetési kérdésekben: Ajanlatkéré belsé alkalmazasgazddja.

Eredménytermék: Telepitési jegyz6konyv

4.4 Paraméterezések

Az Ajanlattevének az iratkezelési folyamat koncepcidjaban foglaltaknak megfelel6en el kell végezni az
Ajanlatkéré folyamatainak leképezéséhez a rendszer paraméterezését. Ez magdban foglalja az
iratkezelési folyamat koncepciéjdban megfogalmazott rendszerkonfiguraciék beadllitdasat: nem
szlikséges az éles rendszeren kivil masodlagos tesztkdrnyezet paraméterezése.

A betoltésre keriil6 paraméterek tartalmazzak az érintett szervezet altal az iratkezelési folyamat
koncepcidban meghatdrozottak szerint a mikoédéshez sziikséges torzsadatokat, szerepkoroket,
paramétereket és beallitasokat.

Eredménytermék: Rendszerbedllitasok jegyzéke

4.5 Integracio
Nem sziikséges az EKEIDR rendszert kiils6 rendszerrel integralni.

4.6 Oktatas

Az oktatasi tevékenység keretében Ajanlattev6 az altala elkészitett és Ajanlatkéré altal elfogadott
oktatasi tervben részletezett csoportos oktatasban kell részesitenie az érintett szervezet felhasznaléit,
amelynek célja az EKEIDR rendszer alapvetd funkcidinak és haszndlatanak szakmai ismertetése. A
beszerzés soran megadott felhasznaldszam szerinti mennyiségben kell az oktatast megvaldsitani.

Az Ajanlattev6 oktatdsi tervet készit, amely az oktatas pontos litemezését, az oktatdshoz hasznalt
segédanyagokat, vizsgazasi lehetGségeket, illetve az oktatdshoz sziikséges egyéb feltételeket (jelenléti
vagy tavoktatas), tovabba az oktatasi tematikakat, és az egyes oktatasi csoportok pontos id6beosztasat
is tartalmaznia kell.
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Az EKEIDR haszndlatdahoz sziikséges oktatdsi anyagok elektronikus formaban is elérhetének kell lennitik,
igény esetén teszt alapu online vizsgalehet6séggel.

A helyszini oktatdsok esetében az Ajanlattevének jelenléti ivet kell készitenie és azt ala kell irattatnia az
oktatason résztvevékkel.

Az oktatast szerepkordonként az aldbbi formaban és résztvevészammal sziikséges megvaldsitani:
o |gényelt kulcsfelhaszndloi oktatds: Testreszabott gyakorlat tipusd oktatds, ami a
szoftverhaszndlat gyakorlasat és az oktatéval vald konzultdciot is tartalmazza.
o Oktatandé személyek szdma: 2 F6
o Online: Teams alkalmazdson keresztiili oktatds, amelyben minden felhaszndlé a sajat
gépén vesz részt.
e Igényelt Gigyintéz6i oktatds: nem sziikséges.
o Igényelt alkalmazdsgazdai oktatas: Testreszabott gyakorlat tipusu oktatas, ami a
szoftverhasznalat gyakorldsat és az oktatdval vald konzultaciot is tartalmazza.
o Oktatandd személyek szama: 2 F6
o Online: Teams alkalmazdson keresztiili oktatds, amelyben minden felhaszndlé a sajat
gépén vesz részt.
e Igényelt lizemeltetSi oktatds: Altalanos él5 elGadas-tipust oktatds, ami az oktatéval vald
konzultaciét nem tartalmazza.
o Oktatando személyek szama: 2 F6
o Online: Teams alkalmazdson keresztiili oktatds, amelyben minden felhaszndlé a sajat
gépén vesz részt.

Felhasznaléi dokumentdcié tipusa: Altalanos felhasznéléi dokumentacid.

Eredménytermék: Oktatasi terv, jelenléti iv (helyszini oktatas esetén)

4.7 Afelhasznaldi tesztlizem tamogatasa

Az éleslizembe allitds el6tt Ajanlattevé lehet6séget biztosit, hogy a felhasznalék kiprébaljak az
iratkezelési folyamatokat és elsajatitjidk a Rendszer hasznalatdt. Ajanlattevé koteles konzultacids
lehetGséget biztositani az alkalmazasgazda, az iratkezelésben résztvevék és a kulcsfelhasznalék
részére. A tapasztalatok kiértékelése soran lehet&séget kell Ajanlatkéré szamara biztositani, hogy
egyeztesse Ajanlattevével a tapasztalt esetleges problémakat és azok megoldasi lehet&ségeit, majd
Ajanlattevd sziikség esetén koteles elvégezni a szilkséges moédositasokat. A tesztlizem zardsaként az
érintett Ajanlatkéré Ajanlattevével kozosen jegyz6konyvben rogzitik a tesztid6szakban elvégzett
feladatokat, illetve az esetlegesen késGbb teljesitendé feladatokat és azok varhaté teljesitési idejét.

Az atvételhez - a felhasznaldk szdmara biztositott, altaldnos kiprébalason kivil - tovabbi tipusu tesztek
nem sziikségesek.

Eredménytermék: Tesztelési id6szakot lezaré jegyz6konyv

4.8 Eles lizemre atadas

A felhasznadldi tesztiizem sikeres lezarasat kovetSen Ajanlattevd koteles éles lizemre alkalmas allapotba
helyezni az EKEIDR rendszert (éles lizemre atadds). Az éles (izemre torténé atadasrol Ajanlattevének
éles lizembe allitasi jegyz6konyvet kell készitenie és atadnia Ajanlatkéré részére.

Eredménytermék: Eles lizembe allitasi jegyz6konyv
5. EKEIDR bevezetéshez kapcsolddd migracid
A korabbi iktatérendszer iktatasi adatainak migracidja nem sziikséges.
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6. Terméktamogatas
Jelen beszerzési eljaras az EKEIDR rendszer terméktamogatasara nem terjed ki.
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