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Bevezetés

. ;. |
1 Bevezetés

Jelen felhivas célja a Févarosi VizmUvek Zrt-nek, (mint kozfeladatot ellaté szerv) iratkezeléssel kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettség teljesitésére tekintettel, az iktaté és dokumentumkezel6 szoftver karbantartasa és
Uzemeltetésének valamint kapcsolédo SAP fejlesztések biztositasa.

Az ajanlatkérének az alabbi fébb iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalynak kell megfelelni, melyet
ajanlattevének kotelezd ajanlatkészités soran figyelembe vennie.

o 1995. évi LXVI. - a kdziratokrodl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl (Levéltari
torvény); (2007.évi XCVII tv. A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz06l6 1995. évi LXVI. Térvény modositasardl)

e 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

3/2018. (11.21.) BM rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel

e 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kdvetelményeird|

2  Ajanlatkérés targya

Ajanlatkérés targya a Févarosi Vizmilvek Zrt. altal iratkezelésre hasznalt ELO Professional 23 rendszer, az
OpenText archivald és OpenText Enterprise Scan rendszerek karbantartasanak és Uzemeltetésének,
tovabbfejlesztésének valamint kapcsolddd SAP fejlesztések biztositasa.

2.1 Uzemeltetési tamogatas

Az ajanlatkérés targya kiterjed az Uzemeltetés tdmogatasi feladatok elvégzésére is.

Az Ajanlattevé mutassa be a terméktdmogatas koltségeit (éves Uzemeltetés és jogszabélykbvetés dija, -
karbantartas, support), részletezze az esetleges hibajavitadsok kezelésének maédjat és rendelkezésre allasi
id6ket a 1. szdmu mellékletben ismertetett biztonsagi kdvetelményrendszer figyelembevételével.

Az ajanlatban térjen ki kuldn a szoftverre vonatkozé garancialis feltételrendszer rdvid ismertetésére is.

A tdmogatassal kapcsolatos f6bb kdvetelményrendszert az alabbiakban ismertetjik.

2.1.1 Atalanydijas szolgaltatasok
e Help Desk szolgaltatas biztositasa hibajavitasok kezelésére

e Jogszabalykovetés 3/2018. (11.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési  szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrdl, 335/2005 (XIl. 29.)
Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl;

e Bazis Monitorozés:
o ELO éles alkalmazas szerver
o Opentext dokumentum pipeline
o Tarhely,
o Futé szolgaltatasok,
o Futtato kdérnyezet
e Alkalmazastamogatas
o Szkennelés (OpenText Enterprise Scan)
o ELO
o ELO-WinPa interface
o ELO-SAP interface-k

o Rendszer ugrade-hez kapcsol6do szolgaltatasok



Iratkezelés folyamata
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2.2 Fejlesztési tevékenység

Ajanlattevé feladatai kdzé tartozik az Ajanlatkérd jovébeni fejlesztési igényeinek teljesitése. A fejlesztési
igényeket a nyertes palyazéval kotendd keret-megallapodasban rogzitett egységarak alapjan, egyedi
megrendeléseken keresztll kerill elszamolasra.

Az ajanlatkérés targya nem terjed ki a megvaldsitashoz sziikséges hardware eszkdzok szallitasara

2.3  Elkészitendé dokumentaciok

Az ajanlattevd feladatai kdzé tartozik az alabbi feladatok elvégzése és, dokumentaciok elkészitése:
o Uzemeltetési kézikdnyv a megrendel$ altal rendelkezésre bocsatott sablon szerint
o Felhasznaloi kézikbnyv
e E-learning rendszerben térténd felhasznaléi oktatashoz oktatasi anyagok készitése

2.4  Integracios elvarasok

e SAPECCG6.0,6.8
ELO-WinPa

MS Exchange 2013, 2016
MS Office 2013, 2016

MS Active Directory

MS SQL 2022

Opentext Enterprise Scan
Opentext Archive Center - archivalé rendszer
ELO CommonReport

e ELO PM (Partner Manager)
e ELO jogi nyilvantarté modul

3 Iratkezelés folyamata

A Févérosi VizmUlvek Zrt. iratkezelése vegyes rendszer(i, azaz egyes iratkezelési feladatok centralizaltan,
masok decentralizltan valésulnak meg.

Centralizalt feladatok:
e a Fovarosi Vizmlvek ZRt.-hez beérkezett postai kildemeények atvétele, szortirozasa, felbontasa,
érkeztetése, tovabbitasa,(Erkeztetés soran teljes korl adatrégzités torténik)
e a Fdévarosi Vizmivek ZRt.-nél keletkezd iratok postazasa,
e a Téarsaség lIrattari Tervében meghatarozott — szervezeti egységeknél térténd - dtmeneti 6rzési idd
lejarta utan az iratoknak a kdzponti irattarba torténé atvétele,
e a kozponti irattar mikodtetése, kezelése, az iratok selejtezése és a levéltarba adas lebonyolitasa.

Decentralizalt feladatok (A szervezeti egységek feladatai)

e Az Fdévarosi Vizmivek ZRt.-nél keletkezd (kimend és belsd) iratok el6zményezéssel torténd alszamos
iktatasa,

e A személyesen és/vagy kdzvetlenil a szervezeti egységekhez kézbesitett iratok el6zményezéssel
térténd alszamos iktatasa,

e Az elintézett, am az lGgyvitelben még gyakran sziikséges iratok kézi irattarozasa,

Az iratkezelés folyamatait részetesen az alabbi folyamatabrak mutatjak be:
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ELO irat- és dokumentumkezeld szoftver funkcionalitasa

4 ELO irat- és dokumentumkezel6 szoftver funkcionalitdsa

Sorszam Funkcionalitas Megjegyzés
Erkeztetés
1. Szervezeti szintl, kdzponti, folyd sorszamos érkeztetd-konyv
2 Tobb érkeztetd konyv hasznalatanak lehetésége
3. Erkeztetés séma (elektronikus fajlcsatolassal és csatolt kép nélkiil is)
4, ELO go to ID funkcio (és informaciés panel érkeztetészamot mutatva)
5 Erkeztetett tétel sztorndzasanak lehetésége (érkeztet6 sorszam
megtartasaval)
Az elektronikus érkeztets- és iktatokdnyv Elr-ben meghatérozottak szerinti Jelenleg nem  mikéds
6. archivalt valtozatanak vagy 335/2005 Kormanyrendelet 43. § (5) funkcié
bekezdésben rogzitett kivételi feltételeinek biztositasa
Iktatas
7 Nem iktatandé iratok kezelése/nyilvantartasa (az érkeztetésrél atvett irat
' tovabbithato legyen ide vagy az iktatokdnyvbe)
8 Erkeztetésnél felvett adatok orokitése az iktatokdnyvekbe (vagy
' redundancia kizarasa)
9. Fészam/alszamos iktatokonyv megnyitasanak lehetésége
Szervezeti egységenként és leanyvallalatonként kulén-kiulén alszamos
10 iktatokdnyvek megnyitasa (iktatokdnyvek neve: szervezeti egység kodja /
' év) (A leanyvallatok esetében elvaras a dokumentumok teljes életciklusan
at 6nallé szegmensként vald kezelése)
Iktatéas (f6szamra és el6zményezéssel alszamra — iktatohelyrél, | Jelenlegi iktatasi sémakat
11 postafiokbél és elektronikus csatolmany nélkil) Office-bdl inditott iktatds | meg kell ta_lrtani. Biztositani
' esetén vonalkdd generalas is. kell E-mail-ek iktatasanak
lehet8ségét is!
12 ELO go to ID funkcié (és informacids panel iktatd- és Ugyiratszamot
' mutatva)
13. Partner manager
14. Eléadoi iv / Uigyboritd nyomtatasa az iktatasi adatok alapjan A3 méretben
15 Téves iktatas modositasanak, sztornézas,mas szervezetre t6rténd
' atiktatas lehetésége
16 Iratok/Ugyiratok Ugyiratok és iktatokdnyvek kdzott torténd dtmozgatasanak
' (atiktatas) lehet6sége
17 V(_)nalkéd és iktatészam beszurasa Word dokumentum iktatdsakor
' (kimend, belsd)
18. Ev végi nyilvantartasok zarasi -, nyitasi lehetésége
19. Iktatokonyv hiteles elektronikus archivaldsnak biztositdsa
20. Office, Exchange integracio
Jelenlegi ELO IK 2011-es
14 . . verzibban nem elérhetd
21. Példanykezelés 27/2014. (1V. 18.) KIM rendelet szerint funkcié, ELO IK 9-es
valtozataban mar mikddik
Iratmozgas
Ujragondolandé, 2011-rél 9
upgradenél azért maradt
meg, mert az ELO IK
22. Iratok tovabbitasat dokumentalja a rendszer: Atadas- atvétel funkcio atadas—aﬂtvgtel nem vo_I’t
elegend6 és ez a funkcid
nem valtozott. Az atadas-
atvételt JAVA
kompatibilissa kell tenni.
23. Atadasi lista nyomtatasi lehetéség biztositasa
24, ELO-WinPa interface - postazas tdmogatasa
Ugyintézés
.. & _____________________________________________________________________________________________________ |




ELO irat- és dokumentumkezeld szoftver funkcionalitasa
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o5 Automatikusan dgyintézési hataridé (30 nap, surgés stb.) beallitas és
' annak jogosultsagtol figgé modosithatésaga
26. Hataridoék figyelésére riportkészitési lehetéség
27. Hataridék/hatarid6 tullépések kezelése
Hatarid6 emlékeztet6 kildése (értesités kildése a felel6s(6k)nek, de
28. P ) PN
modosithatéd legyen az emlékeztets ideje)
29. Keresés sémakban kildn és mindegyikben
30. ISearch intelligens keresés
31. Keresési eredmények formazott Excel-be torténé exportalasa
32. Dokumentum verzidkezelés (és verzié-6sszehasonlitas)
33. Dokumentumok, megjegyzések csatolasa
34. El6adoi iv nyomtatasa

Szkennelés

35. Opentext Enterprise Scan -> ELO atadé mappa

Utélagos szkennelés funkcid (szkennelt kép iktatott dokumentum

36. N .
Osszekapcsolasa)
Irattarozas
Ugyek lezarasanak lehetésége (pl.: iratok helyi irattarba helyezése-
37. . . . . .
tarhely), (datum automatikus hozzarendelése)
38 Az ugy lezarasat kdvetéen annak adatai tovabb nem modosithatoak, de

lekérdezhetbek, illetve elézményként csatolhatéak

39. Ugyek/iratok helyi irattarbol térténd kikérésének, kiadasanak kezelése

Ugyek (lgyiratok) helyi irattarbol kdzponti irattarba helyezésének kezelése

40. a rendszerben
a1 Irattari dobozokra doboztartalmat mutatd etikett cimkék nyomtatasanak
' lehetésége a rendszerbdl
A papiralapu iratok irattarban torténé elhelyezését kovetéen vonalkéd
42 technolégia segitségével meghatarozhaté az iratok raktédron bellli

elhelyezkedése polc, doboz szinten (A lednyvallalatok esetében elvaras a
dokumentumok teljes életciklusan at 6nallé szegmensként vald kezelése)

43, Irattari terv kezelése

Orzési idé automatikus beéllitasa a keletkezési (elintézési) id6t és az irattari

44. tételszamot figyelembe véve, de modosithatéd legyen

45 Az iratkikérést meg lehessen tenni a rendszeren belil természetesen a
' jogosultsagok fenntartasaval

46 Jegyzd8konyvek, irattari jegyzékek, irattari atadast igazold jegyzdkdnyvek
' mintajanak nyomtatasi lehetésége

47. Selejtezési tevékenységet tamogassa

48 Selejtezendd tételek lekérdezésének lehetésége kiilonb6zé
' idGintervallumok megjeldlésével

49. Selejtezett tételek megjeldlése a rendszerben (nem torlése)

50. Selejtezett tételek modositasanak automatikus letiltasa

51. Levéltarba adasi tevékenységet tamogassa

52 Irattari terv alapjan a rendszerben lekérdezheté a levéltari atadasra
' esedékes iratok jegyzéke

53. Levéltarba adott tételek megjeldlése a rendszerben (nem torlése)




ELO irat-

és dokumentumkezeld szoftver funkcionalitasa

54,

| Levéltarba adott tételek modositasanak automatikus letiltasa

ELO-SAP kommunikacio

55.

Partner manager SAP kommunikacio

Java kompatibilissa kell

tenni
56. SAP DMS-bél adatimport
57. SAP USZI-bél adatimport
58. ELO-bol dokumentumok atmozgatasa SAP USZI iranyaba
59. Outlook-bdl E-mail értesités generalas

Statisztika ké

szitése

60. Statisztika, iratforgalmi kimutatasok készitése (listazando felllet)
Egyéb funkciok

61. AD szinkronizacio

62. Ugyintézési hataridé figyelése, E-mail értesités generalasa

Egyedi fejlesztésii funkciok, megoldasok

Funkcio leirasa

Script

Java kompatibilissa kell

63. ELO jogi nyilvantarté modul tenni
64. RiportingServerELO — felhasznaldi statisztikai adatok lekérdezése
65. Keletkez6 iratotok tdmeges lezarasanak és dobozolasanak tamogatasa




ELO Jogi nyilvantarté modul

5 ELO Jogi nyilvantarté modul

A jogi aktak kezelésére egy kilon séma kertilt kialakitasra, mely séma adattartalma eltér az altalanos iktatas
adataitdl, ugyanakkor képes kapcsolodni a hagyomanyos iktatasi tevékenységekhez. A megoldas 1ényege,
hogy az egy jogi aktakhoz tartoz¢ iratokat egy szam alatt dinamikus mappastrukturaban képes legydijteni.

. Dokumentum Szerkesziés [ bejegyzés]
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4. abra — Jogi akta séma

Telephelyekkel kapcsolatos informaciok

Helyszin Felhasznalok szama
XIll. ker. Vaci ut 182. 110
Telephelyek:
. : : : Felhasznalok
Helyszin Savszélesség .
szama
IV.ker. Vaci at 102. 1 GBit/s 20
XXI. kerulet, Nagy Duna sor 2. 100 MB/s 5
Ill. Kunigunda utja 60/B 30 MB/s 5

7 Biztonsaggal kapcsolatos kdvetelmények

A fejlesztések készitésekor figyelembe kell venni a FV ZRt Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) elSirasait
és leszallitott alkalmazédsnak az IT biztonsagi és Uzemeltetéi kdvetelményeknek maradéktalanul meg kell
felelni.



Melléklet (kiilén fajlban)

8  Melléklet (kilon fajlban)

1. szamu melléklet - Implementacios és Uzemeltetési dokumentacio



