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Iktatdszam: IKT-2016-118-11-00000064

Kedvezmenyezett neve: Lechner Tudaskézpont
Terlleti, Epitészeti és Informatikai Nonprofit
Korlatolt Felelbsségil Tarsasag

Projekt cime: A tdmogatdskezelés menedzsment
feltételeinek biztositasa, szinvonalanak
megbrzese az operativ programok
vegrehajtasa sordn keletkezett dokumentumok
digitalizalasanal és irattarazasanal

Projekt azonositdszam: KOFOP-3.2.10-16-2016-

00001

Tamogatasi Szerzddés

amely létrejott

egyrészrél a Miniszterelndkség, Eurdpai Unids Fejlesztések Koordinaciéjaért Felelos Helyettes
Allamtitkarsag, mint tdmogato (a tovabbiakban: Tamogatd)

Postacim: 1077 Budapest, Wesselényi u. 20-22,

Székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3

Alafrasra jogosult képviseldje: Danyi Gabor, [ranyitd Hatosag vezetdje
Azonositd szam (Torzskonyvi nyilvantartasi szam / PIR azonosité): 775290
Adoszam: 15775292-2-41

masrészril a Lechner Tudaskézpont Terilleti, Epitészeti és Informatikai Nonprofit Korlatolt
Felelosséqii Tarsasag, mint kedvezményezett (a tovabbiakban: Kedvezményezett),

Postacim: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.

Székhely/Lakeim: 1111 Budapest, Budafoki Ut 59.

Addszam: 24226221-2-43

Pénzforgalmi szamfaszam, amelyre a tAmogatas utalasra keriil: 10032000-00332921-00000017
Alairasra jogosult képviseltje: Riedel Miklds Marton, vezérigazgato

{Tamogato és Kedvezményezett a tovabbiakban egyitt: Szerzédd Felek) kdzott az aluliroft helyen és
napon az alabbi feltételekkel.

1. Eldzmények

A Tamogatd a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatés-fejlesztés Operativ Program (a tovabbiakban:
KOFOP) keretén belill a KOFOP-3.2.10-16 azonositd szamu, ,A tamogataskezelés menedzsment
feltételeinek biztositdsa, szinvonalanak megtrzése az operativ programok végrehajtasa soran
keletkezett dokumentumck digitalizalasanal és irattarozasanal” targyu felhivast tett kézzé, melyre
Kedvezményezett KOFOP-3.2.10-16-2016-00001 azonosité szamon regisztralt, 2016.02.29. napon
tamogatasi kérelmet nydjtott be, a tamogatasi szerzodés (tovabbiakban: Szerzddés) mellékletet
képezd felhivas szerint, amelyet a Tamogatdé 2016.05.17 napon kelt tdmogatéi déntés szerint
tamogatasban részesitett. A Tamogaté déntése alapjan Kedvezményezett vissza nem téritendd
tamogatasban részesul.

A felhivason és a tamogatasi kérelmen tul a Szerzodes mellékletét képezi, és a Szerzddd Felekre
kételezd ervényl minden olyan tanuimany, elemzés, hatosagi engedély, miszaki terv és tartalom,
nyilatkozat, beszerzési terv, tarsulasi megallapodas és egyéb dokumentum, valamint ezek
médositasai, amelyet a Kedvezményezett a tamogatasi kérelemmel egyiitt vagy a késébbiekben
benydjtott, akkor is, ha azok fizikai értelemben nem kerdinek csatolasra a Szerz6déshez.



2. Szerzddés targya
Az Elbzményekben meghatarozotiak szerint Szerzodo Felek az alabbi Szerzodést kétik:

21. A Szerzddés targya ,A tamogataskezelés menedzsment feltételeinek biztositasa,
szinvonaldnak megdrzése az operativ programok végrehajtadsa soran keletkezett dokumentumok
digitalizalasanal és irattarazasanal” cimi és KOFOP-3.2.10-16-2016-00001 azonositd szamu, a
tamogatasi kérelemben és annak mellékleteiben rogzitett projekt (a2 tovabbiakban: Projekt)
elszémolhato koltségeinek a Kohézids Alapbdl és hazai kézponti kéltségvetési eldiranyzatbdl vissza
nem téritendd tdmogatas formajaban térténd finanszirozasa.

2.2. A Kedvezményezett vallalja, hogy a Projektet a 1111 Budapest, Budafoki at 59. alatt illetve a
tamogatasi kérelemben megnevezett tovabbi helyszineken megvalositja.

A Kedvezményezett a Szerzidés alairasaval kotelezi magat arra, hogy a Projektet a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleléen, kelld alapossaggal, hatékonyséaggal és gondossaggal valositja meg,
illetve a 2014-2020 programozasi idoszakban az egyes eur6pai unids alapokbdl szarmazé
tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szélo 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban:
27212014, (X1.5.) Korm. rendelet] rogzitett feltételek fennallasa esetén az oft eldint moédon a
kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasaba a Tamogatot és a Miniszterelndkséget bevonja.

2.3. A Tamogato vallalja, hogy a Projekt elszamolhato kéltségeire a Kohézios Alapbdl és hazai
kézponti koéltségvetési eldiranyzatbdl a tamogaté dontésnek és a Szerzodésben foglaltaknak
megfelelden vissza nem téritendd tamogatast nydjt.

24, A Szerzbdés elvalaszthatatian részét képezi az ,Altalanos Szerz6dési Feltételek az operativ
programok keretében tamogatasban részesitett kedvezményezetiekkel kétendd tamogatasi
szerzédésekhez” (a tovabbiakban: ASZF), amelyet a Tamogatd a www.szechenyi2020.hu honlapon
folyamatosan elérhetévé tesz.

3. A Projekt megvalodsitasanak idobeli iitemezése és helyszine

3.1, A Projekt kezdete
A Projekt megvaldsitasi id6szakanak kezdd idépontja; 2016.01.01.

3.2.  Koltségek elszamolhatosaganak kezdete
A Projekt kéltségei elszamolhatésaganak kezdd idépontja: 2016.01.01.

A Projekt keretében az ezt kévetden felmerilt kiadasokat lehet elszamolni.

33. A Projekt fizikai és penzigyi befejezése, a projektmegvalositds befejezése és a projekt
lezérasa

3.3.1 A Projekt fizikai befejezésének tervezett napja: 2020.12.31.

A Projekt fizikai befejezésének napja az a nap, amelyen a Projekt keretében tamogatott valamennyi
tevékenység a Szerzddésben és a felhivasban meghatarozottak szerint elvegzeésre kerllt. A Projekt
fizikai befejezése napjanak a Projekt utolsé tamogatott tevékenysége fizikai teljesitésének a napja
mindsdl.

3.3.2 A zard kifizetési igénylés benyljtasanak hatarideje: 2021. februar 28.

3.3.3 A Projekt pénziigyi befejezésének mindsiil, ha a Projekt fizikai befejezése megténtént, valamint a
projektmegvaldsitas soran keletkezett elszamolo bizonylatok - szallitai kifizetés esetén az elbirt 6nrész
szalliték reszére tértend - kiegyenlitése megtditént. A 100%-os tadmogatas intenzitasl, kizardlag
szallitdi finanszirozasl Projekiek esetében a Projekt pénzigyi befejezésének napja az elszamolo
bizonylatok Tamogato altal torténd kiegyenlitésének napja. A Projekt pénzigyi befejezésének datuma
a Projekt megvalositasi ideje alatt felmeriilt, a Kedvezményezett altal megfeleléen elszamolt kéltsegek
kézul a legkésdbbi kiegyenlités datuma.



3.3.4 A Projekt megvaldsitasa akkor tekinthetd befejezettnek, ha a Projekt fizikailag és pénzigyileg is
befejezett, valamint a Kedvezményezettnek valamennyi tamogatott tevékenysége befejezését igazold
és alatamaszto kifizetési igénylését a Tamogatd, jovahagyta és a tdmogatas folydsitdsa megtériént.
3.3.5 A Projekt akkor tekinthet lezartnak, ha a Szerzédésben a pénzigyi befejezést kévetd iddszakra
nézve a Kedvezményezett tovabhi kotelezettséget nem vallalt és a 3.3.4. pontban foglalt feltételek
teliestiitek. Ha a Szerz6dés a tamogatott Projekt befejezését kovett idészakra nézve tovabbi
kotelezettseget tartalmaz, a Projekt akkor tekinthetd lezartnak, ha valamennyi vallalt kételezettség
teliesiilt, és a Kedvezményezett a kotelezettségek megvaldsulasanak eredményeirdl szold zard
projekt fenntartasi jelentését benyujtotta, és azt a Tamogato jovahagyta, valamint a zard jegyzékonyv
elkeszilt.

3.3.6 A Projekt keretében a projekt fizikai befejezésenek napjaig felmeriilt kéltségek szamolhatok el.
Az ezen idépontot kévetden keletkezett kdltségre tamogatas nem folydsithato.

4, A Projekt 6sszkéltsége, elszamolhato 6sszkéltsége, a tamogatas forrasa, 6sszege

41. A Projekt dsszkoltsége

A Projekt brutto 6sszkéltsége 1 200 000 000 Ft, azaz egymilliard kétszazmillié forint.

4.2, A Projekt elszamolhato dsszkéltsége

A Projekt elszamolhatd bruttd 6sszkéltsége 1 200 000 000 Ft, azaz egymillidrd kétszazmillié forint.

A Projekt kéltségvetését a Szerzédés 1. melléklete tartalmazza.
4.3. A Projekthez felhasznalasra keriilé forrasok

A Projekthez felhasznalasara kerld forrdsok részletes bontasat a Szerzédés 2. melléklete
tartalmazza.

4.4, A tamogatas Gsszege és intenzitasa

A tamogatas intenzitasa a Projekt elszamolhato osszkoltségenek 100%-a.

4.5, Tamogatas igenylése
4.5.1 Az elbleg 6sszege €5 mértéke

Utsfinanszirozas keretében elszamolt kéliségek esetében:
Az igényelhetd tamogatasi eldleg mértéke az utdfinanszirozasu tevékenységekre jutd tamogatasi
dsszeg legfeljebb 50%-a, de maximum 1 milliard Ft, azaz egymilliard forint.

lgényelhetd megemelt dsszegil elileg, melynek nagysaga nem haladhatja meg személyi jellegd
kéltségek esetében a projekt egy éves személyi jellegii kéltségének 50%-at, a tbbbi koltség esetében
a projekt kéltségének 25%-at.

Szallitdi finanszirozas keretében elszamolt kbltségek esetében:

Szdliitoi elbleg igénylésére a 272/2014. (X1.5.) Korm. rendelet 119. §-dban foglaltak
figyelembevételével van lehetdség.
4.5.2 Kifizetési igénylés

A Szerzidés 3. melléklete szerinti mérféldkévek elérését kévetd 15 napon belll kbtelezd szakmai
beszamolot is tartalmazo kifizetési igénylést benyujtani.

—



A mérfoldkovek kozott az ASZF 3.5.1. pontja szerint lehetséges kifizetési igénylést benyuijtani.

A 272/2014. (X1.5.) Korm. rendelet 122. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelben a kifizetési
igenyléssel egyiitt a Teljesitmény Kimutatas és a kapcsolédd sziiveges jelentés is benyujtando. Az
eurdpai unigs forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal elvégzett intézményi teljesitménymérés
és értékelés modszertandt jelen tdmogatasi szerzbdés 5. szamu mellékietét képezd Elszamolasi
Eliarasrend régziti. A teliesitmény mérés tartalmardl a Felek egyeztetést folytatnak, és annak
részletes tartalma legkéstbb az elsé elszamolési iddszakrdl $26l0 beszamolo benyujtasi hataridejét
megeldzd 30 nappal meghatérozasra kerll. Az egyeztetetéseket kévetéen — az oft meghatérozottak
alapjan - atamogatd egyoldaluan modositia ezen mellékletet.

4.6. Tamogatas jogcime

A 2014-2020 programozasi idészakra rendelt forrdsok felhasznalasara vonatkozd unids versenyjogi
értelemben vett allami tamogatasi szabalyokrol széld 255/2014. (X.10.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: jogcimrendelet) foglaltaknak megfeleléen a jelen Szerzédés alapjan nydjtott
tamogatasbol

1 200 000 000 Ft, azaz egymilliard kétszazmillié forint nem mindsil az EUMSZ 107. cikk (1)
bekezdése szerinti dllami tamogatasnak.

5. A Projekt miszaki-szakmai tartalma

A Kedvezmenyezett a Projektet a 4. mellékletben meghatarozott miiszaki-szakmai tartalom szerint
valositia meg, beleértve a horizontalis kdvetelményeket is.

A miszaki-szakmai tartalom nem teliesitése esetén a 272/2014. (X1.5) Korm. rendelet 1.
mellékletének 65.4 pontjaban szabalyozottaknak megfeleléen kell eljarni.

6. A Projekt megvalodsitasanak mérfoldkovei, indikatorai és miszaki-szakmai eredményei
A Kedvezményezett a Projektet a 3. mellékletben meghatarozott mérfoldkévek szerint valdsitja meg.

A Kedvezmenyezett a Projekt megvalositasa sordan a tamogatast a 4. szamu mellékletben
meghatarozott miszaki-szakmai eredmények elérése érdekében jogosult és kételes felhasznalni.

7. Biztositékadasi kitelezettség

Kedvezményezett a 272/2014. (XI.5.) Korm. rendelet 84. § a) alapjan mentesiil a biztositéknyujtasi
kitelezettség alal.

8. Zaro rendelkezések

8.1. A Kedvezményezett a Szerzédés alairasaval kijelenti, hogy a Szerzédés tartalmat, az ASZF-
et, és a vonatkozd jogszabdlyokat, igy kllonosen az &llamhaztartasrdl szdlé 2011, évi CXCV.
térvényt, a 272/2014. (X1.5.) Korm. rendeletet és az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl
szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletet ismeri és magara nézve kételezének ismeri el, és
tudomasul veszi, hogy a Szerzédés, valamint az ASZF a vonatkozd jogszabalyok madositasaval,
iletve 1j, a Szerzédés és az ASZF szempontjabol relevans jogszabalyok hatalybalépésével minden
kilén intézkedés nélkdl médosulnak.

8.2. A Szerzddo Felek a Szerzodés idotartamara kapcsolattartét jeldlinek ki. A kapcsolattarto
neverdl, postacimérdl, telefon és telefax szamardl és elektronikus levélcimérdl a Szerztdeés
alairasaval egyidejiileg, valtozas esetén pedig a valtozast kdvetd 8 napon belll tajékoztatjak egymast.

8.3. A Szerzddés hatalybalépésének napja megegyezik a Szerzddd Felek kdztl utolsoként alaird
alairasdnak napjaval. A Szerzodes hatarozott idére jon létre, 2027. december 31-én hatalyat veszti.
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8.4, A Kedvezményezeit kijelenti hogy - a2z informéacidos onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagral szdéld 2011, évi CXII. iorvény eldirdsainak megfeleléen — a projektadatlapon
feltiintetett projekifelelds, a projektadatlapon &s mellékleteiben feltintetett mas személyek, illetve a
Projekt megvaldsitasaban résztvevd személyek, valamint a beszamolas, a szabalytalansagi eljaras és
az ellendrzési tevékenység soran atadott dokumentumokban feltintetett személyek személyes
adataiknak a Tamogatd és a Miniszterelndkség altal térténd kezeléséhez (ideérive ezen adatok
felvételét, tarolasat, nyilvanossagra hozatalat, statisztikai modszerekkel térténé feldolgozasat is)
kifejezetten hozzajarultak. Ennek alapjan a Kedvezményezett szavatol azért, hogy ezen személyes
adatok fentieknek megfeleld kezelése az érintettek hozzajarulasaval torténik.

8.5. A Szerzbédésben nem szabalyozott kerdésekben a vonatkozd magyar — ide értve a Polgari
Torvenykonyvrol szolo 2013. évi V. tbrvényt is — és eurdpai unids jogszabalyok rendelkezései az
franyadolk.

B6. A Kedvezmeényezett képviseletében aléiro személy(ek) kijelenti(k) és
cegkivonatavalicegkivonatukkal, valamint alairasi cimpéldanyaval/cimpéldanyukkal igazoljafigazoljak,
hogy tarsasagi dokumentumaifalapitd okirata alapjan, a Szerzodés bevezetd részében feltiintetettek
szerint jogosult{ak) a Kedvezményezett képviseletére (és cégjegyzésére), tovabba ennek alapjan a
Szerzédés megkdtésére és aldirasara. Alaird képviselo(k) kijelenti(k) tovabba, hogy a testiileti
szervei(k) reszerdl a Szerzbédés megkdtéséhez szilkséges felhatalmazasokkal
rendelkezik/rendelkeznek, tulajdonosailk) a tamogatasi joglgyletet jovahagytdk és harmadik
személyeknek nincs olyan jogosultsaga, mely a Kedvezmeényezett részéré! megakadalyozna vagy
barmiben korlatozna a Szerzédés megkdtését, és az abban foglalt kételezetiségek maradéktalan
teljesitéset.



Korrupcio-ellenes zaradék

A Kedvezmenyezett nem kdvethet el, nem engedélyezhet, illetve harmadik szemelyt nem jogosithat
fel olyan cselekményekre, amely a kézélet tisztasagara vonatkozé, valamint a korrupcié-ellenes
jogszabalyok megsertését eredményezi. A Kedvezményezett nem fogadhat el, nem ajanlhat fel as
nem adhat az eljaré harmadik személynek ajandékot, illetve pénzbeli vagy nem pénzbeli juttatast.

A Szerzddés 6 oldalon és 3 db eredeti példanyban készilt. A Szerz6déshez csatolt 6 db melléklet, és
a Szerzédéshez fizikai értelemben nem csatolt, de a Szerzédésben vagy az ASZF-ben hivatkozott
mellékletek, tovabba a projekt adatlap és annak mellékletét képezé valamennyi nyilatkozat,
dokumentum a Szerz6dés elvalaszthatatlan része.

Szerzddd Felek a Szerzidést atolvastak, és kézds értelmezés utan, mint akaratukkal és elhangzott
nyilatkozataikkal mindenben egyez6t alairtak.
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Tamogatasi szerz6dés szama: KOFOP-3.2,10-16-2016-00001
Projekt cime: A tamogataskezelés menedzsment feltételeinek biztositasa, szinvonalanak megbrzése

az operativ programok végrehajtasa soran keletkezett dokumentumok digitalizalasanal

irattarazasanal
2. sz. melléklet
A PROJEKT FORRASAI
. FORRASOK FORINT
1 |. sajat forras 0
2 1/1. a tamogatast igenyls elszamolhatd hozzajarulasa 0
&) I/2. partnerek hozzajarulasa 0
4 I/3. bankhitel 0
5 I/4. egyeb, sajat forras kiegészité tamogatas 0
6 [Il. egyéb tamogatas 0
7 |, a tamogatasi konstrukcid keretében igenyelt tamogatas 1 200 000 000
8 | Projekt elszamolhatd kéltsége B 1 200 000 000
9 [IV. a tamogatast igényld nem elszamolhatd hozzajarulasa 0
10 | Projekt teljes kbltsége 1200 000 000
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Tamogatasi szerz6dés szama; KOFOP-3.2.10-16-2016-00001
Projekt cime: A tamogataskezelés menedzsment feltételeinek biztositasa, szinvonalanak megérzése
az operativ programok végrehajtdsa soran keletkezett dokumentumok digitalizalasanal és
irattarazasanal

A PROJEKT MUSZAKI-SZAKMAI TARTALMA ES EREDMENYEI

4. sz. melléklet

EREDMENY
MEGNEVEZESE

KAPCSOLODO
MERFOLDKO
SORSZAMA

MERFOLDKO
ELERESENEK
TERV DATUMA

TERVEZETT
EREDMENY
LEIRASA

TERVEZETT.
EREDMENY.

SZAMSZERUSITETT

CELERTEKE

MERTEKEGYSEG

A 2007-2013-as
iddszakban
keletkezett
dokumentumok
digitalizalasanak
és
irattarazasanak
| megvalosuldsa

2017.01.30.

Digitalizalt
oldalak szama

76

bruttd oldal (millio)

A 2007-2013-as
iddszakban
keletkezett
dokumentumok
digitalizalasanak
&s
irattarazasanak
| megvalosulasa

2018.01.30.

Digitalizalt
oldalak széma

85

brutté oldal (millié)

A 2007-2013-as
idészakban
keletkezett
dokumentumok
digitalizalasanak
és
irattarazasanak
megvalosulasa

2019.01.30.

Digitalizalt
oldalak szama

93

bruttd otdal (millid)

A 2007-2013-as
idészakban
keletkezett
dokumentumok
digitalizalasanak
es
irattarazasanak
megvalosulasa

2020.01.30.

Digitalizalt
oldalak szama

99

brutté oldal (millio)

A 2007-2013-as
idszakban
keletkezett
dokumentumok
digitalizalasanak
és
irattarazasanak
| megvalésulasa

2020.12.31.

Digitalizalt
oldalak szdma

103

brutto oldal (millio)




Tamogatasi szerzédés szama: KOFOP-3.2.10-16-2016-00001

Projekt cime: A tamogataskezelés menedzsment feltételeinek biztositdsa, szinvonalanak megbérzese
az operativ programok végrehajtasa sordn keletkezett dokumentumok digitalizalasanal és
irattarazasanal

1

5. szamiu melléklet
Elszamolasi eljarasrend a 2014 — 2020, évi programozasi idGszakra

Hasznalt fogalmak, roviditések

Pénziigyi Beszamold: egyiitesen tartalmazza a Teljesitmény Kimutatast és a Kifizetési
Kérelmet {272/2014 (X1.5) Kormanyrendelet XVIII. fejezetében meghatarozottak szerint)

Teljesitmény Kimutatas (tovabbiakban: TK): a kedvezményezetiek altal készitett beszamolo,
mely tartalmazza az adott kedvezményezett adott elszamolasi idészakban elvégzett feladatait,
az ezekhez kapcsoldddan felmeriilt koltségeit, illetve a kéltsegek alapjan kiszamolt dijait. (1.
szamud melléklet)

Elszamolasi egységek: A forrasallokacids folyamat Miniszterelndkség altal meghatarozott,
kiemelt pontjai.

Elszamolasi iddszak: azon fizikai teljesités szerinti idotartam, amelyre vonatkozdan a
kedvezmeényezett elszamol a teljesitményeivel a Miniszterelnékség felé.

Az elszamolasi idbszakok az alabbiak:

o januar 1. — marcius 31.,

o aprilis 1. - janius 30.,

o julius 1. — szeptember 30., illetve
o oktéber 1. — december 31.

Személyenkenti munkaidé nyilvantartas: a dolgozék elszamoldsi egységenként, illetve
Operativ Programonként (tovabbiakban: OP) megfelelé munkaszamra rogzitve kotelesek
munkaidd nyilvantartast vezetni. A munkaidd nyilvantartas tartalmazza az adott dolgozo teljes
munkaidejét kitevd produktiv (torzsido, talora) és improduktiv (szabadsag, betegség, fizetett
tavollét, fizetett Gnnepnap, egyéb) idbraforditast. A rdgzitett munkaidé valodisaga akkor
tekinthetd hitelesnek, ha a dolgozé és a kizvetlen felettese alairasaval, illetve e-alairassal
igazolja azt.

Munkaszam: a felmerilt kéltségek és bevételek fokonyvi elkllonitésére szolgald informacid,
mely jelzi, hogy az érintett kiltség/bevétel tétel bekerill-e a felosztasba, illetve bekeriilés
esetén milyen mértékben kapcsolodik az OP megvalasitasahoz.

Ennek szintjei: elszamolhato vagy nem elszamolhatd kéltségek. Az elszamolhatod kéltségeken
belil direkt / OP altalanos vagy intézményi altaldnos szintek kilonboztethetdek meg. A
fékényvi elklldnités a munkaszamokon tdlmenten 6-os 7-es {0kdnyvi szamlak
felhasznalasaval is torténhet, ahol ezen szintek egyértelmiien megjelennek.

Elszamolhatd koltség: Az a koltség, melyet az elszamolas idopontjaban hatélyos 272/2014
(X1.5) Kom. Rend. elszamolhatonak tekint, valamint a palyazati felhivasban - mint
elszamolhato koltségek - megjelennek.

Kézvetlen kdltsegek: Azok a kiltségek, amelyekrdl a felmeriilés idépontjaban megallapithatd,
illetve megfeleléen bizonyithatd, hogy milyen tevékenység elvégzésével, vagy feladat
ellatasaval kapcsolatban meriinek fel.

Kozvetett koltségek: Olyan kéltségek, amelyeknél a felmerlilés iddpontjaban nem allapithatd
meg, hogy melyik tevékenyseéget, feladatot terhelik. llyen koltségek példaul a rezsi kéltségek.



A kozvetett koliségek hozzarendelése az elszamolasi egységekhez megfeleld vetitési alapok
{pl.: munkaidd, terlilet nagysag, futasi teliesitmény) alkalmazasaval térténik.

- TD kalkulator: a Miniszterelntkség altal lefolytatott teljesitményméréshez szolgaltatott adatok
helyességenek ellendrzésére szolgald 6sszefoglald tablazat

- Ellenéirzési jelentés: az ME altal kiadott — a 272/2014 (X|.5) Korm. Rend. altal meghatarozott
tartalmi és formai elemeket tartalmazd - a helyszini ellendrzés megallapitasait tartalmazo
jelentes

2 Pénziigyi Beszamold ellendrzésének folyamata

A Kedvezményezettek altal megklldott és ellendrzitt Pénzugyi Beszamolok megfelelé pénzigyi
tartalommal keriilhetnek jovahagyoi elbterjesztésre.

21 A Penziigyi Beszamolo beérkezése

A Pénzigyi Beszamolo tartalma:

o egyreszrdl a Teljesitmény Kimutatas, (tovabbiakban: TK), mint a kifizetheté 6sszeg
megallapitasanak alapdokumentuma, valamint amennyiben relevans, Széveges
Jelentés'

masrészrél a Kifizetési Kerelem (272/2014. (X1.5) Kormanyrendelet XWVIII.
fejezetében meghatarozottak szerint), melynek részei a kévetkezok:
= EPTK-ba rogzitett alapbizonylatok
= Specifikus szamladsszesitok, jellemzden:
e Rezsikéltségek
Anyagkdltségek
o Bérleti dijak
e Hatosagi dijak
* Kis tdmogatastartalmu szamlak®
e Kommunikacid
» Utazas, kiklldetés, napidij
« Bér
A TK és a Kifizetési Kérelem a kedvezményezett altal benyijtandd Pénzligyi Beszamolo egymastdl
elvalaszthatatlan részei, igy azok kezelése a beszamolo teljes életdtja soran egyszerre tortenik.

o

A Pénziigyi Beszamold érkezésének hivatalos napja az a nap, amikor a kedvezményezett Pénziigyi
Beszamolét elektronikus tton az EPTK rendszerben benyujtja a Miniszterelntkseég felé.

2.2 Pénzilgyi Beszamolo ellendrzése

A Pénziigyi Beszamold ellendrzésének célja, hogy vizsgalja a kedvezményezett altal a dijszamitas
soran felhasznalt informaciok és modszerek érvényes Tamogatasi Szerzddésnek, illetve a hatalyos
Szabalyzatoknak torténd megfeleléségét. Az ellendrzés kiterjed a dokumentumok és az alkalmazott
modszerek, szamitasok vizsgalatara. Amennyiben a Kifizetési Kérelem és a TK hibatlan volt, vagy a
Kedvezményezett a TD kalkulator alapjan — tisztazé kérdés keretein beltll - 3 napon beliil azt javitotta,
akkor a KPLF a Pénzlgyi Beszamolo benyujtasatol szamitott 30. napig Elfogadd Levelet kild a
Kedvezményezett részére.

' Széveges Jelentés: a Kedvezmeényezett akkor kételes a TK mellé csatolni, amennyiben a TK-ban
megjelend hiba azt indokolja, illetve a Kedvezmeényezett egyéb altala szilkségesnek tartott
magyarazatot kivan megjeleniteni

? Kis tamogatastartalmu szamlak: bruttd 1.000.000 Ft tamogatastartalom alatti szamla/kditségtétel
tartozik ezen kategéridba. A kis tamogatastartalmat el nem érd, de tartalmilag a specifikus
szamladsszesitokbe beletartozd tételeket az adott specifikus 6sszesiton kell szerepeltetni.



Amennyiben a Kifizetési Kerelem hibas volt és/vagy a TK olyan eltérést mutat, mely érinti az dsszes
kéltségtomeget, Igy a beadott Kifizetési Kérelmet is, a KPLF a beadott Pénzlgyi Beszamold
idépontjatdl szamitott 30. napig hianypotlasra szolitja fel a Kedvezmenyezettet.

A Pénziigyi Beszamold a Kifizetési Kérelem pénzligyi teljesitésével valik elfogadotta.

3 Teljesitmény mérés folyamata

A Miniszterelntkseg felelds azént, hogy a Kedvezményezettek altal benyijtott Pénzilgyi Beszamoldk
és a Kedvezményezettek altal az adoft elszamolasi idoszakban elvégzett feladatok alapjan a
Kedvezmeényezettek teljesitménye kimutatasra kerilljenek.

A Miniszterelntkség szilkség esetén biztositja:

a teliesitmények tobb dimenzio mentén torténd vizsgalatat, mérésat,

ezen terilletek ériékelését,

egyes intézmények dsszehasonlithatosagat

és preventiv jelleggel felhivja a figyelmet az esetleges vezetdi beavatkozas szilkségességére,

3.1 Teljesitménymeéréshez sziikséges alapfeltételek

A Teljesitménymeréshez — dsszhangban az elszamolasi rendszer mikodésével — az alabbi
alapfeltételek szikségesek:

Tevekenységekhez rendelt munkaidd

Objektiven meghatarozhato kezd6 es végponttal rendelkez6 elszamolasi egységek
Objektiv mérhetd teljesitménymutatok

Objektiven mérhetd mérfoldkédvek

A fentiek alapjan lehetdség van a vezetdi szintil intézkedések iddben térténd meghozatalara.

3.2 Teljesitménymérés folyamata

Rendszeresen,~ a kifizetés igénylésekkel 6sszhangban negyedévente - a mérféidkdvekben
meghatarozott értékek kimutatasra, illetve dsszevetésre kerillnek a Tamogatdi Szerzddésben rigzitett
értékekkel.

Ezen talmenéen olyan objektiven mérhetd teljesitménymeérési mutaték keriilnek meghatarozasra, mely

o egyrészrol biztosija a Miniszterelndkség és a Kormany altal elvart eredmények folyamatos
visszamérését,
» masrészrol lehetdséget biztosit a mindségi kritériumok kimutatasara is.

3.3 Teljesitménymérés eredménye

A teljesitményméres:



s biztositja a tervtdl vald eltérés, illetve nem célnak megfeleld mikodés idbben térténd
feltérképezését, és lehetdséget nyljt a vezetdi beavatkozasra, korrekcidra

o elisegiti a sikeresebb ahszorpciés cél végrehajtast, a versenyszellem megjelenését a
palyazatkezelési rendszerben

» [ehetdseget biztosit az egyes intézmények altal elért eredmények egymassal tériénd
dsszehasonlitasara

Az eljarasrend, mint melléklet barmely pontjanak modositasa a Miniszterelnbkség jovahagyasaval
térténhet, mely nem jar a Témogatdi Szerzddés modositasaval.



Tamogatasi szerzddés szama: KOFQP-3.2,10-16-2016-00001
Projekt cime: A tdmogataskezelés menedzsment feltételeinek biztositasa, szinvonaldanak megbrzése

az operatlv programok végrehajtasa soran keletkezelt dokumentumok digitalizalasanal és
irattarazasanal

6. szamu melléklet

Miszaki dokumentacio

+A  tdmogatdskezelés menedzsment feltételeinek biztositdsa, szinvonaldnak

megdrzése az operativ programok végrehajtdasa sordn keletkezett dokumentumok
digitalizdldsanal és irattirozdsanal” elnevezés(i projekthez
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1. BEVEZETES

1.1. A jelenlegi helyzet bemutatdsa

Kozdsségi szintii jogszabaly hatdrozza meg a tagdllamok felelésségét az irdnyitasi és ellendrzési
rendszerek, valamint ezek miikédési elveinek kidolgozdsdban, hogy ezéital biztosithaté legyen az
unids tarsfinanszirozdssal megvaldsulé fejlesztések hatékony és megfelelé végrehajtisa. A
megosztott iranyitasnak megfelelden a tagdllamok maguk alakitjdk ki a wvégrehajtds
intézményrendszerét és eljdrasi rendjét.

A 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi iddszakban az Eurdpai Regionilis
Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szirmazd tdmogatisok
felhaszndldsanak rendjérdl kimondja, hogy a Miniszterelndkség (tovibbiakban: ME) feladata az
operativ programok tervezésének, programozasinak és megvaldsitdsanak koordindcidja.

A ME az érintett szakminisztériumokkal és a fejlesztési régidkkal egyiittmiikddésben felel a
Nemzeti Stratégiai Referenciakeret {tovabbiakban: NSRK) egészének tervezéséért, végrehajtdsiért,
valamint valamennyi operativ program irdnyité hatésagi funkcidinak ellitdséért.

A jelenleg hatdlyos jogszabalyok szerint a ME és az intézményrendszer operativ programokkal
kapcsolatos végrehajtasi kitelezettsége és felelssége az operativ programok dokumentécidit
kezelni a programzarast kivetden 5 évig, de legaldbb 2020. december 31-ig.

Ezen kotelezettséghdl fakadd feladatok megoldasaként inditotta el az ,UMFT dokumentumok
digitalizalasa és archivdldsa” projektet. A projekt azonositéja VOP-1.1.1-11-2012-0001, melynek a
tamogatoi okirat alapjan a neve: ,A 2007-2013 programozasi iddszak operativ programjainak
végrehajtasa soran keletkezett dokumentumok digitalizdlasa és kezelése". A projekt 2015. februar
28-dn zarult. A digitalizélasi tevékenység folytatasara a VOP-1.1.1-11-2015-0001 azonositd szamu
projekt keretében keriilt sor, melynek a tamogatdéi okirat alapjan a neve: ,A 2007-2013
programozasi iddszak operativ programjainak végrehajtisa sordn keletkezett dokumentumok
digitalizdldsa és kezelése ~ masodik szakasz". A projekt 2015. december 31-én zdrult. A kordhbi
projektek eredményeként:

e aKozponti Irattar miikodtetése, az Grzott iratok szolgaltatasa folyik;

e azirattari szoftver bevezetése miikddtetése megtortént;

e azl ésa 2. szakaszban egyiittesen 65.726.402 oldalnyi palyazati dokumentacio digitalizalasa
és irattarazasa valosult meg;

e értékndvelt szolgaltatas megvaldsitasa az EMIR Dokumentumtarban rendelkezésre allé
digitdlis iratallomany atvizsgdlasaval: az ,egyéb” dokumentumtipusok egységesitése és
Ujratipizalasa megtdrtént, 201.292 dokumentum meta adata keriilt atalakitasra.



A 2007-2013 programozdsi iddszakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbél, az Eurdpai
Szocidlis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazd tdmogatasok felhasznéldsénak rendjérdl sz6lo
4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet 121/A. § alapjin 2014. aprilis 15-t6l, a Lechner Tudaskizpont
Teriileti, Epitészeti és Informatikai Nonprofit Korldtolt Felelésségli Tarsasag (tovabbiakban:
Lechner Tudaskdzpont) kizdrélagos joggal végzi a 2007-2013 programozdsi idészakban az Eurdpai
Regionadlis Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbél szdrmazd
tamogatasok felhasznaldsdhoz kapesolddé dokumentumok digitalizaldsat és azok kezelését.

1.2. A projekt célja

A projekt célja az operativ programok végrehajtdsa soran keletkezett dokumentumok digitalizlasi
és irattdrozdsi feladatainak elldtdsa. Ennek keretében az NSRK operativ programjainak
lebanyolitdsa soran az intézményrendszerben keletkezd valamennyi, a kordbbi projektek dltal nem
feldolgozott papir alapd projekt dokumentum szakszerii digitalizdldsa, meta-adatok
hozzdkapcsoldsa, ezek egységes formatumban, elektronikusan térténd &tadisa az EMIR
mdkddtetéséért felelds ME részére, valamint az eredeti papir alapid dokumentumok
kereshetdséget biztosité irattdrazdsa.

Az egységes elvek szerint torténd irattdrolds egyszerdsiti a papir alaph dokumentumok
visszakereshetSségét.

1.3. A projektben résztvevék

Tamogatoként a projekthen részt vesz a ME, mint a projektet felilgyelé szervezet,
kézremikdddként az NSRK projekt dokumentumokat kezeld teljes intézményrendszer, mint az
archivdlandd dokumentumok birtokosa, megvaldsitéként jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a
Lechner Tudaskdzpont.

Az intézményrendszer feladata az NSRK projekt dokumentumok és adminisztrativ adatok
megfeleld rendezettségii és dokumentaltsagi rendelkezésre bocsdtdsa, egyiittmiikddése a projekt
résztvevdivel.

1.4. A projekt terjedelme

Jelen projekt terjedelme az NSRK dokumentumok tekintetében a kordbbi projektek altal nem
feldolgozott valamennyi irat iratszeparaldsa (azaz egyedi azonositéval valé elldtasa), begydijtése, az
iratok digitalizaldsa, a digitalizélt dllomany meta-adatokkal tbrténd ellitisa, a papir
dokumentumok beszillitisa a Kdzponti Irattdrba, az irattdri szoftver miikddtetése és folyamatos
adatfrissitése, irattari szolgdltatds biztositdsa, az elektronikus dllomdnyok eljuttatisa a
dokumentumtarba, valamint mindehhez a sziikséges eréforrdsok biztositdsa.
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1.5. A projekt elvart eredménye

A projekt eredményeként az intézményrendszernél dolgozé munkatarsak feladatellitisa
hatékonyabbad vilik, és egyuttal megvalésul a tényleges kérnyezettudatos menedzsment
miikddtetése:

Tetszbleges helyrél elérheté az NSRK dokumentumok digitalizélt része (webes eléréssel az
EMIR Dokumentumtar modulja segitségével);

A meghatarozott meta-adatok alapjan, széleskori keresési feltételek megadasdval
megtaldlhatd egy dokumentum;

A papir alapi dokumentumok egységesen tarolhatdak a digitalizalast kbveten;

Elektronikus masolatok egyszeriien, gyorsan és olcsén készithetdk;

Az NSRK projekt iratokrol, mint adatvagyonrol készitett biztonsagi masolatok (digitalizalt
allomany) teljes védelmet garantdinak;

Szabalyozhato hozzéférés Gsszetett jogosultsagi rendszeren keresztul;

Biztonsagos, a torvényi eldirdsoknak megfeleld tarolds és visszakereshet6ség,

a sziikséges humankapacitas biztositasaval.

A projekt keretében az aldbbi eredménytermékek késziilnek:

valamennyi NSRK projekt dokumentum digitalizalt allomanyai;

Elszallitott papir alapu dokumentumok irattdri nyilvantartasa az ,Irattari szoftver”-ben;
Projektmenedzsment dokumentumok;

Iratkikérési dokumentacio;

A projekt keretein beliil az EMIR-be betdltott iratok, majd onnan EMIR-b6l \uj mezdkkel (pl:
palyazo neve) kiegészitett adatok fogadasa, majd az irattdri nyilvantartéba automatikus
betéltése.

A fenti eredménytermékek elkészitéséhez sziikséges feladatokat és elbirdsokat jelen dokumentum
egyes fejezetei tartalmazzdk.



2. A PROJEKT KERETEBEN ELVEGZENDG FELADATOK

2.1. Projektmegvaldsitds ditaldnos elvardso

A projekt végrehajtdsdhoz szikséges tevékenységek alapjit képezik mindazok a tapasztalatok,
amelyek a korabbi projektek alapjdn rendelkezésre dlinak. Fontos tervezési és megvaldsitdsi
feltétel, hogy a digitalizildsi projekt végrehajtdsa nem akaddlyozhatja szimottevden az
intézményrendszer alapmiikddését.

2.2, Sziikséges IT hattér és infrastruktura biztositésa

A lechner Tuddskdzpont miikddtesse a digitalizdlashoz sziilkséges sajat informatikai
infrastruktdrit, mely magdban foglalja a sziilkséges dtmeneti és dllandd tarolishoz sziikséges
szerverinfrastruktirat, az irattdri kikérést tdmogatd irattdri nyilvantartd Gzemeltetéséhez
sziikséges infrastrukturat.

A projekt megvaldsitdsa soran a digitalizalashoz sziikséges valamennyi technikai hardver és
szoftver eszkdzt a Lechner TudaskSzpontnak kell biztositania. Tovabba biztositania kell a
digitalizalashoz hasznalt eszkdzdk kellékanyagainak és kopd eszkdzeinek pétlasat is, valamint a
szitksépes javitdsok/helyettesitések révid hatariddvel térténd elvégzését.

A digitdlis adatok a webes elérés(i EMIR Dokumentumtdr modulban vannak eltirolva. Az ehhez
szilkséges szerver- és tarhely kapacitast 2 ME biztositja, azonban a Lechner Tuddskdzpontnak kell
biztositania a Dokumentumtdr modulba valé betdlté programot. Az XML dllomanyok betditésének
végrehajtasat a ME végzi.

2.3, Palydzati iratok atvétele

A végleges atvett mennyiségek kiszamitdsa soran ugy kell kalkuldlni, hogy egy iratfolyéméter
dokumentum 3500 lapot tartalmaz, ami Gsszesen 7000 oldal. Egy iratfolydméter mennyiséget 2,5
irattari doboz tesz ki.

A dokumentumok feldolgozdsra vald atvételét megelézéen a Lechner Tuddskdzpont azokat egyedi
vonalkéddal latja el {(kivéve, ha a kbézremiikbdbi feladatokat ellité szervezet villalja az iratainak
szepardldsat és a vonalkddok felhelyezését). Az dtvétel ezen egyedi vonalkédos azonositdk itjan
kell, hogy torténjen. Az egyedi vonalkddos azonosité egyértelmlen azonositja a dokumentum
tulajdonos szervezetet is. Ez az egyedi azonosité fogja a tovadbbiakban, viltozatlan formdban
végigkisérni a dokumentum tovabbi életét.



A feldolgozds soran killon dokumentumnak szamitanak azon dokumentumok, amelyek az
Intézményrendszer valamely szervezeténél 6nallé azonosité szdmmal/iktatészammal lettek elldtva
és az egyedi azonosité szém/iktatészédm feltiintetésre keriilt a dokumentum elsé oldaldn, vagy
amelyeket az intézmény egyéb egyértelmii mddon 6ndllé dokumentumként kezel.

A vonalkddot dgy kell elhelyezni, hogy az ne takarja el a dokumentum tartalmat (pl. szdveget,
iktatészamot, stb.) és lehetdség szerint a dokumentum jobb felsé sarkaba keriiljén.

A Lechner Tudaskdzpont a feldolgozandd dokumentumokat dtadds-atvétel keretében veszi 4t.

Az atadas-itvétel a Lechner Tudaskdzpont vagy egyeztetés alapjan a kbzremiikiidGi feladatokat
elldtd szervezet dltal elzetesen végzett vonalkddos azonositas felhasznaldsaval, tételes vonalkéd
azonosité kisérdjegyzékkel kell torténjen {a dokumentumok visszaaddsa is).

A digitalizalds elvégzéséhez sziikséges egyéb helyszini feltételeket (pl. belépési engedély) a ME és
az intézmények biztositjak. Ha az atadads-dtvételre az intézmény nem tud megfeleld helyiséget
hiztositani, akkor az intézmény hozzijaruldsa esetén, az mas helyszinen is térténhet.

2.4. Dokumentumok digitalizdldsa

A digitalizélds soran elvdrt kévetelmények:

e A dokumentumok beolvasasa legalabb 300 dpi felbontéssal t6érténjen.

e A szkennelés soran fekete-fehér dokumentum-képeket kell létrehozni.

e A szkennelés eredményeképpen elGallitott dokumentumokbd! PDF allomanyokat kell
képezni. Mivel a ME eisddleges célja a papir alapi dokumentumok hosszu téva, elektronikus
formdji archivdlasa, ezért elvdras, a digitalizalas eredményeképpen el6allé fajlok
megfeleljenek az 1SO 19005-1:2005 szabvanynak, azon beliil a PDF/A-1b kdvetelményeknek.

*» Amennyiben a PDF fajl mérete meghaladnd a 30.000.000 byte-ot, akkor azt tébb fajlra
bontva kell elkésziteni, gy, hogy az egyes fajlok mérete ne haladja meg a fenti
meretkorldtot. Ez esetben a dokumentum elsé részét tartalmazo fajl nevét ,,_1" toldalékkal, a
masodik részét ,, 2" toldalékkal stb. kell ellatni.

» A dokumentumot a fizikai méretének megfeleléen kell szkennelni. A feldolgozandd
dokumentumok tilnyomé tobbsége Ad-es méretli, de el6fordulnak A3-as méretiinél
nagyobb {példaul épitészeti tervrajz), illetve Ad-esnél kisebb méretii dokumentumok is (pl.
tértivevény).

® A szkennelés sordn, illetve az eredményeképpen elallitandé elektronikus fajlban meg kell
tartani az eredeti oldalsorrendet. Az oldalsorrend megtartasa kétoldalas dokumentumok
esetén is sziikséges.

e Szdvegirany-felismerés: a beszkennelt képet az olvasdsi irdnynak megfelelSen be kell
fargatni, mely aldl kivételt képeznek a kézirast tartalmazo oldalak. A szkennelést kévetden el
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kell végezni az eredeti papir alapu dokumentum és az irat szkennelt képének egyezdségi
vizsgalatat, ellendrizni kell a képmindséget, az olvashatdsagot.

¢ A dokumentumok tartalma jellemz6en szdveg, ebben grafika vagy kép kis mértékben fordul
el6. A munkaanyagnak min&sitett iratrész nem digitalizélandé. Abban az esetben, ha a
dokumentum tartalmaz munkaanyagot (pl.: ceruzdval rdint megjegyzések), a digitalizalast
kdvetden nem elvaras, hogy olvashaté legyen.

o Ures oldalak/hatoldalak eldobasa: az 5 kbyte-nél kisebb oldalakat lires oldalnak kell tekinteni.
Ez csidkkenti a bruttd oldalak szdmat, vagyis ezek az oldalak nem keriilnek az EMIR
Dokumentumtarba.

A dokumentumok digitalizalasa sordan nem elvaras karakterfelismerd program alkalmazisa.

Mivel a dokumentumok &sszeflizésének modja jelenleg valtozatos képet mutat, ezért a Lechner
Tudaskdzpontnak kistelessége a digitalizdlds elvégzése érdekében szétszedett dokumentumokat a
digitalizalast kovetden ismét oOsszetGzni, Osszefiizni vagy azok egységét {egyben maradisdt)
valamely mddon hiztositani.

Az NSRK dokumentumok kiézétt hiteles dsszefiizott iratok (pl. cégkivonat) nem bonthatdk szét.

2.5, Meta-adatok rigzitése

A Lechner Tudaskdzpontnak a projekt soran olyan XML dllomanyokat kell Iétrehoznia, amelyekben
letérolja elére meghatarozott formatumban a dokumentumok digitalizalt képét és a hozza tartozé
meta-adatokat is. Egy XML-ben tetszdleges szamu file tirolhaté, az XML maximilis mérete
azonban 2GB-nal nem lehet nagyobb.

A meta-adatok kozott a ME a kbvetkezd mezdk feltoltését igényli:

¢ File neve — automatikusan generalt érték.

o File tipusa (kiterjesztés) — automatikusan beallitott érték (,application/pdf”, szabvanyos
content-type legyen idézdjelek nélkiil).

o Pdlyazati azonositd — elektronikus formatumban elGre atadott, konstrukecidkra sziirt
értéklistabdl manudlisan valasztandd vagy rogzitendd. A palydzati azonosito szamot a
dokumentumokrol, vagy az azt tartalmazo iratgyiijtérdl, dossziérol, dobozrdl kell leolvasni.

¢ rat tipusa - értéklistdbol manualisan valasztandd, az adott dokumentum
cime/targya/tartalma alapjan elddntend8. Amennyiben az Irat rendelkezik EMIR
iktatdszammal nem kel rogziteni.

s Epgyedi dokumentum azonositd {vonalkod) — a szkennelés, ill. annak feldolgozdsa sorén
automatikusan felismerésre kell keriiljon. Ez az az egyedi azonositd, amellyel a Lechner
Tudaskozpont latja el a dokumentumokat, vagy amellyel a dokumentumok mar el vannak
latva és a Lechner Tuddskézpont azt a projekt soran felhasznalja.

e Szkennelés elvégzésének pontos datuma és idépontja — a szkennelés soran automatikusan
kell képzédjén.
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* Dokumentum oldalszdma - a szkennelés soran automatikusan kell képzédjon.

s C(Csatolast végzd felhaszndld — egységes, automatikusan generdlandd érték, egy altalinos
projekt hivatkozast kell beleirni, pl. ,digitalizalasi projekt”.

s EMIR iktatdszam — mivel ezen mezé alapjan szamos egyéb Dokumentumtar-beli meta-adat
feltdlthetd a dokumentumrél - az EMIR mas moduljaiban taldlhatd informéciokat
felhasznalva, ezért amennyiben talalhaté EMIR-es iktatészdm a dokumentumon (az érintett
dokumentum-kdér kapcsan az EMIR 2012 elején mintegy 1,6 millié iktatészémot kezel), akkor
manualisan régzitendd. Az EMIR iktatdszamot a dokumentumrél kell leolvasni.

Modul - a meta-adatozas soran nem kell régziteni.
* Dokumentum neve — az ,egyéb” irattipus hasznalata esetén a jelleg pontos megnevezése.

2.6. Digitalizalt dokumentumok dtaddso

A digitalizalt iratképeket és a hozzdjuk tartozé meta-adatokat a Lechner Tuddskibzpont az elGzd
fejezetben ismertetettek szerint, XML fijlban, elektronikusan kell dtadja a Miniszterelnékség
részére a megdllapodott gyakorisaggal.

Az XML fijlok egy SFTP kdnyvtarba keriilnek feltltésre (Lechner Tuddskézpont altal) a késobbiek
soran megadott azonositd adatokkal, ahonnan az EMIR ezeket iddzitetten beolvassa a
Dokumentumtar modulba. Amennyiben az SFTP szerver vagy az interfész miiktdése akadilyba
iitkozik, ugy elfogadhaté megoldas, egyeb elektronikus formdjo atadas is.

A betdltést fizikailag a ME, vagy annak megbizottja fogja elvégezni, a Lechner Tuddsk&zpont
feladata a betdltendd dllomanyok elSallitasa és hatdridére vald atadasa.

2.7. Papir alapu dokumentumok elhelyezése

A Lechner Tudadskdzpontnak a programzarast kiivetien 5 évig, de legalabb 2020. december 31-ig
kell gondoskodnia az iratok meghatdrozott kérének szakszerd, egységes, a kereshetdséget biztositd
tarolasarol és sziikség szerinti rendelkezésre bocsdtasardl, az dltala irattirazott dokumentumokkal
kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasardl (beleértve az iratrendezést, irattar kialakitdst, valamint az
iratszdllitast, bértdrazast és iratkikérés kezelését). E feladat keretében a Lechner Tudaskdzpontnak
biztositania kell a dokumentumok vonalkédos azonositoval térténd ellatisat is (csak vonalkddos
azonositoval elldtott és ennek alapjan nyilvantartott dokumentumok keriilhetnek a Kézponti
Irattdrba).

Az irattarolas soran elvart kbvetelmények:

o A Kozponti Irattar rendelkezzen megfelelé vagyonvédelmi megolddssal: mechanikus és
elektronikus Grzés-védelem, 24 oOras Grszemélyzet, térfigyel rendszer, riaszté- és kameras
behatolas jelz6 rendszer.

»



A Kozponti Irattdar rendelkezzen megfeleld tlGzvédelmi megoldassal: tlz- és fistjelzé
rendszerrel, amely jelzése tavfeliigyeletre is legyen bekotve; a tiiz, helyi elharitasahoz a papir
alapt dokumentumoknak megfeleld tizoltd eszkdzzel rendelkezzen.

e A tarolt dokumentumokhoz valé hozzaférés csak arra feljogositott és azonositott személyek
altal torténhessen, a helyszinre vald belépés elektronikus belépteté rendszeren keresztul
legyen megvalositva, a belépik személye kerliljon azonositasra.

¢ A dokumentumok tdroldsara szolgdld helyszinen dolgozdk erk6lcsi bizonyitvannyal és a
munkakdriik szerinti specialis titoktartasi megallapodassal rendelkezzenek.

o A Kozponti Irattdrban helyiséget kell biztositania, ahol az Intézményrendszer megbizott
munkatarsai, illetve az egyéb, erre irdsban feljogositott személyek a tdrolt
dokumentumokbdl kikértekbe helyszini betekintést nyerhetnek. A szolgdltatast
munkanapokon, munkaiddben kell biztositani.

o A Kidzponti Irattarnak az altala tarolt dokumentumokhoz biztositania kell, hogy igény
esetén ideiglenesen az Intézményrendszer megfeleld szervezete rendelkezésére bocsdssa a
kért dokumentumokat. A dokumentumok rendelkezésre bocsatasst a kikéré szervezet
doboz, pdlyazat és irat szinten is igényli, igényelheti. Ennek keretében a K&zponti Irattar
feladata a dokumentum kikeresése és kiszallitdsa a kért helyszinre és annak dtaddsa siirgds
kiszallitas esetén 24 éran beliil, normal kiszallitas esetén 5 munkanapon beliil.

+ A folyamat kovetése az irattdri szoftverben {nyilvdntartdsa annak, hogy a dokumentumok

éppen hol taldlhatéak meg).

2.8. Lechner Tudaskdzpont oldali projektmenedzsment és minéségbiztositdsi tevékenység

A Lechner Tudaskézpont feladata a projekt feladatainak, a végrehajtis soran bevont alvillalkozék,
valamint az Intézményrendszer részérdl kozremikdddknek a ME-en keresztiil torténd irdnyitisa és
tajékoztatdsa, a megvaldsitds dsszhangjanak biztositasa (projektmenedzsment).

A Lechner Tuddskdzpontnak biztositania kell a projekt végrehajtdsdhoz és koordindldsshoz
sziikséges, hasonlé projektben megfelelGen tapasztalatot szerzett projektmenedzser bevondasat,
valamint biztositania kell a munkafolyamatok és a termékek mindséghiztositasat is (azonban ez
nem zdarja ki a ME oldaldn a megrendeld oldali mindségbiztositdsi tevékenység végzését).

A projektmenedzsernek ismernie kell a vonatkozd, hatdlyos jogszabdlyokat és biztositania kell azok
betartdsat és betartatdsat.

A jelenleg hatdlyban lévé vonatkozé jogszabdlyok elsGsorban az aldbbiak:

e 2011. évi CXII, térvény

e 1995, évi LXVI. tbrvény

e 547/2013 (XI1.30.) Korm. rendelet
e 4/2011. (L. 28.) Korm. rendelet

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
e 13/20065. (X. 27.) IHM rendelet.

2.9. Intézmények tdjékoztatdsa, felkészitése



A projekt sordn a Lechner Tuddskdzpontnak el kell I3tnia a digitalizéldsi projekt kdzremikéddi
intézmény oldali hatékony el6készitése érdekében az intézmények ehhez sziikséges felkészitését,
tdjékoztatasat, képzését.

2.10. EMIR adatok betdltése az irattdri nyilvdntartoba

A Kozponti Irattérban taldlhaté dokumentumokat a kdzrem(ikéddi feladatokat ellaté szervezet
illetve IH munkatarsak jellemzéen a ,Palyazati azonosité” és a ,Palydzé neve” alapjian szoktdk
kikérni. Ezek az adatok teljes egészében csak az EMIR-ben érhetbek el. A kikérések segitése
érdekében folyamatosan kell miikédtetni és az EMIR-be mar feltltétt dokumentumok relevéns
meta-adatainak folyamatos dttoltésével frissiteni az irattdri nyilvantarté rendszert.

2.11. Projektmenedzsment dokumentumok

A Lechner Tudaskézpont a projekt megvaldsitasa sordn minimdlisan az aldbbi dokumentdcidk
elkészitését, a projekt lezarasaig torténd sziikség szerinti frissitését és atadasat koteles biztositani.

= Projekt Miikddési Rend (folyamat leirds)

s Projekt Utemterv

Projekt Statusz Jelentések

Dokumentum atadds-atvételi jegyzékényvek
Kiilonféle emlékeztetdk, jegyzékdnyvek
K6zponti Irattar nyilvantartasai



3. TELIESITES HATARIDEIE

A Lechner Tudaskozpont a projekt digitalizdlasi-archivildsi feladatainak megvaldsitisiat — azaz a
folyamatos irattarazdst és az azzal kapcsolatos szolgdltatasokat kivéve — legkésibb 2020. december

31-ig kell elvégezze.

A projekt mérfoldkoveinek tervezett litemezése a kévetkezd:

Projekt fizikai megkezdése
A projekt megvaldsitas fizikai befejezése

MERFOLDKG M1 M2 M3
Mérfoldko
elérésének
tervezett
datuma
Digitalizalt
oldalak szama
Irattarazott
dokumentumok 12776 14 061 15 204
mennyisége

2017.01.30. 2018.01.30. 2019.01.30.

75726 402 84 726 402 92 726 402

2016.01.01.
2020.12.31.

Ma M5

2020.01.30. 2020.12.31.

98 726 402 102 726 402

16061 16 633

A fentiek szerint a projektnek biztositania kell a digitalizildsi-archivildsi feladatot kivetéen a
keletkezd, irattdrazandé dokumentumok irattarba szallitasat, valamint az elszdllitdst kdvetGen, az
elszéllitott papir alapi dokumentumok eldirdsok szerinti téroldsdt és a tovdbbi kapcsolédo

szolgaltatasokat.



4. DEFINICIOK

Jelen dokumentaciéban az egyes fogalmakat az aldbbi értelmezés szerint kell haszndlni:

FOGALOM ERTELMEZES ' i

D;gltaszalas | Jelen eljé;'sba?l az a Me_n_y-s-gg, a:\'r'h_é-l-\} a papir al_ap_ﬁ
dokumentumokbél szkennelés vagy mas eljards Gtjan azok
elektronikus, legalabb képi szinten megegyezd vdltozatat |
hozza létre. Magdba foglalja annak biztositdsat is, hogy a |
papir alapti dokumentumok egyedi azonositdval legyenek |
ellatva, az egyértelmd visszakereshetdség érdekében. '

-Egységes Mbnitdﬁhg Informaciés Rendszer

"EMIR

S _ |
Mindazon szervezetek, amelyek részt vesznek az NSRK |
operativ programjainak lebonyolitdsiban.

S

. Intézményréﬁdszer

|
|

Iratkép A papir alapﬁ dokumentum szkennelés utjin készitett |
elektronikus viltozata.

Irattdri szoftver Az a"szoﬁ\_le'r-, é'rhe'ly'l':en a Lechner _Tﬁdéskazpont az dltala |
| tarolt, jelen projektbél szdrmazd dokumentumokat
I nyilvintartja, amelyen keresztiil azok informécidihoz és leird
adataihoz hozzaférést biztosit az Intézményrendszer kijelélt
felhaszndldi szamdra, lehetSvé teszi azok kikérését,
lekérdezések, statisztikdk é&s kimutatdsok futtatdsat,
nyomtatdsat és exportaldsat.

L 1 == = S —
H Irdnyité Hatdsdg olyan minisztériumi intézmény mely |
irdnyitja és ellendrzi az NSRK operativ programjainak a |
lebonyolitasit. [

Meta-adattal ellatds - Jelen 'éljé'rés"bari az a_te@(enység, am az eé'\;é_rtéi;n-ﬁ_e;“
azonositott, elektronikus dokumentum-viltozatokhoz olyan |
. leird informdcidkat csatol, amelyek segitik a késébbi, |
' kiilbnbo2d szempontok szerinti visszakeresést, valamint az
elektronikus dokumentum-véltozat nyilvantarté rendszerbe |
illesztését, kapcsolatainak bedllitisit. A meta-adatok |
jellemzden nem magdban az elektronikus dokumentum- |
véltozatban keriilnek eltiroldsra, hanem erre a célra

kialakitott adatbdzisban.

. :
ME | Miniszterelndkség

: NSRK Nemzeti Stratégiai Referencia Keret
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