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1 UCEL DOKUMENTU

Ucelem tohoto dokumentu je zjednodudeny popis metodiky fizeni ICT projektl Jednotného informaéniho
systému prace a socialnich véci (ddle jen JISPSV), ktery vychazi z Metodiky projektového fizeni ICT a respektuje
principy mezinarodné uznavané metodiky pro fizeni projektd PRINCE2 a dalSich metodik. Jejim cilem je
dosahnout stavu, kdy projekty pfinaseji poZzadované vysledky ve stanoveném case a se stanovenymi naklady.

Pfirucka fizeni projekt JISPSV (ddle jen Ptirucka) je popsana v praktické roving, aby zajistila funkénost Fizeni
jednotlivych projektl Jednotného informacniho systému prace a socidlnich véci (dale jen JISPSV) a ostatnich ICT
projektd a umoznila efektivni koordinaci soubéhu vzajemné propojenych projektl. V ramci tohoto materiélu
jsou definovany ,,minimaini pozadavky”, které musi splfiiovat projektové fizeni jednotlivych projektl, jako je
napf. struktura vystupd, jmennd konvence, zakladni komunikaéni procedury, principy fizeni rizik a dalsi.
Jednotlivé projekty vramci svého projektového fizeni maji definovany presné principy projektového fizeni
(které jdou nad ramec této Prirucky), nicméné tyto principy musi byt v souladu s metodikou definovanou timto
dokumentem.

PFirucka je ¢lenéna do nasledujicich ¢asti/kapitol:

1. Vysvétleni pojml — popis terminologie pouZité v ramci metodiky pro jednoznacné pochopeni vyznamu

2. Organizace projektového fizeni — popisuje zakladni organizaci z pohledu hierarchie projektovych tymu
a jejich naplné

3. Zakladni principy projektového fizeni - popisuje platné principy a pravidla projektového fizeni, které
jsou uplatriovany napfic organizaci projekt JISPSV a viech ICT projektd, zejména pak pravidla pro
fizeni zmén, eskalacni procedury, fizeni rizik, akceptacni procedury apod.
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2 VYSVETLENi POJMU

V nésledujici ¢asti jsou uvedeny Casto pouzivané pojmy, obecné zkratky a jejich vysvétleni.

Pojem Popis

JISPSV Jednotny informacni systém ministerstva prace a socialnich véci
SP Sponzor

PM Projektovy manazer

TPM Tymovy projektovy manazer

RP Reditel projektu

RED_ICT Reditel odboru provozu ICT

NM Naméstek ministryné MPSV

GR UPCR Generalni Feditel/ka Gfadu prace CR
VED Vedouci

PD/QA Projektovy dohled/kontrola kvality
PMO Administrator projektu/projektova podpora
ARCH_JISPSV Zastupce architektury JISPSV
BEZP_JISPSV Zastupce bezpecnosti JISPSV

SLM Zastupce oddéleni provozu

RVP Ridici vybor projektu

HTP Hlavni tym projektu

PS Pracovni skupina

TP Tym projektu/projektovy tym

GAR Odborny garant

CRv Clen fidiciho vyboru
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3 ORGANIZACE PROJEKTOVEHO RIZENI

Projektové fizeni je sloZzeno z fizeni Sirsi skupiny projektd, jejichz naplnénim jsou realizovany definované cile
stanovené ministerstvem pro tizeni ICT projektd. Komplexnost jednotlivych projektd je natolik rozsahla, ze je
nelze oznacit standardné jako ,subprojekt”, protozZe jejich fizeni ma znacna specifika dana charakterem téchto
projektl. Vzhledem k tomu jsou v rdmci fizeni projektl stanoveny nasledujici zakladni struktury organiza¢niho
clenéni:

1. Koncepcni projektové fizeni — jedna se o metodické a koncepcni fizeni vsech ICT projektl véetné
koordinace jednotlivych souvisejicich projektt

2. Realizacni fizeni projekt v ramci JISPSV — jedna se o vlastni fizeni jednotlivych souvisejicich
(zahrnutych) projekt(, které patii do skupiny projekt( JISPSV a které je nutné pro Uspésnou realizaci
vzajemné koordinovat
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Organizace projektového rizeni z pohledu MPSV

Ridici vybor
JISPSV
(RVP_JISPSV)

Hlavni tym projekta JISPSV
(HTP_JISPSV)

Ridici vybor / agregovany RV projekta XYZ
(RVP_XY2)

Hlavni tym projektu (HTP_XYZ)

Pracovni skupiny (PS)



Organizace jednani

Ridici vybor JISPSV (RVP JISPSV)

Hlavni tym projektt JISPSV (HTP JISPSV)
pupiszan 1xm [ fvpisso B

RPJISPSV,
RP, Garant,
PD/QA,
PM/ADM,
Hosté

RP, PM/
ADM,
Garant,
Tymovy PM,
SLM,
Architekt,
Dodavatel

Tymovy PM,
Garanti,
Vedouci PS,
IT Garant,
Dodavatel
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architekt, PD/QA, Hosté

Rvp INFRASTRUKTURA -

HTPISZAM - HTPISSD - ssss HTPISIPPD -

o PSISZAM-0ZP Ixw

RVP INFRASTRUKTURA
1

w PSISPIP-SEC Ixw

B PSISSD -SSP 1xw

[l
RVP EKIS
I

oo
b oo o]

m PSEKIS MPSV HR Ixw

L o oo
L = srro-rnms

1

— Jednotny informacni systém prace a socialnich véci (JISPSV)

m Ministryné, SponzorJISPSV, RP JISPSV, élenové RV, Pravni sluzby a hosté

Sponzor JISPSV, RP JISPSV, ADM JISPSV, RP, Hlavni IT garant, Hlavni

Cetnost jednani
Jednani Cisté MPSV
Jednanis ucasti dodavatele

T

a PSISIPPD- KONTROLY 1xw
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4 ZAKLADNI PRINCIPY, PRAVIDLA A ROLE PROJEKTOVEHO
RIZENI

V nasledujici kapitole jsou popsany zakladni mechanismy pro fizeni projektu, které stanovuji ,,minimaini
pozadavky” na fizeni jednotlivych realizovanych projekta.

4.1 Uchovavani projektové dokumentace

Sady relevantnich dokumentl projektového fizeni budou predavany k archivaci manaZerovi projektu za stranu
MPSV a manaZzerovi projektu za stranu dodavatele reseni.

Jedinym povolenym jazykem predkladanych dokument( je ¢estina. V predem dohodnutych pfipadech Ize pouZit
i anglictinu. To je podminéno akceptaci ze strany MPSV.

Origindly vSech dokument( budou opatfeny podpisy stvrzujici jejich schvaleni a uloZeny v archivu pro Fizeni ICT
projektl. Archiv bude veden v prostorach organizace MPSV, dokumenty budou uloZeny v archivnich skfinich a
poradacich a téz elektronicky v datovém uloZisti pro fizeni projektt (MS SharePoint) .

V papirové podobé budou udrzovany kopie a originaly nasledujici dokumentace:

B podepsané zapisy z:
O Fidiciho vyboru projektt JISPSV
o hlavniho tymu projektd JISPSV
0 fidiciho vyboru projektu_XYZ/agregovaného RV pro vice projektl
o hlavniho tymu projektu_XYZ
o klicova jednani projektovych tymu/pracovnich skupin
akceptacni a preddavaci protokoly,
projektové plany,

| |
| |
®  smlouvy véetné dodatkl a souvisejicich zménovych dokumentd,
®  vSechny vystupy danych projektovych fazi projektu,

| |

ostatni papirové vystupy projektu.

4.2 Elektronicka dokumentace

Dokumentace v elektronické podobé je prabéiné uklddana vdatovém uloZisti pro fizeni projektd (MS
SharePoint) nebo v aplikaci pro fizeni projektl (pokud je k dispozici). Na elektronické uloZisté jsou ukladany
schvélené verze vsech dokumentd a zapisG z jednani, u kterych je jejich schvaleni vyZzadovano. Ostatni
projektové dokumenty, u kterych neni schvéleni vyZadovano, budou ukladany okamzité po predani jejich
pisemnych verzi cilové skupiné osob nebo cilovym osobam.

Dokumentace bude ukladdna, pojmenovéavana a verzovana v souladu s pokyny uvedenymi v tomto dokumentu
v kapitole 4.5 Jmenna konvence. Elektronické uloZisté pro fizeni projektl bude udrZovat administrator projektu
nebo projektovy manazer. VSichni ucastnici, ktefi budou mit pfistup na sdileny diskovy prostor, jsou odpovédni
za dodrZovani danych pravidel.

Struktura adresar( je popsana v kapitole 4.4 Struktura uloZisté pro fizeni projektd.



Ptiloha ¢. 2 Zavazného vzoru Smlouvy (Metodika)

4.3 Zakladni vlastnosti projektové dokumentace

Sablony pro zakladni projektovou dokumentaci jsou predpfipraveny a ulofeny v UloZiéti pro fizeni projektd

(dale jen SP) a jsou k dispozici vSem zucastnénym stranam dle pristupovych prav.
VSeobecné formalni nalezitosti projektové dokumentace:

Dokumentace musi obsahovat:

¢islovani stranek,

jméno autora/0 dokumentu,

datumové polozky (datum vzniku, datum schvaleni),

jména osob, které dokument schvaluji (pokud je relevantni),

verzi dokumentu (tvar 1.01) zména verze je ponechdna na gestorovi dokumentu
status dokumentu (draft/final),

obsah,

tabulku historie verzi ( pokud je relevantni).

V tabulce historie verzi musi byt minimalné uvedeno:

¢islo verze,
popis zmény,
osoba, kterd zménu zapracovala nebo schvalila,

datum provedeni zmény.

4.4 Struktura Ulozisté pro fizeni projektt na MS SharePoint

Struktura UloZisté pro fizeni projekt( (dale jen SP) je defaultné prednastavena definovanim vsech kategorii a
typUd dokumentd, které v prabéhu Projektu budou nebo mohou vznikat. Konkrétni adresarova struktura je
neuzaviena mnozina, kterd bude napliiovana postupné s tim, jak budou nové typy a kategorie dokumentd
vznikat. Priklad aktudlni adresarové struktury je uveden na nasledujicim obrazku. Dokumenty budou do
kategorii fazeny tak, aby pro viechny osoby s opravnénym pfistupem bylo vyhledavani dokumentl jednoduché

a do znaéné miry intuitivni.

Opravnéni bude pfidélovat projekt manazer/administrator projektu.
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0

MiniSharepoint_pravi

|
Pravidla pro ulozisté miniSP (SPC): dia_v06
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4.5 Jmennda konvence

Jmenna konvence je pouzivana predevsim v ramci projektové dokumentace a slouzi k jednoznacné identifikace
vystupu/role/udalosti ve vztahu k projektam.

Zkratka projektu

Kazdy projekt ma v ramci schvaleni a zaevidovani projektu schvdlenou jedinecnou zkratku projektu, ktera je
pouZita v nasledujicim materidlu pod identifikditorem <ZKRATKA >, kdy pro konkrétni projekt je nahrazena
pravé definovanou zkratkou, napt. identifikace role PM_EKIS odkazuje na projektového manaZera projektu
ekonomicky informacni systém (EKIS) apod. Definice zkratek projekt( je soucasti projektové dokumentace
JISPSV.

Zkratka pracovni skupiny/ projektového tymu

Pracovni skupina (PS)/ Projektovy tym (TP) ma v ramci projektu schvélenou jedine¢nou zkratku, ktera je pouZita
v nasledujici metodice pod identifikdtorem <ZKRATKA PS> nebo <ZKRATKA_TP> kdy pro konkrétni projekt je
nahrazena pravé definovanou zkratkou, napf. identifikace role VED_EKIS 01_PS odkazuje na vedouciho
pracovni skupiny ¢. 01 (mUGZe byt i pismenna zkratka) v ramci projektu EKIS, dale je pouZita v rdmci identifikace
elektronickych vystupl dané skupiny apod. Definice zkratek pracovnich skupin je soucasti projektové
dokumentace daného projektu.

Identifikator data (datumu)

Pro oznacovani elektronickych vystupl, dokumentd, zapisl apod. je pouZit nasledujici identifikdtor <DATUM>
v nasledujici struktufe RRMMDD, napft. elektronicky dokument s ndzvem JISPSV_HTP_ZAP_160601_v01.doc
oznacuje zapis z jednani Hlavniho tymu projektl JISPSV ze dne 1.6.2016.

Identifikator osoby

Pro zjednoduseni zpracovani zapist budou vyuzivany zkratky Gcastnikd dle klice JJMM, tj. Prvni dvé pismena ze
jména a prvni dvé pismena z pfijmeni. V pripadé vzniku duplicity zkratky bude projektovym manazerem urcena
specificka zkratka

Priklad: Vdclav Novdk VANO

4.6 Zakladni organizacni struktura

Koncepcéni projektové Fizeni JISPSV je zaméreno predevsim na Fizenou koordinaci souvisejici projektt a zajisténi
potfebnych vystupl pro Uspésnou realizaci vSech projektl. Hlavni tézisté fizeni je tedy zaméreno na monitoring
realizovanych projekt(, identifikaci potencidlnich rizik a vytvareni/navrhovani opatfeni pro jejich minimalizaci ¢i

eliminaci (dle fizeni rizik).

4.6.1 Ridici vybor JISPSV (RVP_JISPSV)

Nejvy$si Groven Fizeni véech projektd JISPSV a navaznych ICT projektd. Predmétem Ridiciho vyboru JISPSV je
zajisténi vrcholového fizeni napti¢ vSemi ICT projekty. Schvaluje vyznamné zmény v zadani projektd, kontroluje
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stav praci na projektech a schvaluje dalsi strategické postupy vramci projektd JISPSV. Rozhodnuti, kterd
vyznamné ovlivni realizaci a okolnosti projektu méize provadét vyhradné Ridici vybor JISPSV.

Jednani Ridiciho vyboru JISPSV je nejvys$$im Fidicim a zaroven i nejvy$sim eskalaénim prvkem kazdého projektu
JISPSV, kterého se Ucastni vrcholovi zastupci vedeni MPSV/rezortu MPSV s pravem rozhodovat s konecnou
platnosti o vSech otdzkach projektu.

Jednani se kona 1x mésicné (dle potreby castéji).

Jednani se ucastni:

ministryné MPSV, NM 1 (Sponzor JISPSV), NM 18 (Clen fidiciho vyboru), NM 4 (Clen fidiciho vyboru), NM 7
(Clen tidiciho vyboru), generalni feditel/ka UP CR (Clen fidiciho vyboru), RO 14 (Reditel JISPSV), pravni sluzby a
pfizvani hosté.

4.6.2 Hlavnitym projektt JISPSV (HTP_JISPSV)

Pfedstavuje nejvysSi operativni Uroven fizeni projektd JISPSV a ICT projektl. Hlavni tym projekt( JISPSV
odpovida za koordinaci prace na jednotlivych projektech JISPSV. Déale kontroluje pribéiné postup vsech ICT
projektl a prijima navrhy a rozhoduje o nich v rdmci svych kompetenci, pfipadné je predklada k rozhodnuti
Ridicimu vyboru projektd JISPSV v pfipadé nad ramec dané kompetence.

Jednani se kona 2x mésicné (dle potreby Castéji).

Jednani se ucastni:

SP_JISPSV, RP_JISPSV, RED_ICT, RP_XYZ, ADM_JISPSV, PD/QA_JISPSV, ARCH_JISPSV, BEZP_ JISPSV, pravni
sluzby a pfizvani hosté.

4.6.1 Ridici vybor projektu_XYZ (RVP_XYZ)

Ridici vybor projektu rozhoduje o zakladnich aspektech projektu, predmétem Ridiciho vyboru projektu XYZ je
zajisténi vrcholového fizeni daného projektu. Schvaluje vyznamné zmény v zadani projektu, kontroluje stav
praci na prislusném projektu a schvaluje dalsi postupy vramci fizeni daného projektu. Rozhodnuti, ktera
vyznamné ovlivni realizaci a okolnosti projektu RVP_XYZ postupuje k rozhodnuti RVP_JISPSV. Strategickd
rozhodnuti miZe provadét vyhradné a pouze Ridici vybor JISPSV.

Pro nékteré navazujici projekty miZe byt dle potieby Ridici vybor stanoven agregované pro vice dil¢ich
projektl, napf. Ridici vybor pro infrastrukturu (ODM, HW, PIP, EXIT plan, Dohledy, Service desk atd.), Ridici
vybor pro EKIS (ekonomicky systém, personalni systém, dochdzkovy systém atd.) atd.

Jednani se kona 2x mésicné (dle potreby Castéji).

Jednani se uUcastni:

RP_JISPSV, RP_XYZ, GAR_XYZ (tiroveri NM MPSV, GR UPCR atd.), PD/QA_XYZ, PM/PMO_XYZ a pfizvani hosté.

4.6.2 Hlavnitym projektu_XYZ (HTP_XYZ)

Hlavni tym projektu je nejvyssi operativni Grovni fizeni projektu a je odpovédny za dosaZeni cilG projektu a za
fizeni projektu. Disponuje pro projekt pridélenymi zdroji, ustanovuje a Fidi pracovni skupiny projektu /
projektové tymy odpovédné v prlbéhu projektu za realizaci vystupl ve svérené oblasti. Hlavni tym projektu
koordinuje praci pracovnich skupin/projektovych tymd. Cleny hlavniho projektového tymu mohou byt i
vedouci pracovnich skupin/tymovi projektovi manazefi. http Pravidelné pfipravuje zpravy o stavu projektu pro
Ridici vybor projektu, ktery je pro dany projekt eskalaéni Grovni.
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Jednani se kond 2x mésicné (dle potreby castéji).

Jednani se udastni:

RP _XYZ, PM/PMO_XYZ, SLM_XYZ, PD/QA_XYZ, ARCH_XYZ, BEZP_XYZ, GAR_XYZ a zastupci dodavatele.

4.6.3 Pracovni skupiny (PS)

Pracovni skupiny provadéji ¢innosti vedouci ke splnéni definovanych pozadavkd projektu v danych oblastech IS.
Kazda pracovni skupina ma definovaného vedouciho pracovni skupiny, ktery odpovida za fadné plnéni vécnych
odbornych ukold, které vyplyvaji ze zadani projektu v souladu s uzavienym smluvnim vztahem. Vzhledem k
jejich zaméreni jsou pracovni skupiny tvoreny malym poctem vysoce odbornych pracovnik(, ktefi zodpovidaji
za spravnost a ucelenost vécného feseni v jejich plsobnosti. Projektové podléhaji tymovému projektovému
manazerovi pokud neni stanoven tak projektovému manazerovi.

Nékteré z pracovnich skupin mohou pUsobit jako prirezové pracovni skupiny (PPS). Jedna se o podpirné tymy
ustanoveny pro reseni prifezovych oblasti a jejich Ucelem je zajisténi provazanosti metodickych, funkénich a
technickych rovin projektu

Jednani se kond 1x tydné (nebo dle potieby).

Jednani se ucastni:

TPM_XYZ, GAR_PS, VED_PS, dalsi ¢lenové pracovni skupiny, zastupci dodavatele.

4.6.1 Tym projektu (TP)

Hlavnim dkolem projektového tymu je provadéni jednotlivych projektovych dkold dle harmonogramu projektu
vedouci ke splnéni definovanych pozadavk( projektu. Kazdy tym projektu mé definovaného svého tymového
projektového manazera (TPM), ktery odpovida za fadné vedeni projektové dokumentace, splnéni pravidel
stanovenych metodikou a za realizaci jednani tymu projektu/pracovni skupiny dle komunikaéniho planu. U
rozsahlych projektl sestavajicich se zmnoha vécnych a funkinich oblasti, které je vzhledem k jejich
vlastnostem mozné rozdélit do dil¢ich ¢asti nebo u kterych je nutné pouze po docasnou dobu projektu zajistit
vznik urcitého vystupu (napft. specifikace), mohou byt Tymy projektu nahrazeny Pracovnimi skupinami.

Jednani se kona 2x mésicné, dle potreby castéji.

Jednani se udastni:

TPM_XYZ, GAR_TP, VED_PS, dalsi ¢lenové tymu projektu, zastupci dodavatele.
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4.6.2 Projektoveé role

V ramci projektl jsou definovany nasledujici zakladni projektové role:

Nazev role Popis role Zkratka
Sponzor realizace ICT Zastupce MPSV (Objednatele) a predseda Ridiciho vyboru | SP_JISPSV
projektd/projektl JISPSV | projektd JISPSV. Zajistuje podminky pro projekty, tj. finan¢ni
a lidské zdroje pro realizaci projektl JISPSV a ostatnich ICT
(Sponzor vsech projektl. Odpovida vrcholnému vedeni spole¢nosti. Role je
Jednotlivych projektd) obsazena NM sekce 1 popt. jinou jmenovanou osobou
disponujici rozpoctem.
Odpovida za:
* alokaci financnich, lidskych, ¢asovych a technickych
zdrojl nezbytnych pro poskytovani sluzeb dle
uzavrenych smluv;
e pfipravu a organizaci jednani smluvni povahy mezi
Objednatelem a Dodavatelem;
e Tizeni projednani a schvalovani zménovych poZzadavkl
na pGdé Ridiciho vyboru JISPSV;
e teSeni rizik na strané Objednatele presahujicich
pravomoc Reditele projekt(i/Projektového manazera;
e kontroluje zavérecné hodnoceni projektu;
* rozhoduje o zasadnich otazkach integracniho a
koordinaéniho charakteru mezi projekty;
« odpovida za jmenovani Reditele projektti JISPSV
(RP_JISPSV) a jednotlivych Reditel( dil¢ich projektt
JISPSV (RP_XYZ);
Reditel fizeni ICT Zastupce MPSV (Objednatele) a pfedseda Hlavniho tymu | RP_JISPSV

projektd/ projektd
JISPSV

projektd JISPSV. Role je obsazena feditelem Odboru rozvoje
a bezpecnosti ICT popf. jinou jmenovanou osobou.

Odpovida za:

*  jmenovani Projektovych manazer( (PM_XYZ)
jednotlivych projekt(;

* jmenovani ManaZera projektového dohledu/kontroly
kvality a dalSich roli v rdmci Fizeni projektl JISPSV;

« definuje zadsadni cile vSech projektd;

»  kontroluje postup projekt( ze strategického hlediska;

e autorizuje vydaje spojené s projekty;

« schvaluje metodiku fizeni projekt( a jeji modifikace pro
jednotlivé projekty JISPSV;

«  zajistuje pfipravu material( pro vrcholové fizeni IT
projektt (RVP_JISPSV);

« organizuje terminy jednani RVP JISPSV;
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e spolurozhoduje o zdsadnich otazkach integracniho a
koordina¢niho charakteru mezi projekty;

« sleduje reporty o vztazich/zévislostech/konfliktech mezi
projekty ICT MPSV;

*  kontroluje dodrzovani standard( projektového fizeni;

« vyZaduje po RP/PM zpracovani pravidelnych reportt o
stavu jednotlivych projektd;

«  pomaha Fesit RP/PM eskalace probléma ve viech
oblastech vcetné feseni konfliktd lidskych zdroj(;

Clen fidiciho vyboru Zastupce MPSV (Objednatele), role je obsazena CRV_JISPSV
JISPSV Objednatelem uréenou osobou.
Za jmenovani je odpovédny Sponzor projektl JISPSV
(SP_JISPSV).
Odpovida za:
e za naplnéni cild projektu;
e schvaluje povinné projektové dokumenty;
e schvaluje ndvrhy na zmény v rozsahu, terminech a v
rozpoctu projektu, které nélei rozhodovéani RV_JISPSV;
e je opravnén Cinit veskerd rozhodnuti v rozsahu
funkcnich pravomoci ¢lena fidiciho vyboru JISPSV;
e kontroluje prace na projektech JISPSV a v pripadé
potreby schvaluje dalsi strategicky postup;
e rozhoduje ve spornych zaleZitostech, které predlozi
Sponzor JISPSV a Reditel projekt( JISPSV;
e sleduje vyvoj a organizacni dopady projekt( JISPSV;
Administrator projektl Zastupce MPSV (Objednatele). Role miiZe byt delegovana | PMO_JISPSV

JISPSV

na uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Fizeni projekt®
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e za pfipravu a zpracovani materiald, zajisténi potfebnych
soucinnosti Objednatele na vrcholové fizeni viech ICT
projekt(i (HTP JISPSV, RVP JISPSV);

e vedeni rizik projektt JISPSV;

e koordinace jednani a administrace vystup(;

e pomaha vytvaret prostredi pro praci na dil¢ich
projektech;

e podporuje vedeni dil¢ich projektd pfi vSech ¢innostech;

e organizuje terminy jednani HTP JISPSV;

e kontroluje vystupy projektl pfed odeslanim k akceptaci
na jednani RVP JISPSV;

e pfipravuje ndvrh organizac¢ni struktury projektd JISPSV;

e aktualizuje konsolidovany harmonogramu projekt(
JISPSV, sleduje kritickou cestu;

e asistuje pfi pravidelnych kontrolach postupu prace
projektd;

Projektovy dohled fizeni
projektd/Kontrola

Zastupce MPSV  (Objednatele). Role je obsazena

PD/QA_JISPSV
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kvality Fizeni projektd

Objednatelem uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Fizeni projekt@
(RED_JISPSV).

Provadi:

e  kontrolu souladu vykonu realizacnich slozek
projektl s projektovymi planem a to z pohledu cill
jednotlivych projektd;

e hodnoceni, audity;

e kontrola dodrzovani smluvnich podminek a
podminek v zaddvaci dokumentaci;

e  kontrolu urovné dokumentace jednotlivych
projektd;

e dokumentovani odchylek od stanoveného procesu
a tvorbu zprav pro management;

e  kontrolu internich procesu, predkladani navrhi na
jejich zlepseni

e kontrolu a fizeni realizace projektu ve vztahu k
liniovym vedoucim;

e podavani zpétné vazby prostrednictvim hodnoceni
kvality Fizeni dil¢ich projektd;

Reditel provozu ICT

Role na strané MPSV, jeji napln je dana organiza¢nim radem
MPSV (charakteristikou systemizovaného mista)

RED_ICT

Reditel projektu

Role na strané MPSV (Objednatele) a predseda Hlavniho
tymu projektu, odpovédna za zajisténi potfebnych
soucinnosti Objednatele po dobu trvani sluzeb v pilotnim,
ovérovacim provozu; fidi a koordinuje projektové tymy (TP),
pridéluje a kontroluje pracovni uUkoly. Role je obsazena
Objednatelem uréenou osobou. Pokud neni stanovena, tuto
roli zastava PM.

Za jmenovéni je odpovédny Reditel fizeni projektl
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e obsazeni projektovych roli na strané Objednatele,
zajisténi jmenovani projektovych manazerl podplrnych
a prarezovych skupin;

e potvrzeni definice poZadavk( Objednatele;

e definovani akceptacnich kritérii pro vystupy souvisejici s
poskytovanim sluzeb dle platnych obchodnich smluyv;

e odpovida za dodrZovani smluvniho vztahu a souladu
s podminkami stanovenymi v zadavaci dokumentaci;

e zajistuje eskalaci problému s plnénim smluvnich
zavazku souvisejicich s poskytovanim sluzeb dle
platnych obchodnich smluy;

e feSeni problém souvisejicich s poskytovanim sluzeb dle
ustanoveni obchodni smlouvy pfi nedodrzeni parametri
kvality sluzeb;

e schvalovani vystupu souvisejicich s poskytovanim sluzeb
dle platné obchodni smlouvy;

RED_<ZKRATKA_PROJEKTU>

(RED_EKIS)
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za fizeni projektu dle zadani ve schvélenych terminech,
rozsahu a zdrojich véetné fizeni zmén v projektu a fizeni
rizik;

za planovani a ¢erpani zdroju projektu, tj. predevsim
rozpoctu a kapacit lidskych zdroj(;

pfijima navrhy a rozhoduje o nich v rdmci svych
kompetenci, pfipadné je predklada k rozhodnuti vyssi
eskalaéni tUrovni (RVP _XYZ/HTP_ JISPSV);

organizuje jednani a pfipravuje materidly pro jednani
RVP_XYZ. Odpovid4 za informovanost o stavu projektu;
spolupracuje s vedenim projektu na strané externiho
dodavatele dle pravidel ve schvaleném defini¢nim
dokumentu projektu a dalSich zavaznych dokumentech;
ma pravomoc zadavat ukoly ¢lendm projektového tymu
v rozsahu jejich schvélenych kapacit;

ma pravomoc delegovat své cinnosti na vedouci
projektovych tym( v ramci projektu a v rozsahu jejich
schvélenych kapacit;

odpovida za zadani ukold jednotlivym ¢lenlim
projektového tymu, pfipadné vedoucim tymu;
odpovida za zpracovani, schvaleni a uloZeni povinnych
projektovych dokument(;

provadi supervizi jednani pracovnich skupin;

vede projektovy tym;

odpovida za koordinaci pilotniho provozu;

koordinaci funkéniho testovani;

supervizi vyvoje prototypu (pokud je relevantni);
supervizi vyvoje finalniho reseni;

definici akceptacnich procedur;

koordinaci akceptace katalogu poZadavk;

koordinaci bezpecnostnich test(;
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Hlavni architekt Role na strané MPSV (Objednatele), odpovédna za navrh | ARCH_IIS
ICT teSeni respektujici optimalni rovnovdhu mezi
oCekavanim  zakaznikl, technickou proveditelnosti,
zmirfovanim rizik, optimalizaci ndkladd a pouZivani norem.
Béhem implementace projektu zlstava ve vedlejsi roli s
cilem dodrzet a kontrolovat fizeni zmén. Role je obsazena
Objednatelem uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Fizeni projekt@

(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e zpracovani a revidovani analyz uZivatelskych poZzadavk(
a navrh informatickych sluzeb;

e navrhuje aplikace novych technologii do architektury
informacniho systému;

e pfispiva pfi zpracovani strategie informacnich a
komunikacnich technologii v ndvaznosti na aplikacni
architekturu;

e navrhuje a ptipominkuje technické reseni pro nasazeni
JISPSV véetné integrace externich systém a integrace
do IT prostredi;

e specifikuje naroky a spolupraci na reseni integracnich
uloh, zejména integrace aplikaci a dat;

e kontroluje, zda navrhované zmény odpovidaji
celkovému rdmci a navrzenému feseni v rdmci
schvalené koncepce/strategie;

e spolupodili se na vytvareni metodik, analyz a norem pfi
projektovani informacnich systém;

Hlavni bezpecnostni Role na strané Objednatele, odpovédna za zajiSténi | BEZP_IIS

manazer

implementace bezpecnostnich pravidel dle bezpecnostni
politiky ve vSech fazich fizeni projektu. Role je obsazena

Objednatelem uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Fizeni projekt@

(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e iniciaci, sledovani a vyhodnocovani implementace
opatreni informacni bezpecnosti v rdmci projektd
JISPSV;

e dodrZovani pravidel a standardl pro oblast informacni
bezpecénosti;
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e dohled na realizaci bezpecnostni politiky prarezové
v ramci projektd JISPSV;

e identifikace bezpecnostnich rizik a navrhovani strategie
na jejich zmirnéni;

e formuluje pozadavky budouciho stavu kybernetické
bezpecnosti v ramci projektl JISPSV;

o identifikuje kroky vedoucich k dosaZzeni pozadovaného
stavu;

e zajistuje analyzu Urovné architektury kybernetické
bezpecnosti projektl, definice metrik a identifikace
existujicich rizik a navrh strategie a bezpec¢nostnich
opatfeni na zmirnéni identifikovanych rizik;

e podili se na tvorbé a aktualizaci modelu projektové
architektury kybernetické bezpecnosti (procesni model,
organizacni struktura, aplikaéni architektura,
technologie apod.);

e prlbéZiné vyhodnocuje aktudlni stav Urovné
bezpecnostni politiky projektd JISPSV podle
stanovenych metrik;

Projektovy manazer

Role na strané Objednatele, odpovédnd za zajisténi
potfebnych soucinnosti Objednatele po dobu trvani sluzeb
v pilotnim, ovérovacim provozu; fidi projektové tymy (TP),
pridéluje a kontroluje pracovni ukoly. V pfipadé obsazeni
role Reditel projektu (RP_XYZ) &innosti niZe jsou touto roli
koordinovany.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Ffizeni projektd
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e zafizeni projektu dle zadani a smluvnich vztahi ve
schvalenych terminech, rozsahu a zdrojich véetné fizeni
zmén v projektu a fizeni rizik;

e za pldnovani a ¢erpani zdrojll projektu, tj. predevsim
rozpoctu a kapacit lidskych zdroj(;

e pfijima navrhy a rozhoduje o nich v ramci svych
kompetenci, pfipadné je predklada k rozhodnuti
RVP_XYZ;

e organizuje jednani a pfipravuje materidly pro jednani
RVP. Odpovida za informovanost o stavu projektu;

e spolupracuje s vedenim projektu na strané externiho
dodavatele dle pravidel ve schvaleném defini¢nim
dokumentu projektu a dalSich zavaznych dokumentech;

e ma pravomoc zadavat ukoly ¢lenim projektového tymu
v rozsahu jejich schvdlenych kapacit, popf. pracovnim
skupindm;

e ma pravomoc delegovat své ¢innosti na vedouci
projektovych tym v ramci projektu a v rozsahu jejich
schvdlenych kapacit;

e odpovida za zadani Ukoll jednotlivym ¢lendm

PM_<ZKRATKA_PROJEKTU>

(PM_EKIS)
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projektového tymu, pfipadné vedoucim tymd
pracovnich skupin;

e odpovida za zpracovani, schvaleni a uloZeni povinnych
projektovych dokumentd;

e provadi supervizi jednani pracovnich skupin;

e na denni bazi vede projektovy tym;

e zajistuje koordinaci pilotniho provozu;

e koordinaci funkéniho testovani;

e supervizi vyvoje prototypu;

e supervizi vyvoje finalniho feseni;

o definice akceptacnich procedur;

e koordinaci akceptace katalogu poZadavk;

e koordinaci bezpecnostnich testd;

Administrator fizeni
projektu/Projektova
podpora

Zastupce MPSV (Objednatele) a predseda HTP_XYZ vyboru.
Role je obsazena Objednatelem urcenou osobou. Pokud
neni stanovena, tuto roli zastava PM daného projektu.

Odpovida za:

e administrativni podporu fizeni projektu;

e pfipravuje zapisy z jednani;

e provadi dohled nad realizaci schlizek realizacnich tymu;

e odpovida za administraci sdileného ulozisté projektu;

e odpovida za spravu dokumentace projektu;

e provadi administraci Registru rizik a Problem logu;

e provadi administraci Katalogu zménovych pozadavkd;

e aktualizuje harmonogramu projektu XYZ, sleduje
kritickou cestu projektu;

e asistuje pfi pravidelnych kontrolach postupu prace;

e pfipravuje ve spolupréci s RP/PM zpravy o stavu
projektu;

PMO_<ZKRATKA_PROJ>

Projektovy dohled fizeni
projektu/Kontrola
kvality Fizeni projektu

Zastupce MPSV  (Objednatele). Role je obsazena
Objednatelem uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny Reditel Fizeni projektd
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e stanoveni metrik a jejich Urovné;

e rozhodnuti o podminkach ziskavani hodnot metrik
(jak, kdy kym);

e  kontrolu napliiovani cild projektu;

e kontrolu dodrzovani projektovych pravidel a
internich procest véetné predkladani navrhi na
jejich zlepseni;

e realizaci kontrol kvality predkladanych vystupu;

e kontrolu kvality projektové dokumentace a kvality
fizeni projektu;

e dokumentovani odchylek, ndvrh napravnych
opatreni;

e  zpravu o stavu kvality fizeni projektu, podavani

PD/QA_<ZKRATKA_PROJ>




Ptiloha ¢. 2 Zavazného vzoru Smlouvy (Metodika)

zpétné vazby prostiednictvim hodnoceni;

Manazer provozu/

Service Level Manager

Zastupce MPSV (Objednatele) z odboru provozu ICT. Role je
obsazena Objednatelem uréenou osobou;

Za jmenovani je odpovédny feditel provozu ICT. Zajistuje
potrebné soucinnosti po dobu trvani projektu, spolupracuje
s PM pfi akceptacnich procedurdch, akceptacnich testech a
po celou dobu pilotniho provozu;

Odpovida za:

e 7za prevzeti sluzby do bézného provozu;

e za definovani kvality sluZeb a jejich pravidelnou
kontrolou a akceptaci kvality sluzby v béZném provozu;

e koordinuje a dohliZi vznik, testovani a akceptaci
zménovych poZadavki ve fazi provozu;

e aktualizuje informace u pridélenych sluzeb v katalogu
ICT sluzeb;

SLM_<ZKRATKA_PROJEKTU>

SLM_EKIS

Bezpecnostni manazer
projektu

BEZP_<ZKRATKA_PROJEKTU>

Architekt projektu

Zastupce Objednatele. Role je obsazena Objednatelem
uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny feditel fizeni projektl
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

e navrh aplikaéni architektury a aplikac¢nich komponent
v ramci projektu;

e zpracovani a revidovani analyz uZivatelskych poZzadavk(
a navrh jejich zapracovani do vyvijeného reseni;

e navrhuje a pfipominkuje technické reseni projektu pro
nasazeni do IT prostredi;

e specifikuje naroky a spolupraci na reseni integracnich
uloh pro dany projekt, zejména integrace aplikaci a dat;

e kontroluje, zda navrhované zmény odpovidaji
celkovému ramci a navrienému fesent;

e komunikuje s internimi oddélenimi a dodavateli
informacéniho systému v oblasti navrhl architektury
aplikacnich komponent;

ARCH_<ZKRATKA_PROJEKTU>

Tymovy projektovy
manazer

zastupce Objednatele. Role je obsazena Objednatelem
uréenou osobou.

Za jmenovani je odpovédny feditel Fizeni projektl
(RED_JISPSV).

Odpovida za:

TPM_<ZKRATKA_PROJEKTU>

<ZKRATKA_TP>
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e koordinaci postupu pfipravy specifikace, implementace,
testovani a akceptace v jemu svéfené oblasti projektu;

e fidi a na denni bazi vede dil¢i projektovy tym (TP);

e zajistuje potvrzeni definice pozadavkd Objednatele
v rdmci své oblasti plsobnosti;

e koordinuje pfipravu a schvéleni terminl napftic
jednotlivymi pracovnimi skupinami, které ma na
starosti;

e spolupracuje a je veden RP/PM jednotlivych projekt

e odpovida za fizeni tymu projektd a pracovnich skupin
dle zadani;

e za planovani a ¢erpani zdrojll projektu, tj. predevsim
rozpoctu a kapacit lidskych zdroja v jim fizené oblasti;

e pfijima navrhy a rozhoduje o nich v rdmci svych
kompetenci, pfipadné je predklada k rozhodnuti
HTP_XYZ;

e pfipravuje materialy pro jednani HTP_XYZ za pridélené
oblasti (rizika, problémy, eskalace);

e informovanost o stavu jemu svérené ¢asti projektu;

e ma pravomoc zadavat ukoly ¢lenim projektového tymu
v rozsahu jejich schvélenych kapacit;

e ma pravomoc delegovat své ¢innosti na vedouci
pracovnich skupin v rdmci projektu a v rozsahu jejich
schvalenych kapacit;

e odpovida za zadani ukold jednotlivym ¢lenim
projektového tymu, pfipadné vedoucim pracovnich
skupin;

e odpovida za zpracovani, schvaleni a uloZeni povinnych
projektovych dokument z oblasti fizeni projektu, za
kterou zodpovid3;

Odborny garant
projektového tymu

Role na strané MPSV (Objednatele). Odpovida za vécnou
spravnost zadani, Pro feSeni vécné naplné pozadovanych
vystupll projektovych tym0/pracovnich skupin je stanoven
Garant z ¢lend MPSV, UP CR a ostatnich 0SS rezortu MPSV,
ktery je odpovédny za tyto vystupy.

Odpovida za:

e tvorbu vécné specifikace zadani (pozadavky) pfi
implementaci i pfi poZzadavku na zménu;

e je soucasti projektového tymu/pracovni skupiny na
strané MPSV;

e kontroluje kvalitu vystupl (dokumentace, ucast na
testovani a akceptaci dodavky), aby byly v souladu
s potfebami uZivatel(;

e definuje priority zpracovani a implementace projektu
z vécné a legislativni roviny;

e zodpovida za to, Ze dilci cile vedou k naplnéni cile
projektu jako takového (kontroluje harmonogram a
milniky projektu);

e odpovida za vécnou akceptaci dodanych feseni od
Dodavatele;

GAR_<ZKRATKA_PROJEKTU>

<ZKRATKA_TP>




Ptiloha ¢. 2 Zavazného vzoru Smlouvy (Metodika)

e ve spolupraci s TPM/ PM pomaha vytvaret zpravy o
stavu projektu;

Vedouci pracovni
skupiny

Role na strané MPSV (Objednatele). Odpovida za vécnou
spravnost zadani a jeho realizaci v ramci pracovni skupiny.
Pracovni skupiny jsou slozeny ztymu odbornikd
jednotlivych zdcastnénych stran.

Odpovida za:

e vedeni fesSitelské pracovni skupiny na strané
objednatele;

e odpovida za plnéni vécnych ukold, které mu zadal
RP/PM/TPM a jemu se zodpovida;

e ma pravomoc zadavat ukoly ¢lenim pracovni skupiny
dle jemu svérenych pravomoci;

e na denni bazi vede pracovni skupinu projektu;

VED_<ZKRATKA_PROJEKTU>_
<ZKRATKA_PS>

4.7 Projektova dokumentace

V ramci projektu je definovana nasledujici zakladni projektova dokumentace:

Obecna $ablona nazvu dokumenta:

<ZKRATKA_PROJ>_<TP_pokud_existuje> <ZKRATKA_TYP_DOK>_ <VERZE_DOKUMENTU>.<PRIPONA_DOKUME

NTU>

Nazev Popis Zkrat
Zamér realizace Obsahuje zakladni informace o pfipravovaném projektu dle | PZ
zadavaciho fizeni Ptikazu ministryné ¢. 22/2015

Cilovy koncept/ Je zakladnim dokumentem, ktery stanovuje méfitelné cile | ZLP

Zakladaci listina
projektu

projektu, zakladni zplsob jejich naplnéni, definuje celkovy
rozsah projektu z pohledu vécného, ¢asového a financéniho,
identifikuje vazby na ostatni projekty véetné pozadovanych
vystupl ztéchto projektd. Soucasti listiny je i identifikace
hlavnich rizik, kterd mohou ovlivnit ¢i omezit splnéni cild
projektu vcetné ndvrhu zakladnich opatfeni ve vztahu
k uvedenym rizikim (pokud je to mozZné). Soucasti je dale
obsazeni roli a projektovych tym( vietné identifikace
pozadované kapacity pro danou roli/projekt. Zpracovava se
po uzavieni smluvniho vztahu/nastartovani projektu. Na
zpracovani se spolupodili PM Dodavatele.
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Format nazvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_ZL_Vxxx.docx — xxx je Cislo verze
Odpovédnost za vytvoreni: RP/PM daného projektu

Schvaluje: RVP_JISPSV

Sablona: MPSV_Zakladaci listina projektu_VZOR.docx

Harmonogram Detailni harmonogram projektu vsouladu se stanovenymi | Ham
projektu milniky projektu. Vyhotovuje se po uzavieni smluvniho
vztahu, podklad pro Kickoff projetku, spolupracuje PM
Dodavatele.
Formdt nazvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_HAM_Vxxx.mpp — xxx je Cislo verze
Odpovédnost za vytvoreni: RP/PM projektu
Schvaluje: HTP_JISPSV
Sablona: MPSV_Harmonogram projektu_VZOR.docx
Kontaktni matice Kontaktni matice obsahuje seznam vsech ¢len( jednotlivych | KoM
tyma daného projektu véetné uvedeni potfebnych kontakt(
pro komunikace (email, tel, adresa a ¢islo
pracovisté/kancelare, funkci, projektovou roli apod.). lJe
vyhotovena i kontaktni matice za stranu Dodavatele
(odpovédnost PM dodavatele)
Formdt nazvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_KM_Vxxx.docx — xxx je Cislo verze
Odpovédnost za vytvoreni: RP/PM
Schvaluje: HTP daného projektu
Zménovy pozadavek ZP
PROJ_ZPxx_RRMMDD_Vxx
Cilem je zajistit dostatecnou miru kontroly nad zménami
vzniklymi v prabéhu projektu. Zménovy pozZadavek musi
popsat predpokladané zmény v projektu v oblasti:
- rozsahu projektu
- harmonogramu
- finanéniho rozpoctu
- zajistovani zdroja atd.
Sablona: MPSV_Zménovy pozadavek VZOR.docx
Zapis <ID_ZAPISU> <DATUM_JEDNANI> Zap
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Status Report Obsahuje Zpravu o stavu projektu SREP
Pfedavaci protokol +<ID PPROT>_<DATUM_PREDANI> PP
Testovaci protokol TP
Akceptacni protokol Soucasti akceptacni procedury. Obsahuje minimalné predmét | AP
akceptace a naplnéni akceptacnich kritérii
Pracovni vykaz PV
Prezencni listina PL
Technicka specifikace TSp
Zavérecnd zprava Obsahuje: Z7P
projektu
- dosazeni cile
- Cerpanirozpoctu
- harmonogram naplnéni milnik(
projektu
- rizika, jejich eliminace a naplnéni
- prehled zmén
- hodnoceni dodavatell
- napravna opatfeni
Celkové vyhodnoceni Cilem je interné vyhodnotit pribéh a vystupy projektu a | CVP
projektu zaznamenat pouceni se zchyb pro pfiSti projekty.
Vyhodnoceni pfinosl projektu se provadi obvykle s delSim
¢asovym odstupem od ukonceni projektu.
Obsahuje:
- dosazenicile
- dosaZeni pfinosl
- Cerpanirozpoctu, ekonomické
vyhodnoceni

V nésledujicim souboru jsou uvedeny vzory $ablon v jednotlivych fazich projektu.

j
il

MPSV_faze
projektu_sablony

4.8 Komunikacni

vystupd

pldn a vytvareni/schvalovani

pravidelnych

4.8.1 Komunikacni plan

Komunikacéni plan definuje periodu jednotlivych jednani projektovych urovni/tym(, definuje odpovédnosti za
organizaci jednani a poZadované vstupy/vystupy.
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Jednani

Ridici vybor JISPSV (RVP_JISPSV)

Perioda jednani

1x mésicné

Odpovédnost za organizaci

Reditel  projektu  JISPSV  (RP_JISPSV)  nebo
administrator fizeni projekt( (PMO_JISPSV)

Pozadované vstupy

Zprava o stavu projektt JISPSV

Odpovédnost: RP_JISPSV/PMO_JISPSV

Pozadované vystupy

Zapis z jednani RVP JISPSV

Odpovédnost: RP_JISPSV/PMO_JISPSV

Popis

Program jednani je zasilan minimalné 3 pracovni dny
pred jednanim, odpovédnost za rozeslani na osobé
odpovidajici za organizaci jednani. Termin jednani je
odsouhlasen na predchozim jednani a je soucasti
zapisu z jednani.

Clenové

ministryné MPSV, NM 1 (SP_JISPSV), NM 18
(CRV_JISPSV), NM 4 (CRV_JISPSV), NM 7 (CRV_JISPSV),
generdlni Feditel/ka UPCR (CRV_JISPSV), RO 14
(RP_JISPSV), pravni sluzby a pfizvani hosté

Jednani

Hlavni tym projekt( JISPSV (HTP_JISPSV)

Perioda jednani

2x mésicné, dle potreby castéji

Odpovédnost za organizaci

Administrator projekt( JISPSV (PMO_JISPSV)

Pozadované vstupy

Zprava o stavu jednotlivych projektt

Odpovédnost: Reditelé projekt(i/Projektovi manazefi
jednotlivych projektd (RP/PM)

PozZadované vystupy

Zapis z jednani HTTP JISPSV

Odpovédnost: PMO_JISPSV

Popis Termin jednani je odsouhlasen na predchozim jednani
a je soucasti zapisu z jednani.

Clenové SP_JISPSV, RED_JISPSV, RED_ICT, PMO_JISPSV,
PD/QA_JISPSV, RP/PM_XYZ, ARCH_MPSV, BEZP_
MPSV, prdvni podpora, hosté

Jednani Ridici vybor projektu (RVP_XYZ)

u nékterych tematicky shodnych projekti mizZe byt
nahrazen agregovanym RV pro vice projekti, napf. RV
pro infrastrukturu, EKIS atd.
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Perioda jednani

2x mésicné, dle potreby castéji

Odpovédnost za organizaci

RP_XYZ/PM_XYZ

Pozadované vstupy

Podklady od RP/PM_XYZ

Pozadované vystupy

Zapis z jednani RVP XYZ

Odpovédnost: RP_XYZ/PM_XYZ

Popis Termin jednani je odsouhlasen na pfedchozim jednani
a je soucasti zapisu z jednani.

Clenové RP_JISPSV, RP_XYZ, GAR_XYZ (Groveri NM MPSV, GR
UPCR atd.), PD/QA_XYZ, PM/PMO_XYZ a pfizvani
hosté

Jednani Hlavni tym projektu (HTP_XYZ)

Perioda jednani

2x mésicné, dle potreby Castéji

Odpovédnost za organizaci

RP_XYZ/PM_XYZ

Pozadované vstupy

Podklady od TPM popf. VED_PS

Pozadované vystupy

Zapis z jednani HTP_XYZ

Odpovédnost: RP_XYZ/PM_XYZ

Popis Termin jedndni je odsouhlasen na pfedchozim jednani
a je soucasti zapisu z jednani.

Clenové RP _XYZ, PM/PMO_XYZ, SLM_XYZ, PD/QA_XYZ,
ARCH_XYZ, BEZP_XYZ, GAR_XYZ a zastupci dodavatele

Jednani Jednani tymu projektu (XYZ_TP_zkratka)

Perioda jednani

2x mésicné, dle potieby castéji

Odpovédnost za organizaci

TPM

Pozadované vstupy

Podklady ptipravi TPM (podklady z PS)

Pozadované vystupy

Zapis z jednani tymu projektu (XYZ_zkratka_TP)

Odpovédnost: TPM

Popis Termin jedndni je odsouhlasen na predchozim jedndani
a je soucasti zapisu z jednani.
Clenové TPM_XYZ, GAR_TP, VED_PS, dalsi ¢lenové tymu

projektu, zastupci dodavatele
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Jednani Jednani pracovni skupiny (XYZ_zkratka_ PS)

Perioda jednani 1 x tydné, nebo dle potieby

Odpovédnost za organizaci VED PS

Pozadované vstupy Ukoly od TPM/PM, podklady pfipravuje VED_PS
Pozadované vystupy Zapis z jednani pracovni skupiny <ZKRATKA_PROJ>

<ZKRATKA_PS>

Odpovédnost: VED PS

Popis Termin jedndni je odsouhlasen na predchozim jednani
a je soucasti zapisu z jednani.

Clenové TPM_XYZ, GAR_PS, VED_PS, dalsi ¢lenové pracovni
skupiny, zastupci dodavatele

V ramci jednotlivych projektd je dle této struktury vytvoren detailni komunikacni plan, ktery zahrnuje plany
jednani vSech Urovni fizeni daného projektu

4.8.2 Vytvareni/schvalovani pravidelnych vystupt

4.8.2.1 Zapis z jednani

Vytvéreni zapisu z jednani je v odpovédnosti osoby zodpovédné za organizaci jednani, mGzZe byt delegovéno na
jinou osobu. Zapis zjednani se vytvari standardné v elektronické podobé (pokud neni v opodstatnénych
dlvodech poZadovan zapis v pisemné verzi) nejpozdéji do 2 pracovnich dnl od ukonceni jednani. Zapis je
zaslan elektronicky na vSechny ucastniky jednani k pfipominkam, Ihdta pro pfipominky je nejpozdéji do dvou
pracovnich dnl od rozeslani zapisu. V pripadé, Ze v uvedené |h(ité nejsou k zapisu zaslany pripominky, je zapis
povazovan ucastnikem jednani jako schvaleny. V pfipadé zaslani pfipominek je na jejich zakladé vypracovana
upravena verze zapisu osobou odpovédnou za organizaci jednani, dle rozhodnuti osoby odpovédné za
organizaci jednani mulzZe byt takto upraveny zapis rozeslan jako findIni verze (v pfipadé nezdsadnich
pfipominek), pfipadné zaslan k opétovnym pripominkdm se stejnymi |h(tami (2 pracovni dny pro zaslani
pfipominek).

Zapis z jednani obsahuje predevsim:

e  Datum, ¢as a misto jedndni

e  Seznam Ucastnik( jednani

e Jméno osoby, ktera zapis vypracovava

e  Program jednani, pokud byl stanoven

e  Strucny fakticky popis prabéhu jednani

e Seznam stanovenych ukoll véetné odpovédnosti a termind
e Datum nasledujiciho jednani

Sablona zépisu z jednani je uloZena na SP a je soucasti priloh Metodiky fizeni ICT projekt(i.
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4.8.2.2 Zprava o stavu projektu

Zprava o stavu projektu je vytvarena Reditelem projektu /Projektovym manazerem daného projektu 1x za 14
dni a to ke dni stanovenému Reditelem JISPSV (RP_JISPSV). Zprava o stavu projektu je pIné v kompetenci
RP/PM_XYZ a nedava se do pfipominkového Fizeni.

Zprava o stavu projektu obsahuje predevsim:

o Nazev projektu

e Datum a poradové Cislo zpravy

e Identifikaci posunu projektovych praci z vécného a ¢asového pohledu, tzn. Soulad postupu praci
s projektovymi cili a schvadlenym harmonogramem

e Identifikace potencialnich rizik a jejich miru rizika, zda doslo ke zméné

e Seznam eskalovanych problému/rizik, které neni mozné fesit v ramci stavajici drovné projektového
fizeni a je potfeba Fesit na Grovni HTP_JISPSV pfipadné RVP_JISPSV

e Seznam zménovych poZadavk(, které jsou nad ramec kompetence stavajici Urovné projektového fizeni
a které je nutné odsouhlasit na Grovni HTP nebo RVP

Sablona zapisu z jednani je uloZena na SP a je soucasti piiloh Metodiky Fizeni ICT projektg.

4.8.2.3 Schizky pracovnich skupin

Dil¢i témata mohou byt projednavana formou pracovnich schiizek s cilem kontroly pInéni projektovych cil( dle
schvéleného harmonogramu a v poZadované kvalité. V pfipadé projednavani zavazného tématu s dopadem na
cely projekt bude mail odeslan s kopii na projektové manazery objednatele i dodavatele.

Kazdy ¢len projektového tymu odpovida za plnéni jemu pridélenych kol v rozsahu schvalenych kapacit.

4.9 Schvalovani vystupU projektu (akceptacni procedura)

Nasledujici kapitola popisuje zakladni pFistup k akceptaci vystupll a zplsobu jeji realizace, akceptaéni procedura
daného projektu je zavisla na typu projektu a musi byt v souladu se smlouvou.

4.9.1 Pravidla akceptace

Predani a prevzeti probiha formou predani a prevzeti Vystupl pripravovanych v jednotlivych fazich projektu a
podpisem Akceptacniho protokolu pro kazdou fazi (Sablona je soucasti priloh metodiky). Pokud bude pfislusna
faze splnéna drive, neZ je uvedeny nejzazsi termin podle harmonogramu, probéhne i akceptace ve skute¢ném
terminu dodani Vystupu. V pfipadé predavani Vystupl formou technické a projektové dokumentace musi tato
projit oponentnim fizenim dle Pravidel oponentnich fizeni (Pravidla OpK jsou soucasti pfiloh Metodiky fizeni ICT
projekt).

Dodavatel pripravi Akceptaéni protokol za pfislu$nou fazi a preda Rediteli projektu/Projektovému manazerovi.
Akceptacni proces bézi v souladu se smluvnim ujednanim pro dany projekt.

Objednatel podepise akceptacni protokol za pfislusnou fazi v pripadé, Ze plnéni, jehoz se tyka, nevykazuje
Zadné vady; v takovém pripadé jde o akceptaci plnéni bez vyhrad. V ptipadé, Ze plnéni vykazuje vady, které
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nebrani ve vyuZiti poskytnutého dokumentu nebo ¢asti systému/aplikace podepisuje se akceptacni protokol
s vyhradou.

V takovém pfipadé je povinnou soucasti akceptacniho protokolu

e vycCet vad predmétného plnéni, rozdéleni na kritické a nekritické s dostatecnym detailnim popisem
kazdé jednotlivé vyhrady,

e stanoveni terminu a zplGsobu odstranéni téchto vad ze strany Dodavatele.

O nasledném bezvadném plnéni bude sepsdn dodatek k Akceptacnimu protokolu, kde bude podpisy
Objednatele i Dodavatele potvrzeno odstranéni vsech Vad.

Pokud bude plnéni vykazovat takové vady, pro které nebude moci Objednatel poskytnuty dokument nebo cast
systému / aplikace vyuzit, Akceptaéni protokol nebude podepsan a bude stanoven nahradni termin akceptace a
cely postup akceptace prislusné faze projektu se opakuje od zacatku.

4.9.2 Akceptacni procedura

Proces u projektd JISPSV je tfistupfiovy a zahrnuje akceptaci na Grovnich Ridici vybor projektu XYZ, Hlavni tym
projektd JISPSV a Ridici vybor projekt(i JISPSV. Vstupy do akceptace pfipravuje Projektovy manazer Dodavatele
spolecné s celym projektovym tymem. Akceptacni procedura ma nasledujici podobu:

Realizaéni tym v Cele s Reditelem projektu/projektovym manaZerem vznese ndvrh na akceptaci a pfipravi
prislusny dokument / dokumenty a Akceptacéni protokoly. Projektovy manaZer Dodavatele zajisti dodani vsech
podkladli potfebnych k rozhodnuti.

PoZadavek je nasledné projednan na jednani Hlavniho tymu projektu XYZ a zamitnut / vracen k dopracovani /
nebo postoupen k dal$imu zpracovéni. Po schvaleni Ridicim vyborem projektu XYZ je predan k odsouhlaseni na
Hlavni tym projekt( JISPSV.

Nejvyssi instanci ve schvalovani / akceptaci je Ridici vybor projekttl JISPSV. Pozadavky nebo navrhy k akceptaci
predklada v piipadé potieby Hlavni tym projekt( JISPSV (HTP_JISPSV). Clenové RVP_JISPSV finalné rozhodnou
o schvaleni ¢i neschvaleni a dalSim postupu.

4.10 Eskalacni procedury

Pro zajisténi operativni reakce na aktudlni problémy/rizika v rdmci realizace projektu a pro zajisténi jejich
napravy tak, aby nebylo ohroZzeno splnéni cild projektu, jsou stanovena pravidla pro eskalaci problému v ramci
projektu, jez respektuji navrZzenou organizacni a fidici strukturu projektu.

Aktudlni problémy/rizika, které se vyskytnou v pribéhu realizace projektu, budou primarné fesena na té trovni,
na jaké vécné vznikla, tzn. na drovni realiza¢niho tymu, a to v souladu s jim definovanymi odpovédnostmi a
pravomocemi. Soucasné plati pravidlo, Ze problémy, které neni moiné pfi dobré vili vyresit z jakychkoliv
dlvodl na nizsi fidici Urovni, jsou bez zbyteéného odkladu postoupeny na vyssi fidici Uroven projektu, tzn. z
Urovné Projektového tymu na Hlavni tym projektu XYZ, Ridici vybor projektu XYZ eventudlné v dalim stupni na
Urover Hlavni tym projektd JISPSV a Ridici vybor JISPSV.

Na problém, ktery se vyskytne v prlibéhu realizace projektu, miZe upozornit jakykoliv ¢len projektového tymu
nebo fidiciho vyboru, a to neformalnim zplsobem (Ustni informace) a zaroven i formalnim zplsobem
(pisemné), a to vidy svého pfimého nadfizeného v projektové strukture, ktery je povinen pridélit odpovédnost
za vyfeseni problému/rizika. Osoba odpovédna za vyfeSeni problému/rizika ptipravi navrh FeSeni, véetné
termind a odpovédnosti, ktery si necha schvalit Objednatelem ukolu. Schvélené reseni je nasledné realizovano,
osoba odpovédna za vyreSeni vyhodnoti vysledek, ktery komunikuje smérem k Objednateli ukolu a jeho
prostfednictvim v pfipadé potfeby Hlavnimu tymu projekt( JISPSV ve formé Zprdv o stavu projektu, které bude
pripravovat Projektovy manazer Dodavatele jako podklad pro jednani Hlavniho tymu projektu XYZ/Ridiciho
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vyboru XYZ a na vyssi Urovni vedeni projektd JISPSV jako podklad pro jednani Hlavniho tymu projekt( JISPSV a
Ridiciho vyboru JISPSV.

4.11 Monitoring

Cilem monitoringu projektu je zajistit dostateCnou informovanost vsech zucastnénych stran o pribéhu
projektu. Je nutné sledovat celé portfélio projektl ve vSech fazich Zivotniho cyklu. Predmétem je sledovani
navaznosti mezi projekty a shody realizovanych projekt s projektovymi zaméry a se strategii vrcholového
vedeni. Na zakladé vstupl a podnétl z téchto Cinnosti mlzZe dojit k potfebé zmény jednotlivych parametr(
projektu a to znamena k efektivnimu fizeni zmén.

4.12 Rizeni zmén

Cilem zménového fizeni je zajistit dostate¢nou miru kontroly nad zménami vzniklymi v pribéhu projektu. Jedna
se o postup umoznujici rozhodnout o predkladanych zménach v projektu predevsim v oblasti rozsahu,
harmonogramu, rozpoctu projektu, zdroji a dalsich. Defini¢ni dokument projektu jsou dodavatelské smlouvy a
dalsi dokumenty dle charakteru projektu. Akceptovana zména projektu je schvalend zména projektu, na
zakladé které jsou aktualizovany relevantni projektové dokumenty.

Postup:

Zménovy pozadavek (Sablona) — prevzeti zadani ze strany dodavatele (podpis) - pfedani analyzy zménového
pozadavku, v€etné odhadu pracnosti a terminu realizace - v pisemné podobé schvaleni za stranu objednatele
(podpisy), naskenované bude uloZeno v datovém uloZisti pro fizeni projektd.

Realizace provedend na zdkladé odsouhlaseného zménového pozadavku — akceptace dle smluvniho vztahu.

4.13 Rizeni rizik

Cilem Fizeni rizik a metodikou Fizeni probléma je definovat metodicky postup, ktery se bude pouZivat k Fizeni,
monitorovani, komunikaci a feSeni rizik, nevyjasnénych zaleZitosti a problému, které vzniknou v pribéhu
realizace projektu.

Rizikem pro ucely Metodiky fizeni ICT projektl je minéna nejistd udalost, kterad v pfipadé, Ze nastane, ma
negativni dopad na dosazeni cile projektu. Vramci metodiky jsou rizikem oznacovany pouze uddlosti
s negativnim dopadem.

Rizeni rizik je zalozeno na tech hlavnich fazich:

e Analyza rizik
e  Monitoring rizik
e Realizace napravnych opatreni

Kroky pfi fizeni rizik:

e Vytvoreni registru rizik

e |dentifikace a ohodnoceni rizik Vytvoreni planu pro nakladani s riziky

e Schvdleni planu pro nakladani s riziky

e  Aktualizace projektovych plan(, na zakladé zmén identifikovanych pri analyze rizik
e  Kontinudlni aktualizace seznamu rizik projektu (a navazanych plan)

e Rizeni a monitoring pldnu pro nakladani s riziky

e Vyhodnoceni fizeni rizik v projektu

e  Aktualizace registru
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4.14 Kontrola kvality

Kontrola kvality je zaméfena na soulad vykonu realizacnich slozek projektu s projektovym planem, a to z
pohledu cilG projektu, ¢asu a nakladl, dokumentace, plsobicich rizik a Urovné dosazené kvality. Kvalita shody -
stupen souladu implementace se specifikaci navrhu.

Aktivity zajisténi kvality:

e priprava planu kvality projektu (provadéna hodnoceni, audity a oponovani, standardy pouZité v
projektu, dokumentace, plan testll, postupy pfi zjisténi chyb)

e oponovani aktivit

e dokumentovani odchylek od stanoveného procesu a tvorba zprav pro management

Bliz$i pozadavky na Rizeni rizik a Kontrolu kvality jsou sou¢asti Metodiky Fizeni ICT projektdi.
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