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PFiloha ¢. 2 Smlouvy

Specifikace plnéni
Specifikace plnéni

1. Zameér:

Implementaci software Microsoft Project Online pro Spravu zeleznic, s.0. dosahnout zvysSeni
efektivity projektového fizeni, zlepsit planovani a sledovéni projektl a optimalizovat alokaci
zdrojG ve spole¢nosti. Timto zplsobem bude Sprava Zeleznic, s.0. schopna |épe fidit své projekty
a dosahnout vyty&enych cilG.

Predmeét plnéni verejné zakazky:

Predmétem pInéni verejné zakazky "Implementace Microsoft Project Online pro Spravu zeleznic,
s.0." je realizace nasazeni a konfigurace softwaru Microsoft Project Online ve Spravé Zeleznic,
s.0. Cilem tohoto plnéni je zvysit Uroven efektivity projektového managementu, planovani a
reportingu v ramci spolecnosti.

Pfedimplementacni analyza

V ramci tohoto plnéni bude provedena dikladna analyza pozadavkl Spravy Zeleznic, s.o. na
projektovy management a planovani. Budou sbirany a zhodnocovany informace o stavajicich
procesech a pozadavcich spolec¢nosti. Pfedimplementacni analyza bude provedena v soucinnosti
s 026, Oddélenim Fizeni projektd (dale jen ,PK") a v soucinnosti s Odb. Rizeni projektl ICT (déle
jen ,PK ICT"). Akceptace Predimplementacni analyzy podléha schvaleni PK.

Navrh konfigurace, integrace a testovani

Na zakladé informaci z Predimplementacni analyzy bude Zhotovitelem navrzena optimalni
konfigurace softwaru Microsoft Project Online pro Spravu Zeleznic, s.o., sestavajici
z nasledujicich Casti:

1. Plan konfigurace a zakladniho nastaveni pro pilotni provoz, v¢. harmonogramu praci;

2. Plan rozsifeni konfigurace a zakladniho nastaveni, v¢. planu integrace, v¢. harmonogramu
praci;

Tento plan bude zahrnovat také integraci na okolni systémy (AD/AAD, JIRA, vybrané nastroje
M365 a pripadné dalsi identifikované systémy v ramci rozvojového pozadavku) a nastaveni
reportl, realizace planu nastane v pribé&hu pilotniho provozu a bude dokonéena v dostateéném
predstihu pred planovanym zahajenim ostrého provozu tak, aby mél Objednatel dostatek
prostoru k otestovani rozsifené konfigurace a jejimu schvaleni pfed spusténim SW Microsoft
Project Online v ostrém provozu.

3. Plan pribé&hu testovani a navrh znéni testovacich scénafd.
Veskeré vyse uvedené navrhy podléhaji schvaleni PK a PK ICT.
Implementace

Implementace softwaru Microsoft Project Online ve Spravé Zeleznic, s.o. bude provedena
prostfednictvim instalace a konfigurace softwaru a pracovnich stanicich spolecnosti, a to nejprve
dle schvaleného Planu konfigurace a zakladniho nastaveni pro pilotni provoz. Implementace bude
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provedena v Ceském jazyce. Bude zajiStén prenos dat a nastaveni pfistupovych prav pro
uzivatele v pilotnim provozu, aby bylo mozné SW Microsoft Project Online efektivhé a bez
probléml odzkouset a identifikovat pozadavky na opravy, zmény a dalsi rozvoj. V pribéhu
pilotniho provozu bude nasledné realizovana rozsifend konfigurace dle schvaleného Planu
rozsifeni konfigurace a zakladniho nastaveni.

Pilotni provoz

Po dokonceni implementace dle Planu konfigurace a zdkladniho nastaveni pro pilotni provoz bude
zahajen pilotni provoz SW Microsoft Project Online s vybranymi projekty a uZzivateli. V ramci
pilotniho provozu budou sbirdny poZadavky na opravy a zmény, tyto budou pribézné
zapracovany Zhotovitelem na zakladé schvaleného dokumentu popisujiciho zménu ¢i opravu a
zplsob Fedeni (dale jen ,Release Notes" nebo ,RN"“).

Plan kazdého Release notes (nasazované zmény) podléha schvaleni PK a PK ICT a je
Zhotovitelem predstaven vzdy v dostateCném predstihu pred planovanou realizaci
identifikovanych oprav a zmén. Planovani release bude provedeno s ohledem na pozadavek
Objednatele zapracovat vSechny pozadované opravy a zmény nejpozdéji do ukonceni pilotniho
provozu, tj. pred spusténim SW Microsoft Project Online v ostrém provozu.

V rdmci pilotniho provozu budou také sbirany pozadavky na rozvoj SW Microsoft Project Online,
k témto pfipravi Zhotovitel Plan rozvoje v¢. harmonogramu praci a predlozi jej ke schvaleni PK
v dostate¢ném predstihu pred skoncenim pilotniho provozu. Pozadovana doba trvani realizace
Planu rozvoje je uvedena nize v kapitole Faze pInéni. Paklize v ramci pilotniho provozu bude
identifikovana nova potfeba integrace na okolni systémy, Zhotovitel aktualizuje Plan integrace
na okolni systémy a tento predloZi PK ke schvaleni v dostatecném predstihu pred skoncenim
pilotniho provozu. Zhotovitel pred skoncenim pilotniho provozu predlozi Objednateli ke
schvaleni:

1. Plan rozvoje v¢. harmonogramu praci
2. Aktualizovany plan integrace na okolni systémy

Testovani

Béhem implementace softwaru Microsoft Project Online bude provedeno testovani a ovérovani,
aby byla zajisténa spravna funkcnost a shoda s pozadavky Spravy Zeleznic, s.o0., a to na zakladé
schvéleného Planu pribéhu testovani a schvalenych testovacich scénail. Software bude
podroben dikladnému funkénimu, uZivatelskému a integra¢nimu testovani, aby se zabezpetilo,
ze spliuje vSechny pozadované funkcionality a poskytuje efektivni nastroj pro projektové fizeni,
jez je vhodné integrovadn na okolni systémy Spravy Zeleznic, s.o. Testovani bude provadét a
schvalovat PK.

Skoleni

Proces implementace bude doprovazen &kolenim zaméstnancll Spravy Zeleznic, s.o. v oblasti
pouzivani softwaru Microsoft Project Online a projektového fizeni. Budou poskytnuty vSechny
potfebné informace a dovednosti, aby zaméstnanci mohli plné vyuzit vyhod tohoto nastroje.
Konzultace budou k dispozici jak béhem samotné implementace, tak i po jejim dokonceni.

Dokumentace

Po dokonceni implementace softwaru Microsoft Project Online Zhotovitel pfedd Objednateli
kompletni dokumentaci v¢. ndvrhu Upravy smérnice SM107 a Metodického pokynu, ktera se tyka
implementace softwaru Microsoft Project Online. Tato dokumentace bude obsahovat manualy,
individualizované navody k pouziti, konfiguracni pfirucky a dalsi relevantni informace, které
umozni Spravé Zeleznic, s.o. spravné vyuzivani a Udrzbu softwaru. Zadavatel poZaduje
aktualizaci dokumentace pred skonéenim kazdé etapy, aby tato mohla byt ze strany Zadavatele
akceptovana v dostatecném predstihu pred prechodem do dalsi etapy. Zhotovitel se dale
zavazuje predat pred zahajenim pilotniho provozu Objednateli veskerou dokumentaci, ktera je
potifebna pro efektivni a bezproblémové odzkouseni SW Microsoft Project Online vybranymi
uzivateli Objednatele v ramci pilotniho provozu.



Rozvoj

Zhotovitel se zavazuje poskytnout Objednateli odborné prace spojené s realizaci rozvojovych
pozadavk{ konfigurace SW Microsoft Project Online, jednak na zakladé Planu rozvoje V¢&.
harmonogramu praci, schvaleného pred skoncenim pilotniho provozu, jednak na zakladé zadosti
Zadavatele, které budou Zhotovitelem analyzovadny, nacenény a predlozeny ke
schvaleni/zamitnuti Zadavateli spolu s planem nasazeni (tzv. Release Notes). Cena sluzeb
objednatele za rozvojové prace je stanovena v nabidce Zhotovitele a bude Objednateli Uctovéna
dle skutecné vynaloZené prace na zakladé schvaleného a nacenéného RN.

Technicka podpora

Zhotovitel se =zavazuje poskytovat Objednateli technickou podporu k nastaveni
nakonfigurovaného SW Microsoft Project Online, a to ode dne spusténi nakonfigurovaného SW
Microsoft Project Online v ostrém provozu, po dobu platnosti smlouvy. Zhotovitel pozaduje po
dodavateli poskytovani technické podpory prostrednictvim interni aplikace ServiceDesk (JIRA,
Atlassian).

UZivatelska podpora

Zhotovitel se zavazuje poskytovat Objednateli uzivatelskou podporu k SW Microsoft Project
Online, a to ode dne spusténi SW Microsoft Project Online v pilotnim provozu (tj. od zahajeni 3.
milniku) po dobu Ucinnosti smlouvy nebo do ukonceni Uzivatelské podpory vypovédi dle smlouvy.
Zhotovitel pozaduje po dodavateli poskytovani uzivatelské podpory prostiednictvim interni
aplikace ServiceDesk (JIRA, Atlassian).

Zakladni pozadované funkcionality:

1. Evidence projektl a piehled o projektech:

- Bude vytvorena databaze projektl obsahujici vybrana metadata, kterd budou
upresnéna na zakladé vystupl z analytickych diskusi. M&la by byt rozdé&lena do péti
skupin:

o Spole¢nd metadata pro generovani portfolia a reportingu,
o Metadata projektl kategorie 1,
o Metadata projektl kategorie 2,
o Metadata projektl kategorie 3,
o Metadata projektl kategorie 4.

- Zobrazeni projektl bude mozné za jednotku/odbor/Usek nebo celou Spravu
zeleznic, s.o. dle pozadovaného reportingu ¢i v ramci generovani sestav.

«  Projektové podnéty budou evidovany, posuzovany a prifazeny k jednotlivym
kategoriim dle Smérnice SM107.

o Na zakladé vystup( z analytického workshopu poZaduje zadavatel navrh
optimalnich formulaid pro jednotlivé kategorie.
2. Konfigurace zékladnich datovych struktur specifikovanych v zadani:

- Formulafe a $ablony budou upraveny dle kategorii projektl a v souladu se Smérnici
SM107.

- Jednotlivé kategorie projektl (napt. 1 nebo 4) budou mit odli¥nou sadu povinnych
poli.

«  Bude zavedena rolovaci kolonka pro automatické vyplnéni formulafl na zakladé
zadani projektu.

« Bude provadéna automatizace ,dopln ze zadani, resp. nastaveni projektu" pro
propojeni mezi dokumenty a formulafi s cilem snizit riziko chyb.

3. Plan ¢asu (harmonogram MS Project):

« Plan ¢asu (harmonogram) bude povinnou soucasti kazdého projektu.

«  Bude zaji$téno verzovani harmonogrami a ukladani pdvodnich verzi do archivu.

«  Bude umoznéno provadét zmeény v harmonogramu za pfedem stanovenych
podminek.

4. Plan nakladd:
«  Plan nakladl bude propojen s rozpoétem projektu.
»  Bude zajisténa kontrola smluvnich podminek, véetné sankci a smluvnich sazeb.



4/5

»  Projektovy manazer bude mit pfehled o Cerpani rozpoctu a moznost parovani s

jednotlivymi kroky a milniky projektu.
5. Plan zdrojG:
- Zdroje budou spravovany prostiednictvim integrovanych systém{, jako je Active
Directory nebo Jira.
6. Registr rizik:
» Bude zaveden jednotny registr rizik pro vSechny projekty.
«  Bude zajistén fizeny pristup uZivateld a jednotna strategie a hodnoceni Fizeni rizik.
7. Generovani dokumentd:

- Bude zavedena jednotna struktura slozek pro dokumenty projektt podle kategorif
projektd.

»  Bude automaticky generovana zakladni dokumentace dle Smérnice SM107 pro
kazdy projekt.

«  Systém bude signalizovat chybéjici dokumenty a zobrazovat jejich status.

8. Komunikace v projektu

»  SW poskytne projektovy portal, ktery umozni vytvorit komunikacéni prostiedi
v rdmci projektu a portfolia s moznosti
- Komunikace a diskuze v rdmci projektového tymu s moznosti vytvareni skupin
- Sdileni informaci v projektovém tymu
- Sdileni kalendard, ¢innosti a udalosti
- Workflow
- Rizeni a ukladani dokumentace
- Pozadavky rGznych forem
- Upozornéni uzivatelim

*«  SW umozni vytvoreni komunikacni matice

*«  SW umozni pfistup na sdilené Ulozisté projektu

«  Vkladani dokumentd

9. Skoleni:

«  Bude poskytnuto $koleni uZivatelim pro sprévné pouzivani softwaru Microsoft
Project Online.

«  Bude poskytnuto Skoleni pro administratora systému Spravy Zeleznic, s.o., aby
mohl provadét Upravy a konfigurace systému.

«  Bude poskytnuta kompletni dokumentace, jez bude obsahovat manualy,
individualizované navody k pouziti, konfiguracni prirucky a dalsi relevantni
informace, které umozni Spravé zeleznic, s.0. spravné vyuzivani a udrzbu softwaru.
Veskerou tuto dokumentaci poZzadujeme v ¢eském jazyce.

10. Kompletni uZivatelské rozhrani je pozadovano nasadit v Ceském jazyce, vCetné
ovladacich prvkd.

11. Nastaveni sdileného Ulozisté propojeného s MS Teams, tj. konfigurace Sharepoint.

12. Bude vytvoreno testovaci prostredi.

Soucasny stav:

Sprava Zeleznic, s.0. nema nyni k dispozici zadny specializovany nastroj pro efektivni Fizeni
projektd. Nicméné disponuje Smérnici SM107 Rizeni projektd, kterd vychazi z metodiky Prince2.

Spolecnost Sprava Zeleznic, s.o0. se zabyva provozovanim a adrzbou Zelezni¢ni infrastruktury.
Pfedtim, neZ bylo rozhodnuto o implementaci softwaru Microsoft Project Online, projektové fizeni
bylo prevdzné zalozeno na manudlnich postupech a pouzivani obecnych nastrojd, jako jsou
tabulkové procesory a kalendare.

Chybél sofistikovany nastroj pro podporu projektového Fizeni, coz ma za nasledek nedostatecnou
transparentnost a obtize pfi sledovani pokroku projektl, alokaci zdroji a dodrzovani ¢asovych
harmonogramd.

Sprava Zeleznic, s.o. zavedla jiz v minulosti do své praxe fizeni projektl, jejichz pfedmétem je
zejména implementace zmén s prifezovym dopadem do &innosti organizace. Projektové fizeni
v rémci organizace upravuje Smérnice SM107 Rizeni projektd, kterd stanovi zakladni principy
a postupy zalozené na metodice Prince2 a Metodicky pokyn Fizeni projektd v SZ. Avdak bez
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vhodného nastroje pro podporu t&chto postupl je obtizné tyto principy aplikovat a efektivné
vyuzivat.

Proto bylo rozhodnuto o implementaci softwaru Microsoft Project Online, ktery poskytne potrebné
funkcionality pro planovani, fizeni a sledovani projektd. Timto krokem se ocekavd zvyseni
efektivity projektového managementu, zlepseni planovani a koordinace projektovych aktivit, a
také lepsi vyuziti dostupnych zdroj.

Soucinnost v ramci plnéni zakazky:

Zadavatel po nabyti Gc¢innosti smlouvy seznami dodavatele s internimi predpisy, které budou pro
dodavatele v ramci plnéni zakazky zavazné (a to vzdy ve znéni pripadnych pozdéjsich zmén,
nedohodnou-li se Smluvni strany v konkrétnim pfipadé jinak), zejména pak s nasledujicimi:

« SZ SM107 Rizeni projektl v prostiedi Spravy Zeleznic, statni organizace

« SZ MP Metodicky pokyn k Fizeni projektll v prostiedi Spravy Zeleznic, statni organizace
Dodavatel bude v pribéhu pInéni zakazky spolupracovat s Projektovou kancelaFi 026
a Odborem fizeni projektd ICT v rozsahu stanoveném uvedenymi internimi pfedpisy.

Licence:

Pro vylouceni pochybnosti Objednatel vyslovné uvadi, ze dodavka produktovych licenci neni
soucasti dila.

Prilohy:
¢. 1: SZ_MP_rizeni_projektu_sezm1_20201201
. 2:SZ_SM107_20221209_sezm1laz2

0O
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Ucinnost ode dne zverejnéni

Schvéleno pod ¢&. j. 53766/2019-SZDC-GR-PK
dne 6. 11. 2020

Bc. Jifi Svoboda, MBA v.r.
generalni feditel

Za spravnost: Ing. Pavel Valecek
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Zmeény proti pfedchozimu vydani

Zména ¢&. 1 Metodického pokynu k Fizeni projektl v prostiedi Spravy Zeleznic, statni organizace
je provedena na zakladé internich potfeb vyplyvajicich z procesu implementace projektového
fizeni.

SZ MP &. j. 53766/2019-SZDC-GR-PK
Rizeni projekt(i v prostfedi Spravy Zeleznic, statni organizace
ve znéni zmény ¢. 1

Gestorsky Utvar: Sprava zeleznic, statni organizace
Generalni feditelstvi
Odbor strategie

Praha
spravazeleznic.cz
Rok vydani: 2020
Naklad: Pouze v elektronické podobé

© Spréva Zeleznic, statni organizace, rok 2020

Tento dokument je dusevnim vlastnictvim statni organizace Sprava Zeleznic, na které se vztahuje zakon

¢. 121/2000 Sb., o prévu autorském, o pravech souvisejicich s prévem autorskym a o zméné nékterych zakon(
(autorsky z&kon), ve znéni pozdéjéich predpist. Statni organizace Sprava Zeleznic je v uvedené souvislosti rovnéz
vykonavatelem majetkovych prav. Tento dokument smi fyzickd osoba pouzit pouze pro svou osobni potfebu, pravnicka
osoba pro svou vlastni vnitini potfebu. Poskytovani tohoto dokumentu nebo jeho ¢asti v jakékoliv formé nebo jakymkoliv
zplsobem tfeti osobé je bez svoleni statni organizace Sprava zeleznic zakazano.
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ZAZNAMY O OPRAVACH A ZMENACH

Utinnost ode dne zverejnéni

Drzitel listinné podoby tohoto dokumentu je odpovédny za v¢asné a spravné zapracovani ucinnych oprav
a zmén a za provedeni pfislusného zaznamu.

Oprava/zména
a jeji poradové cislo

Cislo jednaci

Ucinnost od

Opravu/zménu
zapracoval

1

36526/2020-SZ-GR-026

ucinnost ode dne
zverejnéni

Pavel Valecek
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ROZSAH ZNALOSTI

Nize uvedena tabulka stanovuje rozsah znalosti tohoto dokumentu pro pracovni zarazeni (funkci) nebo
¢innost, pficemz:
e informativni znalosti se rozumi takova znalost, pfi které pfislusny zaméstnanec ma povédomi
o tomto dokumentu, zna predmeét jeho Upravy a pfi nahledu do pfislusného ustanoveni je schopen
se podle takového ustanoveni samostatné fidit nebo podle né&j samostatné konat;

e Uplnou znalosti se rozumi takova znalost, pfi které pfislusny zaméstnanec ma povédomi o tomto
dokumentu, zna predmét jeho Upravy a bez nahledu do pFislusného ustanoveni je schopen se podle
takového ustanoveni samostatné fidit nebo podle né&j samostatné konat;

e doslovnou znalosti se rozumi takova znalost, pfi které prislusny zaméstnanec zna text, ktery je
v pFislusSném ustanoveni napsan v uvozovkach kurzivou, presné a je schopen jej bez nahledu do
pfislusného ustanoveni samostatné reprodukovat.

Neni-li rozsah znalosti pro pracovni zafazeni (funkci) nebo ¢innost stanoven, stanovi rozsah znalosti, pokud
je tak tfeba ucinit, pfislusny vedouci zaméstnanec.

Pracovni ¢éinnost nebo

5 Y Znalost ustanoveni
zarazeni (funkce)

Zaméstnanci 026, projektovi manazefi

imenovani GR Uplna: cely predpis

Ostatni zaméstnanci Informativni: cely predpis
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ZKRATKY A ZNACKY

Nize uvedeny seznam obsahuje zkratky a znacky pouzité v tomto dokumentu. V seznamu se neuvadéji
legislativni zkratky, zkratky a znacky obecné znamé, zavedené pravnimi predpisy, uvedené v obrazcich,
prikladech nebo tabulkach.

BP ..oovvenn. balik prace

eDAP......... elektronickd knihovna dokumentd a predpist

GR....covvee. generalni reditel

MD .....eueee Ministerstvo dopravy

NGR.......... nadméstek generalniho feditele

(0] JTI Odbor ndkupu a vefejnych zakazek

010.......... Odbor personalni

025.......... Odbor pravnich ¢innosti

OB..covvvvnnns otevreny bod

PD..cocvrennen projektovy dohled

PK .oiriinne. projektova kanceldf - Ulohu projektové kancelafe pini oddéleni fizeni projektd odboru strategie
(026)

PM...ooovenee. projektovy manazer

[ I projektovy tym

RACI......... matice odpovédnosti

R/W.......... Cteni a zapis

>V Fidici vybor

Sy A Spréava Zeleznic, statni organizace

TM..iinen tymovy manazer
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1  UVODNI USTANOVENI

Dokument Metodicky pokyn k Fizeni projektl (dale jen Metodicky pokyn)
v prostredi Spravy zeleznic, statni organizace (dale jen ,SZ") popisuje postupy a pokyny
sméfujici k naplfiovani Smérnice SZDC SM107 - Rizeni projektl v prostiedi Spravy

zeleznic, statni organizace.

Ucelem Metodického pokynu je pfinést sadu principl, postupd a doporuceni pro efektivni
Fizeni projektd v rémci celého Zivotniho cyklu pro projektové manazery a dalsi

zainteresované strany, které se projektd Ucastni.

Metodicky pokyn je postaven — obdobné jako Smérnice SZDC SM107 - na principech
metodiky PRINCE2®.
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2 PROCESY

Zivotni cyklus projektu popisuje cely projekt z pohledu navaznych krokd, jeZ jsou soucasti
jednotlivych procesl. Kazdy proces mé svi{j vstup, jenZ je prostiednictvim aktivit
postupné premeénovan ve vystup. Vystup z procesu je nasledné vstupem pro zahajeni
procesu navazujiciho.

Zivotni cyklus projektu reprezentuje Obréazek 1.

Predprojektova faze Projektova faze
. Schvalue Schvaluje Schvaluje
RV/Sponzor/GR RV/GR RV/IGR
Projektovy Dokumenta’ce Projektové
e ar nastaveni vystupy

Investiéni zamér
Obrazek 1 - Zivotni cyklus projektu

Zivotni cyklus projektu je tvofen 4 hlavnimi procesy a 1 podplrnym.

2.1 Hlavni procesy
e Zahajeni
e Nastaveni
e Realizace
e Ukonceni

Hlavni procesy na sebe navazuji, neprekryvaji se.

2.2 Podplrny proces

Monitorovani a kontrola.

Podplrny proces prolind procesy hlavni a je nezbytny pro Uspé&$né realizovany projekt.

2.3 Faze projektu

Projekt délime je rozdélen na dvé kliCové faze, jez souvisi s procesy nasledujicim

o
Zzpusobem:

2.3.1 Piedprojektova faze
Procesy:
o Zahajeni
o Monitorovani a kontrola

Ucelem predprojektové faze je pripravit podklady pro rozhodnuti zda projekt na zékladé
Podnétu spustit ¢i nikoliv.
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2.3.2 Realizaéni faze

Procesy:
o Nastaveni
o Realizace
o Ukonceni

o Monitorovani a kontrola

2.4 Proces Zahajeni
2.4.1 Uc&el procesu

Ucelem procesu Zahajeni je zajistit zakladni rémec projektu — Zadani projektu na
zakladé podnétu, myslenky, pfripadné dalsich vstupnich informaci. Dokument Zadani

projektu je podkladem pro rozhodnuti Rieieire-vyberu—Eijinérezhedevaei-autority zda
bude spustén proces Nastaveni (pfiprava) projektu, ¢i nikoliv.
O realizaci projektu rozhoduje u kategorie 1 a 2 generalni feditel (dale jen ,GR"),

u kategorie 3 naméstek pro prislusny Usek.

2.4.2 Aktivity pFed spusténim procesu:
2.4.2.1 Proces je spustén predanim projektového Podnétu vedoucimu projektové kancelare
(dale jen ,PK") prostfednictvim feditele prislusného Utvaru, ze kterého podnét vzesel.
a. Podnét mze mit jakoukoliv formu napf. my$lenka, vize, strategicky ukol.
b. Podnét vznika na zakladé:

e potifeby budouciho vlastnika realizovat zménu

o zadani ze strany vedeni organizace (u kategorie 1 a 2 GR, u kategorie 3
naméstek pro prislusny usek)

e potfeby organizace reagovat na vnéjsi podnéty (napf. legislativni zména,
Ukol MD apod.)

2.4.2.2 Projektovy Podnét je predan prostfednictvim emailu vedoucimu PK.
2.4.2.3 PK vyhodnoti projektovy Podnét:
a. Posoudi duplicity a provazby s jiz realizovanymi projekty evidovanymi v portfoliu.

b. Vyhodnoti Uplnost Podnétu (dlvody pro realizaci a struény popis projektu),
v pFipadé potreby si vyzada doplnéni.
2.4.2.4 PK navrhuje:
a. Kategorie projektt
b. Vlastnika

Navrh se stava soucasti Podnétu.
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2.4.2.5

2.4.2.6

Projekty kategorie:

a. 1 a2 - Podnét je predan ke schvéleni GR,

b. 3 - Podnét pfedan nameéstkovi za dany Usek,

c. V pfipadé schvaleni Podnétu je soucasné jmenovan Vlastnik.

Na zédkladé vyjadieni GR/naméstka (dle kategorie) PK informuje inicidtora Podnétu
o stanovisku k Podnétu:

a. Podnét schvélen - PK informuje Vlastnika.

b. Podnét zamitnut — proces kondi.

2.4.3 Spusténi procesu Zahajeni

Spoustécem je schvaleny Podnét, predava vedouci PK Vlastnikovi.

2.4.4 Aktivity v ramci procesu:

2.4.4.1

2.4.4.2
2.4.4.3

2.4.4.4

2.4.4.5

10

Vlastnik navrhuje Projektového manazera (dale jen ,PM"“) a Sponzora a preda navrh
vedoucimu PK. V pfipadé projektd kategorie 1a navrhuje Projektového manazera
projektova kancelar.

PK ptedd navrh Sponzora a PM GR.

GR na zé&kladé navrhu ustanovuje PM a Sponzora.

a. V pfipadé, ze navrh bude zamitnut, opakuje se bod 1 a 2 znova.
b. Sponzor, Vlastnik — ¢lenové Fidiciho vyboru (déle jen ,RV").

Projektovy manazer zahaji ve spolupraci s Vlastnikem pfipravu Dokumentu Zadani

projektu. Dokument Zadani projektu - zavazna Sablona, obsazena v Pfiloze A.
Hlavni aktivity pfi tvorbé Zadani, odpovédnost Projektovy manazer:
a. Identifikace Utvarl, jejichZ U&ast je v predprojektové fazi nezbytna.
Napf. interni Dodavatel, jenz se stane ¢lenem RV.
b. Zadost o soudinnost téchto stran preda Vlastnikovi a PK.
Vlastnik ve spolupraci s PK zajisti informovanost a soucinnost identifikovanych
atvard.
c. Vyhodnoceni dostupnych poznatk( z obdobnych projektl s ohledem na mozna
rizika a promitnuti ziskanych poznatkd do Zadani projektu
d. PM v prfipadé potreby:
e Konzultuje pfipravu Zadani projektu s PK.
e Definuje rozsah analyz, které jsou pro zpracovani Zadani nezbytné.

e. V pripadé nutnosti provedeni analyz, viz pfedchozi bod, o jejichz realizaci nema
PM pravomoc rozhodnout, pfeda PM poZadavek na realizaci Vlastnikovi.
e Vlastnik schvali/zamitne realizaci analyz.

e V pfipadé schvaleni analyz PM zajisti realizaci.
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2.4.4.6
2.4.4.7
2.4.4.8
2.4.4.9

2.4.4.10

2.4.4.11

Utinnost ode dne zvefejnéni

e Vystupy z realizovanych analyz zapracuje PM do Zadani projektu.
PFipravené Zadani projektu predlozi PM se souhlasem Vlastnika k vyjadieni PK.
PK doplni vyjadfeni z pohledu fizeni portfolia a z pohledu metodiky.

PK pridéli identifikacni Cislo (dale jen ,ID") projektu a zaradi projekt do portfolia.
Nasledné je Zadani projektu predano ¢lenim RV k formalni kontrole a souhlasu.

a. Predpokladem je soucinnost jednotlivych ¢lenl pFi tvorb& Zadani projektu,
zejména Vlastnika a interniho Dodavatele.

b. Souhlas ¢lent RV je nutné ziskat prokazatelnou formou - podpis nebo email.

U kategorie 1 a 2 da RV pokyn k vyslani do ob&hu v rdmci schvalovaciho procesu.
Dokumentaci Zadani schvaluje GR. Obé&h spisu je nasledujici: Vlastnik — Sponzor - PK
- GR.

U projektl kategorie 3 schvaluje Zadani Sponzor.

2.4.5 Vystup procesu

Vystupem procesu je schvéleny dokument Zadani projektu GR

Schvaleny dokument je soucasné spoustéc procesu Nastaveni - prvni projektovy
proces.

Schvalovani Zadani projektu probiha v souladu s pravidly pro ob&h dokumentd. Do
ob&hu spisu jsou zarazeni ¢lenové RV, PK.

Tabulka 1 - Projektova dokumentace - odpovédnosti - RACI

L ) C - konzultujeme i
Dokument R - odpovédny A - schvaluje I - Informovan
s

Projektovy podnét Utvar Reditel/naméstek PK
Jmenovaci listina PM Vedouci PK GR Vlastnik
Zadani projektu . i .

PM GR Vlastnik, PK RV
Kategorie 1 a 2
Zadani projektu i .

PM Sponzor Vlastnik RV
Kategorie 3

2.4.6 PrizpGsobeni metodiky - r&izné typy projektt

V pfipadé, Ze je projekt zadan z legislativnich dlvodl &i existuji vstupy, jez maji

charakter Zadani a projekt je jiz schvélen na trovni GR (napf. Studie proveditelnosti

apod.), bude pFredprojektovéa faze prizplsobena: zlstane jmenovani kli¢ovych roli a

formalni kontrola podklad(i. Nasledné bude zahajen proces Nastaveni.

Zadani projektu se v tomto pfipadé nezpracovava.

11
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2.5 Proces Nastaveni

2.5.1 Uc&el procesu
Ucelem procesu je uréit a popsat veskeré zakladni parametry projektu, které budou mit
vliv na jeho realizaci. Nastaveni projektu musi poskytnout vSem zainteresovanym
stranadm informace nezbytné k realizaci a zaroven k pribé&znému i celkovému hodnoceni

Uspésnosti projektu.

2.5.2 Aktivity pFed spusténim procesu:
2.5.2.1  Procesu Nastaveni projektu predchazi proces Zahajeni projektu, jehoz vystupem je
Zadani projektu.
2.5.2.2  Schvalené Zadani projektu obdrzi PK zpét v ramci obéhu spisu.
2.5.2.3 V pfipadé, Ze podnét projektu vznikl:
a. na zakladé piimého zadani ze strany GR nebo
b. na zakladé Ukolu Ministerstva dopravy (dale jen ,,MD"), resp. Spravni rady,

neni v ramci procesu Zahajeni zpracovana dokumentace Zadani projektu.
Spoustééem se pak stava rozhodnuti GR u kategorie 1 a 2, ndméstka generalniho
Feditele (déle jen ,NGR") u kategorie 3.

2.5.3 Spusténi procesu Nastaveni
Spoustécem je jedna z nasledujicich udalosti:
a. PK obdrzi v ramci ob&hu spisu schvaleny dokument Zadani projektu.
b. Rozhodnuti GR uvedené v zépise z gremilni porady GR (kategorie 1 a 2).

c. PFimé zadani NGR (kategorie 3).

2.5.4. Aktivity v ramci procesu:

2.5.4.1  PM zpracuje dokumentaci Nastaveni projektu, jejiz nedilnou soucasti jsou:
a. Dokument Nastaveni projektu — v Sabloné (viz pfiloha B).
b. Casovy harmonogram projektu - v $abloné (viz pfiloha C).
c. Plan komunikace - v Sabloné (viz pfiloha D).
2.5.4.2  V ramci dokumentu Nastaveni projektu PM:
a. Vychazi ze Zadani projektu, pokud bylo zpracované.

b. Definuje s Vlastnikem vystupy projektu a pozadavky na jejich kvalitu,
tj. strukturovany popis vystupl. Na zakladé projednani s Vlastnikem zapracuje
vystupy do dokumentu Nastaveni.

c. Zpracuje navrh akceptacni procedury vysledného vystupu z projektu. Akceptacni
fizeni probihd vzdy nejprve s Vlastnikem projektu a teprve nasledné s externim
Dodavatelem.

12
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d. Definuje s Vlastnikem ocekavané prinosy projektu a jejich méritelné ukazatele.
Na zakladé projednani s Vlastnikem zapracuje pfinosy a jejich ukazatele do
dokumentu Nastaveni.

e. Zpracuje navrh jednotlivych etap projektu a jejich milnikd.

f.  Minimalné pro prvni realizacni etapu projektu zpracuje podrobny navrh aktivit
a jejich ¢asovy harmonogram.

g. Zpracuje anebo zajisti zpracovani rozpoctu projektu, informuje Sponzora o
celkové vysi predpokladdanych nakladl a poZada jej o predb&Zné schvaleni tak,
aby tuto polozku mohl zapracovat do dokumentu Nastaveni. Sponzor poté, co
schvali ndklady projektu, zodpovida za zajisténi finanénich prostfedkl na realizaci
projektu. Formalni schvaleni nakladl projektu probihd v ramci schvalovani

dokumentu Nastaveni.

h. Identifikuje potfebné nefinancni zdroje pro realizaci projektu (material, lidské
zdroje apod.) Projednd dostupnost a pfifazeni potfebnych kapacit s reditelem
odboru nebo organizacni jednotky (dale jen ,01"), ktery témito zdroji disponuje.
V pfipadé, Ze neni k dispozici dostate¢na kapacita, informuje Vlastnika a Sponzora
projektu. Sponzor projektu bud zajisti pridéleni zdrojl, nebo rozhodne
o nerealizaci, pfipadné odloZeni realizace projektu. PM nasledné informuje PK.

i. PFi pripravé navrhu organizacni struktury projektu postupuje takto:

e Ridici vybor:

o role Vlastnik a Sponzor prevezme podle jmenovani v ramci procesu
zahajeni,

o ve spolupraci s Vlastnikem identifikuje interni Dodavatele a po
projednani s nim doplni navrzeného zastupce interniho Dodavatele do
navrhu RV,

o projedna se Sponzorem a Vlastnikem dal$i mozné ¢leny RV,

o v ptipadé projektl kategorie 1 a 2 projedna s PK navrh jejiho zastupce
do RV.

e Projektovy realizacni tym:

o prokazatelnym zplsobem (napf. mailem) poZada reditele utvarQ
zapojenych do projektu o nominaci zastupcl jejich Utvaru do
Projektového tymu (dale jen ,,PT"),

o O0Véfi, zda nominovani ¢lenové PT byli informovani o svém zapojeni do
projektu a projedna s nimi jejich roli v projektu,

o projednd zapojeni externich G&astnikl projektu (napf. MD) a nominaci
jejich zastupct do PT,

o na zakladé nominaci sestavi navrh PT,

13
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2.5.4.3

2.5.4.4

2.5.4.5

2.5.4.6

14

o v pfipadé rozdéleni PT na dil¢i projektové tymy pfipravi navrh na
obsazeni roli tymovych manazerd.
Minimalné pro prvni etapu projektu pfipravi pfehled zakazek spojenych s realizaci
projektu a na zakladé predpokladané hodnoty stanovi zplsob vyb&ru dodavatele.
V pfipadé nejasnosti konzultuje s Utvarem, ktery bude mit zajisténi vybéru
dodavatele v gesci (08, Stavebni sprava apod.). Zajisti ucCast zastupce tohoto

Utvaru v pracovnim tymu.
Zpracuje prehled rizik a navrh jejich fizeni. Podrobné&;ji viz kapitola ,Témata®.

Stanovi navrh pravidel pro komunikaci podle Sablony pro Komunikacni plan
projektu. V Planu komunikace je urceno jaké informace, kdo, jak Casto, v jaké

formé dostava a kdo je za jejich zpracovani zodpovédny.

. Identifikuje vazby projektu na strategické cile a ostatni projekty v SZ.

Po konzultaci s Vlastnikem zpracuje navrh procentudlni vy&e odmén PM a ¢lenlim
Projektového tymu k jednotlivym klicovym milnikGm projektu
a méritelné ukazatele pro schvalovani odmén. Narok na odménu vznika po
vyhodnoceni téchto ukazateld a schvéleni sponzorem projektu. Navrh odmén neni
automaticky vazan ke kazdému milniku, pouze k tém, které Vlastnik a Sponzor

povazuji za klicové z hlediska realizace.

V pfipadé, Ze jsou v ramci projektu zahrnuty investi¢ni vydaje, zajisti PM zpracovani

Investi¢niho zaméru, ktery bude soucasti dokumentace Nastaveni projektu. Investi¢ni

zamér je zpracovan volnou formou bez stanovené Sablony. Z dokumentu vSak vzdy

musi vyplynout nasledujici informace:

a
b.
o
d

zdlvodnéni investice,
predpokladané naklady x vynosy,
ocCekavané prinosy,

dopady nerealizace.

Dokumentaci nastaveni PM projednd na Gvodni schlizce Projektového tymu a po

dopracovani na zékladé pripominek predlozi k vyjadieni RV.

U kategorie 1 a 2 d& RV pokyn k vyslani do ob&hu v rémci schvalovaciho procesu.

Dokumentaci Nastaveni schvaluje GR. Do ob&hu spisu je vidy zafazen Odbor

personalni (dale jen ,010") a véichni ¢lenové RV. Obéh spisu je nasledujici: Vlastnik -
interni Dodavatel — Ostatni ¢lenové RV - Sponzor - PK - 010 - GR.

U kategorie 3 schvaluje Nastaveni Sponzor na zakladé souhlasu RV.



SZ MP ¢&. j. 53766/2019-SZDC-GR-PK U¢innost ode dne zvefejnéni

2.5.5 Vystup procesu

U projektl kategorie 1 a 2 je vystupem procesu dokument Nastaveni projektu schvaleny
GR.

U projektl Kategorie 3 je vystupem procesu dokument Nastaveni projektu schvaleny
Sponzorem projektu.

Schvaleny dokument je soucasné spoustéc procesu Realizace.
Schvalovani Nastaveni projektu u kategorie 1 a 2 probiha v souladu s pravidly pro obéh

dokumentd.

Tabulka 2 - Projektova dokumentace - odpovédnosti - RACI

L C - konzultujeme i
Dokument R - odpovéedny A - schvaluje I - Informovan

Nastaveni projektu . .
PM GR RV, PK PT
(kategorie 1 a 2)

Nastaveni projektu
PM Sponzor RV PT

(kategorie 3)

2.5.6 Prizplisobeni metodiky - r{izné typy projektt

Proces Nastaveni je povinnou fazi pro projekty kategorie 1 a 2. Pro projekty kategorie 3
se jedna pouze o doporuceny postup. O zpracovani dokumentace a jejim rozsahu
rozhodne Sponzor. Pokud Sponzor projektu kategorie 3 rozhodne o postupu dle této
metodiky, jsou veSkera ustanoveni Sablony zavazné pro tento projekt s vyjimkou

ustanoveni, u kterych je vyslovné& uvedeno, Ze se tykaji pouze projektl kategorie 1 a 2.

2.6 Proces Realizace
2.6.1 Ucel procesu

Ucelem procesu Realizace je zajistit dodavku dle schvélené dokumentace Nastaveni
v ramci nastavenych toleran¢nich hranic.

Proces realizace se opakuje v kazdé realizacni etapé.

2.6.2 Aktivity pFed spusténim procesu:

2.6.2.1 Procesu Realizace predchazi proces Nastaveni, jehoz vystupem je dokumentace
Nastaveni projektu.

2.6.2.2 Schvalené Nastaveni projektu obdrzi PK zpét v ramci obéhu spisu.

15
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2.6.3 Spusténi procesu Realizace

Spoustécem je nasledujici udalost:

a. Schvaleni dokumentace Nastaveni v ramci obéhu spisu. Dokumentace Nastaveni
obsahuje mimo jiné harmonogram/plan projektu.

b. V pfipadé projektu, jenz je dlouhodoby a rozsahly musi byt v ramci Nastaveni
vypracovan detailni plan prvni realizacni etapy. Plany nasledujicich etap jsou
zpracovavany a Nastaveni je aktualizovano v ramci pfechodu mezi etapami.

c. Aktualizovanou dokumentaci Nastaveni schvaluje RV. V piipadé, e RV vyhodnoti
zmény v ramci aktualizace jako zasadni, miZe rozhodnout pFfedloZeni aktualizované
dokumentace Nastaveni GR. V takovém pfipadé PM zajisti ob&h spisu v rdmci

schvalovaciho fizeni. Obéh spisu je totozny jako v odst. 2.5.4.5.

Vlastnikem procesu Realizace je Projektovy manazer, jenz Fidi etapu.

2.6.4 Aktivity v ramci procesu:

2.6.4.1 V pfFipadég, Ze je schvaleno zajisténi prostfednictvim externiho Dodavatele, PM pfipravi
podklady a zada realizaci vybérového fizeni odpovédnému Gtvaru.
2.6.4.2 Projektovy manazer sestavi Balik prace - zadani pro:

a. Tymové manazery nebo
b. PM externiho Dodavatele nebo
c. Cleny tymu,
d. dle organizacni struktury.
2.6.4.3 Projektovy manazer preda Balik prace a zajisti jeho akceptaci.
a. Tymovy manazer - akceptace emailem, pfipadné zachycena v ramci zapisu
z jednani.
b. Externi Dodavatel - akceptace dle smluvniho ujednani, vzdy potvrzena pisemnou

formou.

c. Clen tymu - zachyceno v rdmci projektové dokumentace ¢&i predano prokazatelnou
formou (email, zapis z jednani).

2.6.4.4 Soucasti Baliku prace (dale jen ,BP") jsou vzajemné odsouhlasené dohody o:
a. ZpUsobu komunikace mezi PM a Urovni dodavky, tzn. Tymovy manazer, PM

externiho dodavatele, ¢len PT.
b. Zplsobu komunikace nové identifikovanych rizik, otevienych boda.
c. Zplsobu pravidelného reportingu o stavu Baliku prace.
d. Zplsobu eskalace z Grovné dodavky na Groveri PM.

2.6.4.5 TM/PM externiho Dodavatele, ¢len tymu prevzetim/akceptaci BP.
a. Potvrzuje, ze pfijima zadani a bude jej realizovat v rdmci predanych tolerancnich

hranic (rozsah, termin, kvalita).
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2.6.4.6

2.6.4.7

b. V pfipadé, ze identifikuje riziko, jez by mohlo ovlivnit dodavku, informuje ihned
PM dojednanym zpUsobem.

c. Vyse uvedeny bod plati i pro zachyceni otevieného bodu.

d. V pfipadé, ze zjisténé riziko, nebo otevieny bod vyzaduji rozhodnuti vyssi Urovné
fizeni, je TM/PM ext Dodavatele/Clen tymu povinen eskalovat dojednanym

(o}
zpusobem.

Realizace BP
a. TM/PM externiho Dodavatele/Clen tymu realizuje BP tak, aby byla dodavka

realizovana dle akceptovanych parametrd.
b. Proces Monitoring a kontrola:

c. PM monitoruje Cinnost a v pFipadé, Zze mezi nim a ¢leny tymu neni dalsi Uroven
fizeni, pfimo Fidi jednotlivé ¢leny, motivuje je a zajiStuje podminky pro jejich

odbornou ¢innost.

Rizeni realiza¢ni etapy
a. PM identifikuje nova rizika, zajistuje jejich vyhodnoceni a pladn reakce, véetné

odpovédnosti.

Ridi se principy v kapitole 3.4.
b. PM Fidi oteviené body

Ridi se principy v kapitole 3.2.
c. PM Fidi oCekavani zainteresovanych stran.
d. Proces monitoring kontrola:

PM prostFednictvim dojednaného zplisobu komunikace a pfeddvaného reportingu
o stavu BP pripravuje podklady pro pravidelnou Zpravu o stavu projektu, jiz
pripravuje pro RV dle Komunikaé¢niho planu

e. PM vyhodnocuje stav etapy a navrhuje napravna opatreni.

f. V pripadé, Ze napravna opatteni vyzaduji schvaleni RV, PM eskaluje RV, véetné
navrhu fedeni dojednanym zplsobem v Dokumentaci Nastaveni.

g. PM implementuje napravna opatreni, aktualizuje pfisluSnou dokumentaci.
Pokud PM eskaloval RV, implementace probihé aZ po schvéleni RV népravnych
opatreni.

2.6.5 Proces monitorovani a kontrola - ¢innosti na konci etapy

2.6.5.1

2.6.5.2

2.6.5.3

PM na konci kazdé realizaéni etapy vyhodnocuje jeji prlib&h, pfipravuje podklady pro
informaci RV a rozhodnuti, zda projekt méze pokrac¢ovat

V pfipadé potfeby ve spolupraci s Vlastnikem aktualizuje Dokumentaci Nastaveni
a pfipravuje ucelenou informaci - vyhodnoceni etapy

Reviduje harmonogram a pfipravuje detailni plan pro dalsi etapu
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2.6.5.4 PM svold dojednanym zplsobem RV a v rdmci napldnovaného milniku zajisti prbéh

kontrolniho bodu

2.6.6 Komunikace s RV v priibéhu etapy - principy:

2.6.6.1 PM SZ komunikuje nejprve v rdmci interniho RV SZ. Uéelem je informovanost RV,
pfipadné rozhodnuti v ramci eskalace.
2.6.6.2 Po zajisténi informovanosti a pfipadném rozhodnuti PM zajisti organizaci kompletniho
RV, tedy véetné externiho dodavatele.
a. Ucelem je napft., akceptace ¢asti/celé dodavky, rozhodnuti v oblasti otevienych
bod{ a rizik, schvaleni fakturace apod.
b. PM pfipravuje podklady ve spolupraci s PM externiho dodavatele, podklady
konzultuji oba PM v rdmci svych internich RV tak, aby jednani obou stran bylo

efektivni a predkladdané pozadavky na rozhodnuti byly obecné znamy.

2.6.7 Role RV v priibéhu realizace

2.6.7.1 RV na zékladé podklad{ od PM rozhoduje & schvaluje napravna opatieni.

2.6.7.2 Zajistuje komunikaci s vedenim SZ a pfipadné dalsimi zainteresovanymi stranami,
S nimiz ze své Urovné ma pravomoc komunikovat.

2.6.7.3 RV pfijima pribézné informace o stavu etapy/projektu.

2.6.7.4 RV poskytuje v rdmci ad hoc fizeni soucinnost PM dle dohodnutych pravidel v rdmci

Dokumentace Nastaveni.

2.6.8 Aktivity v ramci milniku - kontrolni bod
2.6.8.1 Podklady pfipravuje PM
a. Zprava o stavu projektu, véetn& hodnoceni kvality vystup(:

« Informace o stavu rizik a otevfenych bod{

e Zprava o stavu projektu - viz pfiloha ¢. 5
b. Aktualizaci Dokumentace Nastaveni, pfedevsim v oblasti:

e Harmonogram/plan
e Rozpocet

e Investi¢ni zamér (pokud existuje)

2.6.8.2 Pokud se na realizaci projektu podili externi dodavatel, pak probiha kontrolni bod na
dvou Urovnich:

a. Interné v rdmci SZ.
b. Spolec¢né s externim Dodavatelem.

2.6.8.3 Schvéleni prechodu do dal$i etapy - odpovédnost RV.
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2.6.9 Vystupy z procesu

a. Smlouva na dodavatelské sluzby;

b. Baliky prace, plany etap;

c. Projektové vystupy;

d. Zpravy o stavu projektu;

e. Eskalacni zpravy - formou interniho sdéleni;

f. Prehled pozadavkd na zmény v rdmci projektu, véetn& dopadd.

Tabulka 3 Projektova dokumentace - odpovédnosti - RACI

Utinnost ode dne zvefejnéni

L ) C - konzultujeme i
Dokument R - odpovédny A - schvaluje I - Informovan
s

Balik Prace PM PM PK
Zprava o stavu Nepodléha .

PM o PK, TM RV
projektu schvaleni
Eskalacni zprava PM Vlastnik PK, TM RV
Aktualizace
dokumentace PM RV PK, RV
Nastaveni

2.6.10 Prizplsobeni metodiky - riizné typy projektt

Prizplsobeni v této &asti projektu se tyka predevsim oblasti organizaéni struktury
projektu - oblast Dodavky - role Tymové manazera, PM externiho Dodavatele.

Dale podle velikosti projektu nastavujeme:
e Pocet etap
e Rozsah projektové dokumentace

e Zprava o stavu projektu je povinna vzdy

2.7 Proces Ukonceni

2.7.1

2.7.2

Uéel procesu

Ucelem procesu je predat projektovy vystup Vlastnikovi projektu a pfipadné provoznimu
Utvaru, dale zajistit vyhodnoceni projektu, vcéetné ziskanych zkuSenosti, a v pfipadé
vyhrad, ¢i jinych Cinnosti, jez je nezbytné dokoncit po skonceni projektu, pfipravit plan

post projektovych aktivit.

Typ ukonceni projektu:

Predcasné ukonceni

Planované ukonceni
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2.7.3 Aktivity pFed spusténim procesu:

2.7.3.1

2.7.3.2

2.7.3.3

Procesu Ukonceni predchazi proces Realizace, jehoz soucasti je Akceptacni

procedura/fizeni.

Planované ukonceni

a.

Planovanému ukonceni projektu predchazi akceptac¢ni Fizeni realizovanych
projektovych vystupl. Akceptacni Fizeni je soucdsti posledni realizaéni etapy
a probiha na dvou Urovnich:
« Uroven Vlastnika projektu

e Urover externiho Dodavatele

. Akceptacni fizeni probiha vzdy nejprve s Vlastnikem projektu a teprve nasledné

s externim Dodavatelem. Toto ustanoveni musi byt soucasti popisu akceptacni

procedury v ramci Nastaveni nebo smlouvy s externim Dodavatelem.

Predcasné ukonceni

a.

Pred¢asné ukonceni miZe spustit RV v pfipadé, Ze projekt jiz nema &m prispét,
pfinosy jsou ohroZeny, &i z jiného dlvodu, na jehoz zédkladé opodstatnénost

projektu kondi.

. Rozhodnuti o pfedéasném ukonceni projektu ¢ini RV na zékladé:

e Zpravy o stavu projektu a eskala¢ni zpravy pripravené PM
e Rozhodnuti GR

PfedCasné ukonceni projektu nesmi spustit PM. PM pouze v ramci eskalac¢ni

procedury dava navrh, jenz ma podloZzen vécnou argumentaci.

2.7.4 Spusténi procesu Ukonceni

2.7.4.1

2.7.4.2

2.7.5

2.7.5.1
2.7.5.2

2.7.5.3

20

Spoustécem je nasledujici udalost:

a.

Planované ukonceni:

Ukoncené akceptacni fizeni, podepsany akceptacni protokol.

b. Predc¢asné ukonceni projektu:

Informace z RV/Zadost smérem k PM o pfipravé predéasného ukonéeni projektu.

Vlastnikem procesu Ukonceni je Projektovy manazer.

Aktivity PM v ramci procesu - predc¢asné ukonceni

Vyhodnoceni stavu projektu -aktualni stav etapy.

Vyhodnoceni rozpracované dodavky s ohledem na predmeét realizace.

a.

PFipadné pouZziti v jinych projektech.

b. Archivace.

Protokolarni predani rozpracované dodavky.

PFedani je zavislé na typu a stavu projektu.
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2.7.5.4

2.7.5.5

2.7.5.6

2.7.5.7
2.7.5.8

2.7.5.9
2.7.5.10

PM zajisti ukonéeni smluvnich vztah( s dodavateli:
a. S ohledem na existujici smluvni ujednani.

b. PM si mize vyzadat sou¢innost Odboru nakupu a vefejnych zakazek (dale jen
»,08"), Odboru pravnich ¢innosti (dale jen ,025"), pfipadné PK a dalsich.

PFiprava informace pro tym — podléha schvéleni RV.

PFedani schvalené informace do projektového tymu.

Vyhodnoceni projektu.

Porovnani prvni schvalené verze dokumentace Nastaveni a aktualni verze.

Zpracovani Zavérecné zpravy a piredani RV s ndvrhem na formalni ukonceni projektu.

Névrh-na-formalni-ukonéeni-projektu: Po odsouhlaseni Zavéreéné zpravy u projektl

kategorie 1 a 2 d4 RV pokyn k vyslani do ob&hu v rémci schvalovaciho procesu.
Zavére¢nou zpravu schvaluje GR. Obéh spisu je stejny jako pfi schvalovani
dokumentace Nastaveni (odst. 2.5.4.5.).

Po schvéleni RV PM uzavird dokumentaci, zajistuje archivaci.

Informuje PK o ukonceni a uzavreni projektu - preda Zavérec¢nou zpravu

2.7.6 Aktivity PM v ramci procesu - planované ukoncen

2.7.6.1
2.7.6.2

2.7.6.3

2.7.6.4

2.7.6.5

2.7.6.6
2.7.6.7

2.7.6.8

2.7.6.9

Kontrola akceptaénich protokold, porovnani s Dokumentaci nastaveni.

Protokolarni predani vystupu z projektd.

a. Vlastnikovi projektu.

b. Provozovateli - gestorovi Utvaru, ktery zajistuje provoz a Udrzbu daného vystupu.
PM zajisti ukonéeni smluvnich vztah( s dodavateli.

a. S ohledem na existujici smluvni ujednani.

b. PM si miZe vyzadat soudinnost 08, 025, pfipadné PK a dalsich.

Zpracuje navrh vyhodnoceni a dosazeni ptinost pro obdobi po ukonéeni projektu
a preda jej Vlastnikovi.

P¥iprava informace pro PT - podléha schvéleni RV.

PFedani schvalené informace do projektového tymu.

Revize a aktualizace projektové dokumentace.

Vyhodnoceni projektu.

a. Porovnani prvni schvalené verze dokumentace Nastaveni a aktualni verze

b. Plan post projektovych aktivit

Zpracovani Zavére¢né zpravy a predani RV. U kategorie 1 a 2 d& RV pokyn k vyslani
do ob&hu v rdmci schvalovaciho procesu. Zavére¢nou zpravu schvaluje GR. Obéh
spisu je stejny jako pfi schvalovani dokumentace Nastaveni (odst. 2.5.4.5.).

Navrh na formalni ukonceni projektu.
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2.7.6.10 Po schvaleni RV PM uzavird dokumentaci, zajistuje archivaci.

2.7.6.11 Informuje PK o ukonceni a uzavieni projektu - preda Zavére¢nou zpravu.
2.7.7 Proces monitorovani a kontrola

2.7.7.1 PM pfipravuje podklady v ramci jednotlivych aktivit, jez vedou k ukonceni projektu.
RV na zékladé kontroly podkladi a doporuéeni PM rozhodne o ukonéeni/neukonéeni

projektu.

2.7.7.2 V pfipadé, Zze RV rozhodne o neukonéeni projektu a dokonéeni neuzavitenych aktivit,
jez nemohou byt soucasti post - projektové ¢asti, opakuji se procesy realizace.
Tzn. Projektovy manaZer pfipravi plan pro dalsi obdobi, jenz podléha schvaleni RV
a nasledné jej realizuje.

2.7.7.3 Po dokondeni realizace a kontrole RV se opakuje proces Ukonéeni.

2.7.5 Vystup z procesu

Vystupem procesu je Zavérec¢na zprava projektu.

Tabulka 4 - Projektova dokumentace - RACI matice

I -

Dokument R - odpovédny A - schvaluje C - konzultujeme s .
Informovan

Plan vyhodnoceni . ,

. o PM RV PK, Vlastnik

pfinosu

Aktualizace

dokumentace PM RV PK, RV

Nastaveni

Zavérelna zprava - Nepodléha . i .

’ PM o PK, RV, Tym RV, PK
Vyhodnoceni projektu schvaleni
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3 TEMATA

Témata popisuji aspekty projektu, jeZ jsou pouzivény v prib&hu celého Zivotniho cyklu.
Jejich soucasti je projektova dokumentace, ktera slouzi jako nastroj projektového
manazera pro fizeni projektu.

Vycet témat, jez jsou soucasti metodiky je nasledujici:
e Organizace

e Riziko

e Otevreny bod

o Kuvalita

e Progres
3.1 Organizace projektu

3.1.1 Popis tématu

Organizaéni struktura vymezuje role a povinnosti jednotlivych G&astnikl projektu.
Organiza¢ni struktura projektu neni zavisla na liniové organizaéni struktufe SZ.

3.1.2 Schéma modelu zainteresovanych stran

Projekt je spolecny zajem hlavnich zainteresovanych stran. Plati, ze Zajem Vlastnika
projektu je odliSny od zajmu Dodavatele. Tzn. Vlastnik projektu realizuje projekt
z jiného dlvodu neZ dodavatel. Odli§nost nastava rovnéz v pripadé planovanych

ptinosd.

Organizace/

Dodavatel

Sponzor

Obrazek 2 - Zainteresované strany projektu
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3.1.3 Schéma Organizacni struktury

Uroveh vedeni SZDC

U¢innost ode dne zvefejnéni

Vedeni organizace SZDC

P VR ——

I LT R SRR
Uroven vedeni projektu &
Ridici vybor
Vlastnik projektu Sponzor Dodavatel
interni/externi
Projektovy dohled
0
@)
BT it s ——
% Uroven operativnihofizeni
o — :
Projektovy manazer
Projektovy administrator
Uroven Projektového tymu
Tymovy manazer Projektovy manazer
: le" tymu' & externi dodavatel 1..n
» Uzivatel vystupu & p L
v + Ostatni Géastnici ¢ Clentymu 1..n [

Obrazek 3 - Organizacni struktura projektu

3.1.4 Role v organizacni strukture projektu

Jednotlivé role v organizacni struktufe projektu a jejich odpovédnosti jsou vymezeny ve

Smeérnici SM107 nasledovné:

aoe|eys]

Role

Vytvoreni role v projektu

Ridici vybor projektu

Sponzor vzdy
Vlastnik vzdy
Dodavatel vzdy

Ostatni ¢lenové fidiciho vyboru

dle charakteru projektu

Projektovy dohled

v pFipadé potreby

Projektovy manazer

vzdy

Administrator projektu

v pFipadé potreby,

Tymovy manazer

v pFipadé rozdéleni PT na vice dilCich projektovych

tymu

Clen projektového realiza¢niho tymu

dle charakteru projektu
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3.1.5 Sestaveni organizacni struktury

3.1.5.1. Vlastnika projektu navrhuje PK na zakladé akceptovaného projektového podnétu pred
spudténim procesu zahajeni. Navrh Vlastnika schvaluje GR.

3.1.5.2. Projektového manazera a Sponzora navrhuje Vlastnik ihned po spusténi procesu
Zahajeni. Vlastni navrh nejdfive projedna s obéma nominovanymi a poté s jejich
souhlasem oznami svij navrh PK.

3.1.5.3. V projektech kategorie 1a navrhne Vlastnik pouze Sponzora, obsazeni role PM navrhne
PK.

3.1.5.4. Identifikace interniho Dodavatele probihd v rdmci zpracovani dokumentace Zadani
projektu.

3.1.5.5. V projektech jejichz predmétem je dodavka ICT a jejichz vlastnikem neni 022, plni
022 vzdy roli interniho dodavatele.

3.1.5.6. Jmenovani osob pro obsazeni zbyvajicich roli v projektu probihd v ramci procesu

Nastaveni.

3.1.5.7. PM da poZadavek a projednd personalni zajit&ni projektu s fediteli odborl nebo OJ
zapojenych do projektu. PM mize navrhnout konkrétniho zamé&stnance nebo poZadat
o navrh. V pfipadé, Ze reditel odboru nebo O] pozadavku nevyhovi, eskaluje PM
otevieny bod ve smyslu odst. 3.2.

3.1.5.8. V pripad&, Ze je Projektovy realizaéni tym &lenén na vice dil¢ich tymQ, navrhne PM
v dokumentaci Nastaveni Tymové manazery. Pokud k ¢lenéni nedojde, vykonava roli

Tymového manazera PM.

3.1.6. Zmény v organizacni strukture
3.1.6.1. Ke zmé&né Vlastnika m{Ze dojit z nasledujicich divoda:

a. Personalni zména na pozici stavajiciho Vlastnika - role Vlastnika je vazana na

danou pozici a prechazi na nové jmenovaného zaméstnance.

b. Zmény v organizacni struktufe a z nich vyplyvajici prevedeni dosavadnich
kompetenci na jiny Gtvar — projednd se Sponzorem nové obsazeni role

vlastnika a sdéli zménu PM.
3.1.6.2. PM informuje RV v rdmci nejblizéiho jednani a provede aktualizaci Nastaveni projektu.

3.1.6.3. O zméné PM rozhoduje Vlastnik projektu. Vlastnik o svém rozhodnuti informuje

Sponzora a PK, ktera zajisti vydani jmenovaciho dekretu GR novému PM.

3.1.6.4. Nové jmenovany PM informuje RV v rémci nejbliz§iho jednani a provede aktualizaci
Nastaveni projektu.
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3.1.6.5. Navrh na dopln&ni RV projednd PM s Vlastnikem projektu a PK. O dopln&ni PM

informuje RV v rdmci nejbliz&iho jednani a provede aktualizaci Nastaveni projektu.

3.1.6.6. Zmény ve sloZeni PT probihaji na ndvrh PM. Pfi navrhovani novych ¢lend PT postupuje
PM dle ustanoveni odst. 2.5.4.2. bodu i.

3.1.7 Komunikacni strategie

Nedilnou soucasti tématu Organizace je stanoveni principl komunikace. Principy

komunikace jsou nasledujici:

3.1.7.1 Hlavni komunikacni bod v ramci projektu je Projektovy manazer.

3.1.7.2 Komunikace probiha po jednotlivych Urovnich.

3.1.7.3 Ridici vybor komunikuje s vedenim organizace/GR.

3.1.7.4 Projektovy manazer komunikuje s RV.

3.1.7.5 Projektovy manazer komunikuje s Tymovym manazerem, PM externiho dodavatele,

pfipadné cleny RT.

3.1.7.6 Z vySe uvedeného vyplyva, Zze TM, PM externiho Dodavatele nebo dclen RT
nekomunikuje pfinos s RV, paklize si PM nevyzada jeho Gcast na jednéni, napt. za
Ucelem prezentace odbornych &asti projektu.

3.1.7.7 Principy Komunikace jsou shrnuty v komunikacni strategii, jeZ je soucasti Nastaveni.

3.1.7.8 Nastroj, jehoz prostfednictvim je komunikacni strategie stanovena se nazyva

Komunikacni plan.

PFi pfipravé komunikacni strategie jsou dodrZzovany nasledujici zasady:
3.1.7.9 Komunikacni plan projektu zpracovava PM v ramci Nastaveni projektu.
3.1.7.10 Pro Komunikac¢ni plan je stanovena zavazna Sablona viz pfiloha D.
3.1.7.11  V ramci komunikacniho planu je uvedeno:
a. Cilova skupina - kdo je prijemcem informace.
b. Cil komunikace - divod, pro ktery je informace predkladana.
c. Typ informace - napf. interni sdéleni, Zprava o stavu projektu apod..
d. Zplsob - jakym zplsobem je informace predédna cilové skupiné (mail, telefonicky,
v ramci jednani apod.).
e. Frekvence (jak Casto).

f. Gestor - osoba odpovédna za spravnost.
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3.1.8 Sdilené ulozisté projektu
3.1.8.1 Pro sdileni dokumentt v rdmci projektu je vyuZivano sdilené GloZiété projektu v rdmci
Ulozisté PK http://intranet.szdc.cz/web/PK/Projekty/Forms/Allltems.aspx.
3.1.8.2 Zaméstnanec PK, ktery je povéreny dohledem nad danym projektem, vytvori
v predprojektové fazi slozku projektu v ramci sdileného UloZisté a zajisti pridéleni
pfistupovych prav R/W pro PM.
3.1.8.3 PFidéleni pfistupovych prav pro dalsi osoby zajisti PK vzdy na zakladé pozadavku PM.
3.1.8.4 Slozka projektu se vzdy dale ¢leni na adresare:
a. Zakladni dokumentace
b. Zprava o stavu
c. Zapisy
d. Smlouvy
e. Akceptace
3.1.8.5 Do slozky jsou vkladany veskeré elektronické dokumenty projektu.

3.1.8.6 Za spravu slozky zodpovida PM, ktery zde mzZe vytvaret dalsi adresare dle vlastnich
potreb.

3.1.8.7 Pfistupova prava mohou byt v prib&hu projektu doplfiovdna a upravovana vzdy na
zakladé pozadavku PM predaného PK.

3.1.9 Prizplsobeni

Organizace je kliCové téma pro Uspéch projektu. Nastaveni roli a odpovédnosti je
zakladem Uspéchu.

V rdmci projektd musi byt zastoupeny v&echny role, nebot kazdd méa definovany
aktivity, jez musi byt v ramci projektu vykonany. Nicméné fyzicky Ize nékteré role sdilet

- tzn. jedna osoba vykonava vice roli.

3.1.10 Principy sdileni roli
3.1.10.1 Vzdy existuje jako fyzickd osoba minimalné Sponzor, Dodavatel, PM a clenové RT.
Tyto role nelze navzajem sloucit.

3.1.10.2  Sponzor muze plnit soucasné roli Vlastnika, Projektového Dohledu a v ojedinélych
pfipadech rovnéz Interniho dodavatele.

3.1.10.3 Dodavatel a Vlastnik mdZe sou¢asné plnit roli Projektového Dohledu.
3.1.10.4 Projektovym Dohledem pro kategorie 1 a 2 je vzdy PK.

3.1.10.5 PM je pouze jeden, je nezavisly na RV (tzn. nikdy nemlze byt ani Sponzor, ani
Vlastnik, ani Dodavatel, ani PD).

3.1.10.6  PM muze soucasné vykondvat roli administratora projektu nebo tymového manazera.
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3.1.10.7 Tymovy manaZer mize vykonavat roli administratora.

Komunika&ni plan Ize po dohodé s PK rovnéZ prizplsobit konkrétnimu projektu -
napfr. v pfipadé rozsahlého projektu, jehoz se Ucastni mnoho zainteresovanych

stran, mize byt doplnén o nezbytné informace a pravidla, jeZ nejsou soucasti
Sablony.

3.2 Otevieny bod
3.2.1 Definice otevieného bodu

Otevreny bod je kazda neplanovana udalost, ktera nastala kdykoliv v pribé&hu Zivotniho
cyklu projektu a ma dopad na projektové cile (kvalita projektového vystupu, rozpocet,
harmonogram apod.). Otevieny bod lze fixovat a jednoznacné méfitelné popsat.
Oteviené body = neplanované udalosti jsou rozdéleny podle vzniku:

a. Neformalni - tzn. situace, které PM odfidi, vyfesi sdm, bez nutnosti zasahu RV.

b. Formalni otevieny bod - tzn. pro tento OB potfebuje PM vySsi rozhodovaci Groven

- obvykle RV. (tato udalost, resp. rozhodnuti jak s ni naloZit, je mimo kompetence
PM)

3.2.2 Typy formalnich otevienych bodii:

a. Zména - pozadavky na zménu zadani, zménu v organizaci projektu apod.
e Pozadavek na zménu pfinasi obvykle Vlastnik nebo Sponzor.

e V pfipadé realizace je nutné zvazit naklady, které s touto zménou mohou
nastat.

b. Problém - riziko, které nastalo.

c. Odchylka od specifikace - parametry dodaného vystupu se li§i od plvodniho
zadani - tzn. dodavatel dodal jiny vystup.

3.2.3. Zasady

3.2.3.1 Formalni oteviené body fesi PM eskalaci (viz odst. 4.4), pokud neni stanoveno jinak
3.2.3.2 PM vede Registr otevFenych bod{, do kterého zaznamenava:

a. Specifikaci typu otevieného bodu,

b. Strucny popis,

c. Navrh fFeseni,

d. ZpUsob eskalace,

e. Rozhodnuti o zplsobu vyredeni,

f. Datum uzavreni.

3.2.4 Rizeni Otevieného bodu - aktivity PM:
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3.2.4.1 Zachyceni OB a prvotni analyza
a. neformalni OB zapisuje PM do neformalni dokumentace a Fidi v rdmci svych
pravomoci,
b. formalni OB zapisuje do Registru otevfenych bod{ a provede zakladni rozdéleni:
e Pozadavek na zménu

e Problém
e Odchylka od specifikace

3.2.4.2 OB je fixovan a méfitelné popsan. PoZzadavek na zménu je popsan prostiednictvim
akceptacnich kritérii.
3.2.4.3 Vyhodnoceni
a. Zavaznost,
b. Priorita,
c. Dopad do rozpoctu, harmonogramu, kvality.
3.2.4.4 Navrh fedeni — predani na rozhodovaci Grover - zpravidla RV k rozhodnuti, véetné
doporuceni PM,
a. Pozadavky na zménu:
e Vyhodnoceni nakladl spojenych s realizaci, prioritizace.
V pfipadé identifikace nékladl na realizaci je predpokladem spoluprace
s dodavatelem.
e Prinos pro Vlastnika projektu v pfipadé realizace.
e Dopady na projekt v pfipadé neschvaleni.
e Prezentace RV s navrhem Feseni.
b. Problém:

Reseni je zavislé na vyhodnoceni dopadu identifikovaného problému.
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3.2.4.5
3.2.4.6

3.2.5

c. Odchylka od specifikace.

Po vyhodnoceni Ize pfijmout tzv. Ustupek, tzn. akceptujeme odliSnou dodavku,

nebo je vystup vracen k prepracovani, véetné terminu a odpovédnosti.
RV rozhodne o Feseni.
PM implementuje fedeni a informuje RV.
V urcitych pfipadech je mozné, Zze PM musi vypracovat zcela novy projektovy plan,
¢i investi¢ni zamér. Rozsah aktivit je zcela zavisly na povaze Otevieného bodu.
Prizplisobeni

Otevrené body je nutné Fidit vzdy. Obecné platné principy uvedené vyse jsou nezbytné

dodrzovat v rdmci projektd v&ech kategorii a velikosti.

3.3 Rizeni kvality

3.3.1

3.3.2

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.3

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3
3.3.3.4

3.3.3.5

30

Popis tématu

Cilem fizeni kvality je zajistit, aby vystupy projektu naplnily o¢ekavani vlastnika, tedy
jeho pozadavky na rozsah, technické parametry a dalsi predem stanovena kritéria.
Rizeni kvality se promita do véech fazi Zivotniho cyklu projektu.

Predprojektova faze - etapa Zahajeni

Vlastnik sdéli PM své oCekavani, na jehoz zakladé PM zpracuje v dokumentaci Zadani
popis vystupl projektu.

V pfFipadé, Ze je nezbytné zpracovat podrobnou specifikaci, zpracuje ji PM jako pfilohu
Zadani

Projektova faze - etapa Nastaveni

PM v dokumentaci Nastaveni zajisti rozpad strukturovaného popisu vystupl na
potfebnou Uroven detailu, navrhne akceptacni kritéria. Pfi navrhu AK PM spolupracuje
s Vlastnikem a pfipadné odbornikem na dané téma.

V Casti Pozadavky na kvalitu uvede PM akceptacni kritéria schvalena Vlastnikem
projektu.

PM priib&Zné konzultuje redlnost pozadavkl na kvalitu s Dodavatelem.

Akceptacni kritéria jsou terminové vazand k datu dokonceni aktivity, souvisejici
s danym vystupem.

PM navrhne pladn kvality - tzn. seznam testl, jez budou v prib&hu projektu
realizovany za U&elem postupného ovéFovani kvality. Terminy realizace Test( jsou
soucasti planu -

- tzv. Kontrolni dny.
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3.3.3.6 PM rovnéZ navrhne akceptacni procedury pro akceptace kli¢ovych vystupl z projektu.
Princip: vzdy nejprve probéhne akceptace s Vlastnikem, teprve nasledné

s dodavatelem.

3.3.4 Projektova faze - realizacni etapy

3.3.4.1 Kvalitu dodavaného vystupu zajiStuje TM a PM externiho dodavatele prostrednictvim
RT.
3.3.4.2 PM sjednd s Dodavatelem terminy kontrolnich dnd pro zajit&ni pribé&zné kontroly

kvality. Kontrolni dny probihaji za U¢asti povéfenych ¢lenl projektového realizaéniho

tymu.
3.3.4.3 Z kazdého kontrolniho dne je pofizen zapis.

3.3.4.4 V pribé&hu realizaénich etap probihad akceptace dil¢éich vystupl projektu tak jak je

navrzena v ramci Nastaveni (akceptacni procedura).
3.3.4.5 Za realizaci akceptacni procedury odpovida PM.
3.3.4.6 Za vlastni akceptaci vystupt odpovida Vlastnik.

3.3.4.7 Finalni akceptacni procedura je soucasti posledni realizacni etapy.

3.3.5 Akceptacni procedura/Fizeni - principy

3.3.5.1 Cilem akceptacni procedury je ovérfit a akceptovat kvalitu dodavaného vystupu
Vlastnikem projektu.
3.3.5.2 V rdmci pldnovani mize byt navrZena rovnéZ dil¢i akceptaéni procedura - tedy
akceptace dil¢ich ¢asti vystupu odpovédnou osobou.
3.3.5.3 Pro akceptacni proceduru plati nasledujici obecné principy:
a. Pro ovéfeni kvality je pripravena sada testd, jejichZz prostfednictvim uzivatelé
vystupl ovéFuji kvalitu. Tato sada testl je preddna Dodavatelem vzdy
v dostatecném predstihu PM. PM zajisti jeji schvaleni/pfipominky.
b. Po odsouhlaseni sady testd prob&hne 1 kolo ovéfeni kvality, vystupem jsou tyto
tfi mozné zaveéry:
e Akceptovano bez vyhrad - pak akceptacni procedura kondi.
e Akceptovano s vyhradou - vyhrada, jez umoznuje pouzivani vystupu, nicméné
musi byt opravena.
e Neakceptovano - vysledek kontroly kvality je neuspokojivy, vystup je vracen
k opravam.
c. V pripadé zavéru akceptovano s vyhradou, je nutné pfipravit navrh zpdsobu
vyporadani vyhrad, vletn& termind a odpovédnosti. Nasledn& opakovat
akceptacni proceduru.

d. V pfipadé zavéru neakceptovano po opravé chyb probiha celd procedura znovu.

e. Akceptacni procedura je popsana v ramci Nastaveni, v€etné odpovédnosti a roli.
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3.3.6 Prizptlsobeni

Kvalitu je nutné Fidit vzdy v pribé&hu realizace celého projektu. Obecné platné principy
uvedené vyse jsou nezbytné dodrzovat v rdmci projektl vech kategorii a velikosti.

3.4 Rizeni rizik

3.4.1 Popis tématu

Riziko - uddlost, ktera je&té nenastala, ale na zaklad& znadmé pfi¢iny miZe nastat.

Pokud nastane - bude mit zdsadni dopad na projektové cile.

Riziko mdZe mit negativni dopad (hrozba), nebo pozitivni dopad (pFileZitost). Riziko se

od otevieného bodu lisi predevsim tim, Ze neni mozné jej fixovat a jednoznacné

meéfitelné popsat. PFi popisu rizika, stejné jako pfi jeho Fizeni pracujeme s odhady.

Rizika maji nasledujici dalsi charakteristiky:

a. Riziko je subjektivni — kazdy z tymu mize jedno a totéZ riziko, resp. jeho dopady
vnimat jinak.

b. Riziko se v Case méni v zavislosti na projektovém prostredi a udalostech.

c. Rizika neni mozné zcela eliminovat, ani nijak zamezit jejich ndhodnému vzniku. Proto

hovofime o mitigaci (snizeni dopadu) rizik.

3.4.2 Cyklus Fizeni rizik

3.4.2.1 Identifikace rizik

a. Prvniidentifikace rizik probiha jiz v predprojektové fazi projektu. PM ve spolupraci
s ostatnimi Ucastniky projektu zpracuje identifikaci hlavnich rizik v dokumentaci
Zadani projektu a uvede navrh opatfeni k jejich fizeni, vCetné odpovédnosti
a termind.

b. V pribéhu procesu nastaveni jsou vzdy podrobné&ji analyzovéna rizika vztazena
k projektu jako celku a k nasledujici etapé projektu. A v ramci prechodu mezi
etapami jsou vzdy zpresfiovana.

c. Riziko mize nastat kdykoliv v prib&hu realizace, stejné jako mize pFi zmé&né

podminek zaniknout.
3.4.2.2 Vyhodnoceni dopadu

a. V ramci analyzy posuzuje PM:
e pravdépodobnost nastani
e dopad rizika do projektovych cili (harmonogram, kvalita, pfinos, rozpocet)
e blizkost — termin kdy miZze riziko nastat

b. V zavislosti na t&chto faktorech navrhuje zplsob mitigace.
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3.4.2.3 Mitigace rizika

a. Riziko nelze zcela eliminovat, ale Ize zmirnit pravdépodobnost a dopad.

Utinnost ode dne zvefejnéni

b. Tabulka ¢ 5 predstavuje doporucené zplsoby mitigace rizika v zavislosti

kombinaci pravdépodobnosti a dopadu.

c. Pro vybrany zplsob mitigace PM zpracuje akéni plan - seznam Ukold, jeZ je tfeba

splnit, véetné prifazeni odpovédnosti.

V piipad¢, Ze neni v pravomoci projektového manazera pridélit konkrétni tikol —

- napf. osobé¢, jez je mimo Organizacni strukturu projektu (feditel jiného Gtvaru) —

- situaci eskaluje na RV a zada jeho prostfednictvim o soucinnost.

Tabulka 5 - Zpdsoby Mitigace rizika

Hrozby

PrileZitosti

Vyhnuti se
Zména aspektu projektu — napr. kompletné novy plan,

dodavatel apod.

Akce

VyuZiti prileZitosti

Redukce
Proaktivni akce - napf. opakovani $koleni budoucich uZivateld

Redukce pravdépodobnosti a dopadu

Nahradni Feseni

Redukce dopadu, Nahradni Feseni, zalozni varianta

Pfenos

Prenos na treti stranu, napr. redukce financniho dopadu

Posileni

Posileni pravdépodobnosti

Sdileni

Obé strany (vlastnik i dodavatel) ,sdileji" dopady rizika, v pfipadé, Ze nastane — pozitivni i negativni - nutno

zakotveni ve smlouvé &i pisemné

Akceptace - minimaini zavaznost
Védomé rozhodnuti akceptovat Riziko pri nizkém dopadu a

zavaznosti

Zamitnuti

Védomé zamitnuti pfileZitosti

3.4.3 Implementace

3.4.3.1 Projektovy manazer deleguje Ukoly na zdkladé akcniho planu.

3.4.3.2 Vlastnik rizika — osoba odpovédna za fizeni rizika - resp. jeho mitigaci.
3.4.3.3 Resitel - osoba, jez dané Ukoly vykonava.

3.4.3.4 Je nutné vzit v ivahu nasledujici moznosti:
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a. Riziko nebude zcela vyfeseno - vznikne zbytkové riziko.

b. Implementaci planu vznikne zcela nové riziko — sekundarni riziko.

3.4.4 Komunikace Rizik

Plati zdsada, Ze rizika, jez jsou zavazna - tedy na nebo nad hranici miry ochoty riskovat,
je nutné komunikovat prostfednictvim reportingovych nastroju.

Rizika jsou rovnéz soucasti klicové projektové dokumentace.

3.4.5 Prizplsobeni

Riziko je nutné ridit vzdy. Obecné platné principy uvedené vySe jsou nezbytné dodrzovat

v rémci projektd véech kategorii a velikosti.
3.5 Progres

3.5.1 Popis tématu

Téma Progres popisuje zptisob komunikace v rdmci projektu, jehoZ prostiednictvim
reportuje Projektovy manazer o stavu projektu. Souvisejici ¢innosti jsou popsany
v ramci procesu Monitoring a Kontrola, jejichz je téma Progres soucasti. V rdmci tématu

jsou popsana obecna pravidla pro nasledujici dil¢i okruhy:

o Eskalace
e Reporting

3.5.2 Eskalace

3.5.2.1  Eskalace slouzi k postoupeni vyreseni otevieného bodu nebo rizika o Uroven projektové

organizacni struktury vyse.

a. Zmeéna projektu - pozadavky na zménu zadani, zménu v organizaci projektu apod..
b. Problém - riziko, které nastalo.
c. Odchylka od specifikace - parametry dodaného vystupu se li&i od plivodniho zadani.

3.5.2.2 K eskalaci otevieného bodu/rizika ptistupuje PM v pfipadé, Ze rozhodnuti o zplsobu
vyfeseni je nad ramec jeho pravomoci.

3.5.2.3  Eskalace probiha formou e-mailu nebo formou interniho sdéleni.

3.5.2.4 PM eskaluje otevifeny bod vzdy v prvnim kroku Vlastnikovi, v pfipadé jeho
nedostupnosti ke Sponzorovi projektu, pficemz komunikaci zaroven dava na védomi
¢lendim RV.

3.5.2.5 V pfipadé, Ze otevieny bod nelze vyresit v rdmci organizac¢ni struktury projektu,

eskaluje jej PM smérem k PK a jejim prostiednictvim GR.

3.5.3 Reporting

3.5.3.1 Reporting slouzi k zajisténi pravidelného poskytovani informaci o stavu a postupu

projektd GR. Nastrojem reportingu je Zprava o stavu projektu.

34



SZ MP ¢&. j. 53766/2019-SZDC-GR-PK U¢innost ode dne zvefejnéni

3.5.3.2

3.5.3.3

3.5.3.4
3.5.3.5
3.5.3.6

Reporting probiha v souladu se smérnici SM107 1x mési¢né, pokud PK nestanovi tuto
frekvenci jinak. V pfipadé, ze pro konkrétni projekt kategorie 1 nebo 2, PK urdi jinou
frekvenci reportingu, oznami to vedouci PK mailem PM.

Reporting probihd prostfednictvim Zpravy o stavu projektu, kterou PM vyplini vzdy
k 8. dni v mésici.

Zpravu o stavu projektu vypliiuje PM v sabloné, ktera je pfilohou ¢ 5 této metodiky.
Za obsah zpravy o stavu projektu a jeho spravnost odpovida PM.

Zpravu o stavu projektu PM vklada do slozky svého projektu na sdileném ulozisti PK.
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4 PRIZPUSOBENI

Prizplsobeni metodiky dle kategorie, velikosti, rozsahu. Principy pFizplsobeni jsou

soucasti dilcich kapitol.
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5 ZAVERECNE USTANOVENI

5.1 PK je opravnéna provadét zmény v Sablonach, které jsou pFilohou této metodiky. Zmény
schvaluje feditel odboru strategie (026).

5.2 Tato Metodika nabyva Gc¢innosti dnem zverejnéni v eDAP.
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P¥iloha C - Sablona Casovy harmonogram projektu
P¥iloha D - Sablona Komunikaéni plan projektu
P¥iloha E - Sablona Zprava o stavu projektu
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ROZSAH ZNALOSTI

Nize uvedend tabulka stanovuje rozsah znalosti tohoto dokumentu pro pracovni zarfazeni (funkci) nebo ¢innost,
pricemz:

. informativni znalosti se rozumi takova znalost, pfi které prislusny zaméstnanec ma povédomi o tomto
dokumentu, zna predmét jeho Upravy a pfi nahledu do prislusného ustanoveni je schopen se podle takového
ustanoveni samostatné Fidit nebo podle néj samostatné konat;

. Uplnou znalosti se rozumi takova znalost, pfi které prislusny zaméstnanec ma povédomi o tomto dokumentu,
zna predmét jeho Upravy a bez ndhledu do prislusného ustanoveni je schopen se podle takového ustanoveni
samostatné Fidit nebo podle né&j samostatné konat;

. doslovnou znalosti se rozumi takova znalost, pfi které prislusny zaméstnanec zna text, ktery je v pfislusném
ustanoveni napsan v uvozovkach kurzivou, presné a je schopen jej bez nahledu do pfisluSného ustanoveni
samostatné reprodukovat.

Neni-li rozsah znalosti pro pracovni zarazeni (funkci) nebo ¢innost stanoven, stanovi rozsah znalosti, pokud je tak
tfeba ucinit, prislusny vedouci zaméstnanec.

pracovni ¢innost nebo znalost ustanoveni
zafFazeni (funkce)

zameéstnanci projektové kancelare aplna: cely predpis

néméstci generalniho feditele SZ, teditelé

odbord aplna: cely predpis

véichni zaméstnanci GR, SZT a déle

zameéstnanci OJ na vedoucich pozicich informativni: cely predpis

zaméstnanci Utvar( projektové podpory uplna: cely predpis

zameéstnanci vyclenéni do role PM uplna: cely predpis
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ZKRATKY A ZNACKY

Nize uvedeny seznam obsahuje zkratky a znacky pouzité v tomto dokumentu. V seznamu se neuvadéji legislativni
zkratky, zkratky a znacky obecné znamé, zavedené pravnimi predpisy, uvedené v obrazcich, prikladech nebo
tabulkéach.

eDAP ........ Elektronicka knihovna dokumentd a prredpist

GR .ore, generalni feditel SZ

O iovviiiiianns Organizacni jednotka

PK oviiinee projektova kancelaf - Glohu projektové kancelaFe plni oddéleni Fizeni projektd odboru strategie
(026)

PM ........... projektovy manazer

PP.iiiinnnen Utvar projektové podpory

PT v Projektovy tym

=AY fidici vybor

SZ e, Sprava zeleznic, statni organizace
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1 UVODNI USTANOVENI

1.1 Tato smérnice upravuje pravidla pro realizaci projektd v rdmci Spravy Zeleznic, statni organizace
(déle jen ,SZ%), definuje kategorie projektl a stanovuje pro kazdou z nich zavazné postupy.

1.2 Tato smérnice se vztahuje pouze na projekty definované v odst. 2.11, které byly zafazené do
jedné z kategorii uvedené v kapitole 3 (strategicky, vyznamny, bézny a projekt ICT), nevztahuje
se na rutinni ¢innosti a procesy operativniho charakteru.

Smérnice se rovné? nevztahuje na realizaci projektl v oblasti investi¢ni vystavby ve véech fazich
zivotniho cyklu stavby.

1.3 Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance, ktefi se podileji na Cinnosti provadéné
v rdmci fizeného projektu.

1.4 Vlastni pribéh Fizeni projektl véetné& podrobnéj&iho popisu postupl a spoluprace pfi jeho
naplfiovani je upfesfiovan v Metodice Fizeni projektl v SZ (dale jen ,Metodika“). Gestorem
Metodiky je oddéleni Fizeni projektl 026, které pini roli projektové kancelare (dale jen ,PK").
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

ZAKLADNI POIMY

Akceptacni protokol je dokument, ktery potvrzuje dokonceni dila, jeho spravnost a kvalitu
a obsahuje pripadné vyhrady pfi prevzeti projektu nebo jeho casti.

Balik prace - dil¢i zadani - informace tykajici se vytvoreni jednoho nebo vice dil¢ich
projektovych vystupl. Zahrnuje popis diléiho vystupu, véetné& akceptaénich kritérii, ¢asové
ohrani¢eni, predpoklady realizace a omezeni/rizika. Popisuje vazby na okoli a zplsob
komunikace mezi projektovym manaZerem a tymovym manazerem, pfipadné ¢lenem tymu.

Dokumentace Nastaveni je zakladni dokumentaci projektu, jez popisuje projekt jako takovy,
véetné definice vystupu, zplsobu Fizeni rizik, otevienych bodd, zakladnich principti komunikace.
Dale obsahuje Projektovy plan, poZadavky na zdroje, rozpocCet. Dokumentace Nastaveni
predstavuje ujednani mezi Ridicim vyborem a Projektovym manazerem, jejiz podstatou je
odsouhlaseni vzajemného porozuméni nutnych podminek pro Uspésnou realizaci projektu.

Dokument zadani projektu vznikd v predprojektové fazi, popisuje zakladni parametry
projektu mimo jiné predmét projektu, zdlvodnéni potieby realizace, vystupy, pfinosy a kli¢ové
aktivity. Dokument je podkladem pro schvaleni zahajeni projektové faze.

Externi dodavatel je fyzicka nebo pravnicka osoba se smluvnim vztahem k SZ, kterd napliiuje
predmét plnéni smlouvy na dodavku samostatné casti nebo celého projektu. Cilem Externiho
dodavatele je ve smluvné danych terminech, nakladech a v definované kvalité dodat
pozadované vystupy.

Interni dodavatel je Utvar nebo OJ uréeny k dodani Casti freSeného projektu.

Mitigace rizika - dCinnosti, jeZz jsou soucasti akcniho planu, vedouciho ke snizeni
pravdépodobnosti vyskytu identifikovaného rizika.

Otevieny bod je udalost, kterd nastala alze ji fixovat a vyhodnotit dopad do kliCovych
parametrl projektu. Otevienym bodem mdze byt pozadavek na zménu rozsahu nebo problém
- riziko, jez nastalo.

Utvar projektové podpory - Utvar ziizeny v rdmci organizacni jednotky, v jehoZ ndaplni je
gesce projektového Fizeni v této OJ.

Proces je souhrn cinnosti/aktivit, jejichz prostfednictvim se vstupy transformuji na vystupy.
Proces je opakovatelny a méritelny.

Program je skupina vécné souvisejicich, projektl a organizacnich zmén, které jsou spoleé¢né
realizovany za ucelem naplnéni spole¢ného cile — Programu. Soucasti programu mohou byt
i dal$i ¢innosti, které nejsou piimou soucdsti jednotlivych projektl zahrnutych do programu.
PFinosy Ize oCekavat az po ukonceni celého programu.

Portfolio je souhrn veskerych aktivit v rdmci organizace jez maji charakter zmény, alokuji
zdroje z rlznych Gtvar( a jsou ¢asové ohranicené. Soudasti portfolia jsou zpravidla programy,
projekty, zménové pozadavky, které spolu vécné nemusi vzdy souviset. Rizeni portfolia je
dileZité predevsim z hlediska alokace zdrojll a definice priorit.

Projekt je jedinelny, Casové, nakladové a zdrojové omezeny proces realizovany za ucelem
vytvoreni definovaného vystupu, nebo provedeni zmény s dopadem na stavajici zavedenou praxi
Vv organizaci.

Projektova organizace - tristupfiova organizacni struktura, jez je sestavena pouze za Ucelem
realizace projektu, tzn. je docasna. Je odliSna od liniové organizacni struktury a fidi se principy
uvedenymi v této smérnici.

Projektovy vystup je definovan Vlastnikem projektu na zakladé jeho oCekavani od projektu.
Projektovy vystup je definovan prostfednictvim akceptacnich kritérii a stanovuje soucasné
rozsah projektu.

P¥inos projektu je vysledek procesnich zméf, je? nastaly v organizaci v disledku pouZivani
Projektovych vystupt. Pfinos je zhodnoceni vloZzeného Usili a prostiedkd do realizace projektu
a pFispiva k naplnéni strategickych cild.
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2.17 Riziko je nejistota, uddlost, kterd mize vzniknout na zakladé zndmé priciny. Riziko, pokud
nastane, mize negativné& nebo pozitivné ovlivnit aspekty vykonnosti projektu (rozsah, rozpoéet,
kvalita, pfinos, harmonogram). Riziko je hodnoceno z hlediska pravdépodobnosti nastani
a dopadu do kli¢ovych parametr( projektu.

2.18 Rozpocdet projektu je dokument, ktery detailné specifikuje ¢erpdni finanénich prostredkd
v prub&hu realizace celého projektu, s pfihlédnutim na jednotlivé etapy projektu. Rozpocet
projektu mize obsahovat pfipadné mezni odchylky od pléanu projektu, po jejimz ptekrogeni je
nutné zpracovat zménu projektu.

2.19 Rizeni projektu je aplikace znalosti, dovednosti, nastrojd a technik na cinnosti projektu tak,
aby projekt splnil pozadavky na néj kladené. Zahrnuje planovani, organizovani, monitorovani
a predavani zprav o vech aspektech projektu a motivaci véech z(&astné&nych dosahnout cill
projektu.

2.20 Utvar - rozumi se organiza¢ni slozky GR a OJ ve smyslu SZ R1.



SZ SM107 Géinnost ode dne zvefejnéni

ve znéni zmény ¢. 1 a 2 (Ucinnost zverejnénim v eDAP)

3 KATEGORIZACE PROJEKTU V SZ

3.1 Projekty realizované v SZ jsou rozdéleny do Ctyt kategorii za U¢elem stanoveni zékladnich
principl fizeni, které se k dané kategorii vztahuji.

3.2 Kategorie 1 - Strategicky projekt

Strategické projekty jsou rozdéleny do dvou podkategorii: Kategorie 1A a Kategorie 1B.

3.2.1 Kategorie 1A

a) projekty, jejichZz realizace je nutnou podminkou pro naplnéni alespofi jednoho
strategického cile SZ a soucasné:

. naplnuji legislativni pozadavky nebo
. jsou realizovany pres dva a vice Usekd nebo
. jejich dopady jsou do celé organizace

b) projekty Kategorie 1A jsou projekty pfimo Fizené Projektovym manaZerem z PK.

3.2.2 Kategorie 1B

3.3

3.4

3.5

10

a) projekty, jejichZz realizace je nutnou podminkou pro naplnéni alespofi jednoho
strategického cile SZ a soucasné:

- naplniuji legislativni pozadavky nebo
. jsou realizovany pres dva a vice Usekd nebo
. jejich dopady jsou do celé organizace

b) projekty Kategorie 1B jsou projekty fizené Projektovym manazerem, jenz neni soucasti
PK, ktery je vySkolen povéfenym zaméstnancem PK a disponuje potfebnymi dovednostmi.

Kategorie 2 - Vyznamny projekt

Projekty, které maji vazbu na strategicky cil v rdmci nékterého z Gsek{ a které:

. jsou legislativné nutné nebo
. jsou realizovany minimalné pres dva Utvary nebo
. maji dopady do celé organizace

Projekty Vyznamné fidi Projektovy manazer, jenz neni zaméstnanec PK, obvykle liniovy
vedouci, ¢i jiny vhodny pracovnik, ktery je vyskolen povéfenym zaméstnancem PK-a disponuje
potifebnymi dovednostmi.

Kategorie 3 - BéZny projekt
Bézny projekt je projekt:

" bez dopadu na celou organizaci;

. projekt mensiho vyznamu;

. projekt realizovany v ramci jednoho Useku, pres vice oddéleni;

. projekty Bézné ridi Projektovy manazer, jenz je soucasti Useku, kde projekt probiha;
- za Fizeni priorit B&Znych projektt odpovida Sponzor projektu.

Kategorie 4 - Projekt ICT

- projekt, jehoz vlastnikem je R SZT a zarovef nebyl zafazen do kategorie 1 nebo 2;

. projekty ICT Fidi Utvar projektové podpory SZT.
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3.6 Zarazeni Ci vyjmuti projektu do/z jedné z uvedenych kategorii bez ohledu na atributy projektu
je mozné rovnéz na zakladé rozhodnuti GR.

3.7 Rizeni priorit projektl probihd v rdmci liniového fizeni.

4  PRINCIPY RIZENi PODLE JEDNOTLIVYCH KATEGORIi
Principy Fizeni projektt uvedenych v odst. 4.1 a 4.2 jsou shodné. Kategorie projektd 1 a 2 se lisi
v jejich prioritizaci pFi schvalovani realizace a ptidélovani zdroju.
4.1 Strategicky projekt (kategorie 1)
Projekt se fidi pravidly stanovenymi v této smérnici pro danou kategorii:

a) projekt ma nastavenou organizacni strukturu, véetné definovanych roli a odpovédnosti;

b) je zpracovana zakladni dokumentace projektu, kterda podléhad schvaleni PK a fidi se
schvélenou Metodikou fizeni projekt v rémci organizace SZ;

c) PK zaji$fuje konsolidovany reporting pro GR 1x mési¢né formou Zpravy o stavu
Strategickych projektl, dil&i reporting (Zpravy o stavu projektu) zajistuji pFislusni
projektovi manazefi;

d) PK zajistuje metodicky i fakticky dohled nad Fizenim celého projektu;
e) PK ma zastoupeni v Ridicim vyboru projektu - role projektovy dohled.
4.2 Vyznamny projekt (kategorie 2)
Projekt se fidi pravidly stanovenymi v této smérnici pro danou kategorii:
a) projekt ma nastavenou organizacni strukturu, véetné definovanych roli a odpovédnosti;

b) je zpracovana zdkladni dokumentace projektu, kterd podléha schvaleni PK a Fidi se
schvélenou Metodikou fizeni projekt v rdmci organizace SZ;

c) PK zajistuje metodicky i fakticky dohled nad Fizenim celého projektu;

d) PK zajiét’uje konsolidovany reporting 1x meési¢né formou Zpravy o stavu Vyznamnych
projelstuv.pro GR, dil&i reporting (Zpravy o stavu projektu) zajistuji pfislusni projektovi
manazefi;

e) PK ma zastoupeni v Ridicim vyboru projektu - role projektovy dohled.

4.3 Bézny projekt (kategorie 3)

Projekty se fidi pravidly stanovenymi v této smérnici pro danou kategorii:

a) projekt ma nastavenou organizacni strukturu, véetné definovanych roli a odpovédnosti;

b) je zpracovana zakladni dokumentace projektu;

c) PK zajidtuje pouze metodicky dohled nad Fizenim celého projektu;

d) PK zajistuje konsolidovany reporting pro GR na jeho vyzadani, dil&i reporting (Zpravy
o stavu projektu) zajistuji pfislusni projektovi manazefi.

4.4 Projekt ICT (kategorie 4)
a) projekt ma nastavenou organizacni strukturu, véetné definovanych roli a odpovédnosti;
b) je zpracovana zakladni dokumentace projektu;

c) Utvar projektové podpory SZT zajistuje konsolidovany reporting 1x ¢tvrtletné nebo na
vyzadani PK. Strukturu pro konsolidovany reporting urcuje PK

d) PK m{ze rozhodnout o zméné kategorie

4.5 V rdmci porady vedeni mizZe byt na zékladé navrhu PK rozhodnuto o Upravé frekvence
konsolidovaného reportingu uvedené v odst. 4.1 a 4.2.

11
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5 UTVARY PROJEKTOVEHO RiZENI VE SPRAVE ZELEZNIC

5.1 PROJEKTOVA KANCELAR

5.1.1 Roli Projektové kancelaie pini oddéleni Fizeni projektd 026. PK zajistuje kapacity Projektovych
manaZerl pro planovani a realizaci projektl, vystupuje jako metodicky garant v oblasti
projektového fizeni, vyhodnocuje stav a miru dosahovani cild projektl, pravideln& informuje
vedeni organizace o stavu pfipravenosti a realizace projektl dle kategorii a vede centrdini
dokumentaci projektQ.

5.1.2 Hlavni odpovédnosti Projektové kancelare:

Odpovédnost za vznik a platnost Smérnice upravuijici Fizeni projektd v organizaci;

o

[e]

o

pfiprava a aktualizace Metodiky projektového Fizeni;
nastaveni Sablon projektové dokumentace;

zarazeni projektl do jednotlivych kategorii;
metodické Fizeni manaZerl projektd a jejich Skoleni;
metodické Fizeni Gtvar( projektové podpory;

vykon dohledu PK nad projekty kategorie 1 a 2;
Fizeni v8ech strategickych projektd kategorie 1A;
sprava portfolia projektt kategorie 1, 2:

= konsolidovany reporting

= vzajemné vazby projektd

evidence projektt kategorie 3 a 4.

5.2 UTVAR PROJEKTOVE PODPORY

5.2.1 Utvar projektové podpory zajistuje projektové fizeni projektd kategorie 3 a4 v radmci
organizacni jednotky, do jejiZz organizacni struktury je zaclenén. Ve své Cinnosti se Fidi platnymi
predpisy SZ.

Hlavni ¢innosti a odpovédnosti Utvaru projektové podpory:

o

o

12

Sprava projektového portfolia dané organizacni jednotky;

Pravidelny konsolidovany reporting stavu projektového portfolia smérem k PK;
Rizeni projektl kategorie 3 a 4, jejichZ vlastnikem je jejich organizaéni jednotka;
Administrativni podpora projektového fizeni v ramci OJ;

Dohled nad dodrzovénim metodik vydanych GR (PK) v rémci OJ.



SZ SM107 Géinnost ode dne zvefejnéni
ve znéni zmény ¢. 1 a 2 (Ucinnost zverejnénim v eDAP)

6 ORGANIZACNI STRUKTURA PROJEKTU

6.1 Organiza¢ni struktura projektu je seskupeni lidi, ve kterém je stanovena nadfizenost
a podfizenost, pravomoci, zodpoveédnosti a dalSi vztahy. Organizacni struktura projektu je
zpravidla nastavena rozdilné od liniového fizeni v SZ.

Popisuje organizacni zabezpeceni projektového Fizeni, popisuje role pouzité v ramci
projektového fizeni a definuje komunikacni a eskalacni strukturu;

6.2 Organizacni struktura obsahuje 3 Urovné fizeni:

Groveri sméfovani projektu jako celku, reprezentovana roli Ridiciho vyboru;

Uroven operativniho Fizeni projektu, reprezentovana roli Projektového manazera;

uroven realizace dodavky, realizuje vystup z projektu, reprezentovana projektovymi
realizacnimi tymy.

6.3 Vedeni organizace SZ (Gremiélni porada GR):

neni pfimou soudasti projektové organizace, vyjma ¢lend, jeZ jsou soucasti RV;
komunikuje s Ridicim vyborem, jenZ poskytuje vedeni organizace konsolidovany reporting
(prostrednictvim projektového dohledu/PK);

o slouzi jako eskalaéni organ v ptipadé, e Ridici vybor neméa pravomoc rozhodnout.

6.4 Jmenovani projektového manazera v projektech kategorie 1 a2 probl’hé prostiednictvim
Jmenovaciho dekretu, jehoz soucasti jsou rovnéz jeho odpovednost| v ramci projektového tymu.
Jmenovaci dekret podepisuje GR. Jmenovaci dekret PM pripravi PK a predklada jej k podpisu GR
bezprostiedné po obdrzeni ndvrhu Vlastnika. Ostatni ¢lenové projektového tymu véetné RV jsou
jmenovani v rdmci dokumentace Nastaveni.

13



SZ SM107 Géinnost ode dne zvefejnéni
ve znéni zmény ¢. 1 a 2 (Ucinnost zverejnénim v eDAP)

7 ORGANIZACNI STRUKTURA PROJEKTU - POPIS ROLI

7.1 Ridici vybor projektu

7.1.1 Ulohou Ridiciho vyboru je dohled nad priibéhem projektu a ptijimani rozhodnuti. Ridici vybor
mé& pravomoc rozhodovat o zménach projektu.

Ridici vybor je sestaven v pribéhu procesu Zahajeni, pokud proces zahajeni neni soucasti
konkrétniho projektového zivotniho cyklu, pak je Ridici vybor sestaven v procesu Nastaveni.

7.1.2 Cinnost Ridiciho vyboru konéi schvalenim Zavérecné zpravy projektu a schvalenim ukonceni
projektu vedenim organizace/GR.

7.1.3 Clenem Ridiciho vyboru musi byt minimalné Sponzor projektu, Vlastnik projektu
a Dodavatel. Vlastnik a Sponzor projektu méze dle uvadzeni nominovat i dalsi ¢leny Ridiciho
vyboru:
o projektovy dohled
o dohled PK
o v piipadé, Ze RV nejmenuje tyto role samostatné - tak RV tyto role vykonava

7.1.4 U projektd, v rdmci kterych se predpoklada

o nakup, vyvoj nebo Uprava software nebo hardware,
o dochazi k vymeéné dat mezi systémy,
o je potreba konektivita,

projednd vzdy PM s feditelem SZT jeho Uéast v RV.

7.1.5 Hlavni odpovédnosti Ridiciho vyboru:

o deleguje operativni Fizeni projektu (Fizeni projektu na denni bazi) na projektového
manazera;
o schvaluje klicové projektové dokumenty:
o Zadani projektu
. Dokumentaci Nastaveni
. Investi¢ni zamér

prijima rozhodnuti s dopadem na cas, naklady, vystup a pfinos projektu;

schvaluje napravna a preventivni opatfeni a eliminacni strategie;

schvaluje postup v ramci pfechodu mezi jednotlivymi etapami, vcetné aktualizace
Dokumentace Nastaveni a Investi¢niho zaméru;

eskaluje problémy, & zménové pozadavky, jez neméa pravomoc rozhodnout na GR;
akceptuje zavérecné vystupy projektu;

projednava Zavéreénou zpravu projektu a predava informaci o ukonéeni projektu GR.

7.2 Sponzor projektu

Role, jiz zastava osoba s dostatecnou autoritou k rozhodovani o zdsadnich aspektech projektu.
Sponzorem projektu je GR nebo naméstek pfislusného useku. V pfipad€, Ze sponzorem neni
pfimo GR, rozhodne o urc¢eni sponzora GR.

Hlavni odpovédnosti Sponzora:

o nese celkovou odpovédnost za Uspéch projektu a ustanovuje ostatni ¢leny Ridiciho
vyboru;
ma pravomoc zajistit zdroje potfebné pro projekt (financni, lidské, materialni);
kontroluje pribéh projektu a jeho soulad se strategickymi cili;
v piipadé eskalace na GR informuje o stavu projektu ostatni ¢leny RV a predklada
podklady pro rozhodnuti;
podporuje projekt na nejvyssi Urovni;
je ¢len Ridiciho vyboru projektu s hlavni rozhodovaci pravomoci (pravo veta).

14
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7.3 Vlastnik projektu

Vlastnik projektu je roli, kterd je zpravidla inicidtorem projektu, nebot vystup z projektu bude
v rdmci jeho Utvaru po ukonc&eni projektu pouzivan k naplnéni pfinost, jez vedou k naplnéni
strategickych cild.

Vlastnik projektu je odpovédny za naplnéni definovaného pfinosu projektu a ma podstatny
zajem na Uspéchu projektu. Jeho jménem je projekt realizovan.

Hlavni odpovédnosti Vlastnika:

o definice projektového vystupu a pfinosl

o definice akceptacnich kritérii projektu, ¢i jeji zajisté&ni prostiednictvim ¢lend realizaéniho
tymu v ramci analyzy vystupu

o zajisténi zdrojl nezbytnych pro realizaci projektu

o jmenovani ¢lend tymu

o soucinnost pri pFipravé klicové projektové dokumentace a jeji schvaleni

o soucinnost s Projektovym manazerem v pribéhu realizace definovana ve schvélené verzi

Dokumentace Nastaveni

o zajisténi podkladl pro realizaci vybérového fizeni v piipadé externiho dodavatele,
zpracovani navrhu predmétu verejné zakazky, vCetné aktivni soucinnosti v rémci procesu
vybérového fizeni

o priprava Investi¢niho zaméru

o prezentace projektu, jeho aktudlniho stavu a kli¢ové dokumentace v ramci Ridiciho
vyboru (v soucinnosti s Projektovym manazerem)

o akceptace finalniho vystupu z projektu, prevzeti planu realizace piinost
Vlastnikem projektu je obvykle feditel organizaéni slozky SZ.
7.4 Dodavatel projektu

Dodavatel projektu je roli, jez zajistuje dodani vystupu projektu v poZadované kvalité&,
formulované prostrednictvim akceptacnich kritérii.

Dodavatel je soucasti fidiciho vyboru projektu a pfijima klicova rozhodnuti, jez se tykaji dodani
pozadovaného vystupu.

Hlavni odpovédnosti Dodavatele:

o priprava technického navrhu pozadovaného vystupu tak, aby byl realizovatelny v rdmcich
nastavenych projektem (rozpocet, c¢as, rozsah, zdroje, kvalita)

o zpracovani navrhu zplsobu ovéfeni kvality (prostfednictvim ovéFeni akcepta&nich kritérii)

o zajidténi zdrojl pro realizaci vystupQ

o v ptipadé poZzadovanych zménovych poZadavkil, identifikovanych rizik, & problém{

odpovida za analyzu dopadt do pozadované kvality vystupu a dal$ich ukazatell projektu
(rozpocet, Cas, rozsah, zdroje, kvalita)

o soucinnost s Projektovym manazerem dle Dokumentace Nastaveni

Dodavatel je soucasti kazdého projektu. Dodavatel mize byt interni - v rdmci organizace Sz,
nebo externi, pripadné kombinace.

V pripadé, Ze bude po externim dodavateli vyzadovano, aby se v ramci realizace projektu fidil
touto Smérnici, musi toto byt uvedeno ve smlouvé.

Projektovy manazer Externiho dodavatele je v radmci projektové organizacni struktury
hierarchicky podfizen projektovému manaZzerovi SZ a pini roli Tymového manazera.

Projektovy manazer Interniho dodavatele (je-li ustanoven) je v ramci projektové organizacni
struktury hierarchicky podtizen projektovému manazerovi SZ a plni roli Tymového manazera.
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7.5

7.6

7.7

16

Projektovy dohled

Projektovy dohled je role delegovana RV, jez poskytuje nezavislou kontrolu realizace projektu.
Roli vykonava bud samostatna osoba, nebo ¢len RV a je soucasti RV.

Projektovy dohled zajistuje napf.:

dohled nad fizenim rizik a otevfenych bod{

dohled nad kvalitou realizace vystupu

komunikaci mezi jednotlivymi ¢leny Fidiciho vyboru a Projektovym manazerem v pripadeg,
e ¢len RV neni dostupny

Dohled PK

PK zajistuje metodicky dohled nad fizenim projektu kategorie 1 a 2. Roli dohlizejiciho
metodika vykonava povéreny zaméstnanec PK.

o revize klicové projektové dokumentace, véetn& navrhl a opatfeni pro zajisténi jeji
spravnosti

o dodrzeni standardd organizace pfi pFipravé Nastaveni a nasledné realizaci projektu

o zajisténi konsolidovaného reportingu, véetné jeho vécné a formalni spravnosti

Projektovy manazer

Projektovy manazer je role, povérena operativnim fizenim projektu a koordinaci projektu
napfic celou organizacni strukturou projektu i napfi¢ celou hierarchii organizace.

Projektovy manazer odpovida za zdarny pribé&h a dokon&eni projektu a je opradvnén vyzadovat

v 7 o v v o e . . 7 ’
plnéni ukolu od vSech Clenu pracovni skupiny projektu v souladu se schvalenou dokumentaci
Nastaveni.

Hlavni odpovédnosti projektového manazera

o v soucinnosti s Vlastnikem projektu zpracovat Zadani projektu

o v soucinnosti s Vlastnikem projektu a realizacnim tymem zpracovat Dokumentaci
Nastaveni

o vybér, Fizeni a koordinace projektového realizacniho tymu, vcéetné tymu externiho
dodavatele

o komunikace smérem k RV, zajisténi pravidelného reportingu a dodrzeni principu véasné
eskalace

o zajistit pfipravu zadosti o verejnou zakazku v pfipadé, Ze je v projektu nezbytné vyuzit
externiho dodavatele

o priprava podklad{ pro ukonéeni etapy a schvaleni etapy nasledujici

o navrh a realizace napravnych a preventivnich opatfeni

o odstrafiovani chyb, v pfipadé otevienych bodl zajisténi identifikace dopadl a navrhi
feseni

o Fizeni rizik, véetné Nastaveni akénich planl pro mitigaci rizik se zasadnim dopadem

o zajisténi projektové dokumentace

o fizeni kvality a zajiSténi akceptacniho Fizeni

o fadné ukonceni projektu a predani vystupu dle schvalené Dokumentace Nastaveni

o sprava a archivace jednotlivych ¢asti dokumentace projektu v navaznosti na spisovy

a skartaéni ¥ad SZ

Projektovy manaZer je zaméstnanec SZ vyskoleny pro vykon této role zaméstnancem PK.
Obsazeni role je odvislé od kategorie projektu.

V pripadé potreby Vlastnika projektu (napf. pfi nedostatku internich kapacit) je mozné zajistit
roli Projektového manazera z externich zdroju. Vlastnik projednd moznosti zajisténi s vedoucim
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PK, jez po posouzeni projednd tuto variantu s GR. Zajisténi role Projektového manaZera
dodavatelskou cestou mize prob&hnout pouze se souhlasem GR.

Vybér vhodného dodavatele na roli PM zajisti nasledné PK v soucinnosti s O8, pfricemz plati,
externi PM se v ramci projektu fidi touto smérnici.

7.8 Administrator projektu

Administrator projektu je role odpovédna za zajisténi veskeré administrativy souvisejici
s projektem.

Hlavni odpovédnosti:

o zajisténi formalni spravnosti projektové dokumentace - Cisla verzi, dodrzeni formalnich
Uprav a korporatni identity
zajisténi zapisl z vedkerych jednani, jejich schvaleni a naslednou archivaci
organizace projektovych schiizek, véetné podkladl na zakladé poZadavku projektového
manazera

o zajisténi archivace projektové dokumentace
sprava Registru ukolG
pfipadné pinéni daldich UkolG administrativniho charakteru zadanych Projektovym
manazerem.

V pripadé, ze Administrator projektu neni jmenovan, jeho Cinnosti prebira Projektovy manazer.
7.9 Tymovy manazer

V pfipadé, kdy to vyZaduje charakter a rozsah projektu vznika v rdmci projektové organizacni
struktury role Tymového manazera.

Tymovy manazer je vramci projektové organizacni struktury podfizen projektovému
manazerovi.

Hlavni odpovédnosti Tymového manazera:

komunikace s Projektovym manazerem, akceptace zadani baliku prace
realizace baliku prace - Fizeni a koordinace projektového tymu (resp. jeho c¢asti v rdmci
dodavky, za niz nese odpovédnost)
pravidelny reporting o stavu baliku prace pro projektového manazera
identifikace a fizeni rizik, otevienych bodl, jejich predani projektovému manazerovi,
vcetné navrhu feseni

o Fizeni kvality - ovéFovani kvality dil¢ich vystupl v souladu s Dokumentaci Nastaveni

o zajisténi projektové dokumentace dle zadaného Baliku prace

7.10 Clen projektového realizaéniho tymu

Projektovy realiza¢ni tym je odpovédny za doddvku jednotlivych projektovych vystupd.
Projektovy realizaéni tym je slozen z ¢lenl podilejicich se na realizaci projektu.

Clen Projektového realizaéniho tymu je osoba odpovédna za uréenou &ast praci v ramci projektu,
jez disponuje potifebnymi znalostmi a potfebnymi zdroji, které jsou nezbytné k provedeni
pfidélenych Gkold.

Clenové Projektového realizaéniho tymu jsou nominovani z jednotlivych odbornych Gtvarl
a organizaénich jednotek napfi¢ organizaci Fediteli t&chto Gtvard & organizadnich jednotek po
dohodé s Projektovym manazerem.

Hlavni odpovédnosti ¢lena Projektového realizac¢niho tymu:

o pInéni pFidélenych projektovych koll dle zadéni Tymového nebo Projektového manazera
o Gcastni se projektovych schiizek, $koleni
o podili se na identifikaci projektovych rizik, definici zménovych pozadavk( a vyhodnoceni

jejich dopad( do cilG projektu
o navrhuje Fedeni v rdmci planu mitigace rizik ¢ realizace zménovych poZadavkd

17



SZ SM107 Géinnost ode dne zvefejnéni
ve znéni zmény ¢. 1 a 2 (Ucinnost zverejnénim v eDAP)

7.11

7.12

18

UzZivatelé vystupu projektu

UzZivatelé vystupu jsou zpravidla ti zaméstnanci organizace, ktefi budou vystupy z projektu
rutinné vyuzivat, pfipadné budou jejich prostfednictvim zajistovat svou &innost.

UZivatelé vystupu maji své zastoupeni v Projektovém a realizacnim tymu, jehoz prostfednictvim
7 s P ’ v T v o
se podileji na definici vystupu, akceptacnich kritérii a prinosu.

Ostatni zainteresované strany

Ostatni zainteresované strany jsou osoby, ¢i skupiny osob (napf. Useky, oddéleni), jez nemusi
byt do projektu pfimo zapojeni a jejich zajmy mohou byt realizaci projektu ovlivnény.

Tyto osoby, i skupiny osob nejsou soucasti projektové organizacni struktury. V pripadé potreby
véak mohou byt kooptovéni do fidiciho vyboru nebo projektového tymu v pribé&hu projektu.
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8 KOMUNIKACNI A ESKALACNI PROCEDURY

8.1 Komunikaéni struktura

Komunikacni struktura sestava ze trech zakladnich drovni, kterymi jsou:

) Uroven Projektového tymu
o uroven Projektového manazera
o uroven Ridiciho vyboru

8.1.1 Komunikace na Grovni Projektového realiza¢niho tymu probiha na kazdodenni bazi mezi
jednotlivymi ¢leny Projektového realizacniho tymu navzajem, pfipadné mezi ¢leny Projektového
realizaéniho tymu a Projektovym manaZzerem. Zpravidla se jednd o pravidelné schiizky
Projektového realiza¢niho tymu, jez fidi Projektovy manazer. V pfipadé potifeby Projektovy
manazer svola ad-hoc jednani Projektového realizacniho tymu mimo vyse uvedené pravidelné
schlizky. Z jedndni je vzdy potizen zépis. Predmétem jednani jsou obvykle odbornd témata
spojena s realizaci pfedmétu pInéni a naplnéni cile projektu.

8.1.2 Komunikace na Grovni Projektového manazera probiha dle potfeby Projektového manazera
s cilem ziskat informace o aktualnim stavu projektu od ¢lend Projektového realizaéniho tymu,
resp. od Externich dodavateld za Ucelem konani rozhodnuti, pfipravy dalsich krokd v rdmci
projekt a pfipravy Zpravy o stavu projektu. Informace o stavu projektu jsou zaznamenany do
Zpravy o stavu projektu. Z jednani je vzdy pofizen Zapis z jednani, do kterého jsou
zaznamenany na jednani definované ukoly. Zpravy o stavu projektu jsou predavany
v pravidelnych intervalech Ridicimu vyboru projektu. Projektovy manaZer rovnéZ komunikuje
v pfipadé potieby s RV v prib&hu etapy napf. formou eskala¢nich zprav, odpovédi na ad-hoc
dotazy apod.

8.1.3 Komunikace na Grovni Ridiciho vyboru probihd ad-hoc dle aktudini situace nebo v pfipadé
dosazeni projektového milniku. Agendu jednani spolu s pozvankou posila Projektovy manazer,
pfipadné Administrator projektu na Cleny Ridiciho vyboru nejméné tyden pfed jeho pldnovanym
terminem. Nejpozdéji tfi dny pred terminem konani Ridiciho vyboru posle Projektovy manazer,
pripadné Administrator projektu podklady pro jednani. Podklady pro jednani obsahuji minimalné
agregované informace obsaZené ve Zpravach o stavu projektu za obdobi od konani posledniho
Ridiciho vyboru a poZadavky na rozhodnuti. Z jednani je pofizen Zapis z jednani a do Registru
UkolG jsou zaznamendny na Ridicim vyboru definované tkoly.

8.1.4 Samostatnym komunikac¢nim kanalem je pravidelnd mési¢ni komunikace mezi Ridicim
vyborem a GR prostiednictvim PK. Obsahem této formy komunikace je reportovat
pripravované Projektové zdméry a stav rozpracovanosti a aktudlni zasadni rizika, problémy
a ptipadné zmény jiz béZicich projektd.

8.2 Principy komunikace

o projektovy realizac¢ni tym komunikuje s Projektovym manazerem

o v pfipadé, ze v ramci projektu vznika role Tymového manazera, pak tymovy manazer je
odpovédny za komunikaci s Projektovym manazerem

o projektovy manazer Externiho dodavatele komunikuje s Projektovym manazerem SZ

o projektovy manazer SZ zaji$tuje komunikaci s RV

o RV zajistuje komunikaci s GR

Detailni pravidla komunikace v ramci konkrétniho projektu jsou stanovena v ramci
Dokumentace Nastaveni.
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8.3

9.1

Eskalacni principy

Eskalace probiha v pfipadé, Ze nastane problém nebo odchylka skutecného stavu oproti
schvélené projektové dokumentaci a Projektovy manazer nema pravomoc rozhodnout o jejim
reseni.

V tomto pripadé je povinnosti Projektového manazera eskalovat problém na Vlastnika projektu.
Pokud Vlastnik projektu nerozhodne, nebo nema k rozhodnuti znalosti nebo pravomoc
rozhodnout je problém eskalovan na Ridici vybor. y
Pokud nedojde k rozhodnuti na Ridicim vyboru je problém eskalovan prostiednictvim PK na GR
jako na posledni eskalacni stupen v rémci projektového Fizeni.

PROCESY PROJEKTOVEHO RiZENI

Zivotni cyklus projektu

Zivotni cyklus projektu reprezentuje pribéh pro;ektu od vzniku podnetu az po predani
vystupu. Z|votn| cyklus je sestaven z procesl, jez na sebe navazuji prostiednictvim vstupl
a vystupd. Zivotni cyklus sestava ze dvou fazi:

a) Predprojektova faze

b) Projektova faze - sestava z etap:

o Nastaveni
o Realiza¢ni etapy
o Ukonceni

9.1.1 Etapy projektu jsou pak ¢asové Useky, ohrani¢ené milniky, jez ptedstavuji ohrani¢eni priib&hu

projektu ¢asem.

9.1.2 Vazba mezi etapou a procesem je popsana u kazdého procesu dale.
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a) proces Zahajeni — predprojektova faze:

o Ucelem procesu je zajistit zakladni ramec projektu - definici vystupu, véetné odhadu
pfinosl tak, aby existovaly podklady pro rozhodnuti, zda zahajit Nastaveni ¢i
nikoliv;

o o realizaci projektu rozhoduje u kategorie 1 a 2 GR, u kategorie 3 naméstek pro

prislusny Usek, u kategorie 4 feditel SZT.
b) proces Nastaveni - projektova faze, etapa Nastaveni:
Ucelem procesu je Nastaveni kli¢ovych projektovych ukazatell a ovéieni realizovatelnosti
projektového zaméru, jako podklad pro rozhodnuti zda bude realizace projektu spusténa
¢i nikoliv.
c) proces Realizace - projektova faze, realizacni etapy

o proces je slozen z Cinnosti, kterymi se realizuje samotny vykon projektovych praci,
a jsou vytvareny dil¢i projektové vystupy

o faze mize byt rozdélena do dil¢ich realiza¢nich etap

o proces Realizace se opakuje v prib&hu projektu dle poétu etap

d) proces Monitorovani a kontrola - projektova faze, soucast realizacnich etap

Ucelem procesu je sledovéni a vyhodnocovani projektovych praci, kvality vystupd,
predani a akceptaci vystupl, pri¢emz tento proces probihd nezdvisle na procesech
Nastaveni a realizace dle nastavenych kontrolnich mechanismd.

e) proces Ukonceni — projektova faze, etapa ukonceni

U&elem procesu je zajistit predani projektového vystupu a vyhodnoceni projektu.
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9.2

9.3

9.4

Proces zahajeni, pfedprojektova faze
a) vstup:
o projektovy podnét
b) hlavni ¢innosti:
o jmenovani PM, urceni Vlastnika, pfipadné interniho Dodavatele a Sponzora
o definice vystupu z pohledu Vlastnika
o odhad p¥inosi
c) vystupy:
o zadani projektu
Proces Nastaveni - projekt

a) vstup:
o zadani projektu
b) hlavni ¢innosti:
nastaveni Fizeni rizik, kvality a otevfenych bod{
zaloZeni registrl rizik, kvality, otevienych bodl
pfiprava komunikaéniho planu, eskalagnich principt
navrh finalni organizacni struktury projektu
analyza projektového vystupu, véetné akceptacnich kritérii

pfiprava projektového planu, véetné nastaveni projektovych kontrolnich mechanism{
a povolenych odchylek od idealniho stavu

zpracovani Investi¢niho zdméru a planu vyhodnoceni pFinost
rozhodnuti o zplsobu zajisténi externiho dodavatele

c) vystupy:
o Dokumentace Nastaveni

O O O O O O

(e}

o Investi¢ni zamér
Procesy realizace
a) vstup:
o Dokumentace Nastaveni, detailni plan prislusné etapy
b) hlavni ¢innosti:
realizace vybérového fizeni
realizace balikd prace
zabezpeceni realizace planu kvality
fizeni projektového tymu
fizeni oCekavani zainteresovanych stran a komunikace
Fizeni rizik a otevFenych bod{
implementace napravnych opatfeni
implementace preventivnich opatfeni
implementace schvalenych zménovych pozadavk{
c) vystupy:
smlouva na dodavatelské sluzby
baliky prace, plany etap
registr kvality
projektové vystupy
zprava o stavu baliku prace

O O O o 0O O O O o

0O O O O O
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9.5 Proces Monitorovani a kontrola

a) vstupy:

[¢]

[¢]

[¢]

zpravy o stavu baliku prace
registry rizik, kvality, otevienych bodd
plan etapy

b) hlavni ¢innosti:

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

fizeni zmén

kontrola harmonogramu
kontrola naklad{

kontrola kvality

komunikace vystupd projektu
kontrola rizik

administrace smluvnich vztah(

c) vystupy:

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

pozadavek na zménu

napravna opatreni

preventivni opatfeni

registry rizik, otevirenych bodd, kvality
plan etapy

aktualizovanad Dokumentace Nastaveni

zprava o stavu projektu

9.6 Proces Ukonceni

9.7

22

a) vstupy:
o projektové vystupy, akceptacni zaznamy
o registry rizik, kvality, otevienych bodd
o aktualni Dokumentace Nastaveni

b) hlavni ¢innosti:

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

[e]

predani projektového vystupu Vlastnikovi

predani do provozu

piredani planu vyhodnoceni ptinosl Vlastnik/Sponzor

ukoné&eni smluvnich vztah{
vyhodnoceni projektu
vyhodnoceni Investi¢niho zaméru
plan projektovych aktivit

c) vystupy:

[¢]

[¢]

zprava o ukonceni projektu
pouceni z realizace projektu

ucinnost ode dne zverejnéni
(Ucinnost zverejnénim v eDAP)

Pro prechody mezi jednotlivymi fazemi (etapami) plati nasledujici pravidla:

a) prechody mezi predprojektovou fazi a etapou Nastaveni a dale mezi jednotlivymi
realizacnimi etapami jsou klicové projektové milniky;

b) v rdmci klicovych projektovych milniki Projektovy manazer prezentuje ¢lendim RV:
vystupy z faze (etapy) predchozi, véetné jejiho vyhodnoceni

plan pro etapu dalsi
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. aktualizovanou dokumentaci Nastaveni — minimalné v rozsahu Plan projektu
a Investi¢ni zamér

c) pfechod do dalsi faze (etapy) je podminén schvalenim RV v minimalnim sloZeni Vlastnik
a Sponzor projektu. Pokud je ¢lenem RV interni dodavatel, pak prechod do dalsi faze
(etapy) musi schvalit rovnéz.
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10

10.1

10.2

10.3

10.4

24

DOKUMENTACE PROJEKTU

Dokumentace projektu se déli do nasledujicich skupin:

o fidici dokumentace projektu
o zpravy o stavu - reporty

o registry

o zaznamy

()

ostatni dokumentace

Dokumentace projektu je tvofena jednotnym zplsobem do definovanych &ablon, jeZ jsou
soucasti Metodiky projektového Fizeni. Soucdsti metodiky je rovnéz detailni popis zplsobu
zpracovani a aktualizace dokumentace.

Ridici dokumentace

Dokumentace, jez obsahuje informace o projektu a jeho Nastaveni, tzn. popis vystupu projektu,
projektovy plan zplsob fizeni kli¢ovych prOJektovych témat: riziko, oteviené body, kvalita. Dale
popisuje zptsob komunikace, findlni organizaéni strukturu a identifikuje véechny zainteresované
strany.

Ié\l'dici dokumentace tvofi zakladnu projektu — bazi — a jakékoliv jeji zmény podléhaji schvaleni
Ridiciho vyboru.
Ridici dokumentace sestava z:

o Zadani projektu
o Dokumentace Nastaveni
o Investiéni zdmé&r - neni vyzadovan u projektd, které nezahrnuji investi¢ni vydaje

Ridici dokumentaci zpracovava a aktualizuje Projektovy manaZer, ve spolupraci s Vlastnikem
projektu a schvaluje Ridici vybor.

o Balik prace

Ridici dokumentaci pro Tymové manazery (pfipadné externi dodavatele) je Balik prace. Balik
prace vytvari a schvaluje Projektovy manazer, Tymovy manazer akceptuje.

Zpravy o stavu - reporty
Dokumentace, jejimz ucelem je predani informace o aktualnim stavu projektu
Dokumentace sestava z:

o zprava o stavu projektu
o zprava o stavu Baliku prace
o eskalacni zprava

Zpravu o stavu projektu a eskalacni zpravu zpracovava Projektovy manazer, Zpravu
o stavu Baliku prace zpracovava Tymovy manazer, pfipadné Projektovy manazer dodavatele

Zpravu o stavu projektu predklada Projektovy manazer PK 1x mésicné v terminu stanoveném
v Dokumentaci Nastaveni. Frekvence se mize dle typu projektu zvysit, ¢ snizit.

Registry

Dokumentace, jeZ je nastrojem projektového manaZera pro Fizeni rizik, otevfenych bod{
a kvality. Registry jsou povinné vedenou dokumentaci.

V rdmci registrl jsou rizika a oteviené body identifikovana, vyhodnocena a sou&asti je plan
v o v v v Ve
dalSich kroku, vCetné odpovédnosti.
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10.5

10.6

Dokumentace sestava z:
o Registr rizik
o Registr otevienych bodd

Registry tvofi a za jejich obsah je plné odpovédny Projektovy manazer. Registry jako takové
nepodléhaji schvaleni. Schvaleni dle Urovné pravomoci podléhaji akéni plany, jez vznikaji
v ramci fizeni jednotlivych udalosti.

Ostatni dokumentace:
Dokumentace, jez tvori nastroj Projektového manazera, pricemz jeji struktura neni predepsana.
Dokumentace sestava z:

o zapisy z jednani
o pozadavek na zménu

Odpovédnost za vznik zapisu z kazdého jednani nese Projektovy manazer.

PoZzadavek na zménu je dokument, jenz neni povinny a jeho pouziti se Fidi konkrétnim
projektem. Za jeho vypracovani je odpovédny Projektovy manazer.

Za umisténi a aktualizaci dokumentace v ramci centralniho UloZisté nese odpovédnost
Projektovy manazer.
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11  zPUSOB ODMENOVANI A HODNOCENI PROJEKTOVEHO MANAZERA

11.1 Odmény v projektech jsou poskytovany s cilem ocenit a motivovat zaméstnance za praci na
projektu, kterd je nad ramec jeho bézné agendy, pfipadné nad ramec pracovni napiné.
Odmeény nejsou navrhovany za béznou rutinni ¢innost v rdmci pracovni naplné, byt by tato
¢innost byla provadéna v ramci projektu.

11.2 Veskerd ustanoveni této Smérnice tykajici se poskytovani odmeén v projektech se vztahuji
pouze k projektdim kategorie 1 a 2. U projektl kategorie 3 a 4 nejsou poskytovéany odmény
dle této Smérnice.

11.3 Odmény v projektech

11.3.1 Projektovy manazer a Clenové PT jsou odménovani podle sjednaného druhu prace v souladu
s platnou podnikovou kolektivni smlouvou a vnitfnimi predpisy SZ. Nad ramec takto
poskytované mzdy je ve schvalené dokumentaci Nastaveni navrZzena moznost poskytovani
mimoradné odmény generdiniho Feditele v rédmci disponibilnich mzdovych prostiedkld SZ
pfislusného roku a pravidla jejiho poskytovani. V dokumentaci Nastaveni bude uvedeno
rozmezi vyse této cilové odmény (% sjednané smluvni mzdy zaméstnance, resp. % souctu
tarifni mzdy, osobniho pfiplatku a pfiznané vykonové odmény u zaméstnance odménovaného
tarifni mzdou, a to maximalné do vyse 30 %).

11.3.2 Projektovy manazer vykonava svou cinnost dle nastavenych odpovédnosti a pravomoci
v ramci Nastaveni. Clenové PT vykonavaji svou cinnost dle nastavenych odpovédnosti v ramci
Nastaveni a dle zadani PM.

11.4 Principy poskytovani odmén v projektech

11.4.1.Klicové milniky navrhuje PM po projednani s Vlastnikem. Vysi odmén navrhuje Vlastnik, PM
tento navrh zapracuje v ramci dokumentace Nastaveni;

11.4.2.Schvalovani klicovych milnikl a k nim pfifazenych ndvrhl odmén probihd v rémci procesu
schvaleni Nastaveni;

11.4.3.0dmeéna je poskytovéna na zakladé porovnani aktudlniho stavu projektu pfi dosazeni klicového
milniku a posledni schvéalené verze Nastaveni.

11.4.4.Navrh odmeén lIze v pribé&hu projektu aktualizovat v rémci aktualizace Nastaveni. Vzdy vak se
souhlasem Ridiciho vyboru (Vlastnik, Sponzor a zastupce PK jsou jeho cleny).

11.5 Schvalovani odmén

11.5.1 Na zdakladé porovnani aktudlniho stavu projektu, prezentovaného formou Zpravy o stavu
projektu k datu klicového milniku a posledni verze schvalené Dokumentace Nastaveni
schvaluje vyplaceni odmény Ridici vybor. Schvaleni vyplaceni odmén musi byt uvedeno
v zapise z jednani Ridiciho vyboru, resp. v Zavérecné zpravé projektu.

11.5.2 PK posoudi soulad navrhu odmén v Nastaveni s planovanymi milniky a nasledné na zakladé
z . . z r M o v . z v v 7 z V. v ’ .
zapisu z jednani RV (v prubéhu realizace) nebo Zaverecne zpravy (pfi ukonceni projektu)
1x mésic¢né pfipravi souhrnny navrh odmeén za uplynuly mésic pro GR.

11.5.3 Po schvéleni GR jsou souhrnné navrhy piedany R 010 k zajiéténi jejich administrace
a realizace.
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ucinnost ode dne zverejnéni
ve znéni zmény ¢. 1 a 2

(Ucinnost zverejnénim v eDAP)

12 ZAVERECNA USTANOVENI

12.1 Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem zverejnéni v eDAP.

12.2 Dnem nabyti G¢innosti této smérnice se zru$uje Smérnice SZDC ¢&. 107 - Rizeni projektd,
s ucinnosti od 7. Unora 2014.
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Ovérovaci dolozka konverze dokumentu

Ovétuji pod poradovym ¢islem 3226590, Ze tento dokument, ktery vznikl prevedenim vstupu v listinné
podob¢ do podoby elektronické, skladajici se z 27 listi, se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

Ovéiujici osoba: Pavel VALECEK
Vystavil: Sprava Zeleznic, statni organizace
Datum: 09.12.2022 10:43:39

18d9c5f4-63cc-4c38-bBeb-20e79e9c53e0



