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Pfiloha RD12 - Zakladni principy a zptsob vedeni projektovych vystupi @.UZK
a vedeni projektové kancelare

1. Uvod

Dokument obsahuje principy a zpusob vedeni dokumentace projektovych vystupl a vedeni
projektové kancelare (IPK) v elektronické podobé.

1.1 Dokumentace projektu

Dokumentace projektu se skldda z dokument(, které predstavuji vystupy projektu dle Ramcové
dohody a slouZi ke komunikaci a zaznamenani dileZitych skutecnosti projektu. Dokumentace
projektu bude standardizovana prostfednictvim Sablon ve formatu Microsoft Office 2016, které
budou ulozené na IPK a odsouhlasené Objednatelem.

Za vypracovani Sablon dokumentace odpovidd Vedouci projektu Zhotovitele a predklada je ke
schvaleni Vedoucimu projektu Objednatele.

Sablony dokumentd budou odsouhlaseny nejpozdéji do zprovoznéni IPK, tj. do 2 mésich od zagatku
ucinnosti Dohody.

V ramci schvalovani $ablon dokumentace Zhotovitel predloZzi navrh Sablony kodsouhlaseni
Objednatelem. Soucasti navrhu bude logicka definice kategorii, typy dokument(i véetné jejich zkratek
a jmenné konvence.

Pro prdci s projektovymi dokumenty budou vyuZivany nastroje ze sady Microsoft Office 2016. Pro
dokumenty, které v rdmci projektu nebudou upravovany nebo pfipominkovany je po dohodé moiné
pouZivat i jiné formaty (napf. PDF).

2. Rizeni dokumentace

Vedouci projektu Zhotovitele odpovida za fizeni dokumentace projektu.
Zejména se jedna o nasledujici dokumenty:
e Zmeénové pozadavky (CR),
e  Zapisy z jednani, pfedevaim z jednani Ridiciho vyboru a Vykonného vyboru,
e  Zpravy o vyvoji projektu, které jsou podkladem pro jednani Ridiciho vyboru projektu,
e  Akceptacni protokoly a Zpravy o akceptaci,
e Bezpecnostni dokumentace,
e Klicové vystupy z projektu a
e Schvalené postupy a standardy.
Viechny fizené dokumenty projektu jsou k dispozici U€astnikim projektu v elektronické formé
v Projektové kancelafi (IPK). Nékteré z nich mohou mit definovan stuperi ochrany, omezujici pravo

pfistupu. Pfistup je feSen pomoci on-line zabezpeleného vzdaleného pfistupu a veskeré dokumenty
jsou tedy nepretrzité dostupné.

Do Projektové kancelafe se vkladaji dokumenty tak, aby bylo moiné s dokumenty pracovat, jak na
strané Objednatele, tak na strané Zhotovitele a bylo umoznéno verzovani dokumentt a sledovani
historie. Schvalené verze dokument@ jsou uloZené na IPK s oznacenim ,FINAL“ nebo ,SCHVALENO“.
Schvaleni dokumentu musi potvrdit Objednatel i Zhotovitel.

3. Projektova kancelar — zakladni principy

Pro ukladani fizenych projektovych dokumentd bude pouZit nastroj Microsoft SharePoint
provozovany Zhotovitelem.
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e Dokumenty budou uloZeny ve struktufe slozek s rozdélenim dokumentl podle logickych
kategorii.

e Dokumenty budou verzovany, pficemz oznaceni verze je promitnuto téZ v nazvu souboru.

e Dokumenty budou identifikovany a jednotné oznagovany minimalné identifikaci projektu, verzi,
identifikaci kategorie dokumentu, nazvem dokumentu korespondujici s obsahem dokumentu,
rokem, mésicem a dnem vytvofeni dokumentu a stupném bezpeénosti.

e Dokumenty budou pfistupné véem pracovnikim Objednatele a Zhotovitele dle jejich pravomoci.
Pfistupova prava zfizuje a pfidéluje Vedouci projektu Zhotovitele nebo uréena osoba
Objednatele.

e Pistup a editace dokumentl pracovniky Objednatele i Zhotovitele je mozny z interni sité
Zhotovitele nebo vzdalené prostfednictvim sité internet, v€etné online editace pomoci
klientskych aplikaci MS Office.

e Vramci IPK je umoznéno fultextové vyhledavani.

e Dokumenty budou kategorizovany z hlediska stupné dlvérnosti s moznosti fizeni pristupu
k témto kategoriim, pfi¢emz indikace stupné duvérnosti je zac¢lenéna v nazvu souboru.

e |PK umoziuje logovani a audit ginnosti.
e IPK umoziiuje rezervaci dokumentt.
e |PK umozhuje uloZeni riznych typu dokumentld (Word, Excel, MS Project, ZIP, RAR apod.)

e IPK umoziiuje definovat $ablony pro nazvy dokumentl v ramci logickych kategorii véetné
automatizovaného ¢&islovani novych dokumentl (napf. Zadosti o zmény mohou mit
.CRXxxISKN2015 — popis*, kde xxx je automaticky generované pofadové &islo.

e |PK umoznuje definovat skupiny uzivateld s moznostmi pfidélovani opravnéni (bez
piistupu/Cteni/zapis/moznost rezervace/zneplatnéni souboru) k jednotlivym kategoriim
dokumentd.

» |PK umozrfiuje SSO pfistup navazany na jeden ucet, ktery budou mit pracovnici Objednatele
zfizen u Zhotovitele (bude spoleény pro vSechny &innosti v ramci pinéni této Dohody.)

e |PK kontroluje dodrZovani jmennych konvenci pfi rezervaci a vkladani soubord, tj. neni mozné
rezervovat nebo vlozZit soubor, jehoZ nazev by jmennym konvencim nevyhovoval.
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