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Metodika zadavani a schvalovani
Pozadavku na realizaci v IS SZIF (PZ/PZZ)
(ver.01/2018)

Zahrnuje pozadavky na uUpravu/rozsifeni nebo novou funkcionalitu IS SZIF vcetné pozZadavku na
poskytovani rozSifenych sluzeb (dopliikova nebo specializovana Skoleni, rozSifena operativni
podpora,...).

Terminologie :
PZ - Pozadavek na realizaci

PZZ — Pozadavek na realizaci zamérovy, vétSinou analyza/studie (vSude, kde je pouzito PZ je mozno alternativné
pouzit zaménu za pojem PZZ ve stejném vyznamu)

HIPM — Hiearchicky integrovany procesni model SZIF

SZIF — smluvni strana Objednatel (Statni zemeédélsky intervenéni fond) a souhrnné projektové role na strané
Objednatele

CPT SZIF — &len projektového tymu SZIF (Objednatel)

VPT SZIF — vedouci projektového tymu SZIF (Objednatel)

VP SZIF — vedouci projektu SZIF (Objednatel)

PK SZIF - projektova kancelar SZIF (Objednatel)

GP SZIF - garant projektu SZIF (Objednatel)

PA SZIF — procesni analytik SZIF — zastupce/pracovnik oddéleni 10304 (Objednatel)

SAP — smluvni strana Zhotovitel (SAP Ceska republika s.r.0.) a souhrnné projektové role na strané Zhotovitele

PK SAP — projektova kancelaf SAP (Zhotovitel)

SPAV - staly analyticky projektovy tym SAPu provadéjici zakladni integraCni analyzu a navrh implementaéniho
feSeni pro kazdé SZIFem zadané PZ, PZZ na zakladé jeho posouzeni pfipraveného VPT SAP (Zhotovitel)

CPT SAP - ¢&len projektového tymu SAP (Zhotovitel)

VPT SAP — vedouci projektového tymu SAP (Zhotovitel)

VP SAP - vedouci projektu SAP (Zhotovitel)

GP SAP — garant projektu SAP (Zhotovitel)

VZOR PZ - vzorovy formulaf PZ — ,Vzor_PZXXX_SAP_2018 20180101.doc*

RPP — Ro¢ni plan projektu, je Casovy a vécny implementaéni plan SZIF (Objednatele) pro budouci implementaéni
zadani PZ/PZZ a jejich realizaéni posouzeni a ohodnoceni SAPem (Zhotovitelem).

Pozadované planované terminy nasazeni aplikacni zmény v IS SZIF do Testovaciho a do Produkéniho
prostfedi zadava a upfesniuje prabézné pfislusny VPT SZIF / CPT SZIF do Roéniho planu projektu.

CPT SZIF zodpovédny za zadani PZ/PZZ planuje termin zadani PZ/PZZ na posouzeni a ohodnoceni
SAPem povinné minimalné tfi kalendafni mésice pfed planovanym terminem nasazeni aplikaéni zmény v IS
SZIF do Produké&niho prostiedi.

Planuje se klouzavé na 12 mésicl dopredu.

V planovaném ¢&ase evidovaném v RPP dopIni CPT SZIF realizaéni zadani pro SAP (Zhotovitele) do
dokumentu VZOR PZ.

SM — SAP Solution Manager, standardni SAP aplikace vyuzivana v ramci IS SZIF pro centralni elektronickou
evidenci realizaénich zadani a zpusobu implementace PZ a PZZ v IS SZIF vcéetné schvalovacich
procesll. VP SZIF a zodpovédni pracovnici Zhotovitele udrzuji evidenci véech PZ v SM. Ciselna fada
oznacovani PZ je vzrustajici a samostatna pro kazdy kalendaini rok. Je povinnosti zodpovédnych uzivatel(
SZIF a SAP udrzovat tuto evidenci aktuélni a nastavovat statusy PZ podle jejich skutecného stavu.
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Pozn.: Pro realizaci prislusnych procesnich krokl je potfeba spoluprace vsech uvedenych roli Objednatele
i Zhotovitele.

Soucinnost tretich stran (dalSich dodavatelli Objednatele a externich organizaci) zajistuje v ramci své
soucinnosti VP SZIF (Objednatel).

Krok| Nazev Provvédl' Cinnost Vysledek €innosti
0 Zadani PZ/PZZ | VPTI/CPT Pfed blizicim se planovanym terminem | Zahajeni procesu zadani PZ/PZZ
dle RPP SZIF zadani PZ/PZZ dle RPP zahaji k posouzeni a ohodnoceni

VPT/CPT SZIF &innosti dle bodu 1 a SAPem.
nasledujicich.

1 Verifikace VPT/CPT | Zjisti nebo je znamalplanovana PFiprava ke specifikaci PZ a k
potieby zmény | SZIF potieba zmény/rozsifeni funkcionality v | vyplnéni zadani pro SAP do
/Identifikace IS SZIF nebo potfeba dodavky dokumentu VZOR PZ
potfeby rozsifené sluzby od Zhotovitele
neplanované (provozni nebo legislativni potfeba),
zmény specifikuje davod zmény.

Soucasti zadani je ve vazbé na HIPM
identifikace procesniho rozsahu zmény
— stanoveni rozsahu Upravy proti
predchozimu platnému stavu (kdyz jde
0 zmeénu) nebo stanoveni vSech
jednotlivych krokl (kdyz jde o
nastaveni dosud nerealizovaného
procesu).

V pripadé upravy procesniho modelu
z&da VPT/CPT SZIF prislusného VP
SZIF o pfidéleni ¢isla PZ jiz v prabéhu
pfipravy zadani PZ.

2 VypInéni PZa |CPT SZIF, |Vyplni ve formulafi VZOR PZ
odeslani VP VPT SZIF | v elektronické podobé polozZky:

SZIF Novy — jednd se o realizaci nové VypInéné polozky ve formulafi
funkcionality VZOR PZ dle ¢innosti uvedenych
Doplnéni, Zména — jedna se o v kroku 2.

doplnéni &i zménu stavajici
funkcionality

Ostatni — ostatni poZzadavky , které
nepatfi do jiZ zminénych.

- Pozadavek na zménu ¢islo:
PZXXX_SAP_2018

- Predmét: stru¢ny nazev/popis
pozadavku napf. Soupiska plateb
z HRDP

- Modul: nazev SW modulu/
komponenty, které
se pozadavek dotyka, napf.
SAP PS-CD, SAP CRM, ....

- Kategorie:

pro vytvofeni / Upravu funkcionality IS
Sw

pro koleni - SKOLENI

pro provozni podporu - PODPORA

- Priorita: dle dllezitosti / naléhavosti
PZ - Nizka, Stfedni, Vysoka
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- Zadajici: Jméno Prijmeni
CPT SZIF nebo VPT SZIF (pokud se
podilel na identifikaci potreby )

- Datum zadani: datum specifikace
pozadavku do formulafe PZ, napf.
28.2.2018

Pozadované datum produktivniho
startu: datum pozadovaného
produktivniho uzivani realizovaného
PZ, napf. 18.6.2018 (min. 3 mésice po
zadani)

Pozadované datum predani

k testiim SZIF: datum pozZadovaného
predani PZ v testovacim prostfedi pro
SZIF, napt. 18.5.2018

- Adresat: zodpovédny VPT SAP za
danou oblast IS, PA SZIF
- Kopie pro:...viz vzor PZ

Doplni co nejdetailngji popis PZ
formou zadani pro realizaci (popf.
pfilozi pfilohy k zadani napf. vstupni a
vystupni - tiskové formulare)

do kapitoly 1:

1. Detailni popis pozadavku
1.1.Popis zmény

1.2. Pfinosy/dlivody zmény

2a

Zaznam zmén
HIPM

PA SZIF

Cast 1.2.2.1.1 Globalni diagram
procesll SZIF se vyplfuje v pfipadé, ze
PZ vyvolava zménu jakéhokoliv
procesu v HIPM.

Graficky diagram zakladnich
procesnich krokd — stavajici stav
a navrhovany stav v textu PZ.

Pfipadné
doplnéni PZ,
schvaleni /
zamitnuti

VPT SZIF

VPT SZIF posoudi PZ po vécné
strance, v pfipadé potfeby dopfesni a
doplni jeho znéni ve spolupraci s CPT
SZIF

Dale VPT SZIF doplni:

Schvaleno: Prijmeni VPT SZIF

a do polozky Datum schvaleni

k posouzeni uvede datum schvaleni
PZ.

Realiza¢ni zadani PZ na
uzivatelské urovni SZIF
zformulovano, odsouhlaseno
VPT SZIF a odeslano e-mailem
na zodpovédného VP SZIF.

V pfipadé zamitnuti PZ ze strany
VPT SZIF je schvalovaci proces
ukonéen.

Provéfeni PZ
opravnénosti
pozadavku a
formalni
spravnosti

VP SZIF

VP SZIF provede nasledujici kontrolu:
- ovéfi, zda neni podavané PZ
duplicitni v ramci projektu — ovéfi zda
podané PZ nema vazbu na jiny projekt
- v pfipadé pfesahu nebo feseni

v jiném projektu zajisti pfevedeni na
jiny projekt. V pfipadé, ze VP SZIF
zjisti nedostatecnost, nejasnost, zasle
PZ zpét VPT SZIF se zddvodnénim

Ovéfeni PZ ve fazi zadani
z hlediska projektového fizeni v
ramci vSech projektd na SZIF
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vraceni PZ. VPT SZIF spole¢né s VP
SZIF zajisti jeho aktualizaci.

VP SZIF zabezpecti nejdéle do 5-ti
pracovnich dni (véetné kroku 5) od
zaslani PZ VPT SZIF dle kroku 3.

Pridéleni Cisla
PZ a
aktualizace
seznamu PZ v
SM

VP SZIF

Pokud nebylo &islo PZ pfifazeno dfive
z dlvodu souvislosti s HIPM, dochazi
nyni k pfidéleni €isla PZ.
VP SZIF zaeviduje dosly PZ od VPT
SZIF do seznamu PZ a pfidéli mu
platné evidenéni €islo, které prepiSe i
do formulare PZ (nahradi inicialni
oznaceni Pozadavek na realizaci
Cislo: PZ_XXX_.... platnym
evidencnim C&islem).
Provede uploud dokumentu do SM
Doplni v zalozce ,DalSi atributy*:

- CisloPZ

- Rok Pz

- Projekt PZ

- Zadatel SZIF

- VPT SZIF

- Termin ohodnoceni PZ

- Pozadované datum k pfedani

k testdm
- Pozadované datum
produktivniho startu

PZ je zaevidovan v SM a je mu
pfidéleno platné evidencni Eislo.

Status PZ ,PZ zaevidovano
SZIF*

Predani PZ
k ohodnoceni
SAPu

VP SZIF

VP SZIF pfeda PZ k dalSimu
zpracovani PK SAP prostfednictvim
SM.

Status PZ se zméni na ,PZ
predano k ohodnoceni*

Provéreni PZ

PK SAP

PK SAP provéfi formalni spravnost a
Uplnost pfedaného PZ.

V pfipadé, Ze PK SAP zjisti nespravné
nebo neuplné zadani PZ, zasle PZ
zpét VP SZIF, ktery zajisti jeho
aktualizaci.

Pokud je PZ formalné v pofadku, PK
SAP zasle zadané PZ SPAV a
prisluSnému VPT SAP k posouzeni

(vyplnéni v zalozce ,vSeobecné
Odpovédna osoba).

PK SAP ve Ihuté do 5-ti pracovnich dni
zas8le PK SZIF posouzené PZ nebo
sdéli PK SZIF informaci o
predpokladaném terminu zaslani
posouzeného PZ.

Status PZ se zméni na
.Pozadavek k doplnéni PZ SZIF*

Status PZ se zméni na ,Vstupni
analyza a kontrola SPAV*.

Posouzeni PZ

VPT SAP
PK SAP

Provéfi, zda-li je zadani PZ vécné
srozumitelné a dostatec¢né podrobné
specifikovano.

V pfipadé nejasnosti postupuje VPT
SAP dle bodu 9.

Posouzené PZ.
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Krok| Nazev Provadi Cinnost Vysledek €innosti
VPT SAP posoudi PZ a vyplini Status PZ se zméni na ,Navrh
prislusné ¢asti PZ dle vzoru PZ. ohodnoceni®

VPT SAP popi$e navrhovany zplsob a
rozsah feSeni do polozky PZ — 2
Posouzeni pozadavku / problému,
do polozky Akceptovany datum
predani k testiim navrhne realisticky
termin realizace (i s ohledem na
pozadovany termin realizace) pro
predani PZ k testim pro SZIF.

Do odstavce formulafe: 3 Pozadavky
na zdroje (tym) /kapacity
(¢lovékodny) doplni odhadovanou
pracnost realizace PZ.

V pfipadé potfeby zajisténi soudinnosti
SZIF, popt. tfetich stran je tfeba tyto
pozadavky definovat v bodu 4.
Doporucéeny postup/harmonogram
implementace.

Napf.: Termin schvaleni realizace PZ
zadavatelem, vedoucim procesniho
tymu / garantem projektu, pro dodrzeni
terminu nasazeni PZ na testovaci
prostiedi.

Poté, co VPT SAP popise zplsob
realizace, pozadavky na zdroje a
kapacity, soucinnost a doplni
navrhované realizvatelné datum
predani k testim a do produktivniho
systému, pfeposle takto doplnéné PZ
PK SAP a SPAV.

9 Konzultace se |VPT SAP V pfipadé potieby si VPT SAP vyzada |Na z&kladé konzultace dojde

zadavatelem konzultaci se zadavatelem PZ /VPT k jedné z nasledujich moznosti:
Pz SZIF/CPT SZIF k doplnéni/dopfesnéni | - Je potfeba upravit zadani —
nejasnych ¢asti v zadani. PK SAP zasSle PZ zpét VP

SZIF s pozadavkem o
doplInéni / o aktualizaci PZ
se specifikaci, co je
pfedmétem aktualizace.
Status PZ se zméni na
.Pozadavek o doplnéni PZ
SZIF*. VP SZIF zajisti od
VPT SZIF nebo CPT SZIF
aktualizaci PZ. Nasledné VP
SZIF zajisti opétovné
zaslani PK SAP
k posouzeni.
- VPT SAP pokracuje
v posouzeni PZ dle 6a
Statusy PZ se méni dle tabulky
Aktualizace dat v SM.

10 | Schvaleni PK SAP Po posouzeni PZ od VPT SAP a jeho |Pfipadna uprava posouzeni PZ —
posouzeni PZ | SPAV doporuceni/nedoporuceni SPAVem finalni znéni posouzeni PZ.
na strané SAP | VP SAP k realizai nasleduje vyjadfeni/schvaleni
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Vysledek €innosti

kazdého PZ véemi VP SAP. Tim je
posouzené PZ uvolnéno k zaslani zpét
do PK SZIF.

11

Zaslani
posouzeného
PZ PK SZIF

PK SAP

PK SAP za$le PK SZIF posouzené PZ
prostfednictvim SM.
SPAV provede aktualizaci v SM.

Status PZ se zméni na ,PZ
Predano k odsouhlaseni SZIFu*

12

Kontrola
posouzeného
Pz

VP SZIF

VP SZIF provede kontrolu rozsahu
navrzeného v PZ v kazdé jeho Casti
kapitoly 3 a 4 od zhotovitele:

- porovna rozsah k obdobnym PZ

v ramci projektu — ovéri duplicitu

v jinych projektech za spoluprace
ostatnich VP SZIF.

V pfipadé, ze po formalini strance neni
PZ upIné, zasle zpét PK SAP.

Ovéreni PZ ve fazi navrhu feseni
a realizace od VP SZIF

z hlediska projektového fizeni v
ramci vSech projektd na SZIF.

Status PZ se zméni na
.Pozadavek o doplnéni PZ SAP*

13

Predani PZ
VPT SZIF
k vyjadieni

VP SZIF

VP SZIF zasle e-mailem PZ VPT SZIF
a PA SZIF k vyjadfeni.

VPT SZIF se seznami se zplsobem
realizace (bod 2, 3, 4 PZ) a navrzenym
terminem uvolnéni funkcionality na
testovaci prostredi.

PA SZIF zkontroluje shodu navrhu
feSeni s navrhovanym HIPM.

V pfipadé, Ze neshledaji rozpor, zaSlou
prostfednictvim e-mailu informaci VP
SZIF, kde odsouhlasi realizaci PZ.
(Polozka: Schvalil k realizaci.

V pfipadé jakychkoliv nejasnosti, Ci
rozporu ve zpUsobu realizace (body 2,
3 a 4 PZ) zaslou pisemné pfipominky
VP SZIF, ktery zajisti:

- jejich distribuci vSem
zu&astnénym (CPT SZIF/VPT
SZIF, VPT SAP, VP SAP...)

- zorganizovani spole¢né schuzky
za ucelem vyjasnéni rozporu.
Pokud nebude rozpor vyjasnén,
bude eskalovan na pfisluSnou
uroven HTP. V pfipadé vyjasnéni
rozporu zajisti VP SZIF doplnéni
/aktualizaci PZ dle bodu 9.

PZ je odeslano VPT SZIF a
oddéleni 10304 k vyjadfeni se ke
zpUsobu realizace (navrhu
feSeni PZ od SAP) — body 2, 3 a
4 a k navrzenym realizanim
terminim PZ.

14

Rozhodnuti o
realizaci PZ

VP SZIF

PA SZIF a VPT SZIF/CPT SZIF (vécny
garant) schvali navrh feSeni realizace
PZ.

15

Oznameni o
schvaleni PZ k
realizaci

VP SZIF

VP SZIF zasle PK SAP informaci o
schvaleni PZ k realizaci (formou
zmény statusu v SM.

Az po informaci o schvaleni PZ

k realizaci Zhotovitel za¢ina pracovat
na realizaci PZ.

Status PZ se zméni na ,PZ
schvaleno SZIFem k realizaci®.
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Krok| Nazev Provadi Cinnost Vysledek €innosti
Aktualizace PZ: | VP SZIF V pripadé schvaleni realizace PZ Dokument PZ je pfipraven k tisku
- zapsani VP SZIF provede aktualizaci a naslednému podepisovani.
datumu samotného dokumentu PZ - vypini
schvaleni polozku Datum schvaleni k realizaci | Status PZ ma v SM hodnotu ,PZ

datem, kdy VP SZIF, VPT SZIF schvaleno SZIFem k realizaci®.
schvalili realizaci PZ.
Dale se pokraduje dle bodu 19.

16 |Rozhodnutio |VP SZIF V pripadé zamitnuti realizace PZ, VP | Status PZ se zméni na
nerealizaci PZ SZIF aktualizuje status v SM . .Rozhodnuti SZIF o nerealizaci®
DoplInéni / VPT/CPT PK SZIF zajisti aktualizaci Aktualizace zadani posouzeného
aktualizace SZIF posouzeného PZ postupem dle bodu 1 | PZ.
posouzeného |VP SZIF az 4.

Pz
PK SAP PK SAP zaijisti doplnéni navrhu feSeni | Aktualizace posouzeného PZ.
PZ postupem dle bodu 6.

18 |Zména/ CPT SZIF, |V ptipadg, Ze se jedna o zménu Do procesu zadavani a
doplInéni VPT SZIF | zadani PZ jiz chvaleného k realizaci schvalovani PZ se dostava text z
realizovaného (realizovaného), véetné pozadavkl na | plvodni schvalené verze
Pz zmeénu termin( a neni jesté PZ ani PZyyy SAP_2018 s vyznacenim

jeho prirGstek uvolnén na produktivni | poZadovanych zmén.

systém, vznikne nova verze PZ, ktera

bude oznaCena PZyyyX SAP_2018, |Plvodni PZ se dostava do

kde: statusu ,Rozhodnuti SZIFu o
yyy — €islo PZ, které bude shodné nerealizaci“ a dale je ,zZiva“ jen
s Cislem PZ do té doby aktualni verze, |posledni pismenkova verze PZ.
X — pismenna verze PZ (A, B, C, ...).

Provede se uplouad nové verze PZ Status PZ se zméni na ,PZ
Dale se pokraduje kroky dle bodu 5 zaevidovano SZIF*

VP SZIF pfeda PZ k dalSimu Status PZ se zméni na ,Pfedano
zpracovani na SAP. k ohodnoceni na SAP*

V jinych pfipadech je povinen

VPT/CPT SZIF zadat nové PZ!

19 | Vytisténi a VP SZIF VP SZIF vytiskne PZ ve dvou kopiich a | PZ je vytis§téno a uchovano ve
podepsani PZ zajisti jeho podepséani od VPT SZIF, dvou podepsanych paré. Jedno
schvéaleného VP SZIF, GP SZIF. z podepsanych paré je ulozeno
k realizaci Poté pfeda PK SAP.k podpisu na v PK SZIF, druhé v PK SAP.

strané SAP.

o | Aktualizace SM | VPT/CPT | Aktualn& v SM neprovadi zadné
5] SZIF zadani a zmény.
<
(7:0
§ VP SZIF Zalozka vSeobecné Aktualizace seznamu PZ, resp.
3 - zmeéna statusu PZ polozek zaznamu pfisluSného
= Zalozka DalSi atributy doplfiuje PZ v SM
S - &islo PZ
< - rok PZ

- projekt PZ

- Zadatel SZIF

- vedouci tymu SZIF

- PZ zaevidovano SZIF

- Pfedano k ohodnoceni ns SAP

- Poz. dat. pfedani k testim

- Poz. dat. produktivniho startu
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Krok| Nazev Provadi Cinnost Vysledek €innosti

- Zadano z Projektu
Zalozka Komentare

- Vlozeni textu
Zalozka Odkaz

- Vlozeni, ¢teni, editace

dokument
PA/GP Aktualné v SM neprovadi zadné
SZIF zadani a zmény.
PK SAP Zalozka ,VSeobecné”®, zména statusu:
- Vstupni analyza a kontrola
SPAV

- Odpovédna osoba

- Resitelské tymy PZ

- Schvaleni ohodnoceni VP

SAP
Zalozka ,DalSi atributy*:

- Akceptovany termin realizace
na TEST pro SZIF
Akceptovany termin realizace
na PRODUKCI pro SZIF
- SAPem ohodnocena pracnost
realizace PZ (MD)

PZ bude/ nebude testovano
test tymem
- Posun terminu ohodnoceni PZ

VPT SAP Zalozka ,VSeobecné“, zména statusu:
- Pozadavek k dopléni PZ SZIF

SPAV V SM neprovadi zadné zmény

VP SAP Zalozka ,VSeobecné®, zména statusu:

- ,Doporugeno nerealizovat SAP

- PZ pfedano k odsouhlaseni
SZIFu

- Pozadavek k doplnéni PZ SAP
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