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(1) Tato smérnice gredepisuje postupyip cinnostech, které ovliwji predprojektovou fipravu, piibéh,
akceptaci a vystupy projektu. 8mice je vytvdena zejména préinnost zamistnan@ obsazenych do
projektovych roli — viz kapitola 1.2.

(2) Tato smdrnice je zavazna pro viechny zmtmanceCP, ktéi se podili naeseni projekt.

(3) Protizeni Liniovych projekt jsou zavazna zjednoduSend pravidla definovan®vkaRealizace RFC se
nefidi touto metodikou a jgeSena v samostatném dokumentu uvedeném v kap. [@3jod

1.2 Zkratky a pojmy

D

ZKRATKY

DF divize finance

DICTG divize ICT a eGovernment

DRS divize rozvoj a strategie

EZOP Elektronicky systém spisové sluzby

KPI Ukazatel Gsgsnosti projektu

0J Organizéni jednotka

POJMY

Administrator

projektové Prijima, eviduje a hodnoti PoZadavky na émm. Redava poZadavky k dalSimu
kancelde zpracovani dle jejich charakteru (projekt/Linioupjekt/RFC).

(ADMIN)

Administratorska

provozni Dokumentace poZadovana pro provozovani aplikacgjpo prevzeti do provozu di
dokumentace dokumenti uvedenych v filoze (6) a (9).

(APD)

Akceptani . o o : .

protokol (AP) Zaznam potvrzujici akceptaci vystuprojektu Zadavatelem dlgifphy (8).

Analyticky tym Zpracovava analyzeSeni.

Bezpénostni Provadi bezpmostni posouzeni @il projektu z pohledu BICT. Vrdmci névrh
archFi)tekt Enterprise architektury vyt¥anavrh bezpénostni architektury a definuje bezpestni

poZzadavky. Posuzuje Enterprise architekturu z bkeddopad do licergni politiky ICT.

u

Business Case

Dokument, vytvéeny pro finagni schvalovani projektu dle dokumentu uveden
v kap. 6 bod [8].

eho

Change Advisory
Board (CAB)

Komise pro zminové pozadavky, poradni organ v procesu rozhodowdpidéleni
reSitelskych kapacit pro projekty a ostatnimavé pozadavky.

Dizaster Recovery
Plan (DRP)

Postup pro zajighi obnovy kritickych IT sluzeb po Zivelnych pohroth&i jinych
zasadnich udalostech.

Enterprise architeki

Garantuje Enterprise architekt jeji soulad s celkovou architektuiGR.

Enterprise

Re3eni pozadavkprojektu dle pilohy (17).
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architektura

Hlavni tym
projektu (HTP)

Primarni vykonna jednotka projekitizend Projektovym manaZerem. Zodpovidé
prabézné tizeni projektu, koordinaci jednotlivych realizéach tymi a plreni dikich
tkolu.

Informacni systém

(1)

Celek slozeny z potatového hardwaru a souvisejiciho softwaru, &noz pati také
lidé, ktei tento hardware a software vyuZivaji, a procesnnpsti), které fitom
vykonavaji.

Investitni komise

(IK)

Poradni organ &, ktery doporduje Investéni zanér a Business Case k realizaci.

Investini pracovni
skupina (IPS)

Poradni organ Investii komise. Investni zanéry malého rozsahu dopatuje
k realizaci.

Investini zangr

Dokument, prokazujici ekonomickou efektivnost pkojedle dokumentu uvedenél
v kap. 6 bod [8].

Katalog pozadawvk

za

no

Detailni rozpracovani pozadavkna feSeni projektu. Slouzi jako zadani pro jejich

realizaci. Referaeimi bod pro zrdnové pozadavky dle Sablony uvedené&iloge (7).

Kli¢ovy uZivatel

Reprezentuje na projektu uzZivatele @uté aplikace. Je definovan zejménaripact,
kdy uzivatelé aplikace, ktera je projektem dodauiacna, nespadaji liniavdo stejné
jednotky jako Zadavatel. Kazda aplikacéza mit jiného Ki¢ového uZivatele.

Kompeterni
centrum

Garantuje vyvoj/implementaci zm v rdmci gidélenych aplikaci.

Kontrolni bod

Ke sledovani postupu praci naigraw klicovych dokumenit projektu (Studie
proveditelnosti, Procesni navrh a Katalog poZatip\de stanovuji v harmonogran
projektu kontrolni body. Jsou s&sti jednani hlavniho tymu projektu. V rdmci nieh
provedena revize postupu praci a platnosti nadgobjem Man Day a terminy).

Koordinator
projekti v divizi

Kazda divizeCP ma utenu jednu osobu, ktera slouZi jako primarni kontkkté divize
pro vSechny projekty. Tuto osobwiteditel gisluSné divize.

Liniovy projekt

Liniova aktivita gislusné organizmi jednotky, kterd ne#mi poStovni informéni
systémy nebo procesy, ale vzhledem ke sMéZitosti vyZaduje projektovidzeni.

Man Day (MD)

Jednotka kapacitniho planovéani (1 pva¢ den).

Navrh softwaru
Technicky navrh
(NSW)

Reseni projektovych Pozadavka SW dle Katalogu pozadavkle gilohy (20).

Odbor architektura
ICT (AICT)

Nominuje Enterprise architekta.

Odbor bezpénost
ICT (BICT)

Nominuje Bezpénostniho architekta.

Odbor Business
Intelligence (BI)

Z pohledu projekt se jedna o jedno z kompedaifch center.

Odbor podpora
projektové
kancelde (PPK)

Registruje poZadavky na 2mu a zodpovida za jejich Uplnost, konziste
srozumitelnost a relevanci pro dalSi zpracovarnjiS#ige reporting Portfolia projekt

Odbor provoz
centralnich systéin
IT (PCS)

Zajisfuje provoz a spravu centralnich IT systepodili se naifpraw infrastruktury a
instalaci patebného SW.

Odbor vyvoj ICT
(VICT)

Obsahuje jednotlivA Kompetémi centra (mimo kompeténi centra odboru Business

Intelligence).
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Zajistuje IT funkéni testy vybranych SW aplikaci (po dokods projektovymlL
manazerem), z&toveé testy SW &idi proces fedani IT systéfh do spravy odbor
provoz centralnich systé&m

Odd. akceptace IT
systént (AITS)

Faze projektu, ve které se na prothikn prostedi provadi finalni verifikace vystap
projektu. Pébe¢h pilotu je definovan v Planu téstktery mimo jiné wi, zda probhne
pouze interni pilot (pouze zastnanci CP), nebo externi pilot (i s vybranym
zakazniky). Pilot ize probihat celoplognnebo jen ve vybranych lokalitach.

Pilot/Pilotni provoz

Dokument, obsahuijici typy téstpouzitych v projektu, jejich terminy a za§ist zdroiji

Plan tesi (PT) dle pilohy (18).

PoZadavek na Prvotni zadani projektu, obsahujici hlavni busirehks Referetni bod pro zrénové
zmenu (PoZadavek) pozadavky projektu, dlerfpohy (1).

Pracovni skupina | Projednavd Quick scan a dop&uje Pracovni skupih Projekty dalSi postup dI
Namsty (PSN) prislusného dokumentu uvedeného v kap. 6 bod [1].

[¢)

Pracovni skupina | Je vrcholovymiidicim a rozhodovacim orgdnem projektu diéslpSného dokumentu
Projekty (PSP) uvedeného v kap. 6 bod [2].

Garantuje analytické prace v rozsahu analytickyokudhenti Quick scan, Studi
proveditelnosti, Procesni navrh a Katalog poZadaviiedprojektové a analytické fazi.

1%

Procesni analytik

Procesni navrh Navrh procesu dle PoZadavku. Refeireod pro PoZadavky dlgifphy (16).

Project Portfolio

management (PPM)Informacnl system pro planovartizeni a reporting projekt

Jedin€ny proces sestavajicifady koordinovanych &zenych¢innosti s danym datem
Projekt zahdjeni a ukateni, provadny pro dosaZzenifpdem stanoveného cile, ktery vyhovuje
specifickym poZadavlm, wetné omezeni danyctiasem, naklady a zdroiji.

Osoba zodpasdna zatizeni projektu v souladu s touto metodikou dle riwfaného

Projektovy manaze L ' , ~ ] NN ) , -
) vy zadani. Projektovy manaZer je nominovaditelem sekce projektova kandela

=

Pro &ely této smirnice je touto zkratkou mySlen Projektovy plan. Zalje veSkeré

Projektovy plan klicové aktivity a milniky projektu v dohodnuté imidetailu. Kléové milniky viz kap.

(PP) 4.1.
Quick scan Dokument pro posouzeni projektu v ramci Pracovopsky Nangty a Pracovni skupiny
Projekty dle pilohy (12).
Zpisob definice zodpa@dnosti v ramci procesu. R — vykonava, A — zodpavida
RAC matice spolupracuje. V{fipadt, Ze je zodpoddny tym, pak je primarni zodp&inost na
vedoucim tymu, ale vSichtlienové tymu jsou povinni sdinit dle své role v tymu.
Realiz&ni tym Tym zodpo¥dny za interni vyvojové prace v projektu.
I(?;gg;a stfor change PoZadavek na z&nu, ktery nenfizen touto metodikotizeni.
E{eg;ze)l sekce PK Pridéluje Projektového manaZera a schvaluje pro projellghylky z této metodiky.
Reditel sekce SRBI .. .., . ] . .
(R SRBI) Pridéluje Procesniho analytika pro projekt.

Ridici vybor RV) | Primarni schvalovaci #dici organ projektu.

Sekce projektova

kanceld (PK) Garantuje tuto metodiku a celkové portfolio projekP.

Dava gipominky naieSeni z hlediska jeho provozovani a akceptigelgrku vystup
projektu do provozu. Séésti organizéni jednotky je i odbor provoz centralnich
systént a odbor architektura ICT.

Sekce provoz ICT
(PICT)
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Sekce strategicky
rozvoj a Bl (SRBI)

Zodpovida za analyzu a Business Intelligence.

Service Level
Agreement (SLA)

Definuje poZzadavky na dostupnost dané aplikace.

Studie
proveditelnosti (SP

Analyticky tym ji dle poteby vypracovava pro projekty se slozitymiipadré
variantnim zadanim, kde nelze posoudit realizonattla hodnotu projektu ptcP bez
znalosti detailniho zadani a hlubSi analyzy di®by (4).

Tym Change PiebirdA RFC (PoZadavek na &m, ktery nenifeSen vtéto metodice) k dalSin
management a zpracovani. Organizuje schvalovani poZadaviia Komisi pro poZadavky dle
fizeni zdroj dokumentu uvedeného v kap. 6 bod [4].
, Nastroje, metodika &nnost, jejimz cilem je a¥ovani spravné furdaosti ditich ¢asti
Unit testy g s X
neboli jednotek zdrojového kbédu.
UZivatelskeé

akcepténi testy
(UAT)

UzZivatelské akceptai testy.

Vedouci
realiza&niho tymu

Osoba zodpasdna za interni vyvojové prace v projektu. ffgadt vyvoje v rékolika
Kompetertnich centrech je vedouci reakpého tymu zodposdny za sladni dodavek
jednotlivych Kompetegnich center.

Vedouci testovani

Ridi testovani vramci uZivatelskych akcepiah tesi. Tuto roli reprezentuijt
Projektovy manazer, nebo jiméena osoba.

Zadavatel

Osoba zodpadnd za zadani projektu. Z pohledu vedeni <jpolsti garantuje
definované businesgiposy (vynosy) a planuje fina&ni prostedky na projekt. Povinn
&len Ridiciho vyboru (pedsedaRidiciho vyboru).

Zakladaci listina
projektu (ZL)

Zakladni dokument projektu, ktery definuje cilergamizaci a podminky jeho realiza
dle giloh (5) a (6).

Zastupce strategie

Zastupce odboru strategie. Garantuje vazbu a kemzisprojektu se strategliP po
dobu projektu.

Zawrecna zprava

Popisuje a porovnava dosazené vystupskiuces jeho zadanim.

ny

Zmenovy Pozadavek na projekt, ktery upravuje (réz&/upravuje/zmenSuje) zadani, term

poZadavek nebo néklady projektu.

2 Predprojektova p Fiprava, PSN a PSP

Cil: Posoudit pozadavky popsané ve férRoZzadavku a poZf Quick scanu a rozhodnout o jejich realizaci

formou projektu nebo dopctit jiné feSeni. Posouzeni je viceltové.

2.1 Pozadavek

(1) Zadavatel zajisti schvaleni daného ganiiniovym nadizenym, a to miniméakna arovni G-2.Nasledn
Zadavatel zasila PoZzadavek do PPK k dalSimu zpéacoa to progednictvim Formule poZadavku-viz
piiloha (1).

(2) Zaslanim PoZadavku vyjage Zadavatel souhlas stim, Ze se veSkeré dad&ly kredouci k vieseni
tohoto Pozadavku buddidit touto metodikou.

(3) Formou PoZadavku se zadavaji jak poZzadavky na lmiigoojekty, Liniové projekty tak i RFC.

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickyehint 909/4, 225 99 Praha 1;0: 471 14 983, zapsany v Obchodnim igstu Mestského soudu v Praze, spisovacknaA7565

Strana 7/2

7

Tento dokument je povaZovan za vlastnictvi poduikeka posta, s.p., aiife byt uzivan vyhradrzpisobem stanovenym v tomto dokumentu.



w, ‘ Projektové fizeni

Ceska posta SM-5/2016

~——"

(4) Souwasti Pozadavku pro projekt je vioZzeny dokument &ktalry nangt, pokud je relevantni. PoZadavek
obsahuje v poli ,Odvodréni poZzadavku“ business cile projektu.

2.1.1 Prijeti a prvotni zhodnoceni PoZzadavku
(1) ADMIN ptijim4, eviduje a hodnoti Pozadavek.
(2) Cilem prvotniho hodnoceni je:

Zajistit formalni spravnost PoZzadavku a uloZit Zsadeli potebna dopléni informaci a zfesreéni
zadani. Toto probih& v koordinaci se SRBI.

Vyloug¢it duplicity PoZzadavi.

Navrhnout zfisob fizeni realizace PoZzadavku (fazeni projekt x RFC x Liniovy projekt). Je-li
roziazeni nejednoziaé, rozhodujk PK.

(3) PoZadavek, ktery nebude projekiokizen, ADMIN registruje a zasila do technologickéranky
chm-ictg@cpost.cz ifpadré vécné pislusnym OJ (nap pozadavky na Bl).

2.2 Vypracovani Quick scanu

(1) R SRBI uguje Procesniho analytika, ktery je zodpdny za zpracovani Quick scanu.
(2) Quick scan je fipravovan primaré jako podklad pro rozhodnuti o realizaci PoZzadavku.
(3) K ptipraw Quick scanu je zformovan Analyticky tym, a to jelegloucim.
(4) Slozeni Analytického tymu:
Procesni analytik - je vedoucim Analytického tymu
Zadavatel, fipadre Kli¢ovy uZivatel, dle dohody se Zadavatelem
Enterprise Architekt
Zastupci za jednotliva d&gna Kompetetni centra
Projektovy manazer, pokud je v této faziem.
Zastupce BICT. Nutnost je stanovertaglokaci kapacit na CAB.
Dal3i zastupci mohou bytipvani dle specifik projektu (ndpzastupce odboru pravni apod.)
(5) Forméat Quick scanu je datilphou (12) a ma povinny obsah:
Strueny popis zfisobuieseni.
Hruby popis proceswetre navrhu kléovych poZzadavk na systémy dle Enterprise architektury.

Navrh hrubé Enterprise architektury, mapujici ayst€’P a dopady naénvéetrg datovych tok a
indikace poteby Vaejné zakazky na nové systémy a navrh ¥@boi platformy, od které se dale
odviji indikace HW a SW licenci, penych pro dany systém.

- Zakladni integréni schéma s legendou jednotlivych fanich poZzadawvk
Definované SLA pozadované po systému (novy/custovaizy).
Pfinosy a vynosy (podklady zajisti Zadavatel).
Analyza dopatl zan¢ru a zakladni bezgaostni poZzadavky.

Stanovisko odboru pravni, neboizddreni, Ze toto stanovisko neni peba (zajisti Zadavatel).
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Po vypracovani uvedenych hiogou v za¥ru péipravy Quick scanu dopiny:

Kli¢ové terminy projektu — schvaleni Katalogu poZzadank CAB, Zahajeni pilotu a Zahajeni
komercionalizace sluzby.

Odhad nakladl (podklady zajisti Procesni analytik).
Odhad kapacit DICTG.

Zadavatel odpovida za zpracovavani Quick scanuodolyy prezentace viziioha (3). Zadavatel
prezentuje Quick scan postupma PSN a PSP.

R SRBI po dohod se Zadavatelem rozhodne, na kterém PSN bude éldterovému nagiu predlioZen.

Studie proveditelnosti (SP)

Predloha obsahu SP je Yiloze (4).

Analyticky tym gripravi k vypracovani SP zadani s jasnou identifikmZadovanych vystup(otazek, na
které ma SP odpeéueét).

V piipad rozsahlych Pozadawknebo PoZadavk kde Zadavatel neni schopen liniazajistit zadani, je
mozno po dohatlZadavatele a vedouciho Analytického tyntegdoZit na PSN a naslegliPSP Zadost o
samostatny analyticky projekt, jehoz vystupem b8Beza Gelem zgesreéni/vyjasréni zadani pro vlastni
projekt.

Pracovni skupina nam éty (PSN)

Cinnost PSN sédi dokumentem uvedenym v kap. 6 bod [1].
Cilem projednani je:
Doporuit zpasobiizeni (projekt x RFC). Realizace formou RFC nebddéle postupovana PSP.

Projednat realizovatelnost z hlediska proveditaing@wocesni, provozni, ICT, legislativni). Ulozit
Zadavateli paebné doplani informaci a zfesreéni zadani.

Posoudit Quick scan v kontextu aktualniho proje&tay portfolia ¥etns zpstné vazby ke ktiovym
termirmim projektu.

(3) Souwasti zag¥ra PSN bude i zavazné stanoviskena PSN za DF, zda bude nfinstane-li se projektem,
podléhat schvalovacimu procesu na IPS a IK ve §@uosiness Case.

2.5 Pracovni skupina projekty (PSP)

(1) PSP je vrcholovym organem pifi@eni portfolia projekt.

(2) Zawry PSN, tj. jeji vS8echny navrhy na daiégeni, jsouiedkladany a schvalovany na jednani PSP.

(3) Cinnost PSP s&di dokumentem uvedenym v kap. 6 bod [2].
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E \!
§ z _3 el z | a
Aktivita 3 % =5 o9
s | < |S
N <
Vypracovani PoZzadavku R* | A
Vypracovani Quick scanu C R| C| A
Vypracovani SP C R A
Projednani na PSN R C A
Projednani na PSP R (0 A

* Vysvétleni viz kap. 1.2. pojem RAC matice

Vystup fdze: Schvaleny projekt a zapisy z PSN a PSP

3 Projektové faze

Cil: realizovat projekt dle stanovenych parariégadani, terminy, rozget).

3.1 Faze zahjeni

Cil: _nastartovat projekt, tj. provést vSechny foimhéaa wcné kroky, které jsou k tomu gebné (nastavit

projektové struktury, definovat a persorélnbsadit projektové tymy a prezentovat zakladné cil
projektu,...).

3.1.1 Jmenovani Projektového manazera

U Pozadavi, které spiuji podminky projektu a byly schvaleny na PSP Kihal fe3eni,RPK jmenuje

Projektového manazera (neni-li jmenovan jiz ve féedprojektové).

3.1.2 Priprava Zakladaci listiny (ZL)

(1) Projektovy manazZer vytvadokument ZL v filoze (5).

(2) Vramci gipravy ZL je definovana organigai struktura projektu (HTP, RT, Analyticky tym,.. Plati
nasledujici pravidla:

Cleny HTP jsou zastupci vsech debych OJ. Za nominaci zodpovida vedouci odboru heditel
sekce dané OJ. Zadost o nominaci zasila Projekt@anjazer aifklada k ni PoZzadavek, Quick scan
a ostatni dostupné materialy.

S kazdym¢lenem HTP je dohodnuta jeho formaagti (povinna fast, @ast na vyzadani, pouze
revize zapig HTP, apod.). Rozhodovaci pravomoc v tomtipadt mé Projektovy manazer.

Realiz&ni tym je sloZen ze zastupesech datenych Kompetetnich center. Vedouci realigaiho
tymu je uten dohodou v rdmci Kompet#rich center, viipad neshody rozhoduje vedouci VICT.
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(3) ZL muZe byt v ramci Bhu projektu, zejménaippiechodu mezi fazemi, aktualizovana (hagloZeni

(4)

tyma).

ZL schvalujeRV projektu. Znény jsou schvalovany dle typu 2y, buf’ na HTP, neb®V.

3.1.3 Kick-off projektu

(1) Projektovy manaZeriforavuje kick-off dle pilohy (15).
(2) Priméarnim cilem sdizky je seznamitleny tymu s projektem (cile, terminy, rizika,...).
(3) Kick-off byva standardk proveden jako spatea sclizka ¢leni RV a HTP, ale rize bytieSen i
separata.
Role/OJ
>
S o
. o 2 '«
Aktivita ZIE $cla
T og =
o
Jmenovani Projektového manaZefa R
Priprava ZL A|lC|R
Kick-off A|lC|R
Vystup faze: Zakladaci listina.
3.2 Analyticka faze
Cil: pripravit detailni zadani pro realizaci projektu. Za@im pro interni vyvoj je schvéleny Katalog poZddav

a Enterprise architektura, pro externi vyvoj pa&ny obsah Viejné zakazky.

3.2.1 Business Case a Investi éni zamér

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Business Case a Invasti zangr se vytvdi v piipadech definovanych dokumentem uvedenym v kap. 6
bod [8]. Tento obsahuje i postup schvalovani Bissin@ase a Sablony dokumintyklad k metodice
piipravy Business Case poskytuje DF (tym controlimgpstic).

Projektovy manaZzefidi vypracovani Business Case. Za nékladovou atr8usiness Case odpovida
Procesni analytik, za vynosova@ast, @inosy ¢i Uspory odpovida Zadavatel pgogProduct manager.
Zastupce DF dohliZi na logickou a formalni spravissiness Case a je oponentem &anv souladu s
vnitinimi predpisy upravujicimi schvalovani Business Case.

Projektovy manaZer zajistitipravu Investiniho zandru ve spolupraci se Zadavatelem, zastupcem DF,
Procesnim analytikem a dalSimi OJ.

Souwasti Business Case jsou veSkeré provozni a iknéstaklady, nap i licenéni poplatky za SW a
néklady na pfizeni HW pro vSechna dohodnuté predf. Podklady k tomuto dodava AICT.

V Business case musi byt tyto investice a naklagislovre uréeny ve prosgch DICTG na nakup
fyzického HW a pokryti tohoto HW odpovidajicimi ditccemi SW. Tyto investice a naklady budou
urceny DICTG jako revize Business Case na nakup HWWaliBenci (ve shod&l s nd&izenim sekce
controlling o tom, Ze pro delSi platnost Busineas&Cje nutné provétjeho revize).
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(6) Souwasti Business Case jsou i naklady na interni kpesalizatofi projektu.

(7) Investini zamgr a Business Case je na IPS a nasletn IK predkladan Zadavatelem nebo sponzorem
nebo jim po¥tenou osobou.

(8) Pokud je nutné schvéleni projektu na IPS/IK, mugi grovedeno v ramci analytické faze. Pouze na
zakladt schvalenRV mize byt schvalovani na IPS/IK prodlouzeno do realizéaze.

3.2.2 Enterprise architektura

(1) Sestavuje Enterprise architekt a je zpracovananeétu dle filohy (17).

(2) Prvni rozsahay kompletni verze Enterprise architektury j@gppaven a nejpozgi na zaklagd Katalogu
poZadavk verze 0.02 a navazuje na navrh hrubé architelt@uick scanu.

(3) Vramci gipominkovani Katalogu poZzadavkmohou vzniknout poZadavky na Upravu Enterprise
architektury a naopak. Termin dodani jednotlivyphatr je dohodou Projektového manazera a Enterprise
architekta/Procesniho analytika.

(4) Souwasti Enterprise architektury musi byt i seznam e@mpstnich poZadavk Za tvorbu bezpmostnich
poZadavk odpovida Bezpmostni architekt.

(5) Navrh Enterprise architektury zpracovava pozadangkySechna pragdi vyplyvajici z pdeb projektu.

(6) Schvéleni Enterprise architektury probihacssu se schvalenim Katalogu pozadavk

3.2.3 Procesni navrh
(1) Procesni navrhijpravuje Analyticky tym a je zpracovavan diglphy (16).

(2) Procesni analytik odpovida za konzistenci Procesnévrhu wéi PoZzadavku a Quick scanu. Projektovy
manazer zodpovida za to, Ze séegy fipadné zrdny viz kap. 4.2.

(3) U pozadavi s realizaci na portalu nebo v mobilnich aplikacjebu nejpozdi ihned po schvaleni
Procesniho navrhufipraveny hrubé navrhy obrazovek. Tvorbu hrubéhormawbrazovek zaji%ije
Zadavatel ve spolupraci s Ktivym uZzivatelem aifislusnym Kompetemim centrem.

(4) Procesni navrh schvaluje Zadavatel a HTP; po jaihwédeni 1ze pokrsvat v Katalogu poZadauk
Projektovy manazer informujgV o schvaleni Procesniho navrhu.

3.2.4 Katalog pozadavk U

(1) Katalog pozadavkje vytv&en Analytickym tymem dlefflohy (7).

(2) Procesni analytik odpovida za konzistenci Katalpgidadavk vici Procesnimu névrhu. Projektovy
manazer zodpovida za to, Ze seéedy [fipadné zrany viz kap. 4.2.

(3) Prezentani vrstva (tvorba obrazovek, grafické podklady)zen byt sodasti Katalogu poZadaitkpodle
rozhodnuti HTP. Tvorbu obrazovek zdjife Zadavatel ve spolupraci s&vym uZivatelem a
prislusnym Kompetafmim centrem.

(4) Katalog poZzadavk obsahuje rozpad business poZadawa konkrétni aplikace/systémy stanovené v
Enterprise architekte.

(5) Katalog pozadavk obsahuje kapitolu pro technické poZadavky. Ty nuokeniknout jak na zaklad
vazby Enterprise architektury a Katalogu poZadavkresiovani Enterprise architektury, nebo i v rémci
vyroby ¢i revize NSW. Za tuto kapitolu je zodpsmny Enterprise architekt.

(6) V ramci finalizace Katalogu pozadavKc¢as mezi schvélenim Katalogu pozadavia HTP a CAB)
Projektovy manaZer s DICTG a SRBIid8i:
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Dohodu na rozsahurgdavky do provozu ICT (viz kap. 3.5.1).
Stanoveni milnik projektu dle podklaiina CAB.
Zpisob a poZzadavky na testovani — planitest
(7) Vysledna pracnost prezentovana na CAB musi zahtnveékeré projektovéinnosti od vyvojeeSeni az

(8)

do pilotniho provozu a akceptaci do provozu.

Katalog poZadavk schvaluje Zadavatel a HTP. Projektovy manaZerinfje RV o schvaleni Katalogu
poZadavk.

3.2.5 Plantestu (PT)

(1)
(2)
3)

(4)

Plan tedi je zpracovavan dleffoohy (18).
Za pripravu planu teétzodpovida Projektovy manazer nebo jirdemd osoba.

Nejpozdji v ramci prechodu mezi analytickou a reakima fazi je rozhodnuto, jaké typy téssou pro
projekt relevantni. Typy tefst

Unit testy (odpovidaifslusné Kompetemi centrum).

ITFT (odpovida AITS).

UAT a Pilot (odpovida Zadavatel, GaraistuSného informéniho systému a Kdbvy uZivatel).
Zatzoveé (odpovida AITS).

Bezpe&nostni testy (odpovida BICT -¢ldji se variabil& a probihaji na proddkim prostedi jako
souast akceptace).

Provozni testy (testy DRP, zalohy a obnovy, odp@dWtCT).

Plan tesi obsahuje rozsah dle jednotlivych typ konkrétni zodpasdnosti. Déle utuje, v jaké fazi
projektu musi dané testy prdinout, a/neboied zah4jenim jaké faze musi byt &8g dokorteny.

3.2.6 Zadavaci dokumentace Ve fejné zakazky

(1)
(2)

3)

(4)

Proces Viejné zakazky s#idi snernicemi uvedenymi v kap. 6 bod [9].

Pokud je planovan externi nakup jako &msi projektu, je saidsti analytické fazeifprava Zadavaci
dokumentace pro pi@by Veejné zakazky. Projektovy manazéfdi vyrobu wcného obsahu,
zodpowdnost nese osoba(y), definovana/é ve sndoBwjektovy manazer musi odsouhlasit Seloymi
0OJ poZzadovanou séinnost. V ffipad poZadavi na DICTG a BI, musi zajistit kapacity na CAB.

Pri zpracovani Zadavaci dokumentacerdjeé zakdzky musi byt jednozmeé stanoveny pozZadavky na
vypocetni prostedky, Wetrg licenci a jejich integraci do vypetniho prosedi Objednatele. Pokud
zajiseéni HW a SW neni saasti Veéejné zakazky, musi byt ve ¥gné zakazce vyslo¥nuvedeny
podminky realizace projektu do infrastruktury ICDHj€dnatele, tj. musi byt popsana vypmi platforma
a rozsah vyuziti vypetnich prosedki a potebny rozsah licenci.

Podkladem je schvéleny Procesni navitipgdré Katalog poZzadavka architektura systému. Uvedena
kombinace nicmé&hneni nutnou podminkou — zavisi ne@netu Verejné zakazky.

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickyehint 909/4, 225 99 Praha 1;0: 471 14 983, zapsany v Obchodnim igstu Mestského soudu v Praze, spisovacknaA7565 Strana 13/27

Tento dokument je povaZovan za vlastnictvi poduikeka posta, s.p., aiife byt uzivan vyhradrzpisobem stanovenym v tomto dokumentu.



w, ‘ Projektové fizeni

Ceska posta SM-5/2016
\_ﬁ
Role/OJ
D D = (ON.
2208 | o 882 |52
Aktivita cods |E[SE|2E|5E|D
2 {3 T |o8lc"2cla
Priprava Business Case C C R A
Enterprise Architektura A C C R
Procesni navrh A C C R
Katalog pozadawk A C R
Plan tesi A R C
Vécnacast Zadavaci dokumentace
N B A C C
Vetejné zakazky

Vystup: Katalog pozadavk 1, potvrzeni termin @ realizace, Business Case, p fipadné
Zadavaci dokumentace pro Ve fFejnou zakazku.

3.3 Realizaéni faze

Cil: Vlastni vytvdaeni gednetu projektu dle vystup analytické faze a jeho komercionalizace v souladu
projektovym planem.

3.3.1 Interni vyvoj SW (VICT a BI)

(1) Vedouci realizéniho tymuiidi vlastni vyvojové prace a Gzce spolupracujecgeRtovym manazerem.

(2) Pred realizaci SW je vypracovan NSW diglghy (20). NSW musi byt v souladu s vystupy ariaké
faze (Procesni navrh, Katalog poZadgvknterprise architektura a Navrh obrazovek). Ral@povdna

za tvorbu dokumentu, nebo jebasti akceptuje, Ze je NSW v souladu s danym doktengnnebo jeho
Ccasti.

(3) Po vypracovani NSW je provedena revize odhpdZadavik na kapacity. V fipact doplrsni/zmeny

Projektovy manaZer projednd na CAB. Pokud to vedeznénu harmonogramu, je totdeSeno
zmenovymiizenim viz kap 4.2.

(4) Pokud na realizacieSeni spolupracuje vice Kompeieith center, je vedouci Realirdho tymu

zodpowdny za koordinaciéchto Kompeteénich center a ndvaznosti jednotlivych &sti technického
reSeni projektu.

(5) Projektovy manazer ve spolupraci s Vedoucim Realit® tymu, celou etaptidi a gedevsim zajiduje:
Revizi plréni vyvojovych milnilk.
Koordinace sotinnosti z i do vyvoje.
Revize vystup internich test.

Pokryti rizik areSeni eskalaci.
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3.3.2 Externi vyvoj SW

Proces vyvoje jefizen dodavatelem. Z pohlediP je zodpowdnou osobou Projektovy manazer a osoby,
definované ve smlowv

3.3.3 Dodani HW

(1) Vramci realizéni faze DICTG/AICT garantuje zajiti potebné HW infrastruktury a odpovidajiciho
rozsahu licenci.

(2) Priprava a akceptace infrastruktury probiha paralsmyvojem SW.

3.34 ITFT

(1) Rozsah testje stanoven v planu téstlle kap. 3.2.5 a Z&ereni ITFT do projektu séidi dokumentem
uvedenym v kap. 6 bod [10].

(2) Za pipravu scénd pro ITFT zodpovida delegovany zastupce AITS.

(3) Za kvalitu vystug pred ITFT (unit, integréni a systémoveé testy)je odgaoné gFislusné Kompetami
centrum.

(4) Priprava a pib&h ITFT:

K ITFT se gistupuje az v okamziku, kdy existuje pisemny zazwagiokorgeni gredchoziho testovani
na arovni Kompeteatniho centra (viz vyse).

Zahrnuje test novych funkcionalit i testovani celédSeni dle Katalogu poZaddvkebo Procesniho
navrhu (pro testovani SW aplikaci se vychazi zma8W) v souladu s planem tigst

Chyby jsou zaznamenany Yiglusné SW aplikaci.
Vystupem je seznam nalezenych chyb a dafmrudalSiho postupu (retest nebo zahajeni UAT).
(5) Zapipravu a chod testovaciho priesti Wetns testovacich dat je odp&ina PICT. Testovaci prdsti je
pripraveno v souladu s navrhem architektury.

(6) PoZadavky na Upravu testovacich dat jsou brany gakdinnost projektu. Tj. Projektovy manaZer se
musi s PICT dohodnout na tom, jak a kdo upravi dataa pro testovani.

3.3.5 Uzivatelske akcepta €ni testy (UAT)

(1) Probihaji na testovacim proedi.

(2) Determinace Procesniho navrhu - na z&klpbcesniho navrhu vedouciho testovani &6zZdAT na
mensi celky.

Procesni analytik spolupracuje na determinaci dleody s Projektovym manazerem.

Jednotlivé OJ jsouiffazené k cellim na zaklad jednani HTP a jsou odp&iné za vytveeni a
naplréni tchto celk.

(3) Tvorba testovacich scéti& jednotlivé OJ vytvi&ji jeden aZ n testovacich sc&na ramci svych celk

Hlavnim kritériem vytveeni testovacich scéftdje ,co uZivatel/zakaznik uvidi, musi &ldt, aby se
stalo ...."

Vstupni a vystupni parametry musi by&itelné nebo vizuakowiitelné.

Testovaci scéiié jsou zpracovany dlgitohy (19), gipadré upraveny dle specifik projektu.
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Vlastni testovani:
Tester je odposdny za otestovanirigéleného testovaciho scéra

Tester interpretuje a zaznamenava odchylky od pnagch vystupnich paraméta zaznamenava
odchylky chovani procesii SW aplikace Bhem testovani.

Tester zaznamenava chyby do Bugzilly.

Vedouci testovani ve spolupraci s HTP analyzujddir a vysledky testovani a rozhoduje o dalsim
postupu.

Zaznamenané chyby, které nesouvisi s danym propgkisou pedany formou fidéleni feSitele z
provoznich sloZzek spalrosti — odpovdnost Projektového manaZera, odfnost gechazi na provoz
v okamziku pijeti odchylky do jeSeni“.

Pokud budou pro retest nutné &m v testovacich scétiéh, tak zniny organizuje vedouci testovani a
provadi je dana OJ.

Ukonéeni UAT testovani je mozné zéegpokladu, Ze jsou odstiary vSechny chyby identifikované jako
limitujici pro pilot a vystupy jsou akceptovany Zagtelem &V.

3.3.6 Bezpecénostni testy

(1)
(2)
3)
(4)
()

(6)

Rozsah testje stanoven v souladu s rozsahem b&zpstnich poZadavk
Za pripravu a piibéh odpovida BICT.

Vlastni testovani se provadi v prodakm prostedi.

Chyby jsou zaznamenany viglusné SW aplikaci.

Vystupem je report se seznamem nalezenych ctgtnyjejich zavaznosti s navrhem jejich odsthaina
doporuwtenim dalSiho postupu (nidklad retest).

Ukonceni Bezpeénostnich testje mozné za podminky, Ze jsou odstranvSechny chyby identifikované
jako bezpénostre neakceptovatelné.

3.3.7 Pilot a finalni akceptace

(1)
(2)

Pred zah4jenim Pilotu musi Projektovy manazer zagktieptaci dokumentu APD sekci PICT.

Projektovy manazer fjpravi nebo upravi stavajici komundka matici, kterd jash popisuje ieSeni
ptipadnych probléiin vzniklych v provozu. V pibéhu Pilotu odpovida za komunikaci Projektovy
manazer.

(3) Pro provedeni Pilotu jsoufipraveny obdobné podklady (plan Pilotu, testovaéinde a data) jako pro
UAT, vSe ale probiha na provoznim prest.
(4) Pilot nesmi ovlivnit provozovani systému, pokudtoeni planovano a dohodnuto v ramci projektu.
(5) Ukonceni Pilotu je mozné pouze za nasledujiciiddpoklad:
Jsou odstramy vSechny chyby identifikované jako limitujici ppoodukéni pouZiti.
Vystup projektu spluje akcepténi kritéria, gipadré je se Zadavatelem dohodnut plan odsinan
v3ech pipadi nesplgni.
Ukon¢eni pilotu musi schvalRV.
(6) Akceptace zadavatelem (po UATjpadre pilotnim provozu) je potvrzena protokolem diéghy (8).
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(7) Projektovy manaZeripda vystup z Pilotu do AITS a slouZi jako jedewgieipi do procesu akceptace do
provozu.
Role/OJ
9
z | S I=
DN c ('U -~
NE ’§ o 5 S |~ Ué - |0
Aktivita zlEls(2E[2|Q |eg e [E
’ Ilsc ol |< |28ga |<
o ®] [} [}
% > s}
i
Interni vyvoj SW C A R
NSW Al C R
Externi vyvoj SW C A R
Dodani HW C| A R C
ITFT Al C C R
UAT A|C R c| C
Provozni testy Cl A R
Bezpe&nostni testy C|l A R
Pilot A|C R c| C
Akceptace pilotu Al C R

Vystup: Aplika €ni SW na produk €nim prost Fedi.

3.4 Podpora produktivniho provozu (PPP)

(1) Cil:zajistit hladké zahajeni komercionalizace slu¥lpiipadech, kdy se po nasazeni a po internim
Pilotu atekava nutnost drobnych Gprav na zaklagétné vazby od uzivaté] kterou nelze ziskat
v ramci interniho pilotu.

(2) PPP neslouZi jakéasové rezerva na opravu chyb ani jako dalSi etepeopSteniteSeni o nové zadani.

(3) Nutnost vyuZit tuto fazi a jeji délka musi byt itlBkovana Zadavatelem v ramci schvaleni Quick sgan
protozZe ovliviuje terminy fixované na PSP.

(4) V ptipact interni dodavky SW Projektovy manaZzer v ramci CAZBjisti odhadnuti a ipdlEzné
rezervovani kapacityéere prislusnych OJ.

(5) Vlastni pabeh faze:

* V pifedem ugeném terminu (cca v 1/3 délky faze) je analyzovap#na vazba uZivatél a
Zadavatel formuluje navrhy Gprav.

e Tyto Upravy jsou analyzovany a naéeym a steSitelem je dohodnut harmonogram jejich

nasazeni.
« RV schvaluje finalni sezham a harmonogram nasazsmidhutych Gprav, akceptuje a schvaluje
ukonteni PPP.
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Role/OJ
E D> o
Aktivita D15 |2 ]3¢
© e e
N o
Identifikace nutnosti faze | A | R
Formulace Gprav R | A C
Provedeni dohodnutych c
Gprav

Vystup: Upraveny aplika €éni SW na produk €énim prost fedi.

3.5 Ukon €eni Projektu

Cil: zajis€ni hladkého nastupu rutinniho pouZivani dila a mbodni dosaZzeni vytgnych citi projektu.
Soutasti této faze jsou rowh ¢innosti spojené s formalnim uki&ovanim projektu v organizaci igdani
uzivatelské, administratorské a dalSi dokument@whivace projektové dokumentace a podpbn

3.5.1 Predéani do provozu ICT

(1) Predani do provozu sédi platnym dokumentem uvedenym v kap. 6 bod [@]i predan ze strany PICT
zawrecny akceptani protokol s hodnocenim A, B nebo C, je moZnedat, tj. zodpotdnost za
poskytovani sluzby fechazi na PICT. Vifpad: existence vyhrad D je nutno tyto niédje v ramci
projektu odstranit.

(2) Pro

vSechny vyhrady B a C je dale nutné stanostRACT odsouhlasit #igob a terminovani jejich

feSeni. Mozné varianty:

Bude feSeno v rdmci projektu, projekt pak ne&iprdokud neni dand vyhrada akceptovana PICT.
Pokud je nutné upravit stavajici harmonogram ptajgk provedeno zémoveétizeni viz kap. 4.2.

Budeie3eno naslednym projektem/RFC. Toto neblokuje ¢oinprojektu a podliéha schvaldy.
Pokud vzniknou dodateé naklady, je nutné&ghodnotit Business Case.

BudetesSeno liniovym ukolem v ramci DICTG. Toto neblokujeorteni projektu, podléha schvaleni
RV aRDICTG.

(3) Proces pedani do provozu iniciuje Projektovy manazigdanim poZzadavku na akceptaci AITS.

(4) Souwasti redani je vSe, co bylo s AITS v ramci zahdjeni re&tii faze dohodnuto. Standagdn

Vyéet predavaného HW a SWygdavanych aplikaci a modul
Odhad néarénosti spravy nove aplikace
Veskeré nabyvaci doklady (HW, SW, licence)

VesSkeré dodavatelské smlouvy. Yigadt Ze je platnost ¢které smlouvy na podporu v dbb
zahjeni pedavky mensi nez 10&sicl, musi Projektovy manaZer dohodnout s PICT dalSfymo
(zahajeni prodlouzeni, nova i¢néa zakazka, apod.).

Dohodnuta dokumentace

Ceska posta, s.p.,
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*  Odpowdnosti za dodani podklach Sablony pro APD jsou uvedeny vilpze (9).

(5) Aplikace gedana do provozu je dale spravovana PICT. Za smluxtahy (servisni podpora, atd.)
odpovida po ukateni projektu PICT.

3.5.2 Zavéreé€na zprava

(1) Projektovy manaZer zkontroluje spin definice pedmétu dila a dplnosti dokumentace. Projektovy
manazer zpracovava Zg&ecnou zpravu projektu viz ffjoha (10), kterou po odsouhlaseniinpym
nadizenym zasila k akceptaci HTP RV projektu. Sodasti Zaérena zpravy je vyhodnoceni KPI
projektu a vyhodnoceni nékladové stranky Businesse(Cpokud je to jizZ mozné.

(2) Dojde-li k akceptaci, bude na PSP navrZeno k findnschvaleni a uk@eni projektu.

(3) VSechny projekty po svém ukéeni prochazi fazi vyhodnocentiqogsi projektu. Za uteni terminu a
vlastni zpracovani odpovidéaditel sekce controlling a neni brano jako st projektu. Vyhodnoceni je
predkladano sponzorovi projektu.

(4) Po schvaleni ukdteni projektu dochazi kipsunuti dokumentace do EZOP — zajj8 PPK. Nasledna
archivace probiha v souladitzemRA-3/2010 Spisovyad.

Role/OJ
D
58|,
. o [

Aktivita o2 E 7(-; c g_-f

S £

o
Predani do provozu ICT C R|A
Zpr{;\covanl Zagrecna A C R
zpravy
Ukonéeni projektu A C C R

Vystup: Zav éreénda zprava, dokumentace v EZOP.

4 Prarezové ¢innosti v rdmci projektu

4.1 Harmonogram projektu

(1) Projektovy manazetidi pripravu a pipadné zrany harmonogramu. Jakakoliv 2ma finalniho terminu je
predneétem znénovéhotizeni dle této kap.

(2) Podrobny harmonogram zahrnuje nésledujici milniky:
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Podrobny harmonogram - milniky

Procesni navrh schvalen

Business Case a Inveasti zangr zpracovan

Projednéni Business Case a Invgstzangru na IPS/IK

Analyticka faze Katalog poZadavk zpracovan

Zadani Véejné zakazky fpraveno

Akceptace Katalogu pozadavicetre Enterprise architektury — akceptovdno
¢leny HTP

Schvaleni zahdjeni realizace na CAB

Verejna zakazka uk@ena, smlouva podepsana (je-li &asti projektu)

Navrh SW schvalen

HW realizace dokatena

SW realizace @etrg internich VICT test — unit testy) doko¥ena

Integrani testy VICT dokoteny
Ukonceni ITFT
Ukonceni UAT

Faze realizace

Provozni testy dokateny

Bezpe&nostni testy dokareny

Zahajeni pilotu

Zahdjeni komercionalizace sluzby

Konec podpory produktivniho provozu

Akceptovano do provozu

Faze ukorteni Akceptace Zagrecné zpravy

Ukonceni projektu

(3) Kontrolni body
Cilem kontrolnich boilje verifikovat, Ze:
- pavodre dohodnuté objemy kapacit na analyzu a htaxvoj jsou stéle platné
- rozsah projektu je konzistentni s PoZzadavkem.
Za organizaci kontrolnich bédaie3eni identifikovanych rozdilodpovida Projektovy manazer.
Z projednani stavu v kontrolnim bo@rojektovy manaZer vzdy finuje zapis.

Planuje se minimathjeden kontrolni bod v gbéhu analytické faze (po ukeéeni Procesniho
navrhu nad prvni verzi Katalogu poZadé&wk Enterprise architektury); na zakdadohody na
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HTP mohou byt fidany dalsi (nap po Procesnim navrhu se z#enim na zrény vici Quick
scanu).

Kontrolni body je moZné realizovat v ramci HTP €avvdo zapisu aktualni stav, terminy a dalSi
dohodnuty postup.

(4) Release management - sestaveny harmonogram regspédtminy releas stanovené dle metodiky
planovani releas- viz dokument uvedeny v kap. 6 bod [5].

(5) Kooperace s jinymi projekty a aktivitami - sestagdrarmonogram respektujgipadné navaznosti na
jiné projekty PK a liniovymi aktivitami, které mobaovlivnit terminy projektu. Za komunikaciraseni
vazeb mezi projekty je zodp&iny Projektovy manazer obou projékt

4.2 Rizeni zmén

(1) Zmeénou je mirn rozdilovy stav proti jvodnimu zadani definovanému v PoZadavku gespnému
v Procesnim navrhu, Katalogu poZadaekv Enterprise architekte.

(2) Zmeény pred rozhodnutim o jejich realizaci prochazeji @éeém ieSitelskymi tymy a schvalenim jejich
ptipadného kapacitniho (ndkladového) a terminovélpadio. V gipad realizace externim dodavatelem
je vyzadana nabidka dodavatele ve stejném rozsahu.

(3) Pozadavky, které jsou v ramci projektu identifikoya musi obsahovat informaci, kdy doSlo ke
zmenovémutizeni, kdo poZaduje zfnu, jakého typu zema je a jaké dopady realizace &m bude mit
na projekt (finance, kapacity, terminy).

(4) Kazda zndna musi byt schvalerRV na zéklad dopor@eni HTP. Zndny, které ndni rozsah projektu,
Business Case nebo termin komercionalizace sluibgi byt schvaleny PSP.

4.3 Rizeni kapacit

(1) Kapacity na strahDICTG a Bl se zaji&uji prostednictvim CAB — viz kap. 4.3.1.

(2) Za zajiséni kapacit pro fipravu a provedeni UAT a Pilotu je zodpday Zadavatel v sa@innosti
s Klicovym uzivatelem a Garantentiglusného informéniho systému. Zdlizeni gipravy a provedeni
UAT a Pilotu je zodposdny Projektovy manaZzer.

(3) Za pozadavky na kapacity ostatnich OJ je zodgoy Projektovy manazer. \fipad radného a
véasného pozadavku jsou tyto OJ povinny danou kapaajtstit.

4.3.1 Schvalovani zdroj a DICTG a Bl — CAB

(1) CAB funguje ve sloZeni a s pravomocemi, které gény dokumentem uvedenym v kap. 6 bod [4].

(2) Na CAB se pedkladaji nasledujici poZzadavky:

Rezervace kapacit — formil&iz priloha (11), vZdy konkrétni kapacita na konkrétrli e
specifikovanych terminech:

- na vytvaeni Quick scanu,ipdkldda PPK po odsouhlaseni PoZzadavku a zahagsriinma
Quick scanu

- na naceéni Quick scanu, iedkladad PPK v souladu s finalizaci analytigésti Quick
scan pro dopkni odhad nara@nosti a navrhu terminu realizace
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- na gipravu analytické dokumentace (Procesni navrh,lE@taoZzadavi, ...) a naceéni
- na realizaci poZzadavkz Katalogu poZadakdo ukoréeni projektu
- na zpracovani Zsmového pozadavku.
Zmeény Katalogu poZzadavk — zmenovy Katalog pozadavk s vyzngenim novych nebo
upravenych pozadaiik s ugenymi tesitelskymi tymy a terminy. Musi byt schvaleRy a
ptipadré PSP dle typu zemy.
Eskalace fipadi konfliktu zdroji; tam, kde neni mozné ¥gsit konflikt dohodou mimo CAB.
RFC - vystupem jsou schvélené kapacity a terminy.
(3) Primarnim cilem CAB je garance kapacit a potvrzenhini pro fazi analyzy a realizace — viz kap. 4.1.
Postup pi rezervovani a alokaci zdifov systému pro kapacitni planovani ICT je popsékudwentem
v kap. 6 bod [4].
(4) Pokud se v ramci CAB dohodne zapojeni nové OJ, mrgektovy manazer ve spolupraci s vedoucim
dané OJ nominovat zastupce do HTP.
(5) Pridéleni zdrop pro projekt na CAB je zavazné a lze jénib pouze novym fedloZzenim PoZadavku na
CAB.
4.4 Rizeni rizik
(1) Rizeni rizik zahrnuje:
Identifikaci rizik ohroZujicich realizaci projektudaném rozsahu, kvalitterminech a nakladech.
Identifikace se sousid’uje na rizika, jejichZedeni je v kompetenci projektu, re§p.
Urcéeni vystugi projektu dotenych danym rizikem.
Analyzu pravdpodobnosti a dopédpro kazdé riziko (@eni vystug projektu, na které ma
riziko dopad).
(2) Sablona pro rizika je vifloze (21).
(3) Nadale jsou sledovana rizika s vysokym koeficientiEpadu.
(4) Zatizeni rizik je odpo¥dny Projektovy manaZzer.
(5) Pravidelna kontrola aktualnosti zaznamu aspinikok je provadna v ramci jednani HTPRV.
4.5 Reporting

4.5.1 Projektovy reporting

Standardni reporty projektu:
Report o stavu projektu #ioha (22). Generuje se z PPM.
Podklady na PSP - dokument v kap. 6 bod [2].
Zapis z HTP - floha (23).
Zapis zRV a prezentace “floha (2).
Zapis z kick-off a prezentace tiloha (24).

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickyehint 909/4, 225 99 Praha 1;0: 471 14 983, zapsany v Obchodnim igstu Mestského soudu v Praze, spisovacknaA7565 Strana 22/27

Tento dokument je povaZovan za vlastnictvi poduikeka posta, s.p., aiife byt uzivan vyhradrzpisobem stanovenym v tomto dokumentu.



w, ‘ Projektové fizeni

Ceska posta

SM-5/2016

~——"

4.5.2 Portfolio projekt

(1) Standardni reporty portfolia:
NejblizSi milniky projekit — informuje o milnicich vSechbicich, které maji naplanovany termin
splréni ve stanoveném obdobitlpha(14).
Seznam projekt— pro prezentaci stavu projektového portfolia 8&P
(2) VySe uvedené reporty se generuji ze systému Cladgji¥uje je PPK.
(3) Jako podpora kontroly a rozhodovani o projekteclnagamentem mohou byt vyZadovany ad hoc
reporty.
4.6 Eskalace
(1) Slouzi k:
Reseni nestandardnich situaci, které nemohoui®§gény vramci pravomoci Projektového
manazera a HTP;
Informovani o zavaznych skutgostech (nap rizicich), tykajicich se daného projektu mimo
rdmec pravidelného reportingu.
(2) Eskalace identifikuje kterdkoliv role projektu.
(3) HierarchieieSeni je  HTP RV - PSP. Na vy3&i instanci se eskalatenp3i, pokud stavajici neméa
pravomoc o ni rozhodnout; v takovétfigad predava eskalaci vySe se svym stanoviskem.
(4) Pokud je vramci eskalace nutna komunikace ddtéudivize, je mozno vyuZzit koordinatora projéekt
v dané divizi.
(5) Dokumentace k eskalaci musi obsahovat:
Popis eskalované situace.
Navrh rozhodnuti, které mé&igmce eskalacecinit, véetns pozadovaného terminu, dneni
a pipadnych variant.
Stanovisko pedkladatele.
(6) Dokumenty pro eskalaci jsou vygivany Projektovym manaZerem diiélghy (13).
4.7 Ukladani dokumentace
(1) VeSkerou dokumentaci projektu Projektovy manazéddé na definované sdilené ulogise struktie a
pod oznaeni dle pravidel uvedenych v dokumentu v kap. 6 [Bhdktera utuji i opravréni k zakladani a
zmeng struktury Ulozidt. Toto Ulozidk funguje jako jediné misto pravdy pro projektovakaimentaci.
(2) Zpusob distribuce dokumentace osobam¢asfrtnym na projektu, které nemaji na UloZiiistup,
probih& po dohads Projektovym manazerem.
4.8 KPI
(1) Stanoveni KPI pro za¥stnance zE€astréné na projektu s#di dokumentem uvedenym v kap. 6 bod [3].
(2) KPI se stanovuji pro vSechiiieny projektového tymu na celou dobu trvani prajekt
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(3) KPI se kodifikuji v ZL projektu — viz kap. 3.1.2.

(4) KPI za cely projekt se vyhodnocuji v ramci faze nidemi a vypdadaji se po uzdeni projektu.

(5) Zmeény, vnucené zvefi, pripadré vyzadané Zadavatelem a schvalené PSP, néajilivnegativié
hodnoceni KPI projektu.

4.9 Organizace RV

(1) Frekvence dle dohody RV (doporueno 1x za 2 #sice).

(2) Podklady praRV rozesila Projektovy manaZer min. 24 hodinigdo fed planovanym termineRvV —
viz priloha (2).

(3) RV schvaluje piichod kl&ovymi milniky projektu, podklady pro prezentaci jektu na PSP &esi
vSechny zranové pozadavky a eskalace.

(4) RV mize prolshnout i per rollam. Pouziva se prigady, kdy existuje obecna shoda a jde o formalni

potvrzeni.

5 Liniovy projekt

V ramci této kapitoly jsou definovany minimalni pafavky na Liniovy projekt. Plati tedy, Ze pouze zde
definované procesy a dokumenty jsou povinné, dspatnze v pipac poteby.

5.1 Predprojektova p Fiprava

(1) Formét i procesifpravy PoZzadavku je shodny se standardem. Standgelgro tuto kapitolu mim
prislusny popis definovany v kap. 2 az 4.

(2) Zzadavatel projekt prezentuje na PSN a PSP ve s@midaformatu.

5.2 Faze zahdjeni

(1) Vedouci OJ na urovni G-1, kter& Liniovy projekt aad, jmenuje Projektového manazera ze své linie.

(2) Projektovy manaZerifpravuje ZL dle standardu viz kap. 3.1.2, funRa/ piebira vedouci ifisluné OJ
na urovni G-1.

(3) Kick-off je povinny.

5.3 Analyticka faze

(1) Projektovy manazer a HTPripravi seznam ukélaktivit (dale jen ukol) vedouci k nagni vSech
poZadovanych ailz PoZzadavku.

(2) Tento dokument musi byt po finalizaci prokazatedohvalen Zadavatelem a vedouciffsipisné OJ na
arovni G-1.

5.4 Realizaéni faze

(1) PIni se definované ukoly/aktivity.
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(2) V pripac zmeny (novy ukol, ruSeni tkolu nebo #ma Ukolu) probiha zémovérizeni viz kap. 5.6.2.

Ceska posta

5.5 Ukon €eni projektu

Projektovy manazerifpravi Za¥re¢nou zpravu a nechd ji schvalit Zadavatelentialygsnym vedoucim OJ na
arovni G-1.

5.6 Prarezové €innosti liniového projektu

5.6.1 Harmonogram projektu

(1) Proces pipravy, schvalovani a zmy harmonogramu probih& dle standardu viz kap.pbdinné jsou ale
pouze terminy fazi.

(2) Kontrolni body nejsou relevantni, ale vazby natostarojekty je patba definovat a udrzovat.

5.6.2 Rizenizmén
(1) Zadani je definované PoZzadavkem a seznameni diedinovanych v analytické fazi.
(2) Eviduji se vSechny zény s dopadem na definovany harmonogram.

(3) Proces schvalovani zm je dle standardu viz kap. 4.2.

5.6.3 Reporting

(1) Projektovy manaZzer eviduje projekt v PPM. Informdderé nejsou relevantni pro dany Liniovy projekt,
nechava prazdné.

(2) Projektovy reporting je dle standardu viz kap. 4.5.
(3) Projektovy manazer je povinetifravit podklady pro ad-hoc reporting, pokud jekz WZzadovan.

5.6.4 Eskalace
Probiha dle standardu viz kap. 4.6.

5.6.5 Ukladani dokumentace

Probih& dle standardu viz kap. 4.7.
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INTERNI

Popis

[1]

RO-320/2015/&

Pracovni skupina néity

poradniho organu.

[2]

RO-286/2015/&

Pracovni skupina projekty

Jedna se o poradni organk GPopis
Gcelu, pravomoci a povinnosti PSP.

[3]

Stanoveni a vyhodnocovani ukazat
vykonosti projektovych tyrin (KPI)

“vyhodnocovani ukazatel uUspgSnosti

projekii.

[4]

Komise pro znénové pozadavky - CAB

Priloha definuje pracovni postupiig
rezervaci a alokaci
projektové  ukoly v systému
kapacitni planovani.

pn

[5]

*%*

Planovani d&izeni relea’ aplikacniho
SW

releas IT aplikaci.

[6]

*%*

Akceptace IS/ICT do rutinniho provozu

zmen do produkniho prostedi ICT.

[7]

Pravidla pro ukladani dokumentna
sdilené ulozZigt PK (NAS)

Definice standarl ukladani
dokumentace na sdilené UloZisK.

[8]

RO-102/2015/®&

Investini Komise, Investini Pracovni
Skupina a schvalovani investich a
rozvojovych zansra

Popis pravomoci a odp&inosti v ramci
schvalovani Investniho zanru a
Business Case.
Sablony dokumeiit

SM-3/2011 Zadavani  viejnych  zakazek || Pravidla a postupy pro zadavani
(sektorové podlimitni Viejnéd zakazka aVerejnych zakazek.
Verejna zakazka malého rozsahu)
Zadavani  viejnych  zakazek I i AvAni
9 Pravidla a postupy pro zadavdni
B | sm-a12011 (podlimitni ~ a  nadlimitni  VEejna| vegejnych zakazek. i
zakdzka viejného zadavatele |a
sektorové nadlimitni Viejné zakazky)
s i § L . Definuje zpisob z&lenéni procesu ITFT|
[10] | ** ga;lg(r:lem IT funicnich test do projekd do proces fizeni projeki a Change
managementu.
[11] | * Bezpe&nost ICT v procesiizeni Stanoveniéinnosti v oblasti bezgaosti
projekii ICT v procesuizeni projek.
[12] | * Metodika Change managementu \FgFgrlpra\é. Definuje metodikufizeni
[13] | RA-3/2010 Spisovytad Popls postupu archivace Z#gené
zpravy.
EXTERNI
Nejsou.

* Dokumenty jsou fistupné na serveru \\nas1-1.ad.cpost.cz\projektyPyigtup je na vyzadani u Projektového manazera.

** Dokumenty jsou fistupné na vyzadani wiplusné OJ DICTG a na intranetu ve slozce DICTG.
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7 Prechodna a zav érec¢na ustanoveni

(1)

(2)
3)

Metodika popisuje kompletni rozsah aktivit, spojgmystizenim projeki. V praxi nemusi byt vzdy
vyuZita, resp. rize byt postup i fizeni projektu modifikovan/zjednodusen. Odchylkypsddepsanych
postuph schvalujeRPK.

Zapojeni Projektového manaZera do procesu mimekimjé faze je mozné na zakiawzhodnutiRPK.

Vystupy popsané pro jednotlivé faze projektu (pokeaii podobu dokumentu) zpracovavaji odfmbn
zangstnanci podle Sablon, jejichZz seznam je v kapildtsy.

(4) Vyklad a gipadnou aktualizaci této sinmice zajisuje sekce PK.
(5) KPIluvedené v kap. 4.8, se nevyhodnocuji do dolglamy dokumentu uvedeného v kap. 6 bod [3].
8 PFilohy

Prisludné dokumenty jsou k dispozici na Intran€® (Odborné Gseky > Rozvoj a strategie > Projektova
kancel& > Predpisy a Sablony projektovéhi@eni > Soubory ke staZeni) a v odboru PPK. OdB#t 8dpovida
za jejich pfibéZnou aktualizaci.

PORADI | NAZEV PRILOHY
1 Formuld poZadavku
2 Prezentace Vv
3 Prezentace na PSN resp. PSP
4 SP - Studie proveditelnosti
5 ZL — Zakladaci listina
6 ZL — piloha — Organizace projektu
7 Katalog poZadavk
8 AP - Akcepténi protokol
9 APD - Administratorska provozni dokumentace
10 Zavrecna zprava projektu
11 POZADAVEK rezervace kapacit
12 Quick Scan
13 Report — Eskalace projektu
14 Report — NejblizSi milniky projekt
15 Kick-off projektu
16 Procesni navrh
17 Enterprise architektura
18 Plan test
19 Testovaci scéha
20 NSW — Navrh SW
21 Rizeni rizik
22 Report o stavu projektu
23 Zapis z HTP
24 Harmonogram projektu
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