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1. Uvod

1.1 Rozsah a uré¢eni dokumentu

Dokument obsahuje principy a zplsob vedeni projektové kancelafre (PK) v elektronické
podobé.

Pojmem ,Dokument® se mysli obecny soubor v jednom z povolenych formatl pro PK.

Seznam uzivatelll ze strany Objednatele a Zhotovitele a jejich zafazeni do roli (viz dale) bude
sestaven po zahajeni ucinnosti RD.

1.2 Prehled pouzitych zkratek a pojmu

Pojem Vysvétleni

major/minor Konvence ve verzovani dokumentu v ramci PK (ne aplikace), kdy je verze tvofena 2 ¢astmi:
verze <major>(hlavni).<minor>(vedlejsi). Napf. ,1.1“ nebo ,2.0*

MS SHP Microsoft Sharepoint Online

PK Projektova kancelar

RD Ramcova dohoda

TI Technologicka infrastruktura Objednatele
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2. Pouziti PK

PK slouzi k fizenému ukladani dokumentace projektu - dokumentu, které predstavuiji plnéni a
vystupy projektu dle RD a slouzi ke komunikaci a ukladani dllezitych skute¢nosti (informace
a dokumenty) projektu. Prostfedi PK bude slouzit i jako online dostupné zabezpecené ulozisté
pro vzajemnou vymeénu objemnych dat.

Pro praci s projektovymi dokumenty budou vyuzivany nastroje ze sady Microsoft Office 2016.
Pro dokumenty, které v ramci projektu nebudou upravovany nebo pfipominkovany, Ize po
dohodé pouzivat i jiné formaty (napf. PDF, TXT apod.).

2.1 Rizeni dokumentace

Vedouci projektu Objednatele odpovida za Fizeni dokumentace projektu. Zejména se jedna o
nasledujici dokumenty:

e Sbér pozadavkl (SP) a Zménové pozadavky (CR),

e Zapisy z jednani, pfedevsim z jednani Ridiciho vyboru a Vykonného vyboru,
e Zpravy o vyvoji projektu,

Akceptaéni protokoly a Zpravy o akceptaci,

Bezpecénostni dokumentace,

o Kili¢ové vystupy z projektu,

e Schvalené postupy a standardy,

e Uzivatelska dokumentace,

o Technologické dokumenty (instalace, konfigurace apod.).

VSechny dokumenty projektu budou k dispozici u€astnikim projektu v elektronické formé v PK.
Pristup bude feSen pomoci nepfetrZitého on-line zabezpeCeného vzdaleného pfistupu.
Dostupnost dokumentd, v zavislosti na stupni jejich ochrany, bude dana zafazenim uzivatel(
do skupin a definovanym pfistupem pro danou skupinu.

Do PK se vkladaji dokumenty tak, aby bylo umoznéno jejich verzovani a sledovani historie.

Schvaleni dokumentu (povyseni na hlavni verzi ,1.0% ,2.0“ apod.) musi potvrdit Objednatel i
Zhotovitel. Vysledné schvaleni do verze ,1.0% ,2.0“ apod. provadi opravnény zastupce
Objednatele.

2.2 Projektova kancelar — zakladni principy

Pro ukladani fizenych projektovych dokumentu je pouzit nastroj Microsoft SharePoint Online
(MS SHP) provozovany Objednatelem.

e Za provoz PK odpovida Objednatel.

e Dokumenty budou ulozeny ve struktufe slozek s rozdélenim dokumentl podle
logickych kategorii.

e Dokumenty budou verzovany prostfedky nastroje MS SHP. Verze, které nejsou Cistou
.major verzi“ jako je ,1.0% ,2.0“ apod. se povazuji za pracovni verze. Jde o verze ,0.1%,
,0.2“ nebo ,1.1%, ,1.3" apod.

o Dokumenty budou identifikovany a jednotné pojmenovavany identifikaci kategorie
dokumentu, pofadovym &islem v ramci kategorie, nazvem dokumentu korespondujicim
s obsahem, pfipadné rokem, mésicem a dnem pokud se jedna o zapis z porady.
Ostatni udaje dokumentu jsou vedeny jako metadata na MS SHP (napf. verze).

e Dokumenty budou pfistupné uréenym pracovnikim Objednatele a Zhotovitele dle jejich
roli. UZivatelské ucty zfizuje a pfistupova prava pfidéluje urena odpovédna osoba
Objednatele dle odsouhlaseného seznamu uzivatelU.
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o PK bude pfistupna prostfednictvim sité internet.

e Autentizace a autorizace bude feSena prostfednictvim Microsoft Azure AD (Objednatel
nebude pro Zhotovitele vytvaret ucty ve své Azure AD, pouze pfidéli opravnéni
existujicim uc¢tim z AD Zhotovitele).

e Vramci PK je umoznéno fulltextové vyhledavani.

o PK umoziuje logovani a audit ¢innosti.

e PK umoznuje rezervaci dokumentu.

e PK umozruje ulozeni raznych typu dokumentt (Word, Excel, MS Project, ZIP, RAR
apod.)

e PK umoznuje definovat rezervace pro nazvy dokumentl v ramci logickych kategorii
véetné automatizovaného ¢&islovani novych dokumentl (napf. zadosti o zmény mohou
mit ,CRxxx_popis®, kde xxx je automaticky generované pofadoveé Cislo).

e PK kontroluje a vynucuje jmenné konvence pro nazvy dokumentu.

e PK umoznuje definovat skupiny uzivateld s moznostmi fizeni uzivatelského pfistupu
pro jednotlivé knihovny/slozky/dokumenty s moznosti definice opravnéni typu:
¢teni/stazeni dokumentu, rezervace dokumentu, vytvofeni/viozeni dokumentu, editace
dokumentu, zneplatnéni dokumentu.

o PK umozniuje kompletni export obsahu filesystému se zachovanim rozdéleni podle
logickych kategorii a vSech verzi dokumentt pro offline prochazeni.

2.3 Projektoveé Sablony

Dokumentace projektu bude standardizovana prostfednictvim Sablon ve formatu Office Open
XML ve verzi pro Microsoft Office 2016, které budou ulozené v PK.

Za vypracovani Sablon dokumentace odpovida Vedouci projektu Zhotovitele a pfedklada je ke
schvaleni Vedoucimu projektu Objednatele.

V dokumentech/$ablonach se budou povinné vyplfiovat minimalné nasledujici metadata:

¢ Nazev (ndzev dokumentu, neni to nazev souboru)
e Pfedmét (struCny popis)

e Autor (hlavni autor dokumentu/garant)

e Spole¢nost autora (CUZK, ...)

e KiIi€. slova (kliCova slova pro vyhledavani)
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3. Definice jmennych konvenci hazvi dokumentu

V3echny dokumenty ukladané na PK se musi Fidit stanovenou jmennou konvenci.

Dokumentim uloZzenym v PK jsou pfifazena v MS SHP tzv. metadata. V ramci metadat je
uvedena také historie verzi. Verze dokumentu ulozeného v PK tedy neni soucasti nazvu
dokumentu, ale sou€asti metadat dokumentu v PK (resp. SP).

3.1 Proménné masek vysledného nazvu dokumentu

e <typ dokumentu> zkratka typu dokumentu — popis typu dokumentu, viz ¢l. 3.3.

e <verze aplikace> verze aplikace, ke které se dokument vztahuje. Pouziva se
v pfipadech, kdy je jednoznaCny vztah dané dokumentace (release notes, protokol
testovani apod.) k dané verzi aplikace

e <poradové Cislo> jednoznacné generované Cislo pro dany typ dokumentu

e <nazev> nazev dokumentu, charakterizujici jeho obsah

e <datum> datum podle masky RRRRMMDD. Pouziva se pouze u typu
dokumentu RV, VV a ZA, kde odpovida datu konani jednani

e <pfipona> pfipona dokumentu (dle typu dokumentu, resp. zdrojové

aplikace, kterou byl dokument vytvoren ze skupiny aplikaci MS Office 2016)

VSechny uvedené proménné jsou povinné, pokud jsou soucasti masky daného typu
dokumentu. Za formalné spravné oznaceni dokumentu odpovida autor dokumentu.

Verze dokumentu je automaticky generovana systémovymi prostfedky MS SHP po
vlozeni/editaci. Verzovani umoznuje prostfedky Microsoft Office porovnavat a generovat
rozdilové dokumenty.

3.2 Formaty vyslednych nazvl dokumenttd definované maskami

3.2.1 Zapis z jednani (typ dokumentu=VV/RV/ZA)

e maska:
<typ dokumentu><pofadové Cislo>_<nazev>_<datum>.<pfipona>
o pfiklad:

RV001_Jednani RV_20221015.docx

3.2.2 Dokumentace vztahujici se jednoznacné k dané verzi RUIAN

e maska:
<typ dokumentu>_<verze_aplikace>.<pfipona>
e pfiklad:

RELN_3.3.0.03.docx
3.2.3 Dokumenty s jednoznacnym nazvem (TP, UP apod.)

Jde o dokumenty, kde je prefix doplnén nazvem a pfitom dokumenty nejsou Cislované.
Z davodu kontroly na nazev dokumentu pfi vioZzeni do PK je nutna rezervace s timto nazvem.

e maska:

<typ dokumentu>_<ndazev>.<pfipona>
e priklad:

TP_DF.docx
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3.2.4 Ostatni dokumenty

e maska:
<typ dokumentu><pofadové Cislo>_ <nazev>.<pfipona>
e priklad:

CRO003_Zmény v aplikaci.docx
3.2.5 Témata a zapisy z jednani

Pro dokumenty typu zapis vznikne pouze jeden dokument, ktery bude pfed vlastnim jednanim
obsahovat agendu a nasledné po schvaleni bude slouzit pro vlastni zapis z jednani. Samotny
zapis z jednani bude v textu vhodnym dohodnutym zptsobem odliSen.

3.3 Typy dokument

Prefix Typ dokumentu

AP Akceptaéni protokoly

BR Bezpecénost Resortu

BZ Bezpecénostni dokumentace
CR Analyzy

DE Design dokument

HMG Planovani

ME Metodické pokyny, postupy, standardy
OS Ostatni dokumenty

PIT Protokol interniho testovani
PP Pfedavaci protokoly

RELN Release notes

Sablona Sablony

Tl Technickd dokumentace

TP Technologické postupy aplikace
TS Testovaci scénare

ubD Uzivatelska dokumentace

upP Uzivatelska pfirucka

UP_WS UzZivatelska pfiruCka (Cast WS)
RV Zapis Ridiciho vyboru

VN Volny nazev

'A% Zapis Vykonného vyboru

VY Dokument vyjimek

ZA Zapisy ostatnich schlzek

ZB Zapis schuzky bezpecnosti

yAY, Zprava o vyvoji/Status report
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4. Struktura PK

PK obsahuje knihovny a v ramci jednotlivych knihoven je mozné vytvaret slozky, které dale
upfesniuji typ dokumentu. Tyto sloZky je ucelné vytvaret maximalné do 4. urovné.

Slozky musi mit nasledujici jmennou konvenci:

,<Cislo(a) pro fazeni nadfizené slozky/knihovny>-<€islo pro fazeni aktualni slozky> <nazev
slozky>*

Cislo pro Fazeni aktualni slozky je jedineéné dvoumistné &islo ve formatu XX v rdmci slozky.

Detailni struktura PK ve smyslu slozek a jejich struktury se mlze se v prabéhu projektu vyvijet.
Neformalni zmény vSak podléhaji odsouhlaseni obou stran.

4.1 Vychozi struktura dokumentl PK

Struktura PK je navrzena tak, aby prvni uroven ur€ovala pravidla pro dokumenty v knihovné
umisténé, v€etné workflow pro kontrolu a prav uzivatelid. Dokumenty a slozky v ni umisténé
tedy budou dédit nastaveni. Jednotlivé role a pfistupova prava jsou popsany v kapitole 5 Error!
Reference source not found..

Struktura PK:

e 00 Rizeni PK

o 10 Bezpelnostni dokumentace (BZ)
o 20 Akceptaéni protokoly (AP)

e 30 Predavaci protokoly (PP)

o 40 Dokumenty, vystupy

e 50 Zapisy Ridiciho vyboru (RV/ZV)
e 60 Provozni udrzba - reporty

e 70 Dokumentace

4.2 Vychozi struktura dokumentt PK

Struktura PK je navrzena tak, aby prvni uroven urCovala pravidla pro dokumenty v knihovné
umisténé, vcetné workflow pro kontrolu a prav uzivateld. Dokumenty a slozky v ni umisténé
tedy budou dédit nastaveni. Struktura PK, jednotlivé role a pfistupova prava jsou popsany
v kapitole 5.

5. Skupiny a pristupova prava

PK obsahuje bezpelnostni skupiny, do kterych budou pfifazovani uzivatelé po zadosti a
schvaleni. Pro kazdou skupinu je definovan pfistup ke knihovnam a ke knihovnam a droven
opravnéni, viz tabulka v kap. 5.1.

Zadost o pfistup véetné cilové skupiny podava &len projektu prostfednictvim vedeni projektu
dané strany. Po potvrzeni druhou stranou zadost realizuje administrator PK.
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5.1 Vazba mezi Knihovnami, skupinami a urovni opravnéni

Jsou pouZity nasledujici urovné opravnéni:

e opravnéni &teni (,Cteni” jako &tenar) —

opravfiuje zejmeéna k prohlizeni, ¢teni, stahovani,

e opravnéni upravy (,Edit* jako editor) — nad ramec opravnéni ¢teni umoznuje rezervaci dokument(, editace a vraceni upravenych verzi

Zpét,

e opravnéni navrh (,Schval“ jako schvalovatel) —
ruSeni cizich rezervaci,
e opravnéni uplné fizeni (,Adm" jako administrator).

nad ramec opravnéni Upravy umoznuje predevsim schvalovani dokumentid do major verze

";:"""‘"'i_:.lg :?' LA

Skupina
Knihovna . & «
KO = e X 0 N ‘O
s |% ©|%85/88 |E845|2 |18 |8 |84 _|N _
' o= (e} C 0 c c C = O ) 2 NG) z 9 N = =
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< 00O 2| mO | MmO mo| > > O 00 Q » © O o | I I ©
00 Rizeni PK Adm
10 Bezpeénostni Adm | Schval | Edit | Cteni | Edit
dokumentace (BZ)
20 Akceptaéni protokoly Adm Schval | Edit Cteni | Cteni
(AP)
30 Predavaci protokoly (PP) | Adm Schval | Edit | Cteni | Cteni
40 Dokumenty, vystupy Adm Schval | Edit | Schval | Edit | Schval | Edit | Cteni | Cteni
50 Zapisy Ridiciho vyboru Adm Schval | Edit
(RV/ZV)
60 Provozni udrzba Adm Schval | Edit Schval | Edit Schval | Edit
70 Dokumentace Adm Schval | Edit Schval | Edit Schval | Edit
""“'5:-".-'5"':{!‘-"“ H ol "'\-""“"1 T
_!u -*--=. f.- 1-.-}
‘ R, 5 Strana 9/9
:r"'\;""&'\..- 5




	



