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1 Uvodni ustanoveni
1.1  Ugel

Utelem smérnice je vymezit zakladni pravidla pro fizeni projektii, programii a fizeni projektového portfolia
v Ceské posté s.p. (dale jen ,,CP“ nebo ,,podnik®) a vytvofit piedpoklad pro to, aby projektové fizeni bylo trvale
jednim z hlavnich nastroji pro efektivni dosahovani strategickych cili podniku. DalSim cilem tohoto
dokumentu je standardizovat a sjednotit piistup ke viem projektim v CP.

1.2 Pusobnost

(1) Smérnice je z&vazna pro vSechny zaméstnance a organizacni jednotky CP, ktefi se ucastni fizeni projektt
a programu v ramci portfolia schvalovaného Prioritizacni komisi (dale jen ,,PrioK*).

(2) Dodrzovani této smérnice pro vSechny dalsi subjekty zajisti prislusni vedouci zaméstnanci pii sjednavani
smluvnich vztahii s témito subjekty, jestlize tyto subjekty maji zajiStovat Cinnosti dle pfedmétu této
smeérnice.

1.3 Prehled zmén proti predchozi verzi
Oproti verzi 3.0 doslo k nasledujicim zméndm:

Kap. 1.4: Aktualizace zkratek a pojmu.

Kap. 2: Pfidana informace o vlozeni nové ptilohy smérnice.
Kap. 2.6: Doplnéno ¢islo ptilohy smérnice.

Kap. 3.1 (5): Doplnény informace k fazi ukonceni projektu.
Kap. 3.1(6): Uprava odpovédnosti za vyhodnoceni projektu.
Kap. 4.1 (1): Pfidana odpovédnost za vyhodnoceni projektu.
Kap. 4.1 (4) b): Ptidana povinnost PM.

Kap. 4.3 (4): Upraven nazev SW.

Kap. 4.3 (5): Doplnéno cislo ptilohy smérnice.

Kap. 5: Popsan proces archivace.

Kap. 5.1 (3): Zména ndzvu ttvaru.

Kap. 6.1 (8): Doplnén popisu procesu prioritizace.

Kap. 6.4 (1) ¢): Zména nazva OJ.

Nové prilohy ¢. 2,3,4,5 uréené zaméstnanctim specializovaného ttvaru centralni projektova kancelaf.
Formalni upravy.
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1.4 Zkratky a pojmy

ZKRATKY

BA business analytik

BKP business katalog pozadavk

BU Business unit (divize)

UF usek finance

UICT usek ICT a eGovernment

PN procesni navrh

EA enterprise architektura

KPI ukazatel uspesnosti projektu

NSwW navrh softwaru (SW)

oJ organizacni jednotka

POIMY

I(Aji(lg)e ptacni protokol Zaznam potvrzujici akceptaci vystupt projektu Zadavatelem.
Analyza Analytické dokumenty (napt. BKP, PN, SP a jiné).

Analyticky tym (AT) Tym, ktery zpracovava analyzu feSeni.

Osoba, ktera provadi analytické prace v prubéhu zivotniho cyklu projektu, zejména

Business analytik (BA) v iniciacni a planovaci fazi.

Business Case (BC) Dokument vytvareny pro finan¢ni schvalovani projektu.

Change Advisory Komise pro zménové pozadavky, poradni organ v procesu rozhodovani o ptidéleni
Board (CAB) tesitelskych kapacit pro projekty a ostatni zménové pozadavky.

Osoba, ktera vytvari Enterprise architekturu a jeji soulad s celkovou architekturou

Enterprise architekt &P,

Typ projektové aktivity s niz$i komplexitou nez projekt, definovany dale v této

Fasttrack smérnici jako maly projekt.

L . Primarni vykonna jednotka projektu fizend Projektovym manazerem. Zodpovida za
Hlavni tym projektu 01wy g owh g L. ., ., S
(HTP) prabézné tizeni projektu, koordinaci jednotlivych analytickych a realizacnich tymt a

plnéni diléich tkolt.

Osoba, ktera reprezentuje na projektu uzivatele dotené ICT aplikace. Je definovan
zejména v pripadé, kdy uzivatelé aplikace, ktera je projektem dodavana/ménéena,
nespadaji liniové do stejné organizacni jednotky jako Zadavatel. Kazda aplikace
mize mit jiného Klicového uZzivatele.

Klicovy uzivatel

Liniova zménova aktivita pfislusné organizacni jednotky, kterd nevyzaduje zapojeni

Liniovy projekt/aktivita o . w1y o
Y proj zdrojti mimo pfislusnou organizacni jednotku.

Manaz g o i . e o , .
< ?Cliazl?;ovaného Osoba zodpovédna za fizeni specializovaného utvaru Centralni projektova kancelaf,
ﬁrt)varu CPROJK spravu projektového portfolia, organizuje a je ¢lenem PrioK. Nominuje, pfipadné
(Manazer CPROJK) schvaluje nominaci projektového manazera.

Faze projektu, ve které se na produkénim prostiedi provadi finalni verifikace
vystupt projektu. Prubéh pilotu je definovan v Planu testi, ktery mimo jiné urci, zda
Pilot/Pilotni provoz probéhne pouze interni pilot (pouze zaméstnanci CP), nebo externi pilot (i
s vybranymi zdkazniky). Pilot mize probihat celoplosné, nebo jen ve vybranych
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Ceska poita

lokalitach.

Pozadavek na zménu
(PoZz)

Zakladni dokument pozadovaného zaméru, ktery definuje cile a ptinosy aktivity a
jeho zakladni business rozsah/ ramec (rozsah, zdroje, Cas, finan¢ni pfinosy, vazbu na
strategii)

Prioritiza¢ni komise
(PrioK)

Je vrcholovy fidici a rozhodovaci orgéan projektového portfolia.

Projekt

Jedine¢ny proces sestavajici z fady koordinovanych a fizenych Cinnosti s danym
datem zahajeni a ukonceni, provadény pro dosazeni pfedem stanoveného cile, ktery
vyhovuje specifickym pozadavkim, véetn€¢ omezeni danych casem, naklady a zdroji.

Projektovy/programovy
manazer (PM)

Osoba zodpoveédna sponzorovi projektu/programu za Ffizeni projektu/programu
v souladu s touto smérnici dle definovaného zadani.

Projektovy néstroj

SW aplikace urcena pro fizeni, spravu a administraci projekt (PPM Clarity, JIRA).

Tym projektové Je poradnim organem manazera CPROJK a PrioK v ramci potvrzovani zahajeni faze
zameéry (TPZ) iniciace projektovych zamért, které maji dopady do ICT.

Zpisob definice zodpoveédnosti v ramci procesu. R — vykonava, A — zodpovida, C —
RAC matice spolupracuje. V pfipadé, ze je zodpovédny tym, pak je primarni zodpovédnost na

vedoucim tymu, ale vSichni ¢lenové tymu jsou povinni poskytovat soucinnost dle
své role v tymu.

Request for change
(RFC)

Drobny pozadavek na zménu v oblasti rozvoje ICT systémtl, jehoz realizace neni
fizena touto smérnici fizeni projekta.

Ridici vybor (RV)

Poradni organ sponzora projektu sloZzeny ze zastupct hlavnich zainteresovanych
stran.

Centralni projektova

Specializovany utvar centralni projektova kancelatr — organizacni jednotka, ktera tidi

kancelat (CPROJK) celkové portfolio projektti CP.
Sponzor Osoba zodpovédna =za celkovou realizaci projektu/programu a pfinosy
projektu/programu projektu/programu v ramci vedeni podniku.

Studie proveditelnosti
(SP)

Dokument, ktery dle potfeby vytvafi analyticky tym pro projekty se slozitym,
pripadné variantnim zadanim, kde nelze posoudit realizovatelnost a hodnotu
projektu pro CP bez znalosti detailniho zadani a hlubsi analyzy.

Zadavatel projektu

Osoba zodpovédna za zadani projektu. Z pohledu vedeni podniku garantuje
definované pfinosy (vynosy, uspory, soulad se zakonnymi pozadavky atd.) a planuje
finan¢ni prostfedky na projekt.

Zavérecna zprava (Z7)

Zprava, ktera popisuje a porovnava dosazené vystupy projektu s jeho zadanim.

Zménovy  pozadavek

(ZP)

Pozadavek na projekt, ktery upravuje (rozsifuje/upravuje/zmensuje) zadani, terminy
nebo naklady projektu.
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2 Uvod

(1

2

3

21
(1)

2.2
(1)

2)

Smérnice projektového Fizeni a fizeni projektového portfolia CP vychazi z dobré praxe a mezindrodné
uznavanych standardt v oblasti projektového fizeni (PMI, PRINCE 2, IPMA).

Na smérnici projektového fizeni navazuji ptilohy:

e Metodika Fizeni projektovych aktivit, ktera popisuje postupy ¢innosti, které ovliviiuji predprojektovou
pfipravu, prubéh, akceptaci a vystupy projektu. Metodika je vytvofena zejména pro c¢innost
zaméstnancil obsazenych do projektovych roli.

e Nastupni manudl projektového manazera, ktery navazuje na smérnici projektového fizeni a podrobné;ji
definuje pozadavky na projektové manazery pii vedeni projektu a fast trackti v systému PPM Clarity,
zaroven standardizuje a sjednocuje pristup k fizeni vSech projektt CP.

e Pracovni postup pro fizeni rizik fast trackli, projekti a programt, ktery poskytuje navod pro fizeni
rizik pfi realizaci programil, projekti a fast tracku.

e Metodika fizeni zménovych pozadavkl (RFC), ktera stanovuje zavazné postupy pro fizeni zménovych
pozadavkd, klasifikovanych dle zde uvedenych podminek jako RFC.

e Registr dokumentace, ktery popisuje jmennou konvenci soubori a je urCen k zaznamenavani
vyhotovené dokumentace v projektu a fast tracku.

V ramci projektového fizeni rozliSujeme projektové aktivity, tj. projekty, Fasttracky a programy, které
tvofi projektové portfolio CP. V ramci portfolia jsou také monitorovany liniové projekty a RFC (malé
zmeény).

Projektové Fizeni v CP

Predmétem projektového fizeni je realizace strategickych, transformacni a jinych obchodnich pozadavkad,
vyvoj novych technologii, produktli a sluzeb podniku nebo jeji infrastruktury, definovani novych ¢i
modifikace stavajicich procesti podniku, zvySovani vykonnosti a kvality procest.

Definice projektu CP

Projekt CP je jedine&ny proces sestavajici z fady koordinovanych a fizenych Ginnosti s daty zahajeni a
ukonceni provadény pro dosazeni predem stanovenych cili, ktery vyhovuje specifickym pozadavkim,
vcetné omezeni danych ¢asem, naklady a zdroji.

Jednotliva kritéria pro hodnoceni, zda ptisluSny pozadavek na zménu popsany v projektovém zaméru fesit
projektem CP:

=  Problém vyzaduje komplexni feSeni (Casto s dopadem mimo organiza¢ni jednotku nebo ma
dopad na cely podnik),
= je potieba zavést novy(¢é) proces(y) nebo modifikaci stavajiciho(ich) procesu(it) podniku,

= predmétem feSeni je vyvoj nebo zména technologie, produktt a sluzeb podniku,
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= navrhované feseni problému je tieba predem ovérit (zpracovat studii proveditelnosti),

= problém je jasné ohranicen (cile, pfinosy a ¢as jsou pfedem stanoveny),
= feSeni problému neni mozné vlastnimi internimi zdroji v rdmci jednotlivé organiza¢ni jednotky
podniku,

= problém vyZaduje delsi dobu na analyzu, navrh a realizaci feseni,

= feSeni problému vyZzaduje nestandardni postup, inovacni feseni.

(3) Tym projektové zaméry posuzuje, zda konkrétni pozadavek fesit jako projektovou aktivitu ¢i nikoliv,
vyuziva zminéna kritéria pro spravné posouzeni.

(4) Projektem CP se rozumi projektové aktivity (ddle zjednoduseno jako projekt) schvalované PrioK, které
vyzaduji aktivni zapojeni vice organizaCnich jednotek napii¢ organizaci a pfesahuji svym zadanim
pravomoc pfislusného vedouciho zaméstnance na urovni fizeni G-1. Projekty jsou obvykle fizeny
projektovym manaZerem nominovanym centralni projektovou kancelati — z poolu projektovych manazeri
nebo projektovym specialistou, pokud neni dohodnuto jinak.

(5) Dle této smérnice je také definovana liniovd zmenova aktivita (liniovy projekt), ktera nepiesahuje svym
zadanim pravomoc piislusného vedouciho zaméstnance organiza¢ni jednotky pro uvolnéni potfebnych
zdroji a nevyzadujici aktivni zapojeni vice organizacnich jednotek mimo jim fizenou oblast. Liniovy
projekt miize byt monitorovan v ramci projektového portfolia CP, ale neprochézi schvalenim na PrioK, a
muze byt uvadén pro informaci o vzniku ¢i realizaci liniové aktivity.

(6) Dotacni projekty jsou po schvéleni na PrioK zatazeny do portfolia projektti CP, fizeny dle této smérnice a

metodiky stanovené v metodickém pokynu MP-18/2020 Systém fizeni projekti spolufinancovanych z
dotaénich titulti v podminkach CP.

2.3 Definice programu CP

PM

PM PM PM Vedouci LA

(1) Programem CP se rozumi soubor vzajemné souvisejicich projektovych a liniovych zmé&novych aktivit,
popiipadé RFC, které jsou fizeny spolecné za ucelem dosazeni specifickych cili a piinost. CPROJK
posuzuje, zda pro dany komplexni zamér zpracovat zadani programu.

(2) Program je charakterizovan tim, Ze:

= ZastfeSuje vetsi ramec zmén v definované rozvojové oblasti pro uréené ¢asové obdobi,
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* ma definované ramcové strategické cile a zastfeSujici programovy Business case pro celou
oblast,

Ceska poita

= celkové cile programu jsou napliiovany postupné iniciovanymi dil¢imi projekty a aktivitami,
jejichz dil¢i BC ptispivaji k naplnéni BC celého programu,

*  program vcetn¢ programového BC vzniké spolu se schvalenim prvniho/prvnich projekti, které

jsou v programu zahrnuty, a je ukoncen typicky s ukoncenim posledniho projektu,

*  program je fizen programovym manazerem.

(3) Zadani programu se zpracovava obdobné jako zadani projektu — musi tedy obsahovat minimaln¢:

*  Cile programu,

= ocekavané prinosy programu,

= obsah programu — projektové zaméry navrhované k zatazeni do programu,

* ramcovy ¢asovy harmonogram programu,

= ramcovy rozpocet programu,

* organizacni strukturu programu (znazornéni vzajemného vztahu hlavnich roli programu).

2.4 Kategorizace projektovych aktivit — doporuceni pro rozhodovani

(1) Doporucend kategorizace projektovych aktivit, kterd se pouziva pifi zadani Pozadavku na zmeénu a
nasledné validaci na TPZ. Kategorizace urcuje dal$i postup v ramci aktivity, ktery je nezbytny pro jeji
realizaci.

PROJEKT

FASTTRACK (maly projekt)

RFC (mala zména)

nutna analyticka faze
pozadavkl

nutna realizace, zména EA
nakup, obména infrastruktury,
nové aplikace, rozsifeni
komunikace mezi aplikacemi,
nové aplika¢ni moduly apod.
nutna spoluprace vice oddéleni
dopad do vice systému
nutnost UAT, pfipadné
zatézového nebo penetraéniho
testovani

release do vice systému
rozsah nad 150 MD (cca. nad
300 tis. K¢&)

nutnost VZ (nad 300 tisic K<)

nutna analyticka faze
pozadavkl

Nutna zména EA

nutna spoluprace vice odd¢leni,
oJ

dopad do vice systému nad
ramec malé zmény
vét§inou nutnost UAT,
pripadné zatézového nebo
penetracniho testovani
release do vice systému
(nemusi vzdy)

rozsah 50 - 150 MD

jednoduché tpravy funkénosti
v jednom systému, aplikaci
pracnost do 50 MD

bez nutnosti byznys

analyzy, maximaln¢ konzultace
s analytiky

bez tvorby EA, maximalné
konzultace s architektem

v jednotkach MD

bez nutnosti Sirstho UAT
nasazeni v jiz

planovanych releasech

nelze pouzit déleni pozadavka
do jednotlivych RFC, pokud
maji tvorit ve vysledku funkéni
celek (rozdrobeni pozadavkt

s velkym rozsahem na malé
RFC)

RFC nesmi vznikat v piipadé
otevieného projektu, pokud RV
neurc¢i jinak
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2.5 Definice FASTTRACK

Fasttrack je maly projekt co do pracnosti i komplexity dopadu do systémi ICT. Pokud zamér obsahuje vSechny
potiebné informace a zadani je vyjasnéno, schvaluji ¢lenové TPZ aktivitu do faze iniciace. FT probiha stejnym
zivotnim cyklem a je fizen obdobné jako projekty s moznosti odchylek odpovidajici mensimu rozsahu.

2.6 Definice RFC

RFC je pozadavek na jednoduchou upravu funk¢énosti v jednom systému nebo aplikaci, piipadné pozadavek na
detailni informace zjednoho systému nebo aplikace. Pozadavky schvaluje gestor aplikace (viz. Katalog
aplikaci). Pozadavek je zpracovan prostiednictvim CPROJK a fizen Change manaZzerem. Pozadavek je
realizovan na zaklad€ pozadované priority a dostupnosti ICT zdroji schvalené na RFC CAB. Vice o fizeni RFC
viz ptiloha €. 5 této smérnice.

2.7 Definice projektového portfolia CP

Projektovym portfoliem CP se rozumi soubor projektovych aktivit a programii v ramci celého podniku, které
jsou definované touto smérnici. Projekty v ramci portfolia nejsou nutné vzajemné provazané. Portfolio projektt
je tizeno manazerem CPROJK, nebo jim delegovanou osobou vroli portfolio manazera. Vice o fizeni
projektového portfolia viz kap. 6.

3 Zivotni cyklus projektu a FT

(1) Projekt od pocatku az do konce projde béhem svého vyvoje n€kolika hlavnimi fazemi. Faze projektu,
které na sebe v Case postupné navazuji, jsou:
1) Zamér
2) Iniciace
3) Planovani
4) Realizace
5) Ukonceni
6) Vyhodnoceni
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Zivotni cyklus projektu — popis rozhodovani (gates)

O projektech je v ramci schvalovéni@ate 0-4) rozhodovano primarné na zakladé souladu se strategii a porovnani prinost, které

generuji, se zdroji, které cerpaji. VS

V GATE 0 (TPZ) se

V GATE 1 (PrioK) se zamér

VGATE 3

ny projekty jsou v kazdé GATE posuzovany v kontextu celého aktualniho portfolia projekti.

V GATE 2 (PrioK) se V GATE 4 (Sponzor) je Provedeno
zamér posuzuje zda posuzuje s ohledem na: projekt posuzuje s (Sponzor) je projekt ukonéen, kdyz: zhodnoceni BC
dava obchodné * Soulad se strateg. planem ohledem na: dokonéena = Vystupy projektu jsou projektu (DF):

Istrategicky smysl —
z pohledu celkové

= Schvaleny BC (G-1) feditelem

utvaru (ramcovy odhad

= Piipravenost k realizaci
dle zadani

realizace, kdyz:

Je rozhodnuto

pfedané do
linie/provozu

+ S casovym
odstupem cca

strategie nebo kankr. nakladu a pfinosu, vé. ICT = Detailni plan projektu o spusténi do = Zavérecna zprava (BC, 1 rok od
org. jednotky internich naklada) (tas, kapacity, finance) provozu zdroje, harmonogram, uvedeni do
+ Vstupem pro » Casovou narognost a = Detailni Business case *  (ne)schvale vystupy projektu je provozu
rozhodovani je potencialni rizika (NPV, doba nido schvalena = Zduvodnéni
hruby BC a celkovy » (ne)schvaleni do navratnosti) ukonceni s Nasledné je aktualnich
scoring planovani (realizace »  (ne)schvaleni do projektu projekt ukoncen vynosl ze
»  (ne)schvaleni potvrzena) realizace vE. souvisejicich strany
do iniciace admin. kroku zadavatele
O - .
Rizeni projektoveého portfolia
GO / G1 JAK' G2 G3 G4
Y
A /
monitoring koordinace monitoring
Identifikace vhodnych projektovych zaméri Projekt CP

(2) Jednotlivé faze zivotniho cyklu projektu jsou oddéleny klicovymi schvalovacimi milniky — tzv. Gate 0,
Gate 1, Gate 2, Gate 3 a Gate 4. Kapitola 3.1 popisuje jednotlivé faze projektu, popis zodpovednosti
jednotlivych roli je popsan v kapitole 4 tohoto dokumentu. Uvedené faze a jejich popis je relevantni také
pro pfipad programil, kde kazda aktivita je zadana samostatné. Kde aktivitou se mysli projekt, FT, liniova
aktivita nebo RFC.

(3) Dalsi informace o projektovém fizeni, véetné Sablon projektové dokumentace, jsou dostupné na IntraNetu
CP: Odborné useky — Projektova kancelai — Piedpisy a Sablony projektového fizeni.

3.1 Popis jednotlivych fazi projektu

(1) Zamér

a) Cilem faze Zamér je vytvoreni zakladniho popisu obchodniho pozadavku — projektového zaméru ve
form¢ Pozadavku na zménu. V této fazi zadavatel definuje cile projektu, hlavni vystupy, hruby popis
produktu/procesu/vystupll, vazbu na strategii a zpracovava hruby Business case. V pfipadé pozadavku
na novy produkt nebo sluzbu je nutné, aby soucésti zdméru byl zpracovan produktovy ndmét s
parametrizaci produktu, sluzby.

b) Kazdy proj. zamér je predkladan na TPZ ke zhodnoceni stavu zadani, komplexity pozadavku,
projektovych vazeb a souvislosti vramci portfolia CP. Faze Zamér je ukondena schvalenim
projektového zaméru v Gate 0 do faze Iniciace. Zodpovédnym za schvaleni zaméru v Gate 0 je TPZ.
Potvrzenim v Gate 0 se zarovefi projektovy zamér stava souéasti projektového portfolia CP.
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(2) Iniciace

Cilem faze Iniciace je pfipravit mnozinu kli¢ovych informaci pro rozhodnuti o schvaleni Zaméru do
projektu a ptrechodu do planovaci faze. Jde primarné o doplnéni zadani a zhodnoceni rozsahu
realizace pozadované zmény pro dosazeni obchodnich cild, odhad pracnosti klicovych roli na fazi
planovani a ramcovy odhad pracnosti realizacnich kapacit vcetné financ¢nich nakladi pro
dopracovani IZ/BC véetné vSech piinosu, ktery musi byt schvalen na Girovni G-1 a hlavnich milnika
harmonogramu realizace. V piipadé feseni projektu s Vefejnou zakazkou jde o pfipravu zaméru a
dalSich nalezitosti potiebnych pro jeji realizaci. Faze Iniciace je ukoncena schvalenim projektu
v Gate 1 do faze Planovani. Zodpovédnym za schvaleni v Gate 1 je PrioK. Schvéalenim v Gate 1 se
zéroven projekt stavd bézicim projektem v ramci projektového portfolia CP s nominovanym
projektovym manazerem. Schvalenim v Gate 1 je také detailni BC promitnut do finan¢niho planu
(jsou schvaleny externi/interni naklady na realizaci a kalkulované ptinosy jsou zafazeny do planu).

Studie proveditelnosti

a) Manazer CPROJK mize v odivodnénych piipadech (zejména, kdyZz neni ziejma varianta feSeni)
doporucit zpracovani Studie proveditelnosti, kterd se realizuje pfed zahajenim planovaci faze
projektu. Rozhodnuti, zda realizovat studii proveditelnosti v piipadé konkrétniho projektu je
v pravomoci PrioK na zakladé doporuceni TPZ.

b) Studie ovéfuje potiebu, ucelnost, vhodnost a moznost realizace projektu, resp. projektového zaméru.
Zpracovava se zpravidla ve variantach, a obsahuje detailni rozpracovani feseni projektového zdméru
ve vSech jeho bodech. Pii zpracovani Studie proveditelnosti je nezbytné ovétit navrhy cild a vystupti
projektu s ohledem na dopady do celého podniku. Zaroven musi byt respektovany vsSechny
relevantni vnitini predpisy CP. P¥ipravu Studie proveditelnosti ¥idi projektovy manaZer, obdobné
jako v samotné planovaci fazi projektu.

c) Zavéry a doporuceni Studie proveditelnosti schvaluje PrioK, ktera zaroven nebo nasledné schvaluje
projekt do planovaci faze, za ucelem piipravy detailniho planu realizace schvalené varianty.

(3) Planovani

a) Cilem je pfipravit realisticky plan projektu ve vSech jeho parametrech pro uspé$nou realizaci
projektu. Jde primarn¢ o ptipravu detailniho obchodniho a funkéniho zadani, analytické posouzeni
realizovatelnosti projektu a detailniho navrhu feseni, pfipadnéd aktualizace ocekévanych vynost a
nakladl projektu, ptiprava detailniho harmonogramu, planu internich kapacit, komunikacniho planu
a dalsich potfebnych podkladi pro fizeni projektu. Plan realizace projektu je pfipraven ve vazbé¢ na
souvisejici smérnice a zavazné postupy ve vSech oblastech dopadu — viz kap. 8 Souvisejici
dokumenty a dal$i informacni zdroje.

b) Faze Planovani je ukoncena schvalenim projektu v Gate 2 do faze Realizace. Zodpovédnym za
schvaleni v Gate 2 je PrioK.

(4) Realizace
a) Cilem faze Realizace je dosazeni projektovych cili a dodani vystupl projektu prostiednictvim fizeni

zdrojl a aktivit v projektu. Soucasti projektovych ¢innosti je monitorovani a vyhodnocovani postupu
a vykonnosti projektu.
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b) Faze Realizace je ukoncena schvalenim projektu v Gate 3 do faze Ukonceni. Zodpovédnym za
schvaleni v Gate 3 je sponzor projektu a Ridici vybor (blize viz kap. 4).

(5) Ukonceni

a) Cilem faze Ukonceni je provést vSechny aktivity pro formalni uzavieni a vyhodnoceni projektu v¢.
ukoncéeni pripadnych smluvnich vztahii (dodavatelskd smlouva na pfedmét plnéni projektu,).
Primarn¢ jde o akceptaci a predani vystupi projektu do liniové odpovédnosti a zpracovani
Zavérecné zpravy projektu véetné vyhodnoceni Business case.

b) Faze Ukonceni je ukonCena schvalenim Zavérecné zpravy projektu v Gate 4. Zodpovédnym za
schvaleni v Gate 4 je sponzor projektu a Ridici vybor. Schvalenim projektu v Gate 4 zaroven projekt
prestava byt soucasti portfolia bézicich projekta.

(6) Vyhodnoceni
a) Cilem faze Vyhodnoceni je po skonéeni projektu provést vyhodnoceni projektového Business Case

dle posledniho schvaleného harmonogramu projektu na PrioK/RV a vyhodnoceni z pohledu
poZadované funkénosti a splnéni zadani.

b) Vyhodnoceni neprovadi Projektovy manazer, zodpovédnym za fazi Vyhodnoceni je Zadavatel
projektu (zajistuje zdtvodnéni aktudlniho stavu financnich piinosti planovanych v projektu) ve
spolupraci s usekem finance.

3.2 Rizeni zmén projektu

(1) Zménou se rozumi odchylka projektu, ke které mutze dojit vlivem vnéjSich okolnosti nebo z diivodu
vnitinich pficin (uvnitt projektu) viici schvalenym parametrim (rozsah pozadavk, zdroje, ¢as).

(2) Ke zmén¢ muze dojit ve fazi planovani projektu pii fixaci zadani, kdy musi vzniknout nova verze analyzy
a EA nebo ve fazi realizace v prib&hu uzivatelského testovani, nebo v pribéhu pilotniho ovéfeni.

(3) Kazda takovd zména projektu musi projit fddnym zménovym fizenim, které je evidovano v ramci
projektové dokumentace a které se sklada ze zakladnich tfi krokd:
a) Identifikace potieby zmény
b) Analyza dopadi zmény (vici schvalenym parametrim projektu)

¢) Schvaleni zmény projektu

(4) Za provedeni fadného zménového fizeni projektu je zodpovédny projektovy manazer, ktery predklada
navrh zmény ve form¢ zménového pozadavku projektu ke schvaleni:

a)  Hlavnimu tymu projektu — v ptipadé malych zmén (cca do 10% odchylky vuci schvalenému ramci
projektu (celkovému rozpoctu, celkové pracnosti nebo celkové délky trvani projektu)), pokud
zaroven plati, Ze zména projektu nema dopad do jinych projektii portfolia a zmény terminu
planovaného release,

nebo
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b)  Ridicimu vyboru projektu — v ptipadé zmén projektu, které maji vétsi rozsah (vice nez cca 10%
odchylky vuéi schvalenému ramci projektu)

(5) Vpfipadé dopadu do dalsich projekti portfolia informuje projektovy manaZzer manazera CPROJK.
Manazer CPROJK predklada na PrioK, kterd mé v této otazce pravo veta.

3.3 Odména za projekty

Za praci na projektu muze byt poskytnuta odména pouze pii splnéni podminek uvedenych v metodickém
pokynu MP-11/2021 Odména za projekty.

4 Organizace projektu

4.1 Hlavni role a odpovédnosti v ramci projektu
V ramci projektového fizeni jsou definovany nésledujici hlavni role a jejich odpovédnosti:
(1) Zadavatel projektu (obchodni ¢i vécny vlastnik)

* odpovida za definici zadani projektu a akceptaci a prevzeti vystupl projektu,
= odpovida za soulad zadani projektu se strategii dané organiza¢ni jednotky,

* odpovida za obchodni a smluvni aktivity souvisejici s rozsahem projektu, pokud tuto svou roli
dale nedeleguje,

* odpovida za pripravu a aktualizaci investicniho zaméru/BC projektu,

* odpovida za vyhodnoceni projektu (viz kap. 3.1. (6)).

(2) Sponzor projektu, resp. programu

a) odpovida za celkovou realizaci projektu a piinosy projektu v rdmci vedeni podniku,
b) sponzor je predsedou fidiciho vyboru, pokud tuto svou roli dale nedeleguje,

c) typicky se jedna o Clena porady vedeni nebo vedouciho zaméstnance na urovni fizeni G-1 (u
Fasttracku ptipadné o delegovaného zaméstnance na tirovni fizeni G-2),

d) poskytuje soucinnost projektovému/programovému manazerovi pii eliminaci vyznamnych
projektovych rizik,

e) poskytuje soucinnost CPROJK pro fizeni projektového portfolia,

f) odpovida za naplanovani penéz v rozpoCtu a za plnéni napldnovaného BC v pribéhu realizace
projektu

g) schvaluje Zavére¢nou zpravu projektu.
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(3) Ridici vybor projektu, resp. programu (RV)

a)

b)

d)

je poradni organ sponzora projektu tvofeny vedoucimi zaméstnanci z dotéenych organizacnich
jednotek a PROJ, v jejichz oblasti odpovédnosti a pravomoci jsou projektem realizované ptinosy
nebo vynaloZené naklady nebo ktefi jsou na projektu jinak zainteresovani nebo jsou projektem
dotceni,

v pfipadé programu nebo strategického portfolia v ramci dané organiza¢ni jednotky jsou diléi fidici
vybory jednotlivych projektti nahrazeny jednim spole¢nym Ridicim vyborem programu,

standardni agenda Ridiciho vyboru:
* aktudlni stav projektu,
* navrh rozhodnuti ke schvaleni,
* navrh schvaleni zménového pozadavku,

= plan dalsiho postupu projektu;

v ptipadg, Ze nedojde ke shodé na tirovni Ridiciho vyboru:
* ma sponzor projektu pravo veta (pokud vsak dopad nepfesahuje danou organizaéni jednotku a
neovlivituje dalsi projekty v portfoliu CP),
dali eskala¢ni uroveti je PrioK, eskalaci miize vznést jakykoliv ¢len RV;

PM ma povinnost pravidelné informovat sponzora o stavu projektu, konkrétni nastaveni reportingu a
komunikace, v¢etné svoladvani jednani RV, je pfedmétem dohody PROJ a sponzora;

rrrrrr

projednanim projektu na PrioK v Gate 2, v ramci Gate 3 a Gate 4 a vramci schvalovani zmén
projektu).

(4) Projektovy/programovy manazer (PM)

a)

b)

odpovida sponzorovi projektu/programu za fizeni projektu/programu a splnéni zadani
projektu/programu ve schvalenych parametrech a v pozadované kvalité vystupt, ¢ase a rozpoctu, (v
pfipadé programu zahrnuje také koordinaci projektt zahrnutych do programu),

spravuje fasttracky, projekty a programy v PPM Clarity v alespon takovém rozsahu, ktery je uveden
v Nastupnim manudlu projektového manaZzera,

tidi projektova rizika a pravidelné je reportuje sponzorovi projektu/programu,
je zodpovédny za fizeni projektu/programu dle smérnice a pouziti povinnych Sablon projektové
dokumentace v aktualné platné verzi,

programovy manazer je zodpovédny za fizeni projektovych manazerti projektl zahrnutych do
prislusného programu.

(5)  Clen projektového tymu

= aktivné se ucastni praci na projektu,

= vramci vymezené role plni zadané ukoly v pozadované kvalité a Case,

Ceska posta, s.p., se

sidlem Politickych véziiti 909/4, 225 99 Praha 1, ICO: 471 14 983 Strana 14/25

Zapsany v Obchodnim rejsttiku u Méstského soudu v Praze, spisova znatka A7565 www.ceskaposta.cz

~——


file:///C:/Users/Zden%C4%9Bk%20Vencl/Documents/PROJECT%20MANAGEMENT/%C4%8Cesk%C3%A1%20Po%C5%A1ta/01%20pripominkove%20rizeni/term

w) Projektové fizeni a fizeni projektového portfolia
Ceska posta SM-3/2019 —verze 3.1

~——

= zajistuje pozadovanou soucinnost dot¢enych organizaénich jednotek s projektem,

* je fizen ¢lenem HTP nebo ptimo projektovym manazerem.

= vede Realiza¢ni tym, nebo analyticky tym

(6) Hlavni tym projektu (HTP)

= jeslozen z kli¢ovych ¢lent projektového tymu,
*  je zodpovédny za koordinaci jednotlivych tymi projektu a plnéni dil¢ich ukold,
* je fizen projektovym manazerem,

= zajistuje pozadovanou soucinnost dot¢enych organiza¢nich jednotek s projektem.

(7) Analyticky tym (AT)

a) Vedoucim analytického tymu je Business analytik po urceni s RM analyz
b) Zakladnim tkolem tymi je analyza nutnych podkladt pro zpracovani EA
¢) Vedouci analytického tymu je pln¢ odpovédny za dosazeni cild tymu a vysledkl prace daného AT.
d) Je podiizen a tkolovan PM.
e) Odpovida zejména za:
= praci AT (pridéluje ukoly clentim tymu a stanovuje terminy pro jejich dokonceni),
= realizaci rozhodnuti PM a HTP,

= vedeni sdilené dokumentace o praci AT,

(8) Realiza¢ni tym (RT)

a) Vedoucim realiza¢niho tymu je vedouci vyvoje dle uréeni po workshopu.
b) Zakladnim ukolem tymu je zabezpecit realizaci projektu nebo jeho ¢asti.
¢) Vedouci realizacniho tymu je pln€ odpovédny za dosazeni cilti tymu a vysledkii prace daného RT.
d) Je podiizen a ukolovan PM.
e) Odpovida zejména za:
= praci RT (ptidéluje ukoly ¢leniim tymu a stanovuje terminy pro jejich dokoncéeni),
= realizaci rozhodnuti PM a HTP,
= vedeni sdilené dokumentace o praci RT,

(9) Centralni projektova kancelai (CPROJK)

a) poskytuje projektovému manazerovi metodickou podporu pii vedeni projektu,

b) je odpovédna za spravu a aktualizaci metodiky fizeni projektt v CP,
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c) nominuje projektové manazery pro fizeni programu a jednotlivych projektd, pokud neni rozhodnuto
jinak,

d) tidi kapacity projektovych manazert,
e) koordinuje jednotlivé projekty véetné fizeni zavislosti v ramci portfolia CP,
f)  zajiStuje reporting o projektech,

g) je odpoveédna za vedeni a spravu portfolia projektil, poskytuje doporuceni pro urceni kategorie
projektd pro dany obchodni zamér a uréuje, zda bude skupina projekti realizovana formou programu
¢i jednotlivych projekti,

h) v ptipad¢ situaci, které by sméfovaly k negativnimu dopadu do projektového portfolia (rozsah, ¢as,
zdroje) ma CPROJK prévo eskalovat rozhodnuti o konkrétni zméné projektu na PrioK, resp. na
poradu vedeni CP.

Nastaveni dalSich roli v ramci projektu je v kompetenci projektového/programového manazera a zavisi na
rozsahu konkrétniho projektu.

4.2 Rizeni kapacit
(1) Kapacity na strané UICTG se zajist'uji prostiednictvim CAB.

(2) Za pozadavky na kapacity ostatnich OJ je zodpovédny PM. V ptipad¢ fadného a vcasného pozadavku
jsou tyto OJ povinny danou kapacitu zajistit.

4.3 Rizeni rizik projektu
(1) Rizeni rizik projektu zahrnuje:

a) Identifikaci rizik ohrozujicich realizaci projektu v daném rozsahu, kvalité, terminech a nakladech.
b) Identifikace se soustfed’uje na rizika, jejichZ feseni je v kompetenci projektu, resp. CP.
¢) Urceni vystupl projektu dotéenych danym rizikem.

d) Analyzu pravdépodobnosti a dopadil pro kazdé riziko (urceni vystupti projektu, na které ma riziko
dopad).

(2) Zaftizeni rizik je odpovédny PM.

(3) Pravidelna kontrola aktudlnosti zdznamu a plnéni tikold je provadéna v ramci jednani HTP a RV.

(4) Rizika jsou fizend v PPM Clarity.

(5) Rizika jsou fizena v souladu s pfilohou €. 4 této smérnice.

44 Eskala¢ni urovné

(1) Eskalacni proces je pouzivan pro feSeni konfliktd nebo problémil v situaci, kdy nelze véc vyfesit na jedné

urovni fizeni, a tak je nutné k vyfeSeni této situace posunout zalezitost na vyS$i uroven fizeni nebo
odbornosti. V ramci projektoveho portfolia CP plati nasledujici eskalacni trovné:
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a) Clen tymu eskaluje na vedouciho tymu,
b) vedouci tymu eskaluje na projektového manazera,

¢) projektovy manazer eskaluje na programového manazera (v ptipad¢ existence programu) nebo
pfimo na sponzora/Ridici vybor,

d) sponzor nebo ¢len Ridiciho vyboru eskaluje na PrioK,

e) ¢&len PrioK eskaluje na poradu vedeni CP.

(2) Eskala¢ni Girovné popisuje také toto schéma:

Porada vedeni CP

Sponzor/RV

1
1
1

vedouci tymu/HTP
3 ien tjmu__

4.5 Principy spoluprace projektového manazera a vedoucich zaméstnancu

(1) Vzijemny vztah vedouciho zaméstnance a projektového manazera je partnersky a kooperativni. Obég
strany sdileji své znalosti a vzajemné se podporuji pro dosazeni cilii projektu. Pro spole¢nou motivaci
jsou idealné sdilena vykonnostni kritéria klicovych projektd s dot€enymi organizacnimi jednotkami.

(2) Vedouci zaméstnanec reprezentujici ptislusnou organizacni jednotku v ramci liniové struktury dotéenou
projektem je odpovédny za pfifazenou funkéni oblast v celém jejim Zzivotnim cyklu (definice zadani
projektového zaméru, definice cilii a piinost, procesy, zmény a pievzeti do provozu) a nominuje a
schvaluje zameéstnance s pozadovanymi kvalifikaénimi piedpoklady a v potfebném rozsahu zapojeni do
projektu.

(3) Projektovy manaZer je odpovédny za planovani a provedeni pozadovanych zmén tizenych formou
projektu a za dosaZeni projektovych cilti definovanych jako dodavka vystupi v pozadované kvalité, Case
a rozpoctu. Dodavka je po nasazeni do standardniho provozu ptfedana pfislusnému zadavateli/vlastnikovi
produktu nebo funk¢ni oblasti k dalSimu provozovani.

(4) CPROJK je odpovedny za fizeni celkového projektového portfolia, zajistuje vzajemnou koordinaci mezi
projekty a je odpoveédny za celkovou metodiku fizeni projekti.
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5 Dokumentaéni standardy na projektech

Projektovy manaZer je povinen fadné vést projektovou dokumentaci v elektronické podobé dle fadu RA-3/2010
Spisovy fad a po ukonceni projektu ji predat do projektové kancelare k archivaci. V archiva¢nim systému eSSL
EZOP vznika na zacatku projektu evidencni karta, do které jsou po skonceni projektu nahrany vsechny
projektové dokumenty.

Pro piehlednost je projektovy manazer povinen vycet projektové dokumentace aktualizovat v Registru
dokumentace viz pfiloha ¢. 3 této smérnice.

51 Projekty CP
(1)  Zéakladni povinna projektova dokumentace pro projekty CP zahrnuje:

* Pozadavek na zménu
Zakladaci listina projektu
Harmonogram projektu a pottebnych kapacit (v proj. nastroji)
Analyza rizik (v proj. nastroji)
Business case

= Zménové pozadavky projektu, véetné aktualizovaného Business Case, harmonogramu, planu
zdrojui a ptehledu pozadavki

= Zavére¢na zprava projektu

(2) Zéakladni povinna projektova dokumentace musi projit pfipominkovym fizenim v ramci CP. SloZeni
skupin ptipominkujicich se lisi dle faze zivotniho cyklu projektu. Zpravidla se jedna o pfipominkujici z
oblasti: finance, ICT, utvar postovni technologie, PROJ, ochrana osobnich udaji — centrum pro ochranu
osobnich udajii (COOU) poskytuje povinné stanovisko pii zahajeni projektu za oblast ochrany osobnich
udaji a ostatni projektem dotcené organizacni jednotky.

(3) Kompletni seznam piipominkujicich je obsazen v aktualni verzi Sablony projektové dokumentace. Za
spravu a aktualizaci seznamu pfipominkujicich je odpovédny CPROJK. Projektovy manazer je
zodpoveédny za to, Ze projekt, ktery vstupuje do schvalovaciho procesu (Gate 1, 2, 3, 4 a piipadné
zmeénové fizeni projektu), prosel fadnym piipominkovym fizenim.

5.2 Sablony dokumentu pro fizeni projektt s ICT dodavkou
(1) Vramci projektu s ICT dodavkou je vyzadovdno pouzivani niZze uvedenych Sablon, pokud neni

rozhodnuto o jiné formé dokumentace, tj. vztahuje se napf. na projekty s vefejnou zakazkou nebo
projekty s dodavatelem, kde je pfedepsan jiny format dokumentace (cilovy koncept atd.).
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5.3 Nastroj pro projektové fizeni

Nastrojem pro evidenci a podporu projektového fizeni je aplikace PPM Clarity, kterd sdruzuje klicové
informace o evidovanych proj. zdmeérech, pozadavcich na zménu a bézicich nebo dokoncenych projektech.
V nastroji je vyzadovan pravidelny report stavu projektu pro PrioK, report stavu ¢erpani a planu potiebnych
projektovych kapacit, primarné za ICT a evidence rizik nebo zmén na projektu. Nastroj pro projektové fizeni
umoznuje efektivni planovéani projektti a kapacit v ramci projektového portfolia CP.

5.4 Liniové aktivity

Vyse uvedena zékladni projektova dokumentace a nastroje pro projektové fizeni jsou doporucené také pro
liniové aktivity jako nastroj pro efektivni fizeni zmén. CPROJK miZe liniové aktivit€ poskytnout metodickou
podporu. CPROJK se nepodili na fizeni liniovych aktivit ostatnich divizi.

6 Rizeni projektového portfolia

(1) Portfolio projekti CP je slozeno z projektovych aktivit (projekty, programy, fasttracky), které jsou
iniciovany z riiznych impulsi:
«  projekty, které naplituji schvalenou strategii CP (tj. iniciace ,,shora doli®),

= projekty, které reaguji na prilezitosti a hrozby v dané organizacni jednotce (tj. iniciace ,,zdola
nahoru®),

*  projekty vyvolané zménou legislativy.

(2) Cilem fizeni projektového portfolia je:

«  prioritizace, tj. vyvazené portfolio projektil v souladu se strategii a cili CP,

= efektivni fizeni vSech zdrojii dle dostupnych kapacit,

* transparentni fizeni zmén portfolia,

= fizeni rizik a zavislosti v ramci projektového portfolia,

= kontinualni zvySovani Grovné fizeni projektl, programu a portfolia (tj. ,,délat véci spravné®),

* uceleny monitoring a hodnoceni vykonnosti projektového portfolia pro potieby fizeni podniku.
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(3) Rizeni projektového portfolia rozdélujeme do dvou oblasti:

= Planovani a prioritizace portfolia,

= Sledovéni, kontrola a vyhodnocovani portfolia.

6.1 Planovani a prioritizace portfolia

(1) Vstupem do planovani projektového portfolia je strategicky a transformac¢ni plan podniku, ktery je
zékladem pro jakékoliv rozhodnuti tykajici se fizeni projektového portfolia.

(2) Cilem procesu planovani je identifikovat projektové zameéry, ohodnotit je, pfifadit jim priority, scoring a
na zéaklad¢ nich vybrat ty spravné budouci projekty s nejveétsimi piinosy a nejsilnéjsi vazbou na celkovou
strategii CP, s ohledem na omezené interni a finan¢ni zdroje a dal$i omezeni.

(3) Planovani portfolia obsahuje 7 dil¢ich procest:

identifikace (Identification),
kategorizace (Categorization),
vyhodnoceni (Evaluation),

vybér (Selection),

prioritizace (Prioritization),

vyladéni portfolia (Portfolio Balancing),
schvaleni (Authorization).

NV A L=

(4) Proces ,identifikace*

a) Cilem procesu je identifikace projektovych zamérd a jejich popis ve vazbé na strategii podniku.
Popis zdméru by mél obsahovat cil, obsah, pfinosy a ndklady ve formé hrubého BC apod.

b) Vstupem do procesu identifikace je strategicky plan podniku, vystupem procesu je seznam
popsanych projektovych zaméra.

(5) Proces ,kategorizace*

Cilem procesu kategorizace je rozdéleni projektovych zamérti do jednotlivych kategorii dle kritérii
stanovenych na urovni vrcholového fizeni podniku, napi. kategorizace dle strategického planu (rdst
vynost, zvysSeni efektivity, snizeni rizik, legislativni pozadavky atd.). Vstupem je seznam popsanych
projektovych zamért z procesu identifikace, vystupem je seznam pozadavki rozdélenych do kategorii dle
strategie podniku.

(6) Proces ,,vyhodnoceni*

a) Cilem procesu je zhodnoceni kazdého projektového zaméru dle kategorii definovanych organizaci,
nejcastéji je to dle financnich ukazatelli (NPV — Cista soucasna hodnota, navratnost investice apod.)
a stanoveného scoringu. Scoring zohlednuje finan¢ni ukazatele, pfipravenost projektovych zaméru,
zafazeni do strategickych oblasti a v neposledni fad¢ zohlednuje legislativni a mandatorni aktivity s
cilem usnadnit jejich porovnani

b) Vstupem je seznam projektovych zamért s pfitazenymi kategoriemi a identifikovanymi zavislostmi
a vystupem je zhodnoceni kazdého projektového zameru s jednoznaéné ptidélenym score.
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(7) Proces ,,vybér*

a) Cilem procesu je doporuceni k realizaci jednotlivych projektovych zamérii nebo jejich odmitnuti, na
zaklade¢ vysledkl vyhodnoceni a srovnani s definovanymi vybérovymi kritérii a scoringem.

b) Vstupem jsou zhodnocené projektové zaméry. Vystupem procesu je seznam kategorizovanych a
vyhodnocenych projektovych zamért doporucenych k realizaci.

(8) Proces ,prioritizace*

a) Cilem procesu je sefazeni projektovych zamért doporuc¢enych k realizaci dle danych kritérii v kazdé
kategorii. Tento proces patii k dilezitym krokiim pro podporu analyz potfebnych k tvorbé a
nasledné tizeni projektového portfolia.

b) Vstupem procesu je seznam kategorizovanych a vyhodnocenych projektovych zaméria
doporucenych k realizaci. Témto aktivitim se nasledné vypocita score, které je slozeno z nékolika
kritérii. Kritéria jsou sestavovana dle aktualni potfeby spole¢nosti a mohou se v jednotlivych letech
lisit. Diraz je vSak vzdy kladen na vynosnost projektové aktivity, s vazbou na finan¢ni plan.

c) Scoére je vstupni hodnotou pro urceni priority. Vystupem celého procesu je seznam projektovych
zameérl s prifazenymi prioritami.

(9) Proces ,vyladéni portfolia“

a) 'V tomto procesu se identifikuje nejvhodnéjsi mix projektovych zdmérti s maximalnim pfinosem pro
naplnéni strategickych cili podniku. Dulezitou roli v procesu hraje realizovatelnost jednotlivych
projektovych zdmért s ohledem na dostupnost zdrojt a jejich efektivni vyuziti pro celé projektové
portfolio.

b) Vstupem vyladéni portfolia je seznam projektovych zameért s ptifazenymi prioritami. Vystupem je
projektové portfolio pfipravené ke schvaleni.

(10) Proces ,,schvaleni“

a) Cilem posledniho procesu procesni skupiny je zajisténi schvaleni projektovych zdmérd v seznamu
projektového portfolia, alokace finan¢nich i lidskych zdroji pozadovanych pro realizaci schvalenych
projektovych zaméri a naslednd komunikace o vysledku planovani projektového portfolia
zainteresovanym stranam.

b) Vstupem je projektové portfolio ptipravené ke schvaleni Prioritizacni komisi. Vystupem je
schvalené projektové portfolio.

c) Celkovy proces Planovani projektového portfolia se typicky odehrdva jak jednordzove v ramci
pfipravy planu na dals$i obdobi, idealn€ na pfelomu mésice zafi a fijna, tak i pribézné v pripadé
schvalovani novych projektovych zaméri, které nebyly diive zatazeny do planovaného portfolia.

d) Nové projektové zamery pifijaté v pribéhu roku je nutné projit a sefadit dle dil¢ich procest
prioritizace a nasledné je zaclenit do portfolia projektti daného roku, za cenu vymény, tedy nutného
pozastaveni nebo ukonceni jiné aktivity ve vazbé na finan¢ni plan, ve vazbé na transferové ceny a
strategii podniku.
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6.2 Monitoring a kontrola portfolia
(1) Hodnoceni a reporting portfolia

a) Uctelem tohoto procesu je ziskat vykonnostni ukazatele, podavat o nich zpravy a piezkoumavat
(vSechny komponenty) portfolio, aby se zajistila zpétna vazba pro sledovani napliiovani
strategickych cilt. Zjisténé skute¢nosti mohou byt nasledn¢ vstupem pro pfipadnou zmenu v ramci
celého portfolia nebo strategickou zménu.

b) Vstupem jsou reporty o projektech. Vystupem je reporting projektového portfolia.

(2) Strategicka zména

a)  Ucel tohoto procesu je umoznit reagovat na pfipadné zmény ve strategii. Malé zmény strategického
planu vétsinou nevyzaduji zmény v portfoliu. Zména v portfoliu vyvola analyzu dopadi na ostatni
projekty a mtze vést ke zméné priorit jednotlivych projekti.

b) Vstupem jsou vystupy z procesu Vyhodnocovani a reportingu projektového portfolia. Vystupem je
nové uspotadani portfolia.

6.3 Strategické portfolio — definice a vazba na planovani zdroju

(1) Pojem ,,Strategické portfolio® je vymezena &ast projektového portfolia CP zastfesujici uceleny rozsah
potfebnych zmén (projekt, programti a liniovych zménovych aktivit) dané organizacni jednotky
vyplyvajicich ze schvalené strategie rozvoje této organizacni jednotky na definované ¢asové obdobi;

(2) Strategické portfolio tvoti logicky celek, vytvoteny dle potieb dané organizacni jednotky;
(3) Strategické portfolio se miize chovat jako program ve smyslu jednoho zastfesujiciho Ridiciho vyboru,
jednoho zastieSujiciho Business case, spoletného planovani zdrojii presto, ze program neni formalné

ustanoven;

(4) Zdroje nezbytné pro realizaci ,,Strategického portfolia dané organizacni jednotky” se planuji na dané
casové obdobi jako celek, resp. na urovni jednotlivych projektti a programi;

(5) Planovani zdroji pro urcené Strategické portfolio dané organizacni jednotky probiha centralné€ v ramci
procesu planovani a fizeni internich kapacit, na stran¢ pozadavku na kapacity prosttednictvim CPROJK;

(6) Za realizaci Strategického portfolia dané organizacni jednotky (tj. realizaci definovanych zménovych

programi, projekti a liniovych aktivit) odpovida ureny zaméstnanec dané organiza¢ni jednotky v roli
manazera strategického portfolia.

6.4 Hlavni role v ramci fizeni projektového portfolia
(1) Prioritiza¢ni komise
a) Je vrcholovym a fidicim organem projektového portfolia, projektu, resp. programu, tzn. je

pravomocny a zodpovédny za schvalovani projektd, FT a programt v Gate 1 (do faze planovani) a
Gate 2 (do faze realizace).
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b) Hlavni body agendy jednéni:
= Aktualni stav portfolia projektu,
= Prioritizace projektu,
*  Projednani a schvaleni pedloZzenych zamérd, projektl a programt v Gate 1 a 2,
= Projednani navrhu novych projektovych zdméra pro zarazeni do portfolia projekti,

= Pozastaveni a ukonceni projektovych aktivit ve vazbé na nové aktivity, aktivity s pfesahem do
finan¢niho planu,

= Schvaleni Odmeén za projekty.

¢) Slozeni PrioK

= Zastupce useku strategie a fizeni zmén — predseda PrioK, rozhoduje o zafazeni aktivit do
strategickych oblasti a do finan¢niho planu zménovych aktivit ve vazbé na transformaci
podniku,

= Zastupce UICTG — rozhoduje o dostupnosti ICT kapacit a celkové realizovatelnosti navrzenych
zmeén v ICT prostiedi,

*  Zastupce UF — rozhoduje o pfipravenosti BC projektu ke schvaleni a dostupnosti rozpoctu
externich nakladi ve spolupraci se ze strategii podniku a zménovych aktivity,

«  Zastupci dalsich BU CP — posuzuje soulad projektu se strategii dané BU CP,
= Zastupce divize Balikovna — posuzuje soulad projektu z pohledu divize Balikovny.

= Manazer CPROJK — rozhoduje o pfipravenosti projektu ke schvaleni a sleduje rizika ve vztahu
ke stavajicimu portfoliu, obvykle nominuje projektového manazera.

*  Voliteln€ zastupce organizacni jednotky zadavatele projektu (bez rozhodovaciho prava),

= Voliteln¢ zastupce specializovaného Utvaru interni audit a fizeni rizik (bez rozhodovaciho
prava).

(2) Tym projektové zaméry (TPZ)
a) Projednava ptihlaSené zdméry, posuzuje piipravenost téchto zdmérl, srozumitelnost a kompletnost
zadani.
b) Upozornuje zadavatele na mozna rizika, vazby na dalsi projekty, kolize s jinymi IT projekty.

c) Kategorizuje zaméry dle predpokladané komplexity dopadu do ICT, dava doporuceni dal$iho
optimalniho smérovani projektu. Je pravomocny a zodpovédny za schvalovani projektt, FT a
programu v GO (do faze iniciace).

d) Slozeni TPZ:
= zastupce specializovaného utvaru centralni projektova kancelar,

= zastupce specializovaného utvaru vyvoj ICT, ptip. architektura ICT,
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zastupce Utvaru strategicky ICT rozvoj a BI,
zastupce specializovaného utvaru ICT bezpec¢nost,
zastupce specializovaného utvaru provoz ICT,
zéstupce utvaru controlling,

zastupce specializovaného utvaru pravni,

zastupce Utvaru strategie a fizeni zmén,

zadavatel zaméru,

zastupci divizi.
(3) Portfolio Manager

a) Je odpovédny za fizeni a monitoring projektového portfolia CP schvalovaného PrioK, nebo
strategického portfolia v rdmci konkrétni organizacni jednotky:
koordinuje proces planovani portfolia a prioritizace projektti v dané oblasti,
zajist'uje monitoring a reporting aktualniho stavu projektl a programti v dané oblasti,

je zodpovédny za ptipravu podkladii pro jednani PrioK za dané portfolio.
7 Prechodna a zavére€na ustanoveni

8 . Nejsou. Souvisejici dokumenty a dalsi informacni zdroje

INTERNI Vazba na tuto smeérnici
Popis pravomoci a odpovédnosti v ramci
MP-2/2022 Tvorba a schvalovani investi¢nich schvalovani Investi¢niho ziméru a Business
zameru Case. Postup schvalovani. Sablony
dokument.
SM-6/2016 Zadavani sektorovych podlimitnich VZ | Pravidla a postupy pro zadavani Vefejnych
a VZMR zakazek.
SM-7/2016 Zadavani vefejnych zakazek v rezimu Pravidla a postupy pro zadavani Vefejnych
7Z7VZ zakéazek.
MP-18/2020 Systém fizeni projektl Popis fizeni projektt s dotacemi
spolufinancovanych z dotacnich titulti v
podminkach CP
MP-11/2021 Odmeéna za projekty Systém a pravidla odménovani
projektovych tymi za Gspésné splnéni proj.
milnik a kritérii hodnoceni.
< T Stanoveni ¢innosti v oblasti bezpecnosti
SM-1/2015 Bezpecnostni politika ICT .
ICT v procesu fizeni projekta.
SM-8/2013 Ochrana osobnich udaju Povinné stanovisko Centra OOU pfi
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zahéjeni projektu (kap. 6.6)
RA-3/2010 Spisovy fad Popis postupu archivace Zavére¢né zpravy.
EXTERNI
Nejsou.
DALSI
INFORMACNI
ZDROJE
% Metodicky pokyn realizace projekt Podrobny popis aktivit a dokumentt
s ICT feSenim potiebnych pii realizaci ICT feSeni.
% Planovani a fizeni releast aplika¢niho Postup pfi planovani a schvalovani releasii
SW IT aplikaci.
o Postup pfi predavani aplikaci a jejich zmén
%
Akceptace IS/ICT do rutinniho provozu do produkéniho prostiedi ICT.
% Zaclenéni IT funkénich testii do projekti Deﬁn“J ewzpus’ob z?clefl éni procesu ITFT do
A RFC procesi fizeni projektti a Change
managementu.
IntraNet CP Ovdbome usvekv — Prole}(tova lfan(:ve’tlar =
Piedpisy a Sablony projektového fizeni

*) Dokumenty jsou pfistupné na vyzadani u pfislusné OJ UICTG a na IntraNetu CP ve slozce UICTG.

9 Seznam priloh

CISLO PRILOHY | NAZEV

1. samostatna Metodika projektového fizeni

2. samostatna Nastupni manual projektového manazera

3. samostatna Registr dokumentace

4. samostatna Pracovni postup pro fizeni rizik fast trackd, projektd a programt
5. samostatna Metodika fizeni zménovych pozadavkt (RFC)

Piilohy jsou uvefejnény na IntraNetu CP (Odborné useky — Projektovd kanceldi — Ptedpisy a 3ablony
projektového fizeni). Za jeji obsah, uvetrejnéni a aktualizaci odpovida specializovany ttvar centralni projekt.
kancelat.
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