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[bookmark: _Toc460250912]Účel dokumentu
Účelem tohoto dokumentu je zjednodušený popis metodiky řízení ICT projektů Jednotného informačního systému práce a sociálních věcí (dále jen JISPSV), který vychází z Metodiky projektového řízení ICT a respektuje principy mezinárodně uznávané metodiky pro řízení projektů PRINCE2. Jejím cílem je dosáhnout stavu, kdy projekty přinášejí požadované výsledky ve stanoveném čase a se stanovenými náklady. 
Příručka řízení projektů JISPSV (dále jen Příručka) je popsána v praktické rovině, aby zajistila funkčnost řízení jednotlivých projektů JISPSV a ostatních ICT projektů a umožnila efektivní koordinaci souběhu vzájemně propojených projektů. V rámci tohoto materiálu jsou definovány „minimální požadavky“, které musí splňovat projektové řízení jednotlivých projektů, jako je např. struktura výstupů, jmenná konvence, základní komunikační procedury, principy řízení rizik a další. Jednotlivé projekty v rámci svého projektového řízení mají definovány přesné principy projektového řízení (které jdou nad rámec této Příručky), nicméně tyto principy musí být v souladu s metodikou definovanou tímto dokumentem.
Příručka je členěna do následujících částí/kapitol:
1. Vysvětlení pojmů – popis terminologie použité v rámci metodiky pro jednoznačné pochopení významu
2. Organizace projektového řízení – popisuje základní organizaci z pohledu hierarchie projektových týmů a jejich náplně
3. Základní principy projektového řízení  - popisuje platné principy a pravidla projektového řízení, které jsou uplatňovány napříč organizací projektů JISPSV a všech ICT projektů, zejména pak pravidla pro řízení změn, eskalační procedury, řízení rizik, akceptační procedury apod.
[bookmark: _Toc460250913]Vysvětlení pojmů
V následující části jsou uvedeny často používané pojmy, obecné zkratky a jejich vysvětlení.
	Pojem
	Popis

	JISPSV
	Jednotný informační systém ministerstva práce a sociálních věcí

	SP
	Sponzor

	PM
	Projektový manažer

	TPM
	Týmový projektový manažer

	ŘP
	Ředitel projektu 

	ŘED_ICT
	Ředitel odboru provozu ICT

	NM
	Náměstek ministryně MPSV

	GŘ ÚPČR
	Generální ředitel/ka úřadu práce ČR

	VED
	Vedoucí

	PD/QA
	Projektový dohled/kontrola kvality

	PMO
	Administrátor projektu/projektová podpora

	ARCH_JISPSV
	Zástupce architektury JISPSV

	BEZP_JISPSV
	Zástupce bezpečnosti JISPSV

	SLM
	Zástupce oddělení provozu

	ŘVP
	Řídící výbor projektu

	HTP
	Hlavní tým projektu

	PS
	Pracovní skupina

	TP
	Tým projektu/projektový tým

	GAR
	Odborný garant

	ČŘV
	Člen řídícího výboru



[bookmark: _Toc460250914]Organizace projektového řízení
Projektové řízení je složeno z řízení širší skupiny projektů, jejichž naplněním jsou realizovány definované cíle stanovené ministerstvem pro řízení ICT projektů. Komplexnost jednotlivých projektů je natolik rozsáhlá, že je nelze označit standardně jako „subprojekt“, protože jejich řízení má značná specifika daná charakterem těchto projektů. Vzhledem k tomu jsou v rámci řízení projektů stanoveny následující základní struktury organizačního členění:
1. Koncepční projektové řízení – jedná se o metodické a koncepční řízení všech ICT projektů včetně koordinace jednotlivých souvisejících projektů
2. Realizační řízení projektů v rámci JISPSV – jedná se o vlastní řízení jednotlivých souvisejících (zahrnutých) projektů, které patří do skupiny projektů JISPSV a které je nutné pro úspěšnou realizaci vzájemně koordinovat
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1. [bookmark: _Toc460250915]Základní principy, pravidla a role projektového řízení
V následující kapitole jsou popsány základní mechanismy pro řízení projektu, které stanovují „minimální požadavky“ na řízení jednotlivých realizovaných projektů.
[bookmark: _Toc131930013][bookmark: _Toc302677958][bookmark: _Toc460250916]Uchovávání projektové dokumentace
Sady relevantních dokumentů projektového řízení budou předávány k archivaci manažerovi projektu za stranu MPSV a manažerovi projektu za stranu dodavatele řešení.
Jediným povoleným jazykem předkládaných dokumentů je čeština nebo slovenština. V předem dohodnutých případech lze použít i angličtinu. To je podmíněno akceptací ze strany MPSV.
Originály všech dokumentů budou opatřeny podpisy stvrzující jejich schválení a uloženy v archivu pro řízení ICT projektů. Archiv bude veden v prostorách organizace MPSV, dokumenty budou uloženy v archivních skříních a pořadačích a též elektronicky v datovém úložišti pro řízení projektů (MS SharePoint) .
V papírové podobě budou udržovány kopie a originály následující dokumentace:
podepsané zápisy z:
řídícího výboru projektů JISPSV
hlavního týmu projektů JISPSV
řídícího výboru projektu_XYZ/agregovaného ŘV pro více projektů
hlavního týmu projektu_XYZ 
klíčová jednání projektových týmu/pracovních skupin
akceptační a předávací protokoly,
projektové plány,
smlouvy včetně dodatků a souvisejících změnových dokumentů,
všechny výstupy daných projektových fází projektu,
ostatní papírové výstupy projektu.

[bookmark: _Toc131930014][bookmark: _Toc302677959][bookmark: _Toc460250917]Elektronická dokumentace
Dokumentace v elektronické podobě je průběžně ukládána v datovém úložišti pro řízení projektů (MS SharePoint) nebo v aplikaci pro řízení projektů (pokud je k dispozici). Na elektronické úložiště jsou ukládány schválené verze všech dokumentů a zápisů z jednání, u kterých je jejich schválení vyžadováno. Ostatní projektové dokumenty, u kterých není schválení vyžadováno, budou ukládány okamžitě po předání jejich písemných verzí cílové skupině osob nebo cílovým osobám.
Dokumentace bude ukládána, pojmenovávána a verzována v souladu s pokyny uvedenými v tomto dokumentu v kapitole 4.5 Jmenná konvence. Elektronické úložiště pro řízení projektů bude udržovat administrátor projektu nebo projektový manažer. Všichni účastníci, kteří budou mít přístup na sdílený diskový prostor, jsou odpovědni za dodržování daných pravidel. 
Struktura adresářů je popsána v kapitole 4.4 Struktura úložiště pro řízení projektů.

[bookmark: _Toc131930019][bookmark: _Toc302677964][bookmark: _Toc460250918]Základní vlastnosti projektové dokumentace
Šablony pro základní projektovou dokumentaci jsou předpřipraveny a uloženy v úložišti pro řízení projektů (dále jen SP) a jsou k dispozici všem zúčastněným stranám dle přístupových práv.
Všeobecné formální náležitosti projektové dokumentace:
Dokumentace musí obsahovat:
číslování stránek,
jméno autora/ů dokumentu,
datumové položky (datum vzniku, datum schválení),
jména osob, které dokument schvalují (pokud je relevantní),
verzi dokumentu (tvar 1.01) změna verze je ponechána na gestorovi dokumentu
status dokumentu (draft/final),
obsah,
tabulku historie verzí ( pokud je relevantní).

V tabulce historie verzí musí být minimálně uvedeno:
číslo verze,
popis změny,
osoba, která změnu zapracovala nebo schválila,
datum provedení změny.


[bookmark: _Toc131930021][bookmark: _Toc302677966][bookmark: _Toc460250919]Struktura úložiště pro řízení projektů na MS SharePoint
Struktura úložiště pro řízení projektů (dále jen SP) je defaultně přednastavena definováním všech kategorií a typů dokumentů, které v průběhu Projektu budou nebo mohou vznikat. Konkrétní adresářová struktura je neuzavřená množina, která bude naplňována postupně s tím, jak budou nové typy a kategorie dokumentů vznikat. Příklad aktuální adresářové struktury je uveden na následujícím obrázku. Dokumenty budou do kategorií řazeny tak, aby pro všechny osoby s oprávněným přístupem bylo vyhledávání dokumentů jednoduché a do značné míry intuitivní.
Oprávnění bude přidělovat projekt manažer/administrátor projektu.
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[bookmark: _Toc460250920]Jmenná konvence
Jmenná konvence je používána především v rámci projektové dokumentace a slouží k jednoznačné identifikace výstupu/role/události ve vztahu k projektům.
Zkratka projektu
Každý projekt má v rámci schválení a zaevidování projektu schválenou jedinečnou zkratku projektu, která je použita v následujícím materiálu pod identifikátorem <ZKRATKA >, kdy pro konkrétní projekt je nahrazena právě definovanou zkratkou, např. identifikace role PM_EKIS  odkazuje na projektového manažera projektu ekonomický informační systém (EKIS) apod. Definice zkratek projektů je součástí projektové dokumentace JISPSV.
Zkratka pracovní skupiny/ projektového týmu
Pracovní skupina (PS)/ Projektový tým (TP) má v rámci projektu schválenou jedinečnou zkratku, která je použita v následující metodice pod identifikátorem <ZKRATKA_PS> nebo  <ZKRATKA_TP>  kdy pro konkrétní projekt je nahrazena právě definovanou zkratkou, např. identifikace role VED_EKIS_01_PS odkazuje na vedoucího pracovní skupiny č. 01 (může být i písmenná zkratka) v rámci projektu EKIS, dále je použita v rámci identifikace elektronických výstupů dané skupiny apod. Definice zkratek pracovních skupin je součástí projektové dokumentace daného projektu.
Identifikátor data (datumu)
Pro označování elektronických výstupů, dokumentů, zápisů apod. je použit následující identifikátor <DATUM> v následující struktuře RRMMDD, např. elektronický dokument s názvem JISPSV_HTP_ZAP_160601_v01.doc označuje zápis z jednání Hlavního týmu projektů JISPSV ze dne 1.6.2016. 
Identifikátor osoby
Pro zjednodušení zpracování zápisů budou využívány zkratky účastníků dle klíče JJMM, tj. První dvě písmena ze jména a první dvě písmena z příjmení. V případě vzniku duplicity zkratky bude projektovým manažerem určena specifická zkratka
Příklad: Václav Novák	VANO

[bookmark: _Toc460250921]Základní organizační struktura
Koncepční projektové řízení JISPSV je zaměřeno především na řízenou koordinaci související projektů a zajištění potřebných výstupů pro úspěšnou realizaci všech projektů. Z výše uvedeného vyplývá, že se jedná o řízení napříč resortem se zapojením různých organizačních složek resortu, dle typu a rozsahu projektu. Pro takto sestavené projektové struktury pak platí níže uvedený model řízení s patřičnými pravomocemi v rámci řízení projektu. Hlavní těžiště řízení je tedy zaměřeno na monitoring realizovaných projektů, identifikaci potenciálních rizik a vytváření/navrhování opatření pro jejich minimalizaci či eliminaci (dle řízení rizik). 
[bookmark: _Toc460250922]Řídící výbor JISPSV (ŘVP_JISPSV)
Nejvyšší úroveň řízení všech projektů JISPSV a návazných ICT projektů. Předmětem Řídícího výboru JISPSV je zajištění vrcholového řízení napříč všemi ICT projekty. Schvaluje významné změny v zadání projektů, kontroluje stav prací na projektech a schvaluje další strategické postupy v rámci projektů JISPSV. Rozhodnutí, která významně ovlivní realizaci a okolnosti projektu může provádět výhradně Řídící výbor JISPSV.
Jednání Řídícího výboru JISPSV je nejvyšším řídícím a zároveň i nejvyšším eskalačním prvkem každého projektu JISPSV, kterého se účastní vrcholoví zástupci vedení MPSV/rezortu MPSV s právem rozhodovat s konečnou platností o všech otázkách projektu. 
Jednání se koná 1x měsíčně (dle potřeby častěji).
Jednání se účastní:
ministryně MPSV, NM 1 (Sponzor JISPSV), NM 18 (Člen řídícího výboru), NM 4 (Člen řídícího výboru), NM 7 (Člen řídícího výboru), generální ředitel/ka ÚP ČR (Člen řídícího výboru), ŘO 14 (Ředitel JISPSV), právní služby a přizvaní hosté. 
[bookmark: _Toc460250923]Hlavní tým projektů JISPSV (HTP_JISPSV)
Představuje nejvyšší operativní úroveň řízení projektů JISPSV a ICT projektů. Hlavní tým projektů JISPSV odpovídá za koordinaci práce na jednotlivých projektech JISPSV. Dále kontroluje průběžně postup všech ICT projektů a přijímá návrhy a rozhoduje o nich v rámci svých kompetencí, případně je předkládá k rozhodnutí Řídícímu výboru projektů JISPSV v případě nad rámec dané kompetence.
Jednání se koná 2x měsíčně (dle potřeby častěji).
Jednání se účastní: 
SP_JISPSV, ŘP_JISPSV, ŘED_ICT, ŘP_XYZ, ADM_JISPSV, PD/QA_JISPSV, ARCH_JISPSV, BEZP_ JISPSV, právní služby a přizvaní hosté.
[bookmark: _Toc460250924]Řídící výbor projektu_XYZ  (ŘVP_XYZ)
Řídící výbor projektu rozhoduje o základních aspektech projektu, předmětem Řídícího výboru projektu XYZ je zajištění vrcholového řízení daného projektu. Schvaluje významné změny v zadání projektu, kontroluje stav prací na příslušném projektu a schvaluje další postupy v rámci řízení daného projektu. Rozhodnutí, která významně ovlivní realizaci a okolnosti projektu ŘVP_XYZ postupuje k rozhodnutí ŘVP_JISPSV. Strategická rozhodnutí může provádět výhradně a pouze Řídící výbor JISPSV.
Pro některé navazující projekty může být dle potřeby Řídící výbor stanoven agregovaně pro více dílčích projektů, např. Řídící výbor pro infrastrukturu (ODM, HW, PIP, EXIT plán, Dohledy, Service desk atd.), Řídící výbor pro EKIS (ekonomický systém, personální systém, docházkový systém atd.) atd.
Jednání se koná 2x měsíčně (dle potřeby častěji). 
Jednání se účastní: 
ŘP_JISPSV, ŘP_XYZ, GAR_XYZ (úroveň NM MPSV, GŘ ÚPČR atd.), PD/QA_XYZ, PM/PMO_XYZ a přizvaní hosté.
[bookmark: _Toc460250925]Hlavní tým projektu_XYZ  (HTP_XYZ)
Hlavní tým projektu je nejvyšší operativní úrovní řízení projektu a je odpovědný za dosažení cílů projektu a za řízení projektu. Disponuje pro projekt přidělenými zdroji, ustanovuje a řídí pracovní skupiny projektu / projektové týmy odpovědné v průběhu projektu za realizaci výstupů ve svěřené oblasti. Hlavní tým projektu koordinuje práci pracovních skupin/projektových týmů. Členy hlavního projektového týmu mohou být i vedoucí pracovních skupin/týmoví projektoví manažeři. HTP pravidelně připravuje zprávy o stavu projektu pro Řídící výbor projektu, který je pro daný projekt eskalační úrovní.  
Jednání se koná 2x měsíčně (dle potřeby častěji). 

Jednání se účastní: 
ŘP _XYZ, PM/PMO_XYZ, SLM_XYZ, PD/QA_XYZ, ARCH_XYZ, BEZP_XYZ, GAR_XYZ a zástupci dodavatele. 
[bookmark: _Toc428275939][bookmark: _Toc460250926]Pracovní skupiny (PS)
Pracovní skupiny provádějí činnosti vedoucí ke splnění definovaných požadavků projektu v daných oblastech IS. 
Každá pracovní skupina má definovaného vedoucího pracovní skupiny, který odpovídá za řádné plnění věcných odborných úkolů, které vyplývají ze zadání projektu v souladu s uzavřeným smluvním vztahem. Vzhledem k jejich zaměření jsou pracovní skupiny tvořeny malým počtem vysoce odborných pracovníků, kteří zodpovídají za správnost a ucelenost věcného řešení v jejich působnosti. Projektově podléhají týmovému projektovému manažerovi pokud není stanoven tak projektovému manažerovi. 
Některé z pracovních skupin mohou působit jako průřezové pracovní skupiny (PPS). Jedná se o podpůrné týmy ustanoveny pro řešení průřezových oblastí a jejich účelem je zajištění provázanosti metodických, funkčních a technických rovin projektu 
Jednání se koná 1x  týdně (nebo dle potřeby). 

Jednání se účastní:
 TPM_XYZ, GAR_PS, VED_PS, další členové pracovní skupiny, zástupci dodavatele.
[bookmark: _Toc460250927]Tým projektu (TP)
Hlavním úkolem projektového týmu je provádění jednotlivých projektových úkolů dle harmonogramu projektu vedoucí ke splnění definovaných požadavků projektu. Každý tým projektu má definovaného svého týmového projektového manažera (TPM), který odpovídá za řádné vedení projektové dokumentace, splnění pravidel stanovených metodikou a za realizaci jednání týmu projektu/pracovní skupiny dle komunikačního plánu. U rozsáhlých projektů sestávajících se z mnoha věcných a funkčních oblastí, které je vzhledem k jejich vlastnostem možné rozdělit do dílčích částí nebo u kterých je nutné pouze po dočasnou dobu projektu zajistit vznik určitého výstupu (např. specifikace), mohou být Týmy projektu nahrazeny Pracovními skupinami.
Jednání se koná 2x měsíčně, dle potřeby častěji. 

Jednání se účastní:
 TPM_XYZ, GAR_TP, VED_PS, další členové týmu projektu, zástupci dodavatele.



[bookmark: _Toc460250928]Projektové role 
V rámci projektů jsou definovány následující základní projektové role, nominace členů probíhá na základě jmenování (jmenovací dekret na roli popř. jmenování celé pracovní skupiny):
	Název role
	Popis role
	Zkratka

	Sponzor realizace ICT projektů/projektů JISPSV
(Sponzor všech jednotlivých projektů)
	Zástupce MPSV (Objednatele) a předseda Řídícího výboru projektů JISPSV. Zajišťuje podmínky pro projekty, tj. finanční a lidské zdroje pro realizaci projektů JISPSV a ostatních ICT projektů. Odpovídá vrcholnému vedení společnosti. Role je obsazena NM sekce 1 popř. jinou jmenovanou osobou disponující vlivem na alokaci a čerpání finančních a personálních zdrojů
Odpovídá za:

· alokaci finančních, lidských, časových a technických zdrojů nezbytných pro poskytování služeb dle uzavřených smluv;
· přípravu a organizaci jednání smluvní povahy mezi Objednatelem a Dodavatelem;
· řízení projednání a schvalování změnových požadavků na půdě Řídícího výboru JISPSV;
· řešení rizik na straně Objednatele přesahujících pravomoc Ředitele projektů/Projektového manažera;
· kontroluje závěrečné hodnocení projektu;
· rozhoduje o zásadních otázkách integračního a koordinačního charakteru mezi projekty;
· odpovídá za jmenování Ředitele projektů JISPSV (ŘP_JISPSV) a jednotlivých Ředitelů dílčích projektů JISPSV (ŘP_XYZ);

	SP_JISPSV

	Ředitel řízení ICT projektů/ projektů JISPSV
	Zástupce MPSV (Objednatele) a předseda Hlavního týmu projektů JISPSV. Role je obsazena ředitelem Odboru rozvoje a bezpečnosti ICT popř. jinou jmenovanou osobou. 
Odpovídá za:
· jmenování Projektových manažerů (PM_XYZ) jednotlivých projektů;
· jmenování Manažera projektového dohledu/kontroly kvality a dalších rolí v rámci řízení projektů JISPSV;
· definuje zásadní cíle všech projektů;
· kontroluje postup projektů ze strategického hlediska;
· autorizuje výdaje spojené s projekty;
· schvaluje metodiku řízení projektů a její modifikace pro jednotlivé projekty JISPSV;
· zajišťuje přípravu materiálů pro vrcholové řízení IT projektů (ŘVP_JISPSV);
· organizuje termíny jednání ŘVP JISPSV;
· spolurozhoduje o zásadních otázkách integračního a koordinačního charakteru mezi projekty;
· sleduje reporty o vztazích/závislostech/konfliktech mezi projekty ICT MPSV;
· kontroluje dodržování standardů projektového řízení;
· vyžaduje po ŘP/PM zpracování pravidelných reportů o stavu jednotlivých projektů;
· pomáhá řešit ŘP/PM eskalace problémů ve všech oblastech včetně řešení konfliktů lidských zdrojů;
	ŘP_JISPSV

	Člen řídícího výboru JISPSV
	Zástupce MPSV (Objednatele), role je obsazena Objednatelem určenou osobou. 
Za jmenování je odpovědný Sponzor projektů JISPSV (SP_JISPSV).
Odpovídá za:
· za naplnění cílů projektu;
· schvaluje povinné projektové dokumenty;
· schvaluje návrhy na změny v rozsahu, termínech a v rozpočtu projektu, které náleží rozhodování ŘV_JISPSV;
· je oprávněn činit veškerá rozhodnutí v rozsahu funkčních pravomocí člena řídícího výboru JISPSV;
· kontroluje práce na projektech JISPSV a v případě potřeby schvaluje další strategický postup;
· rozhoduje ve sporných záležitostech, které předloží Sponzor JISPSV a Ředitel projektů JISPSV;
· sleduje vývoj a organizační dopady projektů JISPSV;
	ČRV_JISPSV

	Administrátor projektů JISPSV
	Zástupce MPSV (Objednatele). Role může být delegována na určenou osobou.
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· za přípravu a zpracování materiálů, zajištění potřebných součinností Objednatele na vrcholové řízení všech ICT projektů (HTP JISPSV, ŘVP JISPSV);
· vedení registru rizik projektů JISPSV;
· koordinace jednání a administrace výstupů;
· pomáhá vytvářet prostředí pro práci na dílčích projektech; 
· podporuje vedení dílčích projektů při všech činnostech;
· organizuje termíny jednání HTP JISPSV;
· kontroluje výstupy projektů před odesláním k akceptaci na jednání ŘVP JISPSV;
· připravuje návrh organizační struktury projektů JISPSV;
· aktualizuje konsolidovaný harmonogramu projektů JISPSV, sleduje kritickou cestu;
· asistuje při pravidelných kontrolách postupu práce projektů;
	PMO_JISPSV

	Projektový dohled řízení projektů/Kontrola kvality řízení projektů 
	Zástupce MPSV (Objednatele). Role je obsazena Objednatelem určenou osobou.
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Provádí:
· kontrolu souladu výkonu realizačních složek projektů s projektovými plánem a to z pohledu cílů jednotlivých projektů;
· hodnocení, audity;
· kontrola dodržování smluvních podmínek a podmínek v zadávací dokumentaci;
· kontrolu úrovně dokumentace jednotlivých projektů;
· dokumentování odchylek od stanoveného procesu a tvorbu zpráv pro management;
· kontrolu interních procesů, předkládání návrhů na jejich zlepšení
· kontrolu a řízení realizace projektu ve vztahu k liniovým vedoucím;
· podávání zpětné vazby prostřednictvím hodnocení kvality řízení dílčích projektů;

	PD/QA_JISPSV


	Ředitel provozu ICT
	Role na straně MPSV, její náplň je dána organizačním řádem MPSV (charakteristikou systemizovaného místa)
	ŘED_ICT

	Ředitel projektu 

	Role na straně MPSV (Objednatele) a předseda Hlavního týmu projektu, odpovědná za zajištění potřebných součinností Objednatele po dobu trvání služeb v pilotním, ověřovacím provozu; řídí a koordinuje projektové týmy (TP), přiděluje a kontroluje pracovní úkoly. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. Pokud není stanovena, tuto roli zastává PM.
 Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· obsazení projektových rolí na straně Objednatele, zajištění jmenování projektových manažerů podpůrných a průřezových skupin;
· potvrzení definice požadavků Objednatele;
· definování akceptačních kritérií pro výstupy související s poskytováním služeb dle platných obchodních smluv;
· odpovídá za dodržování smluvního vztahu a souladu s podmínkami stanovenými v zadávací dokumentaci;
· zajišťuje eskalaci problémů s plněním smluvních závazků souvisejících s poskytováním služeb dle platných obchodních smluv;
· řešení problémů souvisejících s poskytováním služeb dle ustanovení obchodní smlouvy při nedodržení parametrů kvality služeb;
· schvalování výstupů souvisejících s poskytováním služeb dle platné obchodní smlouvy;
· za řízení projektu dle zadání ve schválených termínech, rozsahu a zdrojích včetně řízení změn v projektu a řízení rizik;
· za plánování a čerpání zdrojů projektu, tj. především rozpočtu a kapacit lidských zdrojů;
· přijímá návrhy a rozhoduje o nich v rámci svých kompetencí, případně je předkládá k rozhodnutí vyšší eskalační úrovni (ŘVP _XYZ/HTP_ JISPSV);
· organizuje jednání a připravuje materiály pro jednání ŘVP_XYZ. Odpovídá za informovanost o stavu projektu;
· spolupracuje s vedením projektu na straně externího dodavatele dle pravidel ve schváleném definičním dokumentu projektu a dalších závazných dokumentech;
· má pravomoc zadávat úkoly členům projektového týmu v rozsahu jejich schválených kapacit;
· má pravomoc delegovat své činnosti na vedoucí projektových týmů v rámci projektu a v rozsahu jejich schválených kapacit;
· odpovídá za zadání úkolů jednotlivým členům projektového týmu, případně vedoucím týmů;
· odpovídá za zpracování, schválení a uložení povinných projektových dokumentů;
· provádí supervizi jednání pracovních skupin;
· vede projektový tým;
· odpovídá za koordinaci pilotního provozu;
· koordinaci funkčního testování;
· supervizi vývoje prototypu (pokud je relevantní);
· supervizi vývoje finálního řešení;
· definici akceptačních procedur;
· koordinaci akceptace katalogu požadavků;
· koordinaci bezpečnostních testů;
	ŘED_<ZKRATKA_PROJEKTU>
(ŘED_EKIS)

	Hlavní architekt
	Role na straně MPSV (Objednatele), odpovědná za návrh ICT řešení respektující optimální rovnováhu mezi očekáváním zákazníků, technickou proveditelností, zmírňováním rizik, optimalizací nákladů a používání norem. Během implementace projektu zůstává ve vedlejší roli s cílem dodržet a kontrolovat řízení změn. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou.
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· zpracování a revidování analýz uživatelských požadavků a návrh informatických služeb;
· navrhuje aplikace nových technologií do architektury informačního systému;
· přispívá při zpracování strategie informačních a komunikačních technologií v návaznosti na aplikační architekturu;
· navrhuje a připomínkuje technické řešení pro nasazení JISPSV včetně integrace externích systémů a integrace do IT prostředí;
· specifikuje nároky a spolupráci na řešení integračních úloh, zejména integrace aplikací a dat;
· kontroluje, zda navrhované změny odpovídají celkovému rámci a navrženému řešení v rámci schválené koncepce/strategie;
· spolupodílí se na vytváření metodik, analýz a norem při projektování informačních systémů;

	ARCH_IIS

	Hlavní bezpečnostní manažer JISPSV
	Role na straně Objednatele, odpovědná za zajištění implementace bezpečnostních pravidel dle bezpečnostní politiky ve všech fázích řízení projektu. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou (může to být i smluvní partner, kterého si Objednatel na tuto činnost najímá).
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· koordinaci činností vykonávanými bezpečnostními manažery jednotlivých projektů
· plní roli první eskalační úrovně zjištění bezpečnostních manažerů projektů  
· koordinaci bezpečnostních manažerů projektu při dohledu nad:
· řízením bezpečnosti informací projektu, předmětu plnění
· stanovením dalších rolí a odpovědnosti za bezpečnost (projektu, předmětu)
· stanovením garantů aktiv (projektu, předmětu)
· analýzou rizik informační bezpečnosti (projektu, předmětu)
· stanovením a plněním organizačních opatření (projektu, předmětu)
· stanovením a implementaci technických opatření (projektu, předmětu)
· stanovením testovaných bezpečnostních funkcí předmětu plnění, testovacího postupu bezpečnostních funkcí a zranitelností předmětu plnění, realizace testů a vytvořením zpráv z testování  
· zpracováním bezpečnostní dokumentace a vedením záznamů (projektu, předmětu)
· průběžným auditem a kontrolou bezpečnosti informací v souladu s platnou legislativou, standardy ICT MPSV a smlouvou
· kontrolu a dohled nad vedením průběžných záznamů o řízení bezpečnosti jednotlivých projektů bezpečnostními manažery projektu
· eskalaci zjištěných odchylek projektů od plnění požadavků platné legislativou, standardů ICT MPSV a smlouvy v oblasti bezpečnosti
· eskalaci jiných zjištění, které mohou způsobit neplnění harmonogramu, předmětu plnění, nebo nákladů na projekty v oblasti bezpečnosti
· návrh opatření k nápravě zjištění
· realizaci schválených nebo vedoucím oddělení bezpečnosti ICT stanovených opatření k nápravě

Na některé z odborných činností mohu být nasmlouváni specialisté pro danou oblast, kteří výstupy předají Objednatelem určené osobě.

	BEZP_IIS

	Projektový manažer 
	Role na straně Objednatele, odpovědná za zajištění potřebných součinností Objednatele po dobu trvání služeb v pilotním, ověřovacím provozu; řídí projektové týmy (TP), přiděluje a kontroluje pracovní úkoly. V případě obsazení role Ředitel projektu (ŘP_XYZ) činnosti níže jsou touto rolí koordinovány. 
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
 Odpovídá za:
· za řízení projektu dle zadání a smluvních vztahů ve schválených termínech, rozsahu a zdrojích včetně řízení změn v projektu a řízení rizik;
· za plánování a čerpání zdrojů projektu, tj. především rozpočtu a kapacit lidských zdrojů;
· přijímá návrhy a rozhoduje o nich v rámci svých kompetencí, případně je předkládá k rozhodnutí ŘVP_XYZ;
· organizuje jednání a připravuje materiály pro jednání ŘVP. Odpovídá za informovanost o stavu projektu;
· spolupracuje s vedením projektu na straně externího dodavatele dle pravidel ve schváleném definičním dokumentu projektu a dalších závazných dokumentech;
· má pravomoc zadávat úkoly členům projektového týmu v rozsahu jejich schválených kapacit, popř. pracovním skupinám;
· má pravomoc delegovat své činnosti na vedoucí projektových týmů v rámci projektu a v rozsahu jejich schválených kapacit;
· odpovídá za zadání úkolů jednotlivým členům projektového týmu, případně vedoucím týmů pracovních skupin;
· odpovídá za zpracování, schválení a uložení povinných projektových dokumentů;
· provádí supervizi jednání pracovních skupin;
· na denní bázi vede projektový tým;
· zajišťuje koordinaci pilotního provozu;
· koordinaci funkčního testování;
· supervizi vývoje prototypu;
· supervizi vývoje finálního řešení;
· definice akceptačních procedur;
· koordinaci akceptace katalogu požadavků;
· koordinaci bezpečnostních testů;
	PM_<ZKRATKA_PROJEKTU>
(PM_EKIS)

	Administrátor řízení projektu/Projektová podpora 
	Zástupce MPSV (Objednatele) a předseda HTP_XYZ výboru. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. Pokud není stanovena, tuto roli zastává PM daného projektu.
Odpovídá za:
· administrativní podporu řízení projektu;
· připravuje zápisy z jednání;
· provádí dohled nad realizací schůzek realizačních týmu;
· odpovídá za administraci sdíleného úložiště projektu;
· odpovídá za správu dokumentace projektu;
· provádí administraci Registru rizik a Problem logu;
· provádí administraci Katalogu změnových požadavků;
· aktualizuje harmonogramu projektu XYZ, sleduje kritickou cestu projektu;
· asistuje při pravidelných kontrolách postupu práce;
· připravuje ve spolupráci s ŘP/PM zprávy o stavu projektu;
	PMO_<ZKRATKA_PROJ>

	Projektový dohled řízení projektu/Kontrola kvality řízení projektu 
	Zástupce MPSV (Objednatele). Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. 
Za jmenování je odpovědný Ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· stanovení metrik a jejich úrovně;
· rozhodnutí o podmínkách získávání hodnot metrik (jak, kdy kým);
· kontrolu naplňování cílů projektu;
· kontrolu dodržování projektových pravidel a interních procesů včetně předkládání návrhů na jejich zlepšení;
· realizaci kontrol kvality předkládaných výstupů;
· kontrolu kvality projektové dokumentace a kvality řízení projektu;
· dokumentování odchylek, návrh nápravných opatření;
· zprávu o stavu kvality řízení projektu, podávání zpětné vazby prostřednictvím hodnocení;


	PD/QA_<ZKRATKA_PROJ>


	Manažer provozu/
Service Level Manager 

	Zástupce MPSV (Objednatele) z odboru provozu ICT. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou;
Za jmenování je odpovědný ředitel provozu ICT. Zajišťuje potřebné součinnosti po dobu trvání projektu, spolupracuje s PM při akceptačních procedurách, akceptačních testech a po celou dobu pilotního provozu;
Odpovídá za:
· za převzetí služby do běžného provozu;
· za definování kvality služeb a jejich pravidelnou kontrolou a akceptaci kvality služby v běžném provozu;
· koordinuje a dohlíží vznik, testování a akceptaci změnových požadavků ve fázi provozu;
· aktualizuje informace u přidělených služeb v katalogu ICT služeb;
	SLM_<ZKRATKA_PROJEKTU>
SLM_EKIS


	Bezpečnostní manažer projektu
	Zástupce MPSV (Objednatele). Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. 
Za jmenování je odpovědný ředitel odboru rozvoje a bezpečnosti ICT. Zajišťuje potřebné součinnosti v oblasti bezpečnosti projektu po dobu trvání projektu, spolupracuje s PM. 
Odpovídá za:
· dohled nad:
· řízením bezpečnosti informací projektu, předmětu plnění
· stanovením dalších rolí a odpovědnosti za bezpečnost (projektu, předmětu)
· stanovením garantů aktiv (projektu, předmětu)
· analýzou rizik informační bezpečnosti (projektu, předmětu)
· stanovením a plněním organizačních opatření (projektu, předmětu)
· stanovením a implementaci technických opatření (projektu, předmětu)
· stanovením testovaných bezpečnostních funkcí předmětu plnění, testovacích postupů 
· bezpečnostních funkcí a zranitelnosti předmětu plnění, realizaci testů a vytvoření zpráv z testování  
· zpracováním bezpečnostní dokumentace a vedením záznamů (projektu, předmětu)
· průběžným auditem a kontrolou bezpečnosti informací v souladu s platnou legislativou, standardy ICT MPSV a smlouvou
· vedení průběžných záznamů o řízení bezpečnosti projektu a předmětu plnění
· eskalaci zjištěných odchylek projektu od plnění požadavků platné legislativou, standardů ICT MPSV a smlouvy v oblasti bezpečnosti
· eskalaci jiných zjištění, které mohou způsobit neplnění harmonogramu, předmětu plnění nebo nákladů na projekt v oblasti bezpečnosti
· návrh opatření k nápravě zjištění
· realizaci opatření k nápravě zjištění schválených nebo stanovených bezpečnostním manažerem JISPSV

Na některé z odborných činností mohu být nasmlouvání specialisté pro danou oblast, kteří výstupy předají Objednatelem určené osobě.

	BEZP_<ZKRATKA_PROJEKTU>

	Architekt projektu
	Zástupce Objednatele. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. 
Za jmenování je odpovědný ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· návrh aplikační architektury a aplikačních komponent v rámci projektu;
· zpracování a revidování analýz uživatelských požadavků a návrh jejich zapracování do vyvíjeného řešení;
· navrhuje a připomínkuje technické řešení projektu pro nasazení do IT prostředí;
· specifikuje nároky a spolupráci na řešení integračních úloh pro daný projekt, zejména integrace aplikací a dat;
· kontroluje, zda navrhované změny odpovídají celkovému rámci a navrženému řešení;
· komunikuje s interními odděleními a dodavateli informačního systému v oblasti návrhů architektury aplikačních komponent;

	ARCH_<ZKRATKA_PROJEKTU>

	Týmový projektový manažer 
	zástupce Objednatele. Role je obsazena Objednatelem určenou osobou. 
Za jmenování je odpovědný ředitel řízení projektů (ŘED_JISPSV).
Odpovídá za:
· koordinaci postupu přípravy specifikace, implementace, testování a akceptace v jemu svěřené oblasti projektu;
· řídí a na denní bázi vede dílčí projektový tým (TP);
· zajišťuje potvrzení definice požadavků Objednatele v rámci své oblasti působnosti;
· koordinuje přípravu a schválení termínů napříč jednotlivými pracovními skupinami, které má na starosti; 
· spolupracuje a je veden  ŘP/PM jednotlivých projektů
· odpovídá za řízení týmu projektů a pracovních skupin dle zadání;
· za plánování a čerpání zdrojů projektu, tj. především rozpočtu a kapacit lidských zdrojů v jím řízené oblasti;
· přijímá návrhy a rozhoduje o nich v rámci svých kompetencí, případně je předkládá k rozhodnutí HTP_XYZ;
· připravuje materiály pro jednání HTP_XYZ za přidělené oblasti (rizika, problémy, eskalace); 
· informovanost o stavu jemu svěřené části projektu;
· má pravomoc zadávat úkoly členům projektového týmu v rozsahu jejich schválených kapacit;
· má pravomoc delegovat své činnosti na vedoucí pracovních skupin v rámci projektu a v rozsahu jejich schválených kapacit;
· odpovídá za zadání úkolů jednotlivým členům projektového týmu, případně vedoucím pracovních skupin;
· odpovídá za zpracování, schválení a uložení povinných projektových dokumentů z oblasti řízení projektu za kterou zodpovídá;

	TPM_<ZKRATKA_PROJEKTU>
<ZKRATKA_TP>

	Odborný garant projektového týmu
	Role na straně MPSV (Objednatele). Odpovídá za věcnou správnost zadání, Pro řešení věcné náplně požadovaných výstupů projektových týmů/pracovních skupin je stanoven Garant z členů MPSV, ÚP ČR a ostatních OSS rezortu MPSV, který je odpovědný za tyto výstupy. 
Odpovídá za:
· tvorbu věcné specifikace zadání (požadavky) a za jeho dodržení při implementaci;
· dodržení věcné správnosti změnových požadavků;
· je součástí projektového týmu/pracovní skupiny na straně MPSV;
· kontroluje kvalitu výstupů (dokumentace, účast na testování a akceptaci dodávky), aby byly v souladu s potřebami uživatelů;
· definuje priority zpracování a implementace projektu z věcné a legislativní roviny;
· zodpovídá za to, že dílčí cíle vedou k naplnění cíle projektu jako takového (kontroluje harmonogram a milníky projektu);
· odpovídá za věcnou akceptaci dodaných řešení od Dodavatele;
· ve spolupráci s TPM/ PM pomáhá vytvářet zprávy o stavu projektu;
	GAR_<ZKRATKA_PROJEKTU>
<ZKRATKA_TP>

	Vedoucí pracovní skupiny
	Role na straně MPSV (Objednatele). Odpovídá za věcnou správnost zadání a jeho realizaci v rámci pracovní skupiny. Pracovní skupiny jsou složeny z týmu odborníků jednotlivých zúčastněných stran. 
Odpovídá za:
· vedení řešitelské pracovní skupiny na straně objednatele;
· odpovídá za plnění věcných úkolů, které mu zadal ŘP/PM/TPM a jemu se zodpovídá;
· má pravomoc zadávat úkoly členům pracovní skupiny dle jemu svěřených pravomocí;
· na denní bázi vede pracovní skupinu projektu;
	VED_<ZKRATKA_PROJEKTU>_<ZKRATKA_PS>



[bookmark: _Toc460250929]Projektová dokumentace
V rámci projektu je definována následující základní projektová dokumentace:
Obecná šablona názvu dokumentů: 
    <ZKRATKA_PROJ>_<TP_pokud_existuje>_<ZKRATKA_TYP_DOK>_<VERZE_DOKUMENTU>.<PŘÍPONA_DOKUMENTU>

	Název
	Popis
	Zkrat

	Záměr realizace zadávacího řízení
	Obsahuje základní informace o připravovaném projektu dle Příkazu ministryně č. 22/2015 
	PZ

	Cílový koncept/ Zakládací listina projektu
	Je základním dokumentem, který stanovuje měřitelné cíle projektu, základní způsob jejich naplnění, definuje celkový rozsah projektu z pohledu věcného, časového a finančního, identifikuje vazby na ostatní projekty včetně požadovaných výstupů z těchto projektů. Součástí listiny je i identifikace hlavních rizik, která mohou ovlivnit či omezit splnění cílů projektu včetně návrhu základních opatření ve vztahu k uvedeným rizikům (pokud je to možné). Součástí je dále obsazení rolí a projektových týmů včetně identifikace požadované kapacity pro danou roli/projekt. Zpracovává se po uzavření smluvního vztahu/nastartování projektu. Na zpracování se spolupodílí PM Dodavatele.
Formát názvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_ZL_Vxxx.docx – xxx je číslo verze 
Odpovědnost za vytvoření: ŘP/PM daného projektu
Schvaluje: ŘVP_JISPSV
	ZLP

	
	Šablona: MPSV_Zakládací listina projektu_VZOR.docx

	Harmonogram projektu
	Detailní harmonogram projektu v souladu se stanovenými milníky projektu. Vyhotovuje se po uzavření smluvního vztahu, podklad pro Kickoff projetku, spolupracuje PM Dodavatele.
Formát názvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_HAM_Vxxx.mpp – xxx je číslo verze
Odpovědnost za vytvoření: ŘP/PM projektu
Schvaluje: HTP_JISPSV 
	Ham

	
	Šablona: MPSV_Harmonogram projektu_VZOR.docx

	Kontaktní matice
	Kontaktní matice obsahuje seznam všech členů jednotlivých týmů daného projektu včetně uvedení potřebných kontaktů pro komunikace (email, tel, adresa a číslo pracoviště/kanceláře, funkci, projektovou roli apod.). Je vyhotovena i kontaktní matice za stranu Dodavatele (odpovědnost PM dodavatele)
Formát názvu elektronického dokumentu:
<ZKRATKA_PROJ>_KM_Vxxx.docx – xxx je číslo verze
Odpovědnost za vytvoření: ŘP/PM
Schvaluje: HTP daného projektu
	KoM

	Změnový požadavek
	
PROJ_ZPxx_RRMMDD_Vxx 

Cílem je zajistit dostatečnou míru kontroly nad změnami vzniklými v průběhu projektu. Změnový požadavek musí popsat předpokládané změny v projektu v oblasti:
· rozsahu projektu
· harmonogramu
· finančního rozpočtu
· zajišťování zdrojů atd.
	ZP

	
	Šablona: MPSV_Změnový požadavek_VZOR.docx

	Zápis
	<ID_ZAPISU>_<DATUM_JEDNANI>
	Zap

	Status Report 
	Obsahuje Zprávu o stavu projektu
	SREP

	Předávací protokol
	+<ID PPROT>_<DATUM_PREDANI>
	PP

	Testovací protokol
	
	TP

	Akceptační protokol
	Součástí akceptační procedury. Obsahuje minimálně předmět akceptace a naplnění akceptačních kritérií
	AP

	Pracovní výkaz
	
	PV

	Prezenční listina
	
	PL

	Technická specifikace
	
	TSp

	Závěrečná zpráva projektu
	Obsahuje:
· dosažení cíle
· čerpání rozpočtu
· harmonogram naplnění milníků projektu
· registr rizik, popis implementovaných technických a organizačních opatření, návrh opatření ve střednědobém horizontu
· přehled změn
· hodnocení dodavatelů
· nápravná opatření
	ZZP

	Celkové vyhodnocení projektu
	Cílem je interně vyhodnotit průběh a výstupy projektu a zaznamenat poučení se z chyb pro příští projekty. Vyhodnocení přínosů projektu se provádí obvykle s delším časovým odstupem od ukončení projektu.
Obsahuje:
· dosažení cíle
· dosažení přínosů
· čerpání rozpočtu, ekonomické vyhodnocení
	CVP



V následujícím souboru jsou uvedeny vzory šablon v jednotlivých fázích projektu. 


[bookmark: _Toc460250930]Komunikační plán a vytváření/schvalování pravidelných výstupů
[bookmark: _Toc460250931]Komunikační plán
Komunikační plán definuje periodu jednotlivých jednání projektových úrovní/týmů, definuje odpovědnosti za organizaci jednání a požadované vstupy/výstupy.
	Jednání
	Řídící výbor JISPSV (ŘVP_JISPSV)

	Perioda jednání
	1x měsíčně

	Odpovědnost za organizaci
	Ředitel projektu JISPSV (ŘP_JISPSV) nebo administrátor řízení projektů (PMO_JISPSV)

	Požadované vstupy
	Zpráva o stavu projektů JISPSV
Odpovědnost: ŘP_JISPSV/PMO_JISPSV

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání ŘVP JISPSV
Odpovědnost: ŘP_JISPSV/PMO_JISPSV

	Popis	
	Program jednání je zasílán minimálně 3 pracovní dny před jednáním, odpovědnost za rozeslání na osobě odpovídající za organizaci jednání. Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	ministryně MPSV, NM 1 (SP_JISPSV), NM 18 (ČŘV_JISPSV), NM 4 (ČŘV_JISPSV), NM 7 (ČŘV_JISPSV), generální ředitel/ka ÚPČR (ČŘV_JISPSV), ŘO 14 (ŘP_JISPSV), právní služby a přizvaní hosté




	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Jednání
	Hlavní tým projektů JISPSV (HTP_JISPSV)

	Perioda jednání
	2x měsíčně, dle potřeby častěji

	Odpovědnost za organizaci
	Administrátor projektů JISPSV (PMO_JISPSV)

	Požadované vstupy
	Zpráva o stavu jednotlivých projektů
Odpovědnost: Ředitelé projektů/Projektoví manažeři jednotlivých projektů (ŘP/PM)

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání HTTP JISPSV
Odpovědnost: PMO_JISPSV

	Popis	
	Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	SP_JISPSV, ŘED_JISPSV, ŘED_ICT, PMO_JISPSV, PD/QA_JISPSV, ŘP/PM_XYZ, ARCH_MPSV, BEZP_ MPSV, právní podpora, hosté



	Jednání
	Řídící výbor projektu (ŘVP_XYZ)
u některých tematicky shodných projektů může být nahrazen agregovaným ŘV pro více projektů, např. ŘV pro infrastrukturu,  EKIS atd.

	Perioda jednání
	1x měsíčně, dle potřeby častěji

	Odpovědnost za organizaci
	ŘP_XYZ/PM_XYZ 

	Požadované vstupy
	Podklady od ŘP/PM_XYZ

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání ŘVP XYZ
Odpovědnost: ŘP_XYZ/PM_XYZ

	Popis	
	Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	ŘP_JISPSV, ŘP_XYZ, GAR_XYZ (úroveň NM MPSV, GŘ ÚPČR atd.), PD/QA_XYZ, PM/PMO_XYZ a přizvaní hosté



	Jednání
	Hlavní tým projektu (HTP_XYZ)

	Perioda jednání
	2x měsíčně, dle potřeby častěji

	Odpovědnost za organizaci
	ŘP_XYZ/PM_XYZ 

	Požadované vstupy
	Podklady od TPM popř. VED_PS

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání HTP_XYZ
Odpovědnost:  ŘP_XYZ/PM_XYZ

	Popis	
	Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	ŘP _XYZ, PM/PMO_XYZ, SLM_XYZ, PD/QA_XYZ, ARCH_XYZ, BEZP_XYZ, GAR_XYZ a zástupci dodavatele



	Jednání
	Jednání týmu projektu (XYZ_TP_zkratka)

	Perioda jednání
	2x měsíčně, dle potřeby častěji

	Odpovědnost za organizaci
	TPM

	Požadované vstupy
	Podklady připraví TPM (podklady z PS)

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání týmu projektu (XYZ_zkratka_TP)
Odpovědnost: TPM

	Popis	
	Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	TPM_XYZ, GAR_TP, VED_PS, další členové týmu projektu, zástupci dodavatele




	Jednání
	Jednání pracovní skupiny (XYZ_zkratka_ PS)

	Perioda jednání
	1 x týdně, nebo dle potřeby 

	Odpovědnost za organizaci
	VED PS

	Požadované vstupy
	Úkoly od TPM/PM, podklady připravuje VED_PS

	Požadované výstupy
	Zápis z jednání pracovní skupiny <ZKRATKA_PROJ> <ZKRATKA_PS>
Odpovědnost: VED PS

	Popis	
	Termín jednání je odsouhlasen na předchozím jednání a je součástí zápisu z jednání.

	Členové
	TPM_XYZ, GAR_PS, VED_PS, další členové pracovní skupiny, zástupci dodavatele



V rámci jednotlivých projektů je dle této struktury vytvořen detailní komunikační plán, který zahrnuje plány jednání všech úrovní řízení daného projektu
[bookmark: _Toc460250932]Vytváření/schvalování pravidelných výstupů
Zápis z jednání
Vytváření zápisu z jednání je v odpovědnosti osoby zodpovědné za organizaci jednání, může být delegováno na jinou osobu. Zápis z jednání se vytváří standardně v elektronické podobě (pokud není v opodstatněných důvodech požadován zápis v písemné verzi) nejpozději do 2 pracovních dnů od ukončení jednání. Zápis je zaslán elektronicky na všechny účastníky jednání k připomínkám, lhůta pro připomínky je nejpozději do dvou pracovních dnů od rozeslání zápisu. V případě, že v uvedené lhůtě nejsou k zápisu zaslány připomínky, je zápis považován účastníkem jednání jako schválený. V případě zaslání připomínek je na jejich základě vypracována upravená verze zápisu osobou odpovědnou za organizaci jednání, dle rozhodnutí osoby odpovědné za organizaci jednání může být takto upravený zápis rozeslán jako finální verze (v případě nezásadních připomínek), případně zaslán k opětovným připomínkám se stejnými lhůtami (2 pracovní dny pro zaslání připomínek).
Zápis z jednání obsahuje především:
· Datum, čas a místo jednání
· Seznam účastníků jednání
· Jméno osoby, která zápis vypracovává
· Program jednání, pokud byl stanoven
· Stručný faktický popis průběhu jednání
· Seznam stanovených úkolů včetně odpovědností a termínů
· Datum následujícího jednání
Šablona zápisu z jednání je uložena na SP a je součástí příloh Metodiky řízení ICT projektů.
Zpráva o stavu projektu
Zpráva o stavu projektu je vytvářena Ředitelem projektu /Projektovým manažerem daného projektu 1x za 14 dní a to ke dni stanovenému Ředitelem JISPSV (ŘP_JISPSV). Zpráva o stavu projektu je plně v kompetenci ŘP/PM_XYZ a nedává se do připomínkového řízení. 
Zpráva o stavu projektu obsahuje především:
· Název projektu
· Datum a pořadové číslo zprávy
· Identifikaci posunu projektových prací z věcného a časového pohledu, tzn. Soulad postupu prací s projektovými cíli a schváleným harmonogramem
· registr rizik včetně informace, zda došlo ke změně některého z parametrů rizika"
· Seznam eskalovaných problémů/rizik, které není možné řešit v rámci stávající úrovně projektového řízení a je potřeba řešit na úrovni HTP_JISPSV případně ŘVP_JISPSV
· Seznam změnových požadavků, které jsou nad rámec kompetence stávající úrovně projektového řízení a které je nutné odsouhlasit na úrovni HTP nebo ŘVP 
Šablona zápisu z jednání je uložena na SP a je součástí příloh Metodiky řízení ICT projektů.

Schůzky pracovních skupin
Dílčí témata mohou být projednávána formou pracovních schůzek s cílem kontroly plnění projektových cílů dle schváleného harmonogramu a v požadované kvalitě. V případě projednávání závažného tématu s dopadem na celý projekt bude mail odeslán s kopií na projektové manažery objednatele i dodavatele.
Každý člen projektového týmu odpovídá za plnění jemu přidělených úkolů v rozsahu schválených kapacit.

[bookmark: _Toc460250933]Schvalování výstupů projektu (akceptační procedura)
Následující kapitola popisuje základní přístup k akceptaci výstupů a způsobu její realizace, akceptační procedura daného projektu je závislá na typu projektu a musí být v souladu se smlouvou. 

[bookmark: _Toc460250934]Pravidla akceptace 
Předání a převzetí probíhá formou předání a převzetí Výstupů připravovaných v jednotlivých fázích projektu a podpisem Akceptačního protokolu pro každou fázi (šablona je součástí příloh metodiky). Pokud bude příslušná fáze splněna dříve, než je uvedený nejzazší termín podle harmonogramu, proběhne i akceptace ve skutečném termínu dodání Výstupu. V případě předávání Výstupů formou technické a projektové dokumentace musí tato projít oponentním řízením dle Pravidel oponentních řízení (Pravidla OpK jsou součástí příloh Metodiky řízení ICT projektů).
Dodavatel připraví Akceptační protokol za příslušnou fázi a předá Řediteli projektu/Projektovému manažerovi. Akceptační proces běží v souladu se smluvním ujednáním pro daný projekt.
Objednatel podepíše akceptační protokol za příslušnou fázi v případě, že plnění, jehož se týká, nevykazuje žádné vady; v takovém případě jde o akceptaci plnění bez výhrad. V případě, že plnění vykazuje vady, které nebrání ve využití poskytnutého dokumentu nebo části systému/aplikace podepisuje se akceptační protokol s výhradou.
V takovém případě je povinnou součástí akceptačního protokolu 
výčet vad předmětného plnění, rozdělení na kritické a nekritické s dostatečným detailním popisem každé jednotlivé výhrady, 
stanovení termínu a způsobu odstranění těchto vad ze strany Dodavatele.
O následném bezvadném plnění bude sepsán dodatek k  Akceptačnímu protokolu, kde bude podpisy Objednatele i Dodavatele potvrzeno odstranění všech Vad.
Pokud bude plnění vykazovat takové vady, pro které nebude moci Objednatel poskytnutý dokument nebo část systému / aplikace využít, Akceptační protokol nebude podepsán a bude stanoven náhradní termín akceptace a celý postup akceptace příslušné fáze projektu se opakuje od začátku.
[bookmark: _Toc460250935]Akceptační procedura
Proces u projektů JISPSV je třístupňový a zahrnuje akceptaci na úrovních Řídící výbor projektu XYZ, Hlavní tým projektů JISPSV a Řídící výbor projektů JISPSV.  Vstupy do akceptace připravuje Projektový manažer Dodavatele společně s celým projektovým týmem. Akceptační procedura má následující podobu:
Realizační tým v čele s Ředitelem projektu/projektovým manažerem vznese návrh na akceptaci a připraví příslušný dokument / dokumenty a Akceptační protokoly. Projektový manažer Dodavatele zajistí dodání všech podkladů potřebných k rozhodnutí.
Požadavek je následně projednán na jednání Hlavního týmu projektu XYZ a zamítnut / vrácen k dopracování / nebo postoupen k dalšímu zpracování. Po schválení Řídícím výborem projektu XYZ je předán k odsouhlasení na Hlavní tým projektů JISPSV. 
Nejvyšší instancí ve schvalování / akceptaci je Řídící výbor projektů JISPSV. Požadavky nebo návrhy k akceptaci předkládá v případě potřeby Hlavní tým projektů JISPSV (HTP_JISPSV).  Členové ŘVP_JISPSV finálně rozhodnou o schválení či neschválení a dalším postupu.
[bookmark: _Toc460250936]Eskalační procedury
Pro zajištění operativní reakce na aktuální problémy/rizika v rámci realizace projektu a pro zajištění jejich nápravy tak, aby nebylo ohroženo splnění cílů projektu, jsou stanovena pravidla pro eskalaci problému v rámci projektu, jež respektují navrženou organizační a řídicí strukturu projektu.
Aktuální problémy/rizika, které se vyskytnou v průběhu realizace projektu, budou primárně řešena na té úrovni, na jaké věcně vznikla, tzn. na úrovni realizačního týmu, a to v souladu s jím definovanými odpovědnostmi a pravomocemi. Současně platí pravidlo, že problémy, které není možné při dobré vůli vyřešit z jakýchkoliv důvodů na nižší řídící úrovni, jsou bez zbytečného odkladu postoupeny na vyšší řídící úroveň projektu, tzn. z úrovně Projektového týmu na Hlavní tým projektu XYZ, Řídící výbor projektu XYZ eventuálně v dalším stupni na úroveň Hlavní tým projektů JISPSV a Řídící výbor JISPSV.
Na problém, který se vyskytne v průběhu realizace projektu, může upozornit jakýkoliv člen projektového týmu nebo řídícího výboru, a to neformálním způsobem (ústní informace) a zároveň i formálním způsobem (písemně), a to vždy svého přímého nadřízeného v projektové struktuře, který je povinen přidělit odpovědnost za vyřešení problému/rizika. Osoba odpovědná za vyřešení problému/rizika připraví návrh řešení, včetně termínů a odpovědností, který si nechá schválit Objednatelem úkolu. Schválené řešení je následně realizováno, osoba odpovědná za vyřešení vyhodnotí výsledek, který komunikuje směrem k Objednateli úkolu a jeho prostřednictvím v případě potřeby Hlavnímu týmu projektů JISPSV ve formě Zpráv o stavu projektu, které bude připravovat Projektový manažer Dodavatele jako podklad pro jednání Hlavního týmu projektu XYZ/Řídícího výboru XYZ a na vyšší úrovni vedení projektů JISPSV jako podklad pro jednání Hlavního týmu projektů JISPSV a Řídícího výboru JISPSV.
[bookmark: _Toc460250937]Monitoring
Cílem monitoringu projektu je zajistit dostatečnou informovanost všech zúčastněných stran o průběhu projektu. Je nutné sledovat celé portfolio projektů ve všech fázích životního cyklu. Předmětem je sledování návaznosti mezi projekty a shody realizovaných projektů s projektovými záměry. Na základě vstupů a podnětů z těchto činností může dojít k potřebě změny jednotlivých parametrů projektu a to znamená k efektivnímu řízení změn. 
[bookmark: _Toc460250938]Řízení změn
Cílem změnového řízení je zajistit dostatečnou míru kontroly nad změnami vzniklými v průběhu projektu. Jedná se o postup umožňující rozhodnout o předkládaných změnách v projektu především v oblasti rozsahu, harmonogramu, rozpočtu projektu, zdrojů a dalších. Definiční dokument projektu jsou dodavatelské smlouvy a další dokumenty dle charakteru projektu. Akceptovaná změna projektu je schválená změna projektu, na základě které jsou aktualizovány relevantní projektové dokumenty.
Postup:
Změnový požadavek (šablona) – převzetí zadání ze strany dodavatele (podpis) - předání analýzy změnového požadavku, včetně odhadu pracnosti a termínu realizace - v písemné podobě schválení za stranu objednatele (podpisy), naskenované bude uloženo v datovém úložišti pro řízení projektů.
Realizace provedená na základě odsouhlaseného změnového požadavku – akceptace dle smluvního vztahu. 
[bookmark: _Toc460250939]Řízení rizik
Cílem řízení rizik a metodikou řízení problémů je definovat metodický postup, který se bude používat k řízení, monitorování, komunikaci a řešení rizik, nevyjasněných záležitostí a problémů, které vzniknou v průběhu realizace projektu.
Rizikem pro účely Metodiky řízení ICT projektů je míněna nejistá událost, která v případě, že nastane, má negativní dopad na dosažení cíle projektu. V rámci metodiky jsou rizikem označovány pouze události s negativním dopadem.
Řízení rizik je založeno na třech hlavních fázích:
Analýza rizik
Monitoring rizik
Realizace nápravných opatření
Kroky při řízení rizik:
· Vytvoření registru rizik
· Identifikace a ohodnocení rizik Vytvoření plánu pro nakládání s riziky
· Schválení plánu pro nakládání s riziky
· Aktualizace projektových plánů, na základě změn identifikovaných při analýze rizik
· Kontinuální aktualizace seznamu rizik projektu (a navázaných plánů)
· Řízení a monitoring plánu pro nakládání s riziky
· Vyhodnocení řízení rizik v projektu
· Aktualizace registru
[bookmark: _Toc460250940]Kontrola kvality
Kontrola kvality je zaměřena na soulad výkonu realizačních složek projektu s projektovým plánem, a to z pohledu cílů projektu, času a nákladů, dokumentace, působících rizik a úrovně dosažené kvality. Kvalita shody - stupeň souladu implementace se specifikací návrhu.
Aktivity zajištění kvality:
· příprava plánu kvality projektu (prováděná hodnocení, audity a oponování, standardy použité v projektu, dokumentace, plán testů, postupy při zjištění chyb)
· oponování aktivit
· dokumentování odchylek od stanoveného procesu a tvorba zpráv pro management

Bližší požadavky na Řízení rizik a Kontrolu kvality jsou součástí Metodiky řízení ICT projektů.
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[bookmark: _Ref371518460]Komunikační strategie definuje rámec pro zabezpečení konzistence odevzdávaných zpráv a efektivní využití komunikačních nástrojů.


Základní principy komunikace projektu


[bookmark: _Toc415215591]Základní principy komunikace v rámci projektu JISPSV jako jsou:


· Otevřenost a transparentnost. Vzhledem k společnému cíli projektového týmu je nevyhnutelné dodržovat princip otevřené komunikace v rámci celého týmu, za současného dodržování komunikačních pravidel a hierarchie. Informace, které jsou v daném čase známé, by měly být okamžitě přístupné všem dotknutým členům týmu v rámci komunikačních pravidel a hierarchie.


· Auditovatelnost. Vzhledem ke komplexnosti projektu je nutné v maximální možné míře zajistit zpětnou ověřitelnost výstupů komunikace, minimálně v definované úrovni formalizovaných výstupů, v souladu s Definicí projektu. 


· Jasně definované procesy a vlastníci komunikace. Komunikace musí probíhat v souladu s procesy a postupy definovanými v Definici projektu.


· Jasně definované principy pro sdílení a zpřístupňování informací. Komunikace v rámci řídících struktur projektu směrem odspodu nahoru musí věrně odrážet skutečný stav projektu, jeho časti nebo konkrétní úlohy. Komunikace směrem shora dolů musí zohledňovat jak primární hledisko naplnění cílů projektu a selektivní potřebu informací nevyhnutelných pro efektivní plnění činností jednotlivých týmů nebo jednotlivců. Zároveň by však tímto pravidlem nemělo být bez závažných důvodů dotknuto pravidlo otevřené komunikace. 





Cíle a očekávané přínosy komunikace


Hlavním cílem projektové komunikace je výměna a sdílení informací s cílem informovat, motivovat, vzdělávat členy projektových týmů a také zabezpečit efektivní plánování a rozhodování v rámci projektu. 





Komunikační kanály


[bookmark: _Toc415215593]Komunikace v rámci projektu JISPSV bude probíhat písemnou formou na adresy uvedené ve smlouvě a dále:


· telefonicky,


· elektronickou poštou,


· faxem,


· pomocí nástrojů na sdílení dokumentů a informací,


· osobně prostřednictvím vedoucích projektu, příp. prostřednictvím osob písemně zplnomocněných vedoucími projektu k takovému konání.





Projektoví manažeři objednatele a zhotovitele jsou současně jako jediní oprávněni předkládat návrhy na změny smluvních ustanovení statutárním orgánem smluvních stran. Zároveň se účastníci projektu zavazují, že v případě změny kontaktu budou o této změně informovat ostatní účastníky projektu prostřednictvím projektové kanceláře nejpozději do pěti (5) dní od dne změny.


Směry komunikace


V rámci projektu JISPSV jsou definované 2 základní typy komunikace – horizontální a vertikální.


Vertikální komunikace


Komunikace s projektovými sponzory – je primárně vykonávaná na úrovni projektových manažerů MPSV, ÚP ČR a zhotovitele. Formálně fórum pro komunikaci vedoucích projektu s projektovými sponzory představuje setkání Řídícího výboru projektu.


Komunikace s vedoucími projektu – je primárně vykonávaná na úrovni vedení jednotlivých projektových tymů. Formálně fórum pro komunikaci vedoucích projektových týmů s vedoucími projektu představují setkání Hlavního týmu projektu (viz organizační struktura projektu).


Komunikace mezi projektovými týmy se řídí následovnými pravidly:


· Vedení projektu je zodpovědné za řízení efektivní komunikace s jednotlivými členy Hlavního týmu projektu (tj. vedoucími projektových týmů) a za distribuci informací zahrnující převážně:


· informování o klíčových projektových rozhodnutích, které mají dopad na rozsah, harmonogram nebo rozpočet projektu,


· informování o stavu projektu,


· koordinace projektových činností – přidělování projektových úloh, jejich monitorování a kontrola,


· koordinace řízení lidských zdrojů,


· řízení rizik a otevřených otázek.





Komunikace v rámci jednotlivých projektových týmů se řídí následovnými pravidly:


· Vedoucí projektových týmů jsou odpovědni za:


· řízení efektivní komunikace a distribuci každodenních informací svým tymem,


· monitorovaní stavu prací a úloh daného týmu,


· koordinace projektových činností daného týmu – přidělování projektových úloh v rámci daného týmu, jejich monitorování a kontrola,


· řízení lidských zdrojů v rámci týmu,


· řízení rizik a otevření otázek v daném týmu.





Horizontální komunikace


Je nevyhnutelné, aby vedení projektu definovalo horizontální vazby a to mezi členy projektových týmů, týmů objednatele a dalšími členy realizačního týmu projektu JISPSV, a to na všech úrovních projektu. Toto bude dosaženo:


· Definováním provázané organizační struktury, která bude tento princip podporovat,


· vysvětlením důležitosti horizontálních komunikačních vazeb všem členům projektových týmů.





Horizontální komunikace slouží primárně k výměně relevantních informací týkajících se tvorby projektových mezivýstupů, finálních výstupů a výměny znalostí s hlavním cílem zajištění kvality řešení.


Samostatným typem komunikace, která může být vedená jak vertikálním, tak i horizontálním způsobem, je komunikace se subdodavateli. Z pohledu objednatele bude komunikace se subdodavateli a jejich řízení výhradně na straně zhotovitele a bude nastavená a zabezpečená plně transparentním způsobem. Tým zhotovitele se bude směrem k objednateli chovat jako integrovaný jednolitý celek se vzájemně provázanou organizační strukturou.








			Směr komunikace


			▲


			▲


			▲▼


			▼


			▲▼


			▲


			▲▼


			▼▲


			▼


			▼


			▲


			▲▼





			Typ dokumentů


			Reportovaní – pravidelné správy vypracovávané pro vedení projektu a Řídící výbor projektu


			Kontrolní body kvality – pravidelné správy o stavu kvality projektu


			Dokumenty smluvního charakteru – základní právní dokumentace, která definuje rámec, cíle, výstupy a realizaci projektu včetně souvisejících příloh


			Řízení projektu – řídící dokumenty projektu, např. seznam úloh, plán projektu, harmonogram, procedury apod.


			Pracovní dokumentace – ostatní podklady, dokumenty a informace použité v průběhu projektu


			Řízení změn – oficiální dokumenty, které zachytávají požadavky objednatele, zhotovitele a projektových týmů na změnu


			Dokumenty určené ke schválení – dokumenty určené ke schválení na úrovni vedení projektu


			Dokumentované výstupy – dokumenty, data a modely, které jsou předmětem akceptace


			Knihovna vzorových dokumentů – základní formuláře a předlohy projektových dokumentů


			Zápisy z jednání Řídícího výboru projektu  - dokumenty zahrnující průběh, obsah a závěry z jednání ŘVP


			Zápisy z jednání projektových tymů – dokumenty zahrnující průběh, obsah a závěry z jednání PT


			Zápisy z jednání HTP - dokumenty zahrnující průběh, obsah a závěry z jednání HTP





			Sponzor projektu


			I


			I


			I


			I


			


			I


			


			


			


			


			


			





			Člen Řídícího výboru projektu


			I


			I


			I


			S


			I


			S


			I


			S


			I


			S


			I


			I





			Projektový manažer


			S


			V


			I


			V


			V/ I


			V/ I


			S


			V/ I


			S


			V*


			I


			V/ S





			Vedoucí/ člen týmu Řízení kvality a rizik


			V


			V


			I


			I


			V/ I


			V/ I


			P


			V/ I


			V/ P*


			I


			I


			I





			Vedoucí/ člen Projektové kanceláře


			I


			I


			-


			I


			V/ I


			V/ I


			V*


			V/ I


			V*/ V


			V


			I


			V*





			Vedoucí projektového týmu


			V


			V


			I


			I


			V/ I


			V/ I


			V/ I


			V/ I


			I


			I


			S


			I





			Člen projektového týmu


			V*


			V*


			I


			I


			V/ I


			V/ I


			V*/ I


			V/ I


			I


			I


			V*


			I











			Legenda





			Vydává/ vytváří


			V





			Vydává/ vytváří v zastoupení


			V*





			Akceptuje


			A





			Akceptuje v zastoupení


			A*





			Schvaluje


			S





			Schvaluje v zastoupení


			S*





			Je informovaný


			I





			Připomínkuje / Reviduje


			P








[bookmark: _Toc260847581]Tabuľka 27  Rozdělení odpovědností jednotlivých rolí v komunikačních aktivitách projektu
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kontakty


			GARANTI PROJEKTU									Projekt ………...						Dodavatel:


			MPSV ČR									aktualizace ke dni:


			Řídící výbor


									mail:									mail:


									mob:									mob:


									mail:									mail:


									mob:									mob:


									mail:									mail:


									mob:									mob:


									mail:									mail:


									mob:									mob:


									mail:									mail:


									mob:									mob:


			Vedení projektu


									mail:									mail:


									mob:									mob:


									mail:									mail:


									mob:									mob:


																		mail:


																		mob:


			Architekt řešení


									mail:									mail:


									mob:									mob:


			Projektová kancelář


									mail:									mail:


									mob:									mob:


			Rozšířené vedení projektu
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									mail:									mail:


									mob:									mob:










image6.emf

Kontaktni_matice




Microsoft_Word_97_-_2003_Document5.doc







PROHLÁŠENÍ



Já, níže podepsaný, ………..…………., r.č. …………………….., bytem ……………………………


tímto  p r o h l a š u j i, že


zachovám mlčenlivost o všech skutečnostech a informacích, včetně interních záležitostí organizačně - technologického charakteru, se kterými budu seznámen nebo které se jinak dozvím v souvislosti s plněním svých povinností vyplývajících ze  smlouvy / objednávky uzavřené mezi MPSV ČR a …………….……….., jejímž předmětem je ………………………………………………... 


        Současně beru na vědomí, že prozrazení třetím osobám /zveřejnění / informací a skutečností, které jsou předmětem povinnosti mlčenlivosti, může způsobit této společnosti škodu nebo jinou újmu a že v případě nedodržení tohoto závazku mohu být vystaven postihu z titulu relevantních norem práva soukromého i veřejného.


        Skutečnosti uvedeného charakteru nesdělím bez předchozího písemného souhlasu MPSV ČR třetí osobě a ani je nepoužiji v rozporu s jejich účelem pro své potřeby. Tyto informace budu využívat výhradně v souvislosti s plněním povinností vyplývajících z výše citované smlouvy.


       Tento závazek má trvalou platnost a může být zrušen nebo změněn pouze písemně ze strany společnosti MPSV ČR nebo …………….………..


V .......................... dne ................... 2015


                                                                                      ....................................................
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			Nepodstatný změnový požadavek


			





			


			JISPSV


			











Informace o dokumentu



			Název programu:


			JISPSV





			Vedoucí programu (MPSV):


			


			Vedoucí programu (ZHOTOVITEL):


			





			Vedoucí projektu (MPSV):


			


			Vedoucí projektu (ZHOTOVITEL):


			





			Projekt:


			


			Verze dokumentu:


			





			Fáze projektu:


			


			Datum dokumentu:


			








1. Požadavek



			Číslo požadavku:


			


			Datum vzniku:


			





			Priorita:


			[vysoká, střední nebo nízká]





			Jméno iniciátora:


			


			Datum požadované odezvy:


			





			Role na projektu:


			


			Organizace/útvar:


			





			Popis:





			[Jasný a detailní popis požadavku na změnu s uvedením kontaktních osob. Doložení veškeré související dokumentace a specifikací, příp. v příloze.]





			Důvod:





			[Definice důvodu změny a historie jejího vzniku.]





			Typ požadované odezvy:





			[Návrh typu požadované odezvy, tj. rozhodnutí, analýza, požadavek na změnu apod.]








2. Návrh dalšího postupu



[Popis podmínek, za jakých lze rozhodnout o požadavku na změnu. Požadavek na zajištění zdrojů, návrh časového plánu a dopad vyhodnocování požadavku na průběh projektu, odhad nákladů na přezkoumání požadavku.]


Stanovisko



[Stanovisko odpovědných pracovníků projektu k daném požadavku na změnu.]



			Za Objednatele:


			Za Zhotovitele:








			Jméno:


			


			Jméno:


			





			Organizace:


			MPSV


			Společnost:


			





			Datum:


			


			Datum:


			





			Podpis:


			


			Podpis:


			








3. Výsledek vyhodnocení požadavku



[Popis dopadu změny na jednotlivé oblasti projektu, zejména rozsah řešení, splnění termínů, kvalitu a cenu řešení, plánované zdroje a rizika. Zdůvodnění a doporučení, jak požadavek na změnu vyřešit.]



			Za Objednatele:


			Za Zhotovitele:








			Jméno:


			


			Jméno:


			





			Organizace:


			MPSV


			Společnost:


			





			Datum:


			


			Datum:


			





			Podpis:


			


			Podpis:
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			ISSUE LIST 





			Zákazník / 



Customer:


			MPSV ČR


			Projekt / 



Project:


			


			Verze / 



Version:


			


			Datum verze / 



Date of the version:


			











			ID


			Zadal


			Popis


			Způsob řešení


			Stav


			Datum uzavření





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			








Schvalovací doložka / Approbative clause



			Datum / Date


			Jméno / Name


			Function / Job position


			Podpis / Signature





			


			


			Vedoucí projektu



Zákazníka


			





			


			


			Vedoucí projektu



Dodavatele


			





			


			


			Koordinátor dodavatele


			








Legenda / Abbreviations‘ key:



			[Stav / Status]


			U


			Zadáno/sUbmitted


			P


			V řešení/Pending


			O


			Odloženo/pOstponed


			N


			Zrušeno/anNulled


			C


			Uzavřeno/Concluded








			EXTERNÍ / EXTERNAL
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			SEZNAM RIZIK 





			Zákazník:


			MPSV ČR


			Projekt:


			


			Verze:


			01


			Datum verze:


			











			ID


			Popis


			Vliv (Důsledky)


			Preventivní činnosti


			Odpovědnost za provádění preventivních činností


			Kroky k nápravě





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			








Schvalovací doložka 


			Datum 


			Jméno 


			Function


			Podpis 





			


			


			Zástupce Zákazníka


			





			


			


			Zástupce Dodavatele


			








			EXTERNÍ / EXTERNAL
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			Výkaz činnosti





			Zákazník: 						MPSV			Číslo obj.: 


			Měsíc/Rok:									Jméno:


			Dodavatel:									Příjmení:


			Den			Oblast			Činnost						Počet hodin 






























































												Celkem hodin:			0


												Celkem dnu:			0.00


			Potvrzení objednatele: 									Potvrzení dodavatele:

















Sestava kompatibility


						Sestava kompatibility pro AR_2010_06_Axioma.xls


						Spustit: 27.6.2010 13:35





						Následující funkce sešitu nejsou podporovány nižšími verzemi aplikace Excel. V případě uložení sešitu v nižší verzi formátu souborů může dojít ke ztrátě nebo omezení uvedených funkcí.





						Nevýznamná ztráta věrnosti									Počet výskytů





						Některé buňky nebo styly tohoto sešitu obsahují formátování, které není ve vybraném formátu souborů podporováno. Tyto formáty budou převedeny na nejbližší odpovídající formát, který je k dispozici.									3
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IS_ZAM


																		2015																																																																																																			2016


																		Květen												Červen															Červenec												Srpen															Září												Říjen												Listopad															Prosinec												Leden												Únor															Březen												Duben												Květen															Červen												Červenec												Srpen															Září												Říjen															Listopad												Prosinec


												Počet						4-May			11-May			18-May			25-May			1-Jun			8-Jun			15-Jun			22-Jun			29-Jun			6-Jul			13-Jul			20-Jul			27-Jul			3-Aug			10-Aug			17-Aug			24-Aug			31-Aug			7-Sep			14-Sep			21-Sep			28-Sep			5-Oct			12-Oct			19-Oct			26-Oct			2-Nov			9-Nov			16-Nov			23-Nov			30-Nov			7-Dec			14-Dec			21-Dec			28-Dec			4-Jan			11-Jan			18-Jan			25-Jan			1-Feb			8-Feb			15-Feb			22-Feb			29-Feb			7-Mar			14-Mar			21-Mar			28-Mar			4-Apr			11-Apr			18-Apr			25-Apr			2-May			9-May			16-May			23-May			30-May			6-Jun			13-Jun			20-Jun			27-Jun			4-Jul			11-Jul			18-Jul			25-Jul			1-Aug			8-Aug			15-Aug			22-Aug			29-Aug			5-Sep			12-Sep			19-Sep			26-Sep			3-Oct			10-Oct			17-Oct			24-Oct			31-Oct			7-Nov			14-Nov			21-Nov			28-Nov			5-Dec			12-Dec			19-Dec			26-Dec


									Pracovní tým			Vedoucí			Členové			Práce podle projektového plánu																																																																																																																																																																																																																																																																					Dohromady človekodny			Souhrn 2015			Souhrn 2016			Souhrn celkem


			Vedení projektu JISPSV			MPSV			Sponzor projektu JISPSV (SP JISPSV)			1																																				Letní dovolené, plánované individuálně																																																																								Vánoční svátky, dovolené, plánované individuálně																																																																														Letní dovolené, plánované individuálně																																																																								Vánoční svátky, dovolené, plánované individuálně									0			0			0			0


						MPSV			Řídící výbor JISPSV (ŘV JSIPSV)			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV			Ředitel projektu JISPSV (ŘP JISPSV)			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV			Hlavní tým projektu JISPSV (dále jen HTTP JISPSV)			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV			Ředitel projektu IS ZAMĚSTNANOST (dále jen ŘP ZAM)			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


			Projektový mananement			MPSV/ÚP			Projektový management IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Architektura IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Řízení změn IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Cut-over IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Řízení kvality a rizik IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Projektová kancelář IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


			Podpůrné tými jednotlivých projektů			MPSV/ÚP			Autorizace IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Migrace dat IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Technický a vývojový tým IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Bezpečnost IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Testování IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Školení a vzdělávání  IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Integrace procesů a rozhraní IS ZAM			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


			Realizační týmy jednotlivých projektů			MPSV/ÚP			Aktivní politika zaměstnanosti			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0
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						MPSV/ÚP			Osoby zdravotně postižené			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Zahraniční zaměstnanost			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0


						MPSV/ÚP			Fondy Evropské unie			1																																																																																																																																																																																																																																																																											0			0			0			0
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Úvod



1.1. Účel a přístup k řešení



[Vysvětlení východisek a pozadí návrhu. Popis hlavních cílů řešení. Stručné vysvětlení a zdůvodnění přístupu a způsobu řešení dané problematiky. Očekávané výsledky a jejich přínos.]


1.2. Definice pojmů



[Přehledná definice všech důležitých pojmů a zkratek použitých v textu dokumentu s vysvětlením jejich významu. Seznam je uveden v abecedním pořadí.]


Tabulka 1.1 Seznam pojmů a zkratek



			Název


			Význam





			


			





			


			





			


			








1.3. Související dokumenty



[Seznam souvisejících dokumentů, které se vztahují k navrženému řešení nebo z nich řešení přímo vychází. Jedná se o interní dokumenty, ale i o jiné obecně platné předpisy, které předcházely této specifikaci.]



2. Obecný popis



[shrnutí stávajícího stavu – zpracuje zadavatel] 



2.1. Funkční popis



[Přehledný popis charakteristických funkcí nového řešení z hlediska jeho provozu. Popis by měl být zaměřen procesně, měl by vycházet z uživatelského pohledu a musí zahrnovat všechny významné alternativy chování systému. K popisu je vhodné využít různé diagramy, schémata, kopie obrazovek apod.]


Tato kapitola obsahuje zejména:



· Uživatelský popis požadovaných funkcí.



· Odkaz na funkční požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Přehled požadavků na verze SW a jejich vyhodnocení ve vztahu k plánu implementace nových verzí v MPSV.]


2.2. Charakteristika uživatelů



[Popis požadavků na všechny skupiny uživatelů nové řešení.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na dané požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Požadavky na odbornost, jiné profesionální vlastnosti a vybavení uživatelů a omezení z toho vyplývající.



· Požadavky na vyškolení uživatelů.]



2.3. Technologické požadavky



[Popis HW a SW požadavků nezbytných zajistit pro realizaci nového řešení.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na systémové požadavky, případně úvodní studii.



· Popis vzájemného vztahu nebo závislostí nového řešení k ostatním existujícím systémům nebo SW produktům.



· Přehledný popis funkcí a částí SW, s výhodou ve formě vývojových diagramů.



· Požadavky na HW.



· Seznam omezení a technických podmínek řešení.]


2.4. Rozhraní na ostatní IS



[Popis interních (mezi hlavními částmi řešení) a externích (na existující systémy) rozhraní a jiné ovlivnění okolních systémů.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na dané požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Popis začlenění nového řešení do stávající infrastruktury.



· Popis vazby na okolní systémy.]



2.5. Obecná omezení



[Popis omezení pro vývoj a provoz nového řešení.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na dané požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Přehled základních omezení.



· Přehled norem, které je nutno dodržet, včetně legislativní požadavků.



· Přehled provozních omezení.]



2.6. Závislosti



[Popis všech hlavních závislostí pro návrh, vývoj a provoz nového řešení.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na dané požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Požadavky, které je nutno objasnit.



· Přehled závislosti na funkcích, které budou realizovány v rámci nového řešení a bude nutné je vzít v úvahu během jeho provozu.]



2.7. Požadavky na dostupnost 



[Popis požadavků na automatické nebo ruční obnovení funkcí systému v případě jeho výpadku. Tyto požadavky musí minimálně splňovat obecné požadavky na jeho provoz a dostupnost.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Odkaz na dané požadavky v souvisejících dokumentech nebo jejich stručné shrnutí.



· Kvantifikovaný popis požadavků na obnovení funkcí systému v případě jeho výpadku a  jeho dostupnost.



· Vyhodnocení a zdůvodnění nových požadavků na obnovení funkcí systému, pokud vzešly z provedené funkční analýzy.]



3. Specifikace architektury řešení



3.1. Obecná architektura řešení



[Popis koncepce řešení, tj. základní bloky řešení, jednotlivé vrstvy architektury.]



3.2. Procesní model



[Procesní model pro navrhované řešení, jeho popis s využitím procesních diagramů znázorňujících průběh a vzájemné závislosti procesů.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Rozsah řešení



· Rozhraní.



· Komunikace.]



3.3. Logický datový model



[Datový model pro navrhované řešení, jeho popis s využitím digramů toku dat.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Datové entity.



· Vazby mezi entitami.]



3.4. Systémová architektura



[Detailní specifikace řešení na úrovni hardwaru, operačních systémů, síťové infrastruktury atp.]



Aplikační architektura



[Detailní specifikace aplikačního softwaru, jednotlivých aplikačních funkcí a vazeb mezi nimi.]



3.5. Požadavky na lidské zdroje



[Specifikace požadavků na lidské zdroje zadavatele (počty a požadovaný profil) pro vývoj a provoz navrhovaného řešení.]



3.6. Omezení návrhu



[Popis omezení, která mají vliv na návrh nového řešení.



Tato kapitola obsahuje zejména:



· Programovací jazyky, které budou užity.



· Normy a jiné standardy, které musí být dodrženy.



· Provozní omezení.



· Ochrana dat.



· HW konfigurace.



· SW konfigurace.



· Síťové technologie.



· Jiná technická omezení.



· Omezení z hlediska času a nákladů.]



3.7. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 3


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol, včetně požadavků na zadavatele (např. zajištění SW licencí, součinnosti apod.). V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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4. Specifikace rozhraní



4.1. Uživatelské rozhraní



[Detailní popis uživatelského rozhraní.]



4.2. HW rozhraní



[Detailní popis všech HW rozhraní.]



4.3. SW rozhraní



[Detailní popis všech SW rozhraní.]



4.4. Datová komunikace/síťová rozhraní



[Detailní popis všech rozhraní pro datovou komunikaci a síťových rozhraní. Tato kapitola by měla obsahovat i návrh na zabezpečení komunikace.]



4.5. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 4


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol včetně požadavků na zadavatele. V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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5. Funkční specifikace



[Tato kapitola je alternativní k následujícím kap. 6 a 7. Jejím účelem je popis nového řešení z uživatelského pohledu. Pokud není vypracována nebo pokud je funkční specifikace již obsažena v jiném samostatném dokumentu, může být celá kap. 5 odstraněna.]



5.1. Detailní specifikace funkcionality



[Detailní popis veškeré funkcionality systému. Tento popis musí být v souladu s nástroji zvolenými pro návrh. Pro každý prvek funkcionality by měly být popsány alespoň vstupy, vlastní funkce, výstupy a logická vazba mezi jednotlivými prvky.]



5.2. Přiřazení k procesnímu modelu



[Popis, jak navržená funkčnost souvisí a splňuje procesní požadavky uvedené výše v rámci specifikace procesního modelu.]



5.3. Data



[Detailní popis formou datového modelu a vývojových diagramů. Tento popis by měl být v souladu se specifikací datového modelu výše.]



5.4. Úroveň poskytovaných služeb



[Specifikace požadované kvality a úrovně služeb a zajištění funkcí poskytovaných navrženým řešením včetně definice metrik pro jejich vyhodnocování.]



5.5. Omezení návrhu



[Popis výsledků analýzy v rámci návrhu, které identifikovaly omezení pro jednotlivé funkce.]



5.6. Obnova systému



[Popis metrik pro jednotlivé funkce obnovení systému při výpadku.]



5.7. Údržba



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu údržby systému.]



5.8. Testování



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu testování systému.]



5.9. Instalace



[Detailní uživatelská specifikace postupu instalace systému.]



5.10. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 5


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol včetně požadavků na zadavatele. V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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6. Objektově orientovaná specifikace



[Tato kapitola je alternativní k předchozí kap. 5 a následující kap. 7. Jejím účelem je popis nového řešení z uživatelského pohledu. Pokud není vypracována, může být celá kap. 6 odstraněna. Vhodné použít při softwarovém vývoji navrhovaného řešení.]



6.1. Specifikace objektů, metod a dat



[Popis všech objektů, metod a dat. Tento popis musí být v souladu s nástroji zvolenými pro návrh.]



6.2. Popis objektových tříd



[Popis všech objektových tříd. Tento popis musí být v souladu s nástroji zvolenými pro návrh.]



6.3. Přiřazení k procesnímu modelu



[Popis, jak objekty, metody a data souvisí a splňují procesní požadavky uvedené výše v rámci specifikace procesního modelu.]



6.4. Řešení chybových stavů



[Popis metod, které byly navrženy pro řešení chybových stavů.]



6.5. Omezení návrhu



[Popis výsledků analýzy v rámci návrhu, které identifikovaly omezení pro jednotlivé objekty.]



6.6. Obnova systému



[Popis metrik pro jednotlivé objekty při obnovení systému při výpadku.]



6.7. Údržba



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu údržby systému.]



6.8. Testování



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu testování systému.]



6.9. Instalace



[Detailní uživatelská specifikace postupu instalace systému.]



6.10. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 6


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol. V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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7. Datově orientovaná specifikace



[Tato kapitola je alternativní k předchozím kap. 5 a 6. Jejím účelem je popis nového řešení z uživatelského pohledu. Pokud není vypracována, může být celá kap. 7 odstraněna. Vhodné použít při softwarovém vývoji navrhovaného řešení.]



7.1. Konceptuální model



[Popis všech entit, relací a atributů. Tento popis musí být v souladu s nástroji zvolenými pro návrh.]



7.2. Vztah k funkcionalitě



[Popis vztahu datových entit a jejich atributů k funkční specifikaci. Pokud je funkční specifikace již vypracována ve formě samostatného dokumentu, je zde uveden odkaz na příslušné definice.]



7.3. Přiřazení k procesnímu modelu



[Popis, jak navržený datový model a funkce souvisí a splňuje procesní požadavky uvedené výše v rámci specifikace procesního modelu.]



7.4. Řešení chybových stavů



[Popis postupů a technik, které byly navrženy pro řešení chybových stavů.]



7.5. Omezení návrhu



[Popis výsledků analýzy v rámci návrhu, které identifikovaly omezení pro datový model.]



7.6. Obnova systému



[Popis funkcí obnovy systému při jeho výpadku.]



7.7. Údržba



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu údržby systému.]



7.8. Testování



[Popis metrik, které budou východiskem při návrhu způsobu testování systému.]



7.9. Instalace



[Detailní uživatelská specifikace postupu instalace systému.]



7.10. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 7


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol. V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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8. Charakteristiky kvality



8.1. Spolehlivost



[Popis prvků, které mají vliv na spolehlivost systému, tj. dobu mezi výpadky nebo chybami, rychlost a způsob obnovy při výpadku apod.]



8.2. Použitelnost



[Popis použitelnosti jednotlivých prvků systému včetně vedlejších funkcí i standardních funkcí (např. možnost kopírování s využitím schránky, automatická oprava chyb obsluhy apod.).]



8.3. Otevřenost a údržba



[Popis otevřenosti a rozšiřitelnosti systému a schopnost jeho snadné údržby včetně nezávislosti HW a operačního systému, periodicita a trvání nutné údržby, stavebnicový princip návrhu apod.]



8.4. Výkonnost



[Popis výkonnosti jednotlivých prvků systému včetně uvedení výkonnostních charakteristik (např. rychlost CPU, přístup na disky, rychlost zpracování transakcí).]



8.5. Bezpečnost



[Popis bezpečnosti jednotlivých prvků systému včetně ochrany dat a řízení přístupu. Posouzení, jak bezpečnost dat odpovídá právním předpisům.]



8.6. Testovatelnost



[Popis strategie testování, která bude užita pro ověření kvality návrhu. Pokud je tato strategie již popsána v jiném samostatném dokumentu, je zde uveden příslušný odkaz.]



8.7. Souhrn požadavků vyplývajících z kap. 8


[V následující tabulce je uveden přehled všech hlavních požadavků na řešení vyplývajících z předchozích kapitol. V případě potřeby je možno přidat další řádky.]
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9. Ostatní nedořešené záležitosti



[Popis nedořešených záležitostí, které se týkají návrhu nebo výkladu požadavků na specifikaci. Předpoklady jejich řešení s uvedení které předpoklady a kdy již byly potvrzeny.]
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			Projekt:


			


			Ver
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			Smlouva (projekt) 


			Objednávka xxxxxx


			Ze dne:


			





			Id Objednatele 


			


			Id Zhotovitele: 


			








			Objednatel:


			MPSV ČR





			Adresa sídla:


			Na Poříčním právu 1/376





			IČ:


			00 55 10 23





			DIČ::


			Ministerstvo práce a sociálních věcí není plátcem daně z přidané hodnoty








			Zhotovitel:


			





			Adresa sídla:


			





			IČ:


			





			DIČ:


			





			Rejstřík :


			








1. Předmět dodávky 



2. Datum dodávky 



3. Za zákazníka převzal 



4. Datum dodání připomínek do: 



5. Schvalovací doložka 



Potvrzení a schválení zástupce objednatele o požadované jakosti, kompletnosti a úplnosti dodávky.


			Datum


			Jméno 


			Funkce


			Podpis 





			


			


			Zástupce 



Objednatele 


			





			


			


			Zástupce 



Dodavatele
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Informace o dokumentu



			Název programu:


			JISPSV





			Vedoucí programu (MPSV):


			


			Vedoucí programu (DODAVATEL):


			





			Vedoucí projektu (MPSV):


			


			Vedoucí projektu (DODAVATEL):


			





			Projekt:


			


			Verze dokumentu:


			





			Fáze projektu:


			


			Datum dokumentu:


			








1. Systémové požadavky



[Stručný popis očekávaných výsledků podle akceptačních kritérií. Definice testovacích metod, standardů, místa provedení testů apod.].


2. Průběh testů



[Stručný popis průběhu testů, omezení za jakých byly provedeny a problémů, které se během testování vyskytly.]


3. Výsledek testů



[Podrobný popis výsledku testů a jejich shody se systémovými požadavky. Výsledky je možno v příloze doložit odpovídajícími výpisy, kopiemi obrazovek, tiskovými sestavami apod.].


Doporučení pro provoz a údržbu



[Doporučení pro provoz systému a jeho údržbu na základě výsledku testů.].


			Za Objednatele:


			Za Zhotovitele:








			Jméno:
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			Organizace:


			MPSV


			Společnost:


			





			Datum:


			


			Datum:


			





			Podpis:


			


			Podpis:
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			Datum verze:
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1. Test



			Scénář:


			


			Vlastník procesu: 


			





			Podnikový případ:


			


			Status:


			





			Popis:


			


			Č.běhu:


			





			Očekávané výsledky:


			


			Datum běhu: 


			








2. Příprava dat



			Datový objekt


			Hodnota/kód


			Popis


			Komentáře a poznámky





			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			








3. Kroky transakce



			Id.


			Kroky podnik:procesu/


			Spuštění/ Kód trans.


			Vstupní data / speciální informace
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4. Závady / Výhrady


Priorita 1: ........


.............



Priorita 5: ........



5. Schvalovací doložka



			Funkce


			Datum


			Jméno a příjmení


			Podpis





			Za zákazníka


			


			


			





			Za Dodavatele
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			ZÁPIS Z JEDNÁNÍ 





			Objednatel:


			


			Projekt: 


			


			Verze:


			


			Datum verze:


			











			Téma:


			Jednání týmu XX








			Místo:


			


			Datum:


			





			Účastníci:


			





			Přizvaní:


			





			Omluveni:


			





			Neomluveni:


			





			Moderátor:


			





			Rozdělovník:


			





			Zapsal:


			


			Datum:


			








1. Program 


			Id


			Body


			Čas


			Odpovědnost





			Yx


			


			


			





			


			


			


			








2. Kontrola úkolů



			Id


			Popis 


			Stav


			Termín


			Odpovědnost





			rrmmdd



Yx


			


			


			


			





			


			


			


			


			








3. Zápis obsahu jednání


			Id


			Popis


			Odpovědnost





			Yx


			


			





			


			


			





			


			


			








4. Zadané úkoly



			Id


			Popis 


			Stav


			Termín


			Odpovědnost





			rrmmdd



Yx


			


			


			


			





			


			


			


			


			








5. Přílohy


6. Schvalovací doložka 


			Datum


			Jméno


			Funkce 


			Podpis





			


			


			Project Manager



Objednatele


			





			


			


			Project Manager



Zhotovitele


			








Legenda



			[Id]


			A


			Akce


			D


			Rozhodnutí 


			R


			Poznámka


			S


			Stav


			I


			Informace 


			T


			Úkol





			[Stav]


			U


			Zadáno


			P


			V řešení


			O


			Odloženo


			N


			Zrušeno 


			C


			Uzavřeno
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ZÁPŮJČNÍ LIST



Poskytovatel :





Půjčující :



Ministerstvo práce a sociálních věcí
Na Poříčním právu 1/376
128 01 Praha 2



Název zboží : 


výr. číslo : 



Půjčeno od :





do :




Drobné vady při půjčení :  


Smluvní podmínky:



- Při nedodržení dne vrácení se k ceně připočítává dvojnásobek jednodenní ceny za každý den prodlení.



- Poškodí-li půjčující zapůjčený předmět, zavazuje se, že poskytovateli uhradí plnou výši nákladů na opravu 
v autorizovaném servisu. Tyto náklady budou odečteny od složené zálohy, která bude vrácena až po opravě. Půjde-li o neopravitelnou závadu nebo ztrátu, propadne celá záloha poskytovateli.



Půjčující byl seznámen se základní obsluhou výše jmenovaného zboží.


V Praze dne :





. . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . .










      poskytovatel

     půjčující


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 


Vráceno dne : . . . . . . . . . . . . . .


Drobné vady při vrácení : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Poznámky : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .



V ………………………….. dne : . . . . . . . . . . . . . .
 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .











          poskytovatel
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Informace o dokumentu



			Název programu:


			JISPSV





			Vedoucí programu (MPSV):


			


			Vedoucí programu (DODAVATEL):


			





			Vedoucí projektu (MPSV):


			


			Vedoucí projektu (DODAVATEL):


			





			Projekt:


			


			Verze dokumentu:


			





			Fáze projektu:


			


			Datum dokumentu:


			








Historie verzí



			Číslo verze


			Datum verze


			Vypracoval


			Popis


			Jméno souboru
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Splnění cílů
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Vyhodnocení průběhu projektu



[Stručné vyhodnocení všech významných aktivit na projektu v průběhu celého jeho životního cyklu. Je zde i analýza důležitých událostí, které průběh projektu ovlivnily. Jedná se o údaje o podstatných problémech a nutných změnách v logice postupu, produktivitě a kvalitě práce, kvalitě a postupech řízení projektu, okolnostech projektu (pravidla, prostředí, vybavení) apod. Pokud zůstaly některé úkoly stále otevřeny, je zde uveden jejich seznam a aktuální stav.]



1. Vyhodnocení výsledků projektu



1.1. Splnění cílů



[Stručné vyhodnocení dosažení cílů projektu.]



1.2. Analýza výsledků



[Stručná analýza funkčních, kvalitativních a bezpečnostních charakteristik výsledného řešení. Vyhodnocení splnění časových a objemových charakteristik projektu. Je zde také vyhodnocena spokojenost uživatelů s výsledným řešením.]



1.3. Změna předpisů



[Přehled všech právních a ostatních vnitřních předpisů, které byly projektem ovlivněny nebo změněny.]



1.4. Vliv na jiné projekty



[Přehled jiných IS, jejichž činnost výsledek projektu ovlivnil, zrušil nebo se kterými byla provedena koordinace a to včetně způsobu a charakteristik tohoto řešení.]



1.5. Soulad s předpisy pro veřejnou správu



[Vyhodnocení souladu ukončeného projektu s dokumenty Koncepce rozvoje ISVS, Státní informační politika a Informační politika resortu, popř. jinými závaznými předpisy pro ISVS.]



1.6. Přístup veřejnosti k výsledkům projektu



[Definice možnosti, způsobu a pravidel přístupu veřejnosti k výsledku projektu.]



2. Poučení a zkušenosti z projektu



[Stručné vyhodnocení významných úspěchů a případných neúspěchů na projektu. Analýza příčin a okolností za jakých nastaly. Seznam obecných doporučení pro obdobné projekty v budoucnu.]



3. Závěrečná doporučení


[Doporučení pro další údržbu řešení, pro jeho uživatele a návrh jeho dalšího rozvoje.]
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			POŽADAVEK / ZMĚNA





			Objednatel:


			


			Projekt:


			


			Ver


			V01


			Datum verze:


			











			Dokument:


			Požadavek / Změna


			Č.:


			1








1. Identifikace požadavku / změny



			Název požadavku:


			





			Předkladatel požadavku:


			





			Datum podání :


			





			Požadovaný termín splnění:


			








2. Popis požadavku 


			Odkaz na cílový koncept (strana, kapitola)


			





			Podrobný popis 



(podle něj se bude rozhodnuto o termínu a bude se posuzovat splnění úkolu)


			





			Kriteria pro akceptaci 


			








3. Potvrzení popisu požadavku 



			Datum


			Jméno


			Function


			Podpis 





			


			


			Project Manager



Odběratele


			








4. Vyhodnocení požadavku 



			Charakteristika požadavku


			Ano / Ne


			Zpracováno





			Proveditelné?


			


			





			Jasné?


			


			





			Logicky konzistentní


			


			





			Testovatelné?


			


			








			Dopady na plán – navrhovaný  termín splnění


			





			Dopady na rozpočet – odhad v MD


			





			Právní dopady


			





			Alternativní řešení


			





			Základní podmínky realizovatelnosti (podmínky pro realizaci)


			








5. Záznam rozhodnutí 



			Schváleno


			Důvod


			Datum


			Schváli


			Schváli





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








6. Přílohy 



7. Schvalovací doložka 



			Datum


			Jméno


			Function


			Podpis 





			


			


			Project Manager



Zákazníka 


			





			


			


			Project Manager Objednatele
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			ZPRÁVA O STAVU PROJEKTU








			Objednatel:


			


			Projekt


			


			


			Verze


			V01


			Datum verze 


			











			Za období 





			








1. Hlavní milníky 


			Popis milníku


			Plánováno


			Postup 


			Hotovo 





			


			


			


			





			


			


			


			








2. Rozpočet projektu


			


			Plánováno celkem


			Aktuální stav (čerpáno / fakturov.) 





			Rozdíl (zbývá čerpat / fakturov.)


			Změna rozpočtu





			


			


			


			


			








3. Výstupy


			Popis výstupu


			Stav 


			Odpovídá


			Plánováno 


			Hotovo 


			Komentář 





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			








			Legenda





			N


			Plánované


			ZZ


			Zpožděno ze strany zákazníka 


			ZE


			Zpožděno ze strany dodavatele





			VS


			Opožděné


			H


			Připravené


			A


			Předáno - přijato








4. Rozbor změn 


			Změněno


			Ano 


			Ne 


			Vysvětlení





			Cíle projektu


			


			


			





			Věcný rozsah 


			


			


			





			Řešení


			


			


			





			Finanční rozsah


			


			


			





			Smlouva


			


			


			





			Termín


			


			


			





			Organizace


			


			


			








5. Dopady na plán


			Posunuto


			Ano 


			Ne


			Vysvětlení





			Konečné datum fáze


			


			


			





			Další dílčí data


			


			


			





			Finální lhůta projektu


			


			


			








6. Schůzky


			Popis schůzky


			Termín 


			Postup


			Modul 





			


			


			


			





			


			


			


			








7. Problémy a jejich řešení 


			Problémy 


			Ano


			Ne 


			Vysvětlení





			s logickým řešením


			


			


			





			s technickým řešením


			


			


			





			s metodickým postupem


			


			


			





			s organizačním systémem


			


			


			





			s týmovou komunikací


			


			


			





			s týmem pracovníků


			


			


			





			ostatní ovlivňující faktory


			


			


			





			s předáváním


			


			


			





			s kontrolou kvality


			


			


			








8. Přehled změnových požadavků 


			Požadavek na změny 


			Problémy 





			Zahájeno:


			


			Zahájeno:


			





			Nový:


			


			Nový:


			





			Zamítnuto:


			


			Zamítnuto:


			





			Řešení:


			


			Řešení:


			





			V procesu:


			


			


			





			Odloženo:


			


			


			








9. Komentář 


10. Přílohy / Annexe


11. Schvalovací doložka 


			Datum


			Jméno 


			Funkce 


			Podpis 





			


			


			Project Manager



Odběratele 


			





			


			


			Project Manager Dodavatele
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			Jmenovací listina


			





			


			JISPVS


			











Informace o dokumentu



			Název projektu:


			





			Vedoucí programu (MPSV):


			


			


			





			Vedoucí projektu (MPSV):


			


			


			





			Projekt:


			


			Verze dokumentu:


			





			


			


			Datum dokumentu:


			








V souladu se záměrem projektu Název projektu jmenuji pana/paní:



Titul Jméno Příjmení


Pozice v projektu


			Stávající zařazení:


			





			Zahájení projektu:


			





			Ukončení projektu:


			





			Věcná náplň činnosti:


			





			Časový rozsah práce:


			








Odpovědnosti:



Pravomoci v rámci projektu:



			Vedoucí programu:


			Se jmenováním souhlasí:








			Jméno:


			


			Jméno:


			





			Funkce:


			


			Funkce:


			





			Datum:


			


			Datum:


			





			Podpis:


			


			Podpis:


			








Po kontrole tohoto dokumentu přijímám odpovědnost za tento projekt:



			Vedoucí projektu Název projektu:








			Jméno:


			





			Funkce:


			





			Datum:


			





			Podpis:


			








Přílohy:



Hodnocení pracovního výkonu v projektu (pokud bylo stanoveno).



			


			


			Str. 1 z 2
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			Zpráva o kontrole kvality


			





			


			JISPSV


			











Informace o dokumentu



			Název programu:


			JISPSV





			Vedoucí programu (MPSV):


			


			Vedoucí programu (DODAVATEL):


			





			Vedoucí projektu (MPSV):


			


			Vedoucí projektu (DODAVATEL):


			





			Projekt:


			


			Verze dokumentu:


			





			Fáze projektu:


			


			Datum dokumentu:


			








1. Stav dokumentace



[Stručné hodnocení stavu dokumentace z hlediska úplnosti, způsobu uložení a dodržení formálních pravidel.]


2. Průběh projektu



[Stručné hodnocení průběhu projektu z hlediska času, rozpočtu, kvality dodávek, komunikace a řízení rizik.]


Doporučení



[Doporučení pro další fáze projektu.]


3. Úkoly



[Úkoly vzešlé z kontroly kvality, zejména zaměřené na odstranění nedostatků a závad.]


			Vedoucí programu:


			Vedoucí projektu:








			Jméno:


			


			Jméno:


			





			Datum:


			


			Datum:


			





			Podpis:


			


			Podpis:


			








			


			


			Str. 1 z 1





			


			











[image: image1.png]

image29.emf

Zprava_o_kontrole


_kvality




Microsoft_Word_97_-_2003_Document26.doc

			[image: image2.jpg]VIE

y
g
\











			
AP



			DDMMRR





			


			AKCEPTAČNÍ PROTOKOL





			Objednatel:


			


			Projekt:


			


			Ver


			V01


			Datum verze:
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y
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AP



			DDMMRR





			


			

AKCEPTAČNÍ PROTOKOL





			Objednatel:


			


			Projekt:


			


			Ver


			V01


			Datum verze:


			











			Smlouva (projekt) 


			Objednávka xxxxxx


			Ze dne:


			





			Id Objednatele 


			


			Id Zhotovitele: 


			








			Objednatel:


			MPSV ČR





			Adresa sídla:


			Na Poříčním právu 1/376





			IČ:


			00 55 10 23





			DIČ::


			Ministerstvo práce a sociálních věcí není plátcem daně z přidané hodnoty








			Zhotovitel:


			





			Adresa sídla:


			





			IČ:


			





			DIČ:


			





			Rejstřík :


			








1. Předmět dodávky 



2. Datum předání 


3. Vyjádření a potvrzení akceptace



Potvrzení zástupce objednatele o akceptaci dodávky:



			Akceptováno


			Datum 


			Jméno


			Funkce


			Podpis 





			Bez výhrady


			


			


			


			





			Bez výhrady


			


			


			


			








4. Přílohy 



Nejsou


5. Schvalovací doložka 



Na základě podpisu tohoto protokolu je zhotovitel oprávněn fakturovat 100% příslušné ceny v souladu s příslušnými ustanoveními smlouvy.


			Datum


			Jméno


			Funkce


			Podpis 





			


			


			


			





			


			


			


			





			


			


			


			








6. Příloha A - Výhrady
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			Zadal / zdroj výhrady


			Popis / Výhrada


			Způsob řešení (odsouhlasený Objednatelem + Zhotovitel)


			Řešitel / zodpovědný
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Hlavní milníky 


			Popis milníku


			Plánováno


			Postup 


			Hotovo 





			


			


			


			





			


			


			


			








Rozpočet projektu


			


			Plánováno celkem


			Aktuální stav (čerpáno / fakturov.) 





			Rozdíl (zbývá čerpat / fakturov.)


			Změna rozpočtu





			


			


			


			


			








Výstupy


			Popis výstupu


			Stav 


			Odpovídá


			Plánováno 


			Hotovo 
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			Legenda





			N


			Plánované


			ZZ


			Zpožděno ze strany zákazníka 


			ZE


			Zpožděno ze strany dodavatele





			VS


			Opožděné


			H


			Připravené


			A


			Předáno - přijato
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