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Organizac¢ni smérnice projektu dodavka, implementace a servisni podpora na informacéni systém spravujici
finan¢ni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a ubytovani

1. Cile projektu

1.1. Stanovené cile projektu

Realizace vetejné zakazky vypsané ZCU dne ................ na téma Dodavka, implementace a servisni
podpora na informacéni systém spravujici financni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a
ubytovani.

Cilem projektu dodavka, implementace a servisni podpora na informacni systém spravujici
finan¢ni agendu poskytovanych sluZeb, stravovani a ubytovani dle zadavaci dokumentace vetejné
zakazky.

Specifikace projektu je soucasti nabidky spolecnosti ApS Brno s.r.o. (dale ,,zhotovitel”) ,,dodavka,
implementace a servisni podpora na informacni systém spravujici financéni agendu
poskytovanych sluZeb, stravovani a ubytovani ze dne 17.4.2008, kterou piedlozila spole¢nost ApS
Brno s.r.o. na zakladé vyzvy kjednani zadavatelem ZapadoCeskou univerzitou v Plzni (dale
»objednatel).

Rozsah projektu je uveden v navrhu Smlouvy o dilo piedloZzeném v ramci nabidky zhotovitele.
Postupy provedeni implementace, nastaveni software, detailni harmonogram a dals$i dokumenty
projektu budou upifesnény v Implementacnim projektu, ktery vypracuje zhotovitel. Po zapracovani
pfipominek objednatele a schvaleni Implementacniho projektu obéma smluvnimi stranami bude
provedena vlastni implementace systému dle harmonogramu projektu - tabulka ¢.1. Detailni
harmonogram praci bude upiesnén v Implementa¢nim projektu.

1.2. Harmonogram projektu

Tabulka ¢.1 — harmonogram projektu ,,Dodavka, implementace a servisni podpora na
informacéni systém spravujici finanéni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a
ubytovani “

T = datum ..2008 nebo datum podpisu Smlouvy o dilo mezi ZCU a ApS Brno s.r.o.
v piipadé, Ze bude podepsana pozdéji nez ..2008

Cinnost Doba trvani *** Od Do
Zahajeni praci, ptiprava projektu 5 dnt T T+4
Vypracovani Implementa¢niho projektu 20 dnti T+5 T+24
Pfipominky k implementacnimu projektu 14 dntl T+25 T+38
Zapracovani ptipominek Impl. projektu 6 dnti T+39 T+44
Schvaleni Implementa¢niho projektu 6 dnt T+45 T+50
Predavaci dokumentace projektu 17 dnt T+324 T+ 340
Akceptace projektu 9 dnt T + 341 T+ 349
Ukonceni projektu 1 den T+ 350 T+ 350
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Organizac¢ni smérnice projektu dodavka, implementace a servisni podpora na informacéni systém spravujici
finan¢ni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a ubytovani

**% Doba trvani v kalendarnich dnech
2. Rozsah projektu

2.1. Ridici dokumentace projektu
Ridici dokumentace projektu jsou

— Nabidka zhotovitele na implementaci Dodavka, implementace a servisni podpora na informacni
systém spravujici financni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a ubytovani,

—  Smlouva o dilo mezi objednatelem ZCU a zhotovitelem ApS Brno s.r.o.,
— Organizacni smérnice projektu (tento dokument - ,,Zakladaci listina projektu®),
— Harmonogram projektu,

—  Zapisy ze schtizek fidiciho vyboru projektu, vedeni projektu a projektovych tymd.
2.2. Vystupy projektu

2.2.1. Implementacni projektu na jednotlivé soucasti dodavaného
systému
Bude vypracovan zhotovitelem, ptfipominkovan a odsouhlasen objednatelem, bude obsahovat
— postupy provedeni implementace a nastaveni software,
— detailni harmonogram implementace a vysledna pracnost projektu,
— popis migrace dat a rozsah $koleni pro uzivatele a administratory,
— pozadavky na objednatele z hlediska soucinnosti externich vazeb,
— testovaci a akceptacni kritéria,

— detailni popis programovych feseni.

2.2.2. Predavaci dokumentace projektu

Ptredavaci dokumentace projektu bude vypracovana zhotovitelem a piedana objednateli pied
akceptaci projektu objednatelem, bude obsahovat

— administratorské dokumentace pfedavaného software v tisténé podobé,
— uzivatelské dokumentace predavaného software v tisténé podobe,

— CD obsahujici datovy model pfedavaného software, administratorské a uzivatelské dokumentace
predavaného software.

2.3. Akceptacni kritéria

Akceptacni kritéria budou navrzena zhotovitelem v ramci Implementacniho projektu. Navrh bude
pfedan objednateli k pfipominkam a odsouhlaseni probéhne v ramci akceptace Implementacniho
projektu objednatelem.

2.4. Planované cCinnosti v priubéhu projektu

2.4.1. Vypracovani organizacni smérnice projektu

Organiza¢ni smérnice projektu je zakladnim dokumentem projektu ,,Zakladaci listinou projektu*, ktera
je vyhotovena ve fazi zahdjeni projektu. Bude vypracovana objednatelem, pfipominkovana a
odsouhlasena smluvnimi stranami.

Cilem vypracovani zakladaci listiny projektu je definovat a schvalit

— cile a rozsah projektu,
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— harmonogram projektu,

— organy projektu, jejich obsazeni a role,
— pravidla komunikace,

— Fidici dokumenty projektu,

— vystupy projektu,

— postup zménového fizeni.

2.4.2. Vypracovani Implementacniho projektu

Dokument ,,Implementacni projekt bude vypracovan pro kazdou ¢&ast projektu tj. pro stravovaci
systém, ubytovaci systém a finan¢ni systém zhotovitelem a piedlozen objednateli k pfipominkam. Na
zakladé oboustranné shody vramci pfipominkového fizeni bude vysledny dokument predan
objednateli k akceptaci.

2.4.3. Migrace testovacich dat

Popis a rozsah migrace dat bude popsan v Implementacnim projektu. Migrace bude provedena
zhotovitelem v soucinnosti se zastupci objednatele pied instalaci testovacich verzi produkt. Popis
soucinnosti objednatele bude specifikovan v Implementaénim projektu. Prvotni kontrolu
pfemigrovanych dat provede zhotovitel, tj. oveéfi, ze migrace je formaln¢ spravné provedena.
S vysledkem této kontroly bude objednatel seznamen.

2.4.4. Testovani funkci jednotlivych produktii v testovacim prostiedi

Instalaci testovacich verzi software a jejich konfiguraci provede zhotovitel. Testovaci prostiedi bude
slouzit ptedevsim pro ucely Skoleni uzivatell a k nalezeni ptipadnych chyb v konfiguraci. Testovani
funkci software provedou zastupci objednatele v souladu se popsanou funkcnosti software a zda
funkce jsou v souladu s pfedanou uzZivatelskou dokumentaci. Odpoveédnost za otestovani software
budou mit vedouci jednotlivych projektovych tymt za stranu objednatele. Pfipominky z testovani
budou piedlozeny zhotoviteli a nedostatky budou zapracovany v souladu s detailnim harmonogramem
specifikovaném v Implementa¢nim projektu.

2.4.5. Skoleni

Popis a rozsah $koleni pro uZivatele a administratory bude popsan v Implementaénim projektu. Uast
Skolenych osob a zajisteni skolici mistnosti zajisti objednatel, Skoleni klicovych uzivateld bude
provedeno zhotovitelem. Skoleni koncovych uZivatelti ziad SKaM bude provedeno zhotovitelem
Klicovi uzivatelé za stranu objednatele budou navrzeni vedoucimi projektovych tymt za stranu
objednatele.

2.4.6. Migrace produktivnich dat

Popis a rozsah migrace produktivnich dat bude pro implementovany software popsan
v Implementa¢nim projektu. Migrace bude provedena zhotovitelem v soucinnosti se zastupci
objednatele. Popis soucinnosti objednatele bude specifikovan v Implementacnim projektu. Prvotni
kontrolu ptemigrovanych dat provede zhotovitel, tj. ovéti, ze migrace je formalné spravné provedena.
S vysledkem této kontroly bude objednatel seznamen. Po odsouhlaseni prvotni kontroly dat
dodavatelem provedou zastupci objednatele kontrolu premigrovanych dat. V ptipadé chyb provede
zhotovitel opravu. Za provedeni kontroly dat zodpovida vedouci projektového tymu za stranu
objednatele a za prvotni kontrolu provedené migrace vedouci projektového tymu za stranu zhotovitele.

2.4.7. Konfigurace produktivnich produktii

Konfiguraci software provede zhotovitel véetné funkcnosti software a funk¢nosti vazeb na stavajici
aplikace ttetich stran. Podrobny popis bude obsazen v Implementa¢nim projektu.

2.4.8. Akceptace

Zhotovitel je povinen piedat software k akceptaci otestovany na veSkerou funkénost, popsanou
v Implementaénim projektu a provozni dokumentaci pii v¢etné nastaveni funk¢nich vazeb na produkty
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tretich stran. Akceptace jednotlivych etap projektu bude probihat dle dohodnutého detailniho
harmonogramu. Jednotlivé etapy projektu mohou byt akceptovany s vyhradami, které budou ze strany
objednatele identifikovany jako nepodstatné z hlediska funkcnosti produktu. Soupis téchto vyhrad s
urCenymi terminy jejich odstranéni bude piilohou akcepta¢niho protokolu. Akceptacni kritéria budou
soucasti Implementa¢niho projektu. Akceptace dil¢ich casti projektu bude za stranu objednatele
odsouhlasena vedoucim projektového tymu a nasledné potvrzena akceptacnim protokolem vedoucim
projektu za stranu objednatele. Akceptace celého projektu mize byt provedena s vyhradami, které
budou ze strany objednatele identifikovany jako nepodstatné z hlediska funk¢nosti celého
informacniho systému. Soupis téchto vyhrad s urCenymi terminy jejich odstranéni bude ptilohou
zaveérecného akcepta¢niho protokolu. Dal$i podminkou provedeni zavérecné akceptace ze strany
objednatele bude dodani a akceptace veskeré dokumentace projektu dle bodu 2.2.2. této Organizaéni
smérnice. Akceptace celého projektu bude za stranu objednatele potvrzena ¢leny fidiciho vyboru
projektu za stranu objednatele.

2.4.9. Zménoveé rizeni

Objednatel nebo zhotovitel jsou opravnény pisemné navrhnout zménu projektu pred jeho dokoncenim.
U zmén, které maji zasadni vliv na cile, rozsah a rozpocet projektu, bude rozhodovat o realizaci
¢innosti spojenych s navrhem, fidici vybor. Navrh na zménu bude pisemné navrzen vedenim projektu
vCetné analyzy vSech dopadil (zména rozpoctu, termint, pracovni vytiZzeni pracovnikl, seznam
dokumentli, kter¢ maji byt zménény) a doporucenim dal§iho postupu a bude predlozen fidicimu
vyboru projektu ke schvaleni. Schvaleni zdsadni zmény projektu fidicim vyborem projektu bude
sjednano pisemné¢ dodatkem smlouvy. U ostatnich zmén, které nemaji zasadni vliv na cile a rozsah
projektu, rozhodne vedeni projektu.
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3. Organizace projektu

3.1. Organizacni struktura projektu

3.1.1. Ridici vybor
Ridici vybor projektu je vrcholnym organem projektu, mé definitivni rozhodovaci pravomoc ve
vécech projektu. Ridici vybor projednava zalezitosti a pfijima rozhodnuti v souladu s podminkami a
ramcem stanovenymi smlouvou. Clenové fidiciho vyboru nesou piimou odpovédnost za spéSnou
realizaci projektu.

SloZeni Fidiciho vyboru :

Za Objednatele :

Ing. Vladimir Rudolf | Reditel CIV ZCU dolf@civ.zcu.cz Tel.377632700
Blanka Frejlachova Reditelka SKM frejlach@uskm.zcu.cz Tel.377634850
Za Zhotovitele :

Ing. Radomir Kurecka | Vedouci projektu kurecka@aps-brno.cz 604 22 32 00
Ing. Petr Dub Zastupce vedouciho projektu | dubpetr@aps-brno.cz

Ridici vybor

— ptimo fidi vedeni projektu,

— kontroluje vSechny organizacni slozky zafazené do organizac¢ni struktury projektu,

— schvaluje sloZeni projektovych tymi véetné délby odpovédnosti a pravomoci,

— stanovuje priority projektu, kontroluje rozsah, rozpocet, kvalitu projektu,

— projednava a schvaluje zpravy o prubéhu projektu,

— schvaluje dosazeni planovanych vysledki v dil¢ich etapach i v celém projektu pro potieby

fakturace,

Tvvr

— schvaluje zmény projektu, které maji zasadni vliv na smluvni ustanoveni nebo na jiz akceptované
plnéni projektu, a to zejména na cile a rozsah projektu, rozpocet projektu, kvalitu projektu

— prosazuje schvaleni rozhodnuti o zmeéndch projektu u vysSich fidicich struktur v pripadech
presahujicich jeji vlastni pravomoc,

3.1.2. Vedeni projektu
Vedeni projektu je nejvyssim operativnim organem projektu, ktery provadi prubézné tizeni realizace
projektu v ramci jednotlivych etap feSeni projektu, rozhoduje o postupu projektu v mezich danych
harmonogramem projektu a smlouvou. Vedeni projektu ptipravuje podklady pro dokumenty projektu a
zajistuje jejich vypracovani, zajistuje pribéh zmeénového fizeni vyvolaného v pribéhu realizace
projektu.
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SloZeni vedeni projektu :

Za Objednatele :
Ing. Jan Sasek Ved.projektového tymu | sasek@civ.zcu.cz 377632819
Ing. Stanislav Broz Ved.projektového tymu | sbroz@civ.zcu.cz 377632875
Hana Menclova Ved.projektového tymu | hmenclov@uskm.zcu.cz 377423065
stravovani 602167797
Alena Mrazova Ved. projektového tymu | mrazova@uskm.zcu.cz 377371046
ubytovani 602441447
Bc.Jana Dvotakova Metodika systému dvorakoj@rek.zcu.cz 377631141
ubytovani a hotelu
Za Zhotovitele :
Ing. Radomir Kurecka Vedouci projektu kurecka@aps-brno.cz 604 22 32
00
Ing. Petr Dub Zastupce vedouciho dubpetr@aps-brno.cz
projektu

Vedeni projektu

— je podtizeno fidicimu vyboru projektu,

— Tidi jednotlivé realizacni projektové tymy projektu,

— ma pravo kontrolovat vSechny organiza¢ni slozky projektu na Grovni realizace projektu,

— kontroluje pribézné postup ve vSech fazich projektu,

— navrhuje fidicimu vyboru hlavni priority projektu,

— pfipravuje materialy pro jednani fidiciho vyboru projektu,

— kontroluje kvalitu, dodrzovani zavaznych postupil projektu, obsah a rozsah projektu, dodrzovani
metodiky, dodrzovani harmonogramu,

— v pripad¢, Zze vedeni projektu neni schopno rozhodnut, iniciuje vedouci projektu za objednatele
zasedani fidiciho vyboru projektu, kde bude problém projednan.

Vedeni projektu se schazi pravidelné jednou za 2 tydny, v piipadé potfeby i Castéji a to na zakladé
dohody ¢lent vedeni projektu. Z kazdého jednani vedeni projektu bude vytvoren zapis, ktery podepisi
vedouci projektu objednatele a zhotovitele. Jednani vedeni projektu se mohou podle vlastniho
rozhodnuti ucastnit také clenové fidiciho vyboru. Dale se jednani mohou podle potfeby ucastnit
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prizvani pracovnici zhotovitele nebo objednatele, bude-li jejich ti¢ast odsouhlasena a bude se tykat

feSené problematiky.

3.1.3. Projektové tymy

Projektové tymy jsou vykonnym orgadnem projektu, jejich ¢leny jsou pracovnici objednatele a
zhotovitele. Projektové tymy zpracovavaji problematiku rozhodnutou na vedeni projektu, za praci
projektovych tyml zodpovida piislusny vedouci projektového tymu.

Pro projekt:
Projektovy tym Implementace systému stravovani:
Za Objednatele :
Hana Menclova Ved. projektového hmenclov(@uskm.zcu.cz 377423065
tymu stravovani 602167797
Jitka Hurtova Metodika systému hurtovaj@uskm.zcu.cz 377634854
stravovani 724277789
Vladislava Kurzova Clen tymu menza kurzova@uskm.zcu.cz 377634885
Bory 602 223 980
Clen tymu menza keglerov@uskm.zcu.cz 377634861
Dagmar Keglerova Kollarova
Ing. Jan Sasek Projektovy tym CIV sasek(@civ.zcu.cz 377632819
Ing. Stanislav Broz Projektovy tym CIV sbroz@civ.zcu.cz 377632875
Za Zhotovitele :
Ing. Radomir Kurecka Vedouci projektu kurecka@aps-brno.cz 604 22 32
00
Ing. Petr Dub Zastupce vedouciho dubpetr@aps-brno.cz
projektu
Projektovy tym Implementace systému ubytovani:
Za Objednatele :
Alena Mrazova Ved. projektového tymu | mrazova@uskm.zcu.cz 377371046
ubytovani 602441447
Bc.Jana Dvotakova Metodika systému dvorakoj@rek.zcu.cz 377631141
ubytovani a hotelu
Ing.Dana Stankova Clen tymu kolej Stankov@uskm.zcu.cz 377423455
724774633
Mgr.Zden¢k Mare§ Clen tymu kolej mareszd@uskm.czu.cz 377259814-
815
377259293
Ing. Jan Sasek Projektovy tym sasek(@civ.zcu.cz 377632819
Ing. Stanislav Broz Projektovy tym sbroz(@civ.zcu.cz 377632875

Strana 9/ 18




Organizac¢ni smérnice projektu dodavka, implementace a servisni podpora na informacéni systém spravujici

finan¢ni agendu poskytovanych sluzeb, stravovani a ubytovani

Za Zhotovitele :

Ing. Radomir Kurecka

Vedouci projektu

kurecka@aps-brno.cz

604 22 32 00

Ing. Petr Dub

Zastupce vedouciho
projektu

dubpetr@aps-brno.cz

Projektovy tym systému finan¢niho:

Za Objednatele :
Bc.Jana Dvorakova Vedouci modulu dvorakoj@rek.zcu.cz 377631141
finan¢niho

Hana Sistkova Metodik tc¢etnictvi sistkova@rek.zcu.cz 377631132
Ing. Jan Sasek Projektovy tym CIV sasek(@civ.zcu.cz 377632819
Ing. Stanislav Broz Projektovy tym CIV sbroz@civ.zcu.cz 377632875
Za Zhotovitele :

Ing. Radomir Kurecka Vedouci projektu kurecka@aps-brno.cz 604 22 32 00

Ing. Petr Dub

Zastupce vedouciho
projektu

dubpetr@aps-brno.cz

3.2. Zadkladni role a odpovédnosti

3.2.1. Vedouci projektu za objednatele

Odpovida za

— dodrZeni planu a ¢asového harmonogramu projektu,

— poskytnuti vSech dostupnych podkladii, informaci a materialii objednatele v rozsahu a kvalit¢ dle

harmonogramu,

— vedeni projektu a koordinaci ¢innosti projektovych tymi,

— pfipravu dil¢ich zadani pro jednotlivé projektové tymy,

— svolani vSech oficialnich setkani konanych na trovni vedeni projektu,

—  zajisténi vedeni dokumentace pribéhu projektu,

— predkladani zprav o postupu realizace projektu fidicimu vyboru projektu a v piipad€ potreby i
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navrhli zmén projektu a ndvrhti na feSeni spornych problémd,
—  zajisténi ucasti uzivatell na projektu k zabezpeceni plynulého chodu projektu,
—  zajisténi Gcasti uzivatelil na skoleni,
— kontrolu dodrzovani zasad pro praci na projektu,

— podepsané predavaci protokoly a akceptacni protokoly za objednatele.

3.2.2. Vedouci projektu za zhotovitele
Odpovida za
— dodrzeni planu projektu, schvaleného rozpoctu a casového harmonogramu projektu,

— poskytnuti vSech dostupnych podkladt, informaci a materialti zhotovitele v rozsahu a kvalit¢ dle
harmonogramu a Implementa¢niho projektu,

— vedeni projektu, koordinuje ¢innost ¢lent projektovych tymu za stranu zhotovitele,
— pftipravu dil¢ich zadani pro jednotlivé projektové tymy,

— svolani vSech oficialnich setkani konanych na trovni vedeni projektu,

— zajisténi vedeni dokumentace pribéhu projektu,

— predkladani zprav o postupu realizace projektu fidicimu vyboru projektu a v piipad€ potieby i
navrhli zmén projektu a ndvrhti na feSeni spornych problém,

— zajisténi provedeni Skoleni pracovniky zhotovitele,

— podepsané predavaci protokoly a akceptacni protokoly za zhotovitele.

3.2.3. Clen iidiciho vyboru za objednatele
Clen managementu objednatele, ktery ma dostate¢né rozhodovaci pravomoci pii feseni zasadnich
¢innosti projektu v ramci pfedmétu smlouvy.
Clen fidiciho vyboru za objednatele odpovida za
— rozhodovani spornych ptipadi predanych fidicimu vyboru k vyfeseni (feSeni vyjimeénych situaci),
— pfenaSeni schvalenych pozadavki na zménu projektu na vedeni projektu,

— kontrolu akceptace dil¢ich plnéni dle harmonogramu a akceptaci celého projektu

3.2.4. Clen iidiciho vyboru za zhotovitele
Clen managementu zhotovitele, ktery mé dostateéné rozhodovaci pravomoci pii fedeni zasadnich
¢innosti projektu v rdmei predmétu smlouvy.
Clen fidiciho vyboru za zhotovitele odpovida za
— rozhodovani spornych ptipadi predanych fidicimu vyboru k vyfeseni (feSeni vyjimeénych situaci),
— pfenaseni schvalenych pozadavki na zménu projektu na vedeni projektu,

— predani plnéni k akceptaci dle harmonogramu.

3.2.5. Clen vedeni projektu za objednatele
Clen vedeni projektu za objednatele zodpovida za

— pfenaseni ukoll z vedeni projektu na ¢leny projektového tymu objednatele a to v souladu s pokyny
vedouciho projektu za stranu objednatele,

— spolu s vedoucim projektu za stranu objednatele za splnéni odsouhlasenych ukola.

3.2.6. Clen vedeni projektu za zhotovitele
Clen vedeni projektu za zhotovitele zodpovida za

— prenaSeni ukoli stanovenych na vedeni projektu na ¢leny projektového tymu zhotovitele a to v
souladu s pokyny vedouciho projektu za stranu zhotovitele,

— spolu s vedoucim projektu za stranu zhotovitele za splnéni odsouhlasenych ukold.
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3.2.7. Vedouci projektového tymu za objednatele
Odpovida za

— Cinnost projektového tymu za stranu objednatele a svolani vSech jednani projektového tymu
v soucinnosti s vedoucim projektového tymu za stranu zhotovitele,

— predani informaci a zapisu z jednani projektového tymu vedoucimu projektu objednatele,
— poskytnuti soucinnosti projektového tymu objednatele zhotoviteli,
— predani pfipominek projektového tymu k Implementa¢nimu projektu,

— plnéni zadani v souladu s Implementacnim projektem a za plnéni kol stanovenych vedenim
projektu,

— dodrzeni dil¢itho harmonogramu projektu,

— pfedavani informaci a ukolti ¢leniim projektového tymu za stranu objednatele,

— komunikaci se ¢leny projektového tymu zhotovitele,

— soucinnost objednatele pii migraci dat a kontrolu dat po provedené migraci zhotovitelem,

— po prvotnim otestovani zhotovitelem po provedené migraci provedeni otestovani testovaci verze
software a predani ptipominek vedoucimu projektového tymu zhotovitele,

— soucinnost objednatele pii konfiguraci software a pti Skoleni uzivateld,

— pfedani podepsanych akceptacnich protokoli vedoucimu projektu objednatele

3.2.8. Vedouci projektového tymu za zhotovitele
Odpovida za
— Cinnost projektového tymu za stranu zhotovitele a svolani vSech jednani projektového tymu
v soucinnosti s vedoucim projektového tymu za stranu objednatele,
— predani informaci a zapisu z jednani projektového tymu vedoucimu projektu zhotovitele,
— feSeni pfipominek projektového tymu k Implementacnimu projektu,

— plnéni zadani v souladu s Implementacnim projektem a za plnéni ukoli stanovenych vedenim
projektu,

— poskytnuti vSech dostupnych podkladl, informaci a materiali zhotovitele v rozsahu a kvalité dle
harmonogramu a Implementa¢niho projektu,

— dodrzZeni dil¢itho harmonogramu projektu,

— predavani informaci a tikolt ¢lentim projektového tymu za stranu zhotovitele,
— komunikaci se ¢leny projektového tymu zhotovitele,

— provedeni migrace testovacich a produktivnich dat,

— provedeni instalace testovaci a produktivni verze software, zajiSténi prvotniho testovani a
prezentovani vysledkti vedoucimu projektového tymu objednatele

— poskytnuti podpory testovaciho a produktivniho provozu zhotovitelem v rozsahu Implementa¢niho
projektu,

— provedeni Skoleni kli¢ovych uzivatelii objednatele,

— ptedani podepsanych akceptacnich protokold vedoucimu projektu zhotovitele.

3.2.9. Clen projektového tymu

Clen projektového tymu se zi&astiiuje praci dle pozadavkd, které mu specifikuje vedouci projektového
tymu za piislusnou stranu. Pfima domluva mezi Cleny tymu zhotovitele a objednatele je mozna jen v
rozsahu, ktery byl dohodnut na vedeni projektu piipadné mezi vedoucimi projektu.

3.2.10. Zména osob v organizacni struktuie projektu

Kterakoliv ze smluvnich stran je opravnéna rozhodnout o zméné osob, které¢ jmenovala do organizac¢ni
struktury projektu. O této zméné musi v dostate¢ném piedstihu minimalné€ 14 dni informovat druhou
smluvni stran.
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4. Pravidla komunikace a dokumenty vedené v projektu

4.1. Definice pojmii

Pojem : Popis :
Dokument projektu. Pivodni listina, ktera se vztahuje k projektu.
Zapis z jednani fidiciho Dokument obsahujici informace o obsahu a pribéhu jednani.

vyboru, vedeni projektu,
projektového tymu.

Pozadavek na zménu Dokument definujici zménu projektu vcetné presného uvedeni ¢asti,

projektu. které se tyka a seznamu dokumentd, které musi byt zménény. U zmén,
které maji zadsadni vliv na cile a rozsah projektu, bude rozhodovat fidici
vybor.

Schvaleni dokumentu Strana, ktera obdrzela navrh dokumentu ke schvaleni, mize tento navrh

projektu. schvalit bez pfipominek nebo s pripominkami. Schvalenim navrhu

dokumentu se z tohoto navrhu stava dokument. Pfipominky k navrhu
dokumentu musi byt doru¢eny do urc¢eného terminu po obdrZeni navrhu.
Pokud nejsou v tomto terminu ptipominky dodany, je navrh povazovan
za schvaleny bez ptipominek. Ve spornych pifipadech se uskutecni
jednani k ptfipominkam nebo se pfeda navrh k feseni na fidici vybor.

Doruceni dokumentu. Dokument je mozno dorucit v papirové nebo elektronické podobe.

Hlaseni zavad. V prubéhu testovani testovacich verzi software bude hlaseni zavad
smérovano na vedouciho projektového tymu za stranu objednatele
prostfednictvim mailu. Seznam zavad a pfipominek bude poté zaslan
vedoucimu projektu za objednatele a predan zhotoviteli. V pribéhu
implementace bude vytvotena struktura v RT pro zadavani hlaseni zavad
produktivnich verzi. Hlaseni pozadavku uzivatele produktivni verze
bude provadéno v sytsému RT Pro tplnost je potieba hlaSeni vzdy
potvrdit metodikem produktu za stranu objednatele. Zastupce
objednatele zajisti nahlaseni tohoto pozadavku na helpline zhotovitele

4.2. Dokumenty vedené v projektu a jejich formdat

4.2.1. Format dokumentu

Veskeré dokumenty, které budou v digitalni podob¢ piedavany ve formatu MS Word, tabulky ve
formatu MS Excel, projekty v MS Project, presentace v MS Power Point (verze 2003).

4.2.2. Znaceni dokumentii projektu
Veskeré dokumenty projektu budou ¢lenény podle nasledujiciho znaceni :
SKM_XXX RR_MM DD( YYY)

Kazdy, kdo dokument (zapis, apod.) vytvaii, je povinen dodrzovat dohodnuté konvence znaceni.
Dokument je nutné vytvorit vzdy v definovaném formatu a Sabloné. K danému dokumentu jsou
priloZeny vSechny ptilohy. Vytvofeny dokument je nutné ptedat k evidenci. Evidovany jsou veskeré
dokumenty, vznikajici na projektu. Z kazdého zapisu je pofizen pisemny vytisk. Ten je po
odsouhlaseni vSemi stranami podepsan a podepsany vytisk pfedan k ulozeni do evidence.
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SKM Oznacuje projekt Dodavka, aimplementace a servisni podpora na
informacni systém spravujici finan¢ni
agendu poskytovanych sluzeb,
stravovani a ubytovani

XXX ORG — Organiza¢ni smérnice projektu (Zakladaci listina projektu)
HAR - Harmonogram projektu
KON — Implementec¢ni projekt projektu
ZRV — zépis z jednani tidiciho vyboru
ZVP — zapis z jednani vedeni projektu
ZPT — zapis z jednani projektového tymu
ZSP — zprava o stavu projektu
PZM - pozadavek na zménu projektu
PRE - ptedavaci protokol
PDP — ptedavaci dokumentace projektu
UZD — uzivatelska dokumentace projektu
ADM - administratorska dokumentace projektu
ACP — akceptacni protokol
RR_ MM DD Datum dokumentu ve tvaru rok, mésic, den. Datum dokumentu je
vztazen k datu jednani v piipade zapisu, datu predani v ptipadé
prejimky, datu akceptace k datu akceptace dila ¢i jeho ¢asti, apod.
Nejedna se o datum vytvoreni dokumentu.
YYY Nepovinny nazev produktu — uvadi se pouze v zapisu z jednani
projektového tymu :
STR — stavovani, UBY- ubytovani, FIN- finan¢ni

Oznaceni tkolu v projektovych dokumentech :
UUU_RR_MM DD( YYY) VV

kde

— UUU je oznaceni typu zépisu ZRV, ZVP, ZPT

— RR_MM DD je datum dokumentu ve tvaru rok, mésic, den

— VV je poradové ¢islo ukolu
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4.2.3. Format zapisu 7 jedndani
Z kazdého jednani je vyhotoven zapis v nize definovaném formatu :

ZAPIS Z JEDNANI - SKM_XXX RR_MM DD( YYY)

Datum a ¢as konani: Misto: Zpracoval:
UCASTNICI
za objednatele za zhotovitele
omluveni:
neomluveni:
ROZDELOVNIK
ZASLANE PRIPOMINKY
za objednatele za zhotovitele
PROGRAM JEDNANI

1. KONTROLA UKOLU Z MINULEHO JEDNANI

UKOL POPIS ODPOVIDA | TERMIN| STAV
2. ZAPIS O PROVEDENYCH CINNOSTECH / RESENE PROBLEMY
3. UCINENA ROZHODNUTI
4. UKOLY NA DALSI OBDOBI

UKOL POPIS ODPOVIDA | TERMIN
5. TERMIN DALSIHO JEDNANI
Funkce : Jméno : Datum : Podpis :

vedouci projektu za objednatele

vedouci projektu za zhotovitele
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4.2.4. Format preddvaciho protokolu

Ptedavaci protokol piedklada zhotovitel k podpisu objednateli v dobé, kdy je splnén predmét
predani :

PREDAVACI PROTOKOL — SKM_XXX RR MM _DD( YYY)

Piedmét predani :

Smlouva :

Misto piedant :

Datum ptedani :

Obsah predani :

Piipominky :

Funkce : Jméno : Datum : Podpis :

predavajici............

prebirajici............
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4.2.5. Format akceptacniho protokolu

Protokol, kterym objednatel potvrzuje zhotoviteli splnéni predmétu plnéni dle smlouvy. Protokol o
akceptaci predklada zhotovitel objednateli, ktery na zakladé zhodnoceni pfedaného plnéni provede
akceptaci pfipadné akceptaci s vyhradami. Vyhrady uvedené v akceptacnim protokolu musi byt v
souladu s pfedmétem plnéni dle smlouvy.

PROTOKOL O AKCEPTACI SKM_XXX RR_MM_DD( YYY)

Piedmét akceptace : Verze protokolu :

Na zaklad& Cislo :

dokumentu : Ze dne -

Objednatel : ZapadocCeska univerzita v Plzni, Univerzitni 8, Oprévnény zéstupce -

306 14 Plzen

ApS Brno s.r.o.,

Zhotovitel : e
Bozetéchova 2, 612 66 Brno

Opravnény zastupce :

Datum provedeni akceptacni procedury :

Opravnény zastupce objednatele potvrzuje, ze piedmét akceptace podminky akceptace :
[] spliuje v plném rozsahu

[] nespliuje

[ ] splituje s t8mito Vyhradami: ..............ooiiiuniiiiii e

Termin postoupeni predmétu akceptace se zapracovanim pfipominek : ...............cooeveinenn..

Prilohy: [] NE [[] ANO oo e

Poznamky:

Zastupce objednatele : Zastupce zhotovitele :

Jméno:

Podpis:

Funkce:

Datum:
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4.2.6. Obsah piedavaci dokumentace projektu
Predavaci dokumentace projektu bude obsahovat
— administratorské pfirucky predavaného software v tisténé podobé,
— uzivatelské prirucky predavaného software v tist€né podobé,

— CD obsahujici datovy model software, administratorské a uzivatelské ptirucky preddvaného
software.

5. Shrnuti

Cilem dokumentu je vymezit pravidla, za kterych bude projekt realizovan a soucasné¢ vymezit prava a
povinnosti v§ech subjektti podilejicich se na realizaci projektu.
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