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1 Uvod

Aplikacny systém programoveho riadenia, dalej len ,systém®, je aplikacnym nastrojom, ktory pomaha
organizacii sprehladnit stav riadenia projektov, programov a portfélii. Ulohou systému je v kazdodennom
projektovom Zivote poskytovat’ svojim uzivatefom nasledovné prinosy:

- Spravovanie projektov na jednom mieste (centralizacia)

- Poskytovanie aktualnych informacii online a v redlnom Case

- Manazérske prehlady a reporty ulah&ujuce rozhodnutia

- Standardizované registre, ¢iselniky a spravu projektovych dat

- Automatizéciu procesov, vratane proaktivnych notifikacii

- Prehladné planovanie a evidovanie progresu uloh vratane sledovania zavislosti medzi projektami

- Efektivny dokument manazment systém
Preto, aby bolo mozné tieto prinosy naozaj dosahovat aj v praxi, musi byt splnenych niekofko zakladnych
predpokladov:

- Uzivatelia pristupuju do systému pravidelne a stavaju sa ku aktualizacii dat o projektoch proaktivne

- Uzivatelia ovladaju systém a poznaju moznosti, ktoré im systém ponuka

- Organizacia aktivne podporuje uzivatefov vo vyuzivani systému
Aktualne platna verzia systémul2 inStalovana pre potreby MFSR obsahuje viacero prednastavenych
funkcionalit, ktoré boli historicky na zaklade poziadaviek uzivatelov vypracované. Cielom tohto dokumentu
je vysvetlit zakladnu funkénost systému prostrenictvom zrozumitelnych obrazkov zo systému.

Nasledujuca tabulka popisuje podporované systémy a aplikacie.

Microsoft Windows Apple Mac Linux
Operacny systém * Microsoft Windows XP | eMac OS X: 10.3 alebo | eKtorakolvek  edicia
Professional: ~ Service | vyssia podporovana
Pack 2 or higher prehliadatiom  nizsie
® Microsoft Vista, 7, 8 uvedenym
Internetovy prehliadaC | e Internet Explorer 5.5: | eSafari: verzia 2.0.1 | eFirefox: verzia 2. alebo
Service Pack 2 alebo vyssia vyssia

e Internet Explorer 6.0:

. - | eFirefox: verzia 2. alebo
Service Pack 1 (verzia vyssia
6.0.2800) alebo vyssia
e Internet Explorer 7.0
o Firefox: verzia 2.0
alebo vyssia
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2 Zaklady prace v systéme

2.1 Terminoldégia a pouzité pojmy

Akce / Pridruzena akce

Operativna uloha pridelend na vykonanie mimo projektoveho planu.
Typickou ,akciou“ mdze byt napr. zadanie zorganizovat’ stretnutie alebo
pripomienkovat dokument. Akce je tiez vytvarana pre rizika a otvorené
otazky za ucelom ich eliminacie alebo rieSenia, v tom pripade hovorime
o Pfidruzené akci.

ASPR Aplikacny systém programového riadenia.

Certifikované vydavky Suma vydavkov, ktoré boli scertifikované CO v danom mesiaci.

Cco Certifikaény organ.

DMS Document Management System. UloZisko, vktorom sa ukladaju
a uchovavaju Mesacné monitorovacie spravy ainé dokumenty podla
individualnej potreby.

Eskalacia Cinnost, ktora sluzi na postupenie rizika / otvorenej otazky vyssej

autorite. V systéme je prvym krokom eskalacie vytvorenie Pfidruzené
akce k eskalovanému riziku / otvorenej otazke.

Gantt chart

Prehlad harmonogramu projektu / programu v grafickej podobe.

Harmonogram

Zoznam Uloh, ktoré su na projekte vykonavané. Ulohy maju
zadefinované Casové trvanie spolu s ostatnymi informaciami. V projekte
sa rozliSuju Styri druhy harmonogramov - Pripravna faza, NFP
harmonogram, Harmonogram verejného obstaravania, Dodavatelsky
harmonogram.

Hlavné menu

Obsahuje odkazy suvisiace so zakladnou orientaciou v systéme vratane
prepinania medzi uzivatelskou a administratorskou stranou systému.
Nachadza sa v pravom hornom rohu kazdej obrazovky systému.

Mapovacia tabulka

Prehfadna tabulka, ktora spaja aktivity NFP harmonogramu
s dodavkami vystupov Dodavatelského harmonogramu jedného
projektu. Pre tabulku je tiez vytvoreny samostatny report.

Napoveda

Sucdast Hlavného menu systému. Obsahuje informacie sluZiace
uzivatefom k obsluhe systému. Najdete ju pod ikonou Napovedy
v pravom hornom rohu okna systému.

Navigacné menu

Obsahuje odkazy na najpouzivanejSie moduly systému. Nachadza sa
v lavej Casti kazdej obrazovaky systému.

NFP

Nenavratny finanény prispevok.

Prijimatefl

Osoba zastupujuca Prijimatela NFP (dalej len Prijimatel) za projekt,
ktora ma pristupové Udaje do systému a je zodpovedna za vypifianie a
aktualizaciu udajov o projekte v systéme. Nemusi to byt osoba totozna
s Projektovym manazérom Prijimatela.

Planované vydavky

Suma vydavkov, ktoré ma Prijimatel v plane zaplatit dodavatelovi
v danom mesiaci.

Program

Subor projektov, ktoré spadaju do rovnakého operaéného programu.
ZdruZenie tychto projektov do jedného celku umoZiiuje sledovanie
postupu celého programu.

Projektova dokumentacia

VSetka dokumentacia k projektu, ktora sa uklada do spolo¢ného
Uloziska dokumentov za dany projekt. Nachadza sa v zalozke
Spoluprace.

Realizované vydavky

Suma vydavkov, ktoré Prijimatel realne uhradil dodavatelovi v danom
mesiaci.

Referenény plan

Smérny plan (Baseline). Aktualny stav projektu zachyteny v konkrétnom
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momente, tzv. zamrazenie datumovych poli projektu. Obsahuje Udaje
o0 aktualne platnom harmonograme projektu. Systém méze uchovavat
viacero Referenénych planov.

Register otvorenych otazok Zoznam vsetkych otvorenych otazok na projekte / programe, ku ktorym
su evidované vsetky informacie, postup rieSenia problému alebo tiez
vytvorené ,Pfidruzené akce®.

Register rizik Zoznam vsetkych rizik na projekte/programe, ku ktorym su evidované
vSetky informacie, mitigacna stratégia (Strategie reakci) alebo tiez
vytvorené ,Pfidruzené akce®.

Spoluprace Zalozka projektu, v ktorej sa nachadza DMS.

Systém Aplikacny systém programoveého riadenia. Podporny nastroj pre spravu,
manazment a kontrolu projektov v ramci programu. Pre Ucely tejto
prirucky je nim systém CA Clarity PPM (Project Portfolio Management).

Ugastnici Skupina, ktora opraviiuje osoby v nej k pristupu do DMS projektu.

Zprava o stavu Zaznamenanie manazérskeho pohfadu na stav projektu pravidelne
v 15. a posledny defi mesiaca sledovaného obdobia.

ZoP Ziadost o platbu.

WBS Work Breakdown Structure. Zoznam uloh a milnikov harmonogramov.

% Cerpania Percento Cerpania certifikovanych vydavkov projektu.

2.2 lkony pouzité v prirucke

Odporucanie (je dobré vediet)

Upozornenie

Napoveda

= s [

Vyberovy zoznam

2.3 Prihlasenie sa do systému

Prihlasenie do systému sa vykonava cez podporovany prehliada¢ ,Internet Explorer® alebo ,Mozilla
FireFox“ kliknutim na nasledovny odkaz https://pgkopis.finance.gov.sk/.

Po naditani stranky sa zobrazi uvodné prihlasovacie okno, kde je potrebné vyplnit uzivatelské meno
a heslo. Kliknutim na tlacidlo ,Login“ sa prihlasime do systému.

CA Clarity™ PPM

User Name

I
]

Password

m Copyright ® 2008 CA. All rights reserved

Obr. 1 Uvodna prihlasovacia obrazovka
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2.4 Prehlad — uvodna obrazovka systému

.Prehled je ivodna obrazovka, ktora sa zobrazi po prihlaseni sa do systému, a na ktorej sa zobrazuje
suhrn zakladnych informacii ako napr. akcie, moje projekty, panel oznameni, a pod.

V uvodnej obrazovke sa nachadzaju dva zakladné druhy menu:

e Hlavné menu — nachadza sa v pravej hornej ¢asti a obsahuje ikony, ktoré umoznuju navrat na
Uvodnu stranku, otvorenie kalendara, napovedu, odhlasenie, a pod.

¢ Navigaéné menu - nachadza sa v lavej Casti obrazovky a obsahuje Casti: Osobni (Pfehled,
Organizér, Sestavy a ulohy, Nastaveni uc¢tu), Organizace (Knihovny znalosti), Sprava portfolia
(Programy, Projekty).

L2770 [ Uplesna) Hlayneé sReees

Pole Akcii / menu
Pridruzenych akcii

CA_Clarity™ PPM

M | | Oofbend odxary =m0 e
B INemste $4dné poloticy, které je modné zobrazit

6 Je moiné 2obeazz. Chete-li phdat novy projekt, vyberte na strénce visstnosti projektu aka Phdat do mych projekd

Oteviend ctazky
Poladavky na zmény

Pole Moje il

projekty o

Sestavy a dlohy

Navigatne

0

0

2

0

o

tt

°

Pracovnl vykazy 0
o

9

2

0

0

menu 0

Pole
Oznameni

INevybeali jste $3dné fotografie

Odkary webs

INeexistu)l $4dné odkazy na weby

CopyTght © 2008 CA. Viechna priva vybvazens [O spliaci] ¢
S Local intranet | Protected Mode: Off v R10% -

Obr. 2 Uvodna obrazovka Prehled

2.5 Zadanie ulohy pomocou ,,Akce“/“Pridruzené akce*

Akcie su operativne ulohy, ktoré je mozné priradit sebe samému alebo inym osobam. Funkcia akcii m6ze
byt vyuzivana v dvoch urovniach:

e VSeobecna uroven - pre zadavanie uloh, ktoré nie su sucastou projektového harmonogramu
(napr. ,Zorganizovanie stretnutia“, ,Pripomienkovanie dokumentu®, a pod.). Tato funkcia sa
vyuziva vtedy, ak je vytvorenych viacero uzivatelskych pristupov v ramci jednej organizacie (napr.
viacero uzivatelov jedného Prijimatela, viacero ¢lenov Programovej kancelarie, a pod.)

o Specificka uroven - pre vytvaranie ,Pfidruzenych akci* - dloh na konkrétnom riziku / otvorenej
otazke (napr. pre eliminaciu rizika, rieSenie otvorenej otazky, eskalaciu rizika / otvorenej otazky) .

Funkcia je vyuZivana najma na eskalaciu rizik a otvorenych otazok z projektov na program (,PfidruZzenu
akci“ vytvara Prijimatel na prislusného PM SORO). Tato urover je detailnejie opisana v kapitolach 4.2.3 a
4.3.4.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

Vytvorenie Akce / Pridruzené V Uvodnej obrazovke systému alebo priamo z rizika /
1 akce otvorenej otazky vytvorime novu ulohu.

Vyplnime potrebné polia a kliknutim na ,Odeslat"
potvrdime a odosleme vytvorenu Akciu. Zaroven pride

Vyplnenie poli a odoslanie ; : S S M . »
yp P Priradenej osobe notifikacia, Zze na nu bola priradena

Akcia.
Pridanie komentara k akcii Osoba, na ktort bola akcia priradena, moze aktualizovat
3 a zmena stavu Akce jej stav pomocou vytvarania komentarov k tejto Akcii.

Krok 1

Vytvorenie novej vdeobecnej akcie z Uvodnej obrazovky systému v €asti Osobni / Pfehled / Obecné / Akce
/ Nové.
¥

Specificka akcia na konkrétne riziko / otvorenu otadzku sa vytvara priamo na riziku / otvorenej
otazke v zalozke ,Pridruzena akce" a pri zadavani ma rovnaké parametre ako v§eobecna akcia.

Prehled: Obecné

Sponzor  Panel portfoli = Panel programu ~ Vystrahy PM | Panel projektu = Otevfené otazky a rizika

Akce = T
Zobrazeni: I Alkce pfifazengé mné -
Akce Vytworili-a Dokonéeni Staw Je zastupce
report I . . . Niku Administrator 8/16/12 12:00 AM Ctevieno .
Vytvorenie novej akcie . .
report II Miku Administrator 8/18/12 12:00 AM Otevieno .
Testovgfia Otvore otazka Miku Administrator 2/25/13 12:00 AM Ctevieno

Obr. 3 Vytvorenie novej akcie

Krok 2
Vyplnenie hodnét poli podfa nasledujucej tabulky.

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Predmét Povinné pole. Definuje nazov akcie.

Popis Detailnejsi popis Akcie (v pripade ,Pridruzene akce” sa uvedie napr.
Ziadost o vyjadrenie sa k poziadavke eskalacie rizika, a pod...).

Priorita Udava uroven priority (Hodnoty: Nizka, Stfedni alebo Vysoka).

Datum spInéni Datum a Cas splnenia, teda dokedy ma byt uloha vyrieSena osobou, na
ktoru bola zadana.

Opakuijici se Moznost opakovat akciu (nasledne zadat detaily opakovania: Frekvence,
Jednotky opakovania a datum “Do” kedy sa ma akcia opakovat).

Uvédomit pfifazenou Pri vytvarani akcie je tento parameter délezité zaskrtnat, tym padom

osobu dostane Priradena osoba notifikaciu e-mailom.

Odeslat pfipominku Odoslanie pripomienky e-mailom. Pripomienka bude zaslana priradenej

osobe v zadefinovanom Case, pokial zadanu akciu/tlohu nesplnila do
Datumu spinéni.

Cas pred odeslanim Ciselna hodnota &asového intervalu, kedy ma byt priradenej osobe zaslana

pfipominky pripomienka. Tento Cas je brany ako ¢as pred Datumom spinéni zadanej
akcie / ulohy.
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Nazov pola Vysvetlenie, definicia ‘
Jednotky Casova jednotka pre odoslanie pripomienky (Minaty, Hodiny, Dni, TyZdne).
Pfifadit komu Zoznam uzivatelov, na ktorych mézeme akciu priradit. Zvolit sa méze jeden

alebo viacero uzivatelov suc¢asne. V pripade zasielania ,Pfidruzené akcie"
so Ziadost o vyjadrenie sa k poziadavke eskalacie rizika projektu je touto
osobou prislusny PM SORO.

I

Vlastnosti akce: Vytvorit

Ed Fredmét |t35t Datum spinéni IEHZSJTE
Popis |Test 12 AM = || :00 -
Opakujicise [~
Frekvence I_
Jednotky | [--Vybrat--] =
Priorta [Stredni 7] Do [2/22/201 [

UvEdomit pfitazenou osobu [V

Odeslat pfipominku ¥

Cas pfed odeslanim pfipominky |15
Jednotky | Minuty b

Piirazené osoby

CHEGIRTTE Nikcu Administrator

Lo  Odesia | Stomo |

= PoZadovéano

Obr. 4 Vytvorenie akcie

Krok 3

Pocas doby existencie akcie je k nej mozné pridavat komentare (o zmene stavu akcie, vykonanych
¢innostiach na priradenej ulohe, a pod.) a menit’ stav jej rieSenia.

Podrobnosti o akci

[Odesfat | Upravt | Odsirant | Stom |

Obecné

Ffedmét report!

Autor Administrator, Niku

Popis vytvorit report z PHASE | Komenty
Datum spinéni 8/16/2012 12:00 AM
Komenty hitp:/10.1.30.21/niku/app?action=calendar. actiontemPropertiess
odf view=actionitemCreate subObilistmfsr 018odf pk=5012001

Odkazy na objekty

Projekt test_veronika

Pifazené osoby

[-- Vybrat --] =| = Pouiit

Prijmeni | Jméno | ID zdroje | E-mail | Stav | Je za ‘ E: 3 |
[~ Administrator Niku admin clarity_test@mfsr.sk IOte“'FE”DLI .

Celkove vysledky: 1
Uloit | + Odebrat |
= PoZadovéno

Obr. 5 Vytvorena akcia s novou polozkou Komenty
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Vo vytvorenej akcii sa automaticky vytvorilo pole ,Komenty*, ktoré sluzi na pridavanie komentarov ku
pridelenej akcii. V komentaroch sa zachytava pokrok, €innosti, ktoré boli vykonané v ramci zadanej akcie.
Komentar je mozné pridat’ kliknutim na hypertextovy odkaz nachadzajuci sa v riadku Komenty.

7

Aktualizacia hypertextového linku na komentare prebieha denne kazdych 6 minut pocnuc 00:00 az
do 23:59. Hyperlink na pridanie komentara bude prvykrat dostupny najneskdér do 6 minut od vytvorenia
novej akcie, ¢ize je mozné, zZe okamzite po vytvoreni akcie je pole hyperlinku pre Komenty prazdne.

Kliknutim na hyperlink ,Komenty“ sa otvori okno so zoznamom doteraz vytvorenych komentarov k danej
akcii.

ey [ Upfesnit] ealoeoeeees

Vlastnosti akce [

— Zoznamlkomenaroy &
-

Vlastnosti akce

Komenty Filtr I Vychozi systémové nastaveni LI [Rozbalit filr]

Nazevas Datum posledni aktualizace

[ test 2/1/13
Celkové vysledky: 1

Mové | v Odstranit | Konec
Obr. 6 Zoznam pridanych komentarov

Ak chceme vytvorit novy komentar k acii, tak v okne so zoznamom komentarov klikneme na ,Nové® a
vyplnime text komentara. Pre ulozenie klikneme na ,Ulozit*.

Komenty - Vlastnosti  ( Akce: report || Komenty: test )

] |Lloﬂ||[!d&dat||5torm|
Obecné

Pridany komentar r

Pristup k tomuto objektu

E' Komentar Ih:est

¥ Zdroj [UloZit || Odeslat || Stomo |
P Skupina

b Uplné zobrazeni

= PoZadovano
I Jednotka OBS

Obr. 7 Ukazka pridaného komentaru

Ak chceme zmenit stav ,Akce”, urobime to v Gtvodnom okne Akce vyberom moznosti v stipci Stav. Stav sa
meni v pripade, Ze bola pozadovana akcia / uloha / €¢innost splnena alebo nadobudla iny status ako mala
na zaciatku. Primarne sa vSetky akcie vytvoria so stavom ,Otevieno®. Po vykonani pozadovanych €innosti
je potrebné tento Stav zmenit, z ddvodu oznamenia o zaciatku ¢innosti, posunu alebo ukonc&enia Cinnosti.
Pre zachytenie uvedenych stavov ASPR ponuka nasledovné stavy:

e Otevieno — vychodiskovy stav akcie pri jej vytvarani.

e Odlozeno - zvoli sa pre akcie, u ktorych nie je mozné pozadované Cinnosti opravnene vykonat do
poZadovaného terminu (napr. z dévodu meskania zakona, posunu harmonogramu a pod.).

e Hotovo — zvoli sa v kroku akcie, ktora bola vytvorena na viacerych uzivatelov a dany uzivatel si
splnil svoju Cast' ulohy.

e Probiha — zvoli sa pre akciu, na ktorej prebiehaju &innosti pre jej rieSenie (napr. pri eskalacii rizika
PM SORO zistuje opodstatnenost a mozZnost eskalécie rizika z projektu na program a zatial nema
finalny stav, a pod.).

e Uzavieno — zvoli sa pre akcie, u ktorych boli vykonané vSetky poZadované Cinnosti a akciu
chceme uzavriet. (napr. pri eskalacii projektového rizika na programové v momente, ked bolo na
programe zaloZené prislichajuce riziko na zaklade vyeskalovania z projektu a eskalacia prebehla
prostrednictvom PridruZzené akce tym, Ze Prijimatel vytvoril Akciu na PM SORO, po nastaveni
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stavu na hotovo zo strany PM SORO, zakladatel akcie zmeni stav na Uzavieno). Stav Uzavieno
mdzZe nastavovat iba osoba, ktora Akciu vytvorila.

Podrobnosti o akci
[Odssia Upravs strand Siomo

K Pfedmét Kontrola zmiuvy s dodavatelom

Autor Administrator, Niku
Popis Prosim skontroluj zmiuvu s dodavatelom ku projektu VUC BB
Datum spinéni 07/10/2012 23:00
Komenty MMMM&M‘
actiontemPre iesdod

JSipgks
action=calendar. act

Pfijmeni Jméno ID zdroje E-mail Stav

] Administrator Niku admin clarity@mfsr.sk Otevfenollod
Celkové vysledky: 1 gﬁf;;::g
M M Hutovc'

B = PoZadovéano

Obr. 8 Zmena stavu Akce/Pridruzené akce

2.6 Panel oznameni

Systém umozriuje informovanie o zmenach (€innostiach) zaznamenanych v systéme. Informacia méze byt
doru¢ena uzivatelovi v podobe e-mailovej notifikacie, notiez sa zobrazi na uUvodnej obrazovke po
prihlaseni sa do systému. Uzivatelovi sa zobrazuje sumarny pocet jednotlivych druhov oznameni v paneli
,Oznameni*.

[PhzplscbiliSpravovat mé karty]

Pifazena k Dokonéeni =16

Skantrolovaf stav TEST 1 Miku Administrator 3/3/13 5:00 P Otevfens [ s
Test2 Wik Administrator 3/13 5:00 PM OtevFenc [ =
zorganizuj stretnutie k PgK Skupina 3313 5:00 PM ] :“:::"“""’ ;
Névrr aktuslizéce zékona iku Administrator 313 5:00 P Otevreno 8 | °
Stretrutie s architektom UPVS Wik Administrator 3/10/13 6:00 PM CtevFenc B |cdeny °

Eskalaca problemu Integraca Niku Administrator 3/10/13 6:00 PM Probihd . Oteviend otzky 10
test ulohy pmpa PmPa 3/10/13 £:00 FM Ctevienc W |Poiacaviy na zménu 3
pmpo PmPo 3/17/13 6:00 PM Oteviens | Panel Omamen® na [Pracovni wikszy L)
ivodne) obrazovke *|Procesy L]

- |Projeity 10
Reporty a koly °

Rizikas 16
B S Astusizscia interného procesného modely xj‘ﬂh 2
B slekironizacie sluzieb VUC 88 ad U

Neewistuji $8dné uddlosti, které je moiné zobrazit.
Mowd |

Oulibené fotogratie = M [ =]

brali jste Fddné fotografie.

Odkazy webu ™[] &

Obr. 9 Uvodna obrazovka systému s panelom ,Oznameni*
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Oznamenia sa tykaju nasledovnych funk&nych oblasti:

- Akce

- Diskuze

- Dokumenty

- Eskalace

- Finance

- Incidenty

- Oteviené otazky
- Pozadavky na zménu
- Pracovni vykazy
- Procesy

- Projekty

- Reporty a ukoly
- Rizika

- Udalosti

- Zadanky

Po rozkliknuti ktorejkolfvek poloZky sa dostaneme do okna so zoznamom ozndmeni v tejto kategorii spolu
s podrobnej$imi informaciami oznamenia.

2.7 Nastavenie radenia poloziek

Nastavenie radenia jednotlivych poloziek je uZivatelské nastavenie, ktoré je mozné definovat na
akomkolvek zozname poloziek, ktory sa nachadza v systéme (napr. zoznam projektov, rizik, otvorenych
otazok a iné). V tejto kapitole je opisané nastavenie radenia projektov v zozname podra ITMS kédu.

P& |Nazovkroku ____ lPopiskoku |

1 Otvorenie obrazovky so Podla Navigaéného menu sa dostaneme do okna so
zoznamom projektov zoznamom projektov.

2 Uzivatelska konfiguracia okna Vyberieme moznost konfiguracie priamo v okne so
zobrazenia projektov zoznamom projektov, v €asti Filter projektov - Akcia .

3 Nastavenie konfiguracie - V konfiguranom okne zmenime polozku ,Projekt‘ na
zoradenia projektov podla ITMS JTMS*.
kodu

4 UloZenie aktualizovanych Pomocou tladidla ,UloZit a ukonéit* sa nové nastavenia
nastaveni uloZia v systéme.
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QW CVIEELIEEE <Sprava portfolia> - <Projekty> zoznam projektov
menu:
Projekty
Filtr projekta [--Akce--] -
Vychozi systémové nastaveni v
Nazev projektu | Manazer l— M
1D projektu | Aktini Ano
oBsumt [ MO Nazevspolenosti [ I
OBS Unit - Re#im fitravéni Jen jednotka = Rozéiteny filtr [Vytvorit roz&ieny fitr]

* Filtr | Zobrazitvde | Ulozitfitr | Vymazat |

TS | Projekt~ | Riziko Indikator stavu
21110120028 El. sluzby spoloénych modulov UPVS a pristupowych komponentov (II. £ast) BERES & L3
21110120013 Elektronicks identifika&na karta EERE® © ¢
21110120016 Elektronické sluzby centrdlnej ohlasovne EE ﬁ E % O .
21110120025 Elektronické sluzby spoloénych modulov UPVS a pristupovych komponentov EE ﬁ E % O 0
21110120001 Elektronizicia sluzieb matriky EERE= O L3
21110120010 Informaény systém Registra adries EE ﬁ E % O °
21110120004 IS Identifikstora fyzickych oséb EEEE2 O L
21110120005 IS registra fyzickych osdb EEEE=2 & ¢
Legislativa Legislativa a &tandardy EBEERE® & ]
21110220014 Naradny projekt: Integrované obsluzné miesta EERER O ©
opis opPISE ERE@E® © (o3

Celkové vysledky: 11

Obr. 10 Otvorenie obrazovky so zoznamom projektov

Krok 2

Klikneme na rozbalovacie menu — Akce, odkial zvolime moznost' ,Konfigurovat®. Po vybere sa dostaneme
do konfiguraného okna, kde si mbézeme prispésobovat uzivatelsky vzhlad zoznamu, ktory sa ulozi v
systéme a aj po odhlaseni a opatovnom prihlaseni ostane tato konfiguracia nezmenena.

Projekty
o [--Akce--) v
Vychozi systémové nastaveni ~ '.'A"f"'
Nizev projektu | ManaZer [ M JiRazeni podie vice knitéril
|Exportovat do aplkace Excel

1D projekty | Altmi Ano ~ |ReZim editace

0BS Unt | Ao Nazev spoleZnosti | [ Ye
OBS Unit - ReZim fitrovini Jen jednotka - Rozidteny fitr [Vytvolit roz3ifeny fitr]

« Fitr | Zobrazitvie | UloZtfitr | Vymazat |

ITMS Projekt- | Riziko Indiktor stavu
21110120028  El. sluzby spoloénych modulov UPVS a pristupovych komp (11. &ast) RERES © <
21110120013 Elektronicks identifiaénd karta EE2RES O ¢
21110120016 Elektronické sluzby centrdinej ohlasovne ERGES: O ¢
21110120025  Elektronické shuzby spoloénych modulov UPVS a pristupovych komp ®2E2gEs O L]
21110120001  Elektronizdcia slutieb matriky E2ERE2 © ¢
21110120010  Informaény systém Registra adries EEARE: © 1]
21110120004 1S Identifikitora fyzickych oséb BER@Es © o
21110120005 IS registra fyzickych osob BEBES © ®
Legis! Legislativa a Standardy RERES © O
21110220014  Nérodny projekt: Integrované obsluzné miesta ERBES O ©
opis orIs = 2ERE: O 10J
Calknvd weladiev 11

Obr. 11 Zvolenie moznosti ,Konfigurovat*
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Krok 3

Nachadzame sa v konfiguranom okne zoznamu projektov, kde si nastavime moznost radenia projektov
podla ITMS kédu tak, Ze v &asti ,Razeni sloupci“ prvy stipec ,Sefadit podle* (Prvni pole) zmenime
z hodnoty ,Projekt* na ,ITMS". Je mozné zvolit radenie podla vybraného parametra ,zostupne“ alebo
»vzostupne“ uréenim smeru radenia.

CA. Clarity™ PPM B0 [ Uptesnit ) aROe®R
onfig E sloupcl seznamu [ Porset Sezmam projeisl )

Smdr
Sefadit podie Sloupec P p
Prvni pole I Projekt - I °
Druhé pole [--Vybrat--] - o
Treti pole {--Wybrat--] - e
Crwreé pole [--vybrat--] - e

Obr. 12 Konfigurovanie v Casti ,Razeni sloupcu

Krok 4

Po zmene a vybere nového parametra radenia klikneme na ,Ulozit a ukongit‘. Projekty v zozname sa budu
radit podla ITMS kodu aj po odhlaseni a opatovnom prihlaseni sa do systému.

CA_Clarity” PPM

( PorSet Seanam projektd )
[Uio2t | Uloit a ukonit || Stomo |

_Sloupce, které jsou k dispozici
% Cerpani

% dokongeno

% Spotfebovino

Aktivity die NFP do

Aktivity die NFP od

Aktivni
Aktudini smimy plin pro pracovni zdroje
BaC
BCWP
BCWS
= Zatim nedostupné Smis
Sefadit podie I Sloupec 0 Vzestupné Sestupné
Prvni pole M - ¢
Druhé pole [--Vybrat--] - @
Theti pole [--Vybrat--] - .
Ctvrté pole [--Vybrat--] - ™
Ulozt | Uloit a ukontit__|{ Stomo |
Obr. 13 Ulozenie zmenenych nastaveni radenia zoznamu projektov
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2.8 Sprava pouzivatel'ského hesla a miestneho nastavenia

Pouzivatelské heslo, ktorym pristupujeme do systému sa spravuje v sekcii Osobni / Nastaveni Uctu.
Takisto je potrebné vzhfadom na spravny format datumov, meny atd., mat nastavené polia ,Narodni
prostfedi“ a ,Jazyk“ na hodnotach ,Cestina“.

CA_Clarity™ PPM

Osobni (—
Piehled Osobni informace
Organzer [ovecnewrormee————————__|
Reporty a dkaly e o A
Nastaveni (étu Mastaveni pizma UZivatelské jméno  pmsora
Oznameni Piimeni pmaara

Software ke staZeni g
Jméno pmsoro

Nastavenie E-mailové adresa (@
narodného Adresa SMS |
p ro Stred ia Telefon (zam.) I

Telefan domi |

Casové pasmo [[GMT+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, BElehrad, Lublah -1
S——

Mérodni prostiedi | CeZtina (Ceskd republika) -1

Jazyk [Zedtina -]

Domovakd stranka ychozi aystémove nastaveni

Nastavenie hesla

Obnovit domovskou strénku| Mastavit ia akiudin pracovni wikaz|

Plivadni hesla l

Mowé heslo I

Patvrcit heslo I

[

Obr. 14 Nastavenie uétu uzivatela

Pri zadavani nového hesla je nutné sa riadit nasledovnymi pravidlami:
e Dizka minimalne osem znakov
e Heslo musi obsahovat malé pismena od ,a“ po ,z* aspon jedno velké pismeno od ,A“ po ,Z°
asponi jedno ¢islo od ,0“ po ,9“ a aspori jeden z nasledujucich $pecialnych znakov [~ @#$%"&*)(-
+=]H
¢ Duplicitné hesla nie su povolené a minimalny pocet jedine€nych hesiel je pat
e Dizka platnosti hesla je $estdesiat dni
e Priklad spravneho hesla: Jk94#fdt , C@rlk790 , Lid3uoi$
UZivatelsky u€et sa zablokuje po dvanastich neplatnych pokusoch.
Cas odhlasenia pri neéinnosti uzivatela je 30 minut.

V pripade akychkolvek problémov s uzivatelskym uétom kontaktujte administratora systému uvedeného na
webovom sidle www.informatizacia.sk.
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2.9 Limity textovych poli

V nasledovnej tabulke je zoznam textovych poli systému (Objekt, Atribat) s maximalnym poétom znakov,
ktoré je mozné zadat v danom poli.

~ Atribat

Maximalny pocet znakov

Riziko ~ Nazev rizika 80
Riziko Popis 250
Riziko Popis dopadu 1000
Riziko - Strategie reakci Strategie reakci 1000
Riziko - Pridruzena akce Predmét 128
Riziko - Pridruzena akce Popis 2000
Oteviena otazka Nazev oteviené otazky 80
Oteviena otazka Popis 250
Oteviena otazka Zpusob feseni / Popis 1000
Projekt Nazev 80
Projekt Zkraceny nazev 12
Projekt Cil 762
Ukol Nazev 150
Projekt - Komentar PgK Nazev zpravy 80
Projekt - Komentar PgK Komentar 255
Projekt - Zprava o stavu Stav za posledni 2 tydny 350
Projekt - Zprava o stavu Plan na nasledujici 2 tydny 350
Projekt - Dodatky k smlouvé o NFP  Stru¢né zduvodnéni dodatku neobmedzene
Projekt - Verejné zakazky Nazev smlouvy 80
Projekt - Verejné zakazky Cislo vefejné zakazky 50
Projekt - Legislativa Legislativa neobmedzene

Uzivatelska prirucka Prijimatela pre Aplikacny systém programového
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3 Projekt: Doplnenie udajov o novom projekte

Vytvorenie projektu v systéme je prvym predpokladom zacatia udrziavania konsolidovaného prehladu
o rizikach, otvorenych otazkach, harmonogramoch, zavislostiach projektu a projektovej dokumentacii.

]

Opravnenie a zodpovednost' pre zaloZenie noveho projektu v systtme ma prislusny PM SORO.
Ten vytvara novy projekt zo Sablény a vyplfia uvodnu obrazovku so vSeobecnymi povinnymi udajmi o
projekte.

Nasledne PM SORO vytvara Harmonogram pripravnej fazy (terminy schvalenia $tudie, vyhlasenia a
uzavierky vyzvy, schvalenie ZoNFP, podpisu ZoNFP, a pod.), aktualizuje zalozku ,UcCastnici“, pridava
projekt do Programu a zadava kontakiné osoby v zalozke ,Kontakty“.

Za doplnenie ako aj priebeznu aktualizaciu v8etkych ostatnych informacii o projekte je zodpovedny
Prijimatel po obdrzani pristupovych udajov do systému.

3.1 Doplnenie vSeobecnych udajov o projekte

Ak je projekt vytvoreny, Prijimatel aktualizuje vSeobecné informacie o projekte nasledovnym spésobom:

P& |Nazovkroku | Popiskroku

-_

Krok 1

Navigaéné <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat' projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni> - <Obecné>

Podla navigatného menu sa dostaneme do zaloZky pre doplnenie vdeobecnych udajov o novom projekte.

Projekt: Vlastnosti: Hlavni - Obecné  ( Projeki: IS Registra fyzickych osib ) [Projekt - Spréva karef]

Tym Ukely Hierarchie | Rizika, otevené otazky a zmény = Procesy = PRINCE2™ - Panel

[Akee] -
— [unzt | Odestat | Storno | [Pidat do mych projekti][Kopirovat ze Sablony]
Viastnosti
 Obesné
b Flan ElNazev |15 Registra fyzickych oséb - Indikator stavu |Z|uta /)
b Rizko Faze [Testovani Q4T
b Rozpoget
st Aktivni [
b+ KomentaF Pgk
b Zprava o stavu B Zkraceny nazev IS RFO Program ||
b Mapovaci tabulks EERmMS 21110120008 Zablona
b Dodatky k smiouvé o NFP Pmatelprojity [ g4m
b Vefejné zakazky
B Bcil [vytvorenie jednotného a o~
DI se e détove kanzistentngho zdroja (=)
b Kontal Udajov o vietkych fyzickych
W osobdch, ktoré prichadzaju do
Odhadovani styku s verejnou spravou; -

Bl Prioritni os — Opatfeni [1.1 Elektronizacia verejnej sp (MyTH
Struktury organizaéniho usporadani

Organizanistruktura [/Sekcia informatizacie spol./Odbor implementacie OP15/0dd. prip ([

[unzt | odestat || Storno | [Pfidat do mych projekti]Kopirovat ze Sablony]

=PoZadovano [l =Zadstjednou B = Jedinegné

Obr. 15 Obrazovka ,,Obecné” so vSeobecnymi idajmi o projekte
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Vacsina vSeobecnych udajov bola zadana pri vytvarani projektu zo Sablony (PM SORO). ZvySné udaje je
nutné doplnit’ Prijimatelom.

[--Akce--] ~

[PFidat do mych projektl)[Kopirovat ze $ablony]

rmdiuitor stavu |Zluta “UI
Faze [Testovani AT
Aktivni  [7]
Program
Sablona

Obr. 16 Polia, ktoré je mozné vyplnit v zalozke ,Obecné* (a neboli vypinené pri zakladani projektu)

Indikator stavu Vyberové pole. Zvolime jednu z ponukanych moznosti (zelena, ZIta,
Cervena).
Faze Vyberové pole. Zvolime ,najvy$siu“ aktualne prebiehajicu fazu projektu, t.j.

ak sa projekt nachadza v analyze a sucasne v implementacii niektorych
produktov, tak zvolime v tomto poli moznost ,Implementacia“.

Aktivni Zaskrtavacie pole. Po vytvoreni projektu zo $ablény je pole automaticky
zaSkrtnuté. V systéme indikuje realizaciu projektu a umozruje pracu s nim.
Toto pole nechaijte zaskrtnuté.

Program Zaskrtavacie pole. Po zaskrtnuti pola sa z projektu vytvori program. Pre
OPIS projekty je vytvoreny prave jeden program (OPIS). Toto pole nechajte
prazdne (nezaskrtavajte).

Sablona Zaskrtavacie pole. Po zaskrtnuti sa z projektu vytvori Sabléna (t.j. uloZia sa
vyplnené polia a pri vytvarani nového projektu je mozné tuto Sablénu
pouzit). Sablénou projektu je napr. OPIS, z ktorej vytvarame vSetky projekty
(,Novy ze Sablony*). Prijimatel projekty v systéme nevytvara. Toto pole
nechajte prazdne (nezaskrtavajte).

V poli pre subjektivhe ohodnotenie a zaznamenanie celkového stavu projektu ,Indikator stavu®
zvolime jednu z moznosti. Vyber stavu projektu je subjektivnym hodnotenim Prijimatela o celkovom stave
projektu:

e Zelena - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu ¢lenom programu OPIS, Ze projekt v jeho
sprave postupuje podla dohodnutého planu, nema Ziadne zavazné rizika ani Ziadne otvorené
otazky, ktoré by sa neriesili.

e Zlta - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu &lenom programu OPIS, Ze projekt je v sulade
s ramcovym planom, resp. je v niekolkotyzdfiovom oneskoreni, prip. existuju rizikéd a otvorené
otazky, ktoré v pripade nerieSenia mézu znamenat' v buducnosti zavazny problém s dopadom na
uspesSnost pokraovania projektu.

e Cervena - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu &lenom programu OPIS, Ze projekt je
v oneskoreni niekolkych mesiacov oproti pévodnému planu, resp. Ze existuju rizika alebo otvorené
otazky, ktoré zavaznym spdsobom ohrozuju projekt a musia byt rieSené s najvysSou prioritou.
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3.2 Vyplnenie zmluvnych datumov projektu

Datumy vypifiané podra zmlav su délezité pre sledovanie trvania projektu, a tiez, aby sa véas identifikovala
potreba dodatkovania zmldv. Vsuhrnnom reporte o stave projektu sa potom sleduju datumy zo Zmluvy
o0 NFP a z Dodavatelskej zmluvy. Datumy z Dodavatelskej zmluvy sa do reportu prenasaju automaticky
z Dodavatelského harmonogramu (Plan prace (WBS)), datumy zo Zmluvy o NFP sa zadavaju samostatne
v zalozke ,Plan“. VSetky datumy sa primarne zadaju na zadiatku, pri zakladani nového projektu a neskér
sa aktualizuju az v momente, ked nastane posun aktivit Harmonogramov (aktualizacia priamo vo WBS)
alebo v momente schvalenia Dodatku/ov k zmluve o NFP alebo k Dodavatelskej zmluve. Ak pri zakladani
projektu do systému presné datumy harmonogramov este nie si zname, uzivatel zad4 ich odhad a neskor
ich aktualizuje. Odhad datumovych poli je adresovany najmad PM SORO, ktory projekt v systéme zaklada.

Zo Zmluvy o NFP sa eviduju tieto datumy:

e Zaciatok a koniec aktivit podl'a Zmluvy o NFP (nepovinné polia)
e Zaciatok a koniec projektu podla Zmluvy o NFP (povinné polia)
e Datum podpisu Zmluvy o NFP (povinné pole)

Datum celkového trvania projektu, ktory zachytava trvanie od Predprojektovej pripravy (Studia, Vyzva,
apod.) az po ukoncenie projektu je zachyteny v 2 datumovych poliach (Zahajeni / Dokonceni). Pri
zakladani nového projektu sa do poli zada odhad trvania projektu (v prirpade, Ze datumy esSte nie su
zname), neskér sa tieto polia aktualizuju automaticky, podfa uUprav datumov jednotlivych aktivit / Gloh
harmonogramov. Odhad Zahajeni / Dokon&eni robi pri zakladani projektu PM SORO.

VSetky ostatné samostatne zadavané datumy sa udrziavaju v rovnakej zalozke a zadava / aktualizuje ich
Prijimatel.

P& |Nazovkroku ___ lPopiskoku |

Otvorenie obrazovky na Upravu Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.
1 datumovych poli Prejdeme na zalozku Plan (podla Navigaéného menu).
. . ., . Doplnime / upravime udaje do poli, ktoré sa maju vyplnit
I CEIMTETED (£2] (podfa Prehfadu vypifianych poli).
UloZenie doplnenych / P . -
zmenenych udajov Po dokonceni uprav klikneme na Ulozit alebo Odeslat.

Krok 1
Podla Navigatného menu sa dostaneme do zalozky Plan, kde mézeme zadat/upravit’ datumy.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat' projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni> - <Plan>

Navigaéné

Krok 2
Na obrazovke zéloZky Plan su tieto polia.

Zahajeni Povinné pole, needitovatelné. Datum, ktory ur€uje zaciatok celého projektu
uz od Predprojektovej pripravnej fazy. Pri zakladani projektu datum nemusi
byt znamy. Zad4 sa preto iba odhad. Po aktualizacii harmonogramu sa
tento datum automaticky prepiSe na najskorsi datum ulohy
z harmonogramu (Plan prace (WBS)). Prijimatel toto pole needituje.

Dokonéeni Povinné pole, needitovatelné. Datum, ktory urCuje koniec trvania celého
projektu. Pri zakladani projektu datum nemusi byt znamy. Zada sa preto iba
Uzivatelska priruc¢ka Prijimatela pre Aplikacny systém programového 19/116
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odhad. Po aktualizacii harmonogramu sa tento datum automaticky upravi
na najneskorsi datum ulohy z harmonogramu (Plan prace (WBS)).
Prijimatel toto pole needituje.

Aktivity dle NFP od

Nepovinné pole. Datum, od kedy sa realizuju aktivity daného projektu.
Niekedy aktivity mézu zaCat eSte pred podpisom zmluvy, inokedy az neskor
po podpise Zmluvy o NFP.

Aktivity dle NFP do

Nepovinné pole. Datum, do kedy trvaju aktivity daného projektu. Niekedy
aktivity mézu byt ukoncené este pred oficialnym ukonéenim projektu,
inokedy az neskor po termine trvania Zmluvy o NFP.

Datum zahajeni dle NFP

Povinné pole. Datum, od kedy oficialne trva Zmluva o NFP. Udaje zadava
PM SORO pri zakladani projektu, Prijimatel skontroluje spravnost datumov.
Pole je potrebné aktualizovat v momente schvalenia a podpisania Dodatku
k Zmluve o NFP, ktorym sa meni harmonogram projektu.

Datum ukoncéeni dle NFP

Povinné pole. Datum, do kedy oficialne trva Zmluva o NFP. Ako je uvedené
v Zmluve o NFP. Udaje zadava PM SORO pri zakladani projektu,
Prijimatel skontroluje spravnost’ udajov. Pole je potrebné aktualizovat

v momente schvalenia a podpisania Dodatku k Zmluve o NFP, ktorym sa
meni harmonogram projektu.

Datum podpisu smlouvy o
NFP

Povinné pole. Datum, kedy bola Zmluva o NFP podpisana (nie od kedy je
platnd).

% dokoncéeno

Povinné pole. Subjektivny odhad celkového dokoncenia projektu. Nie je to
pohlad Casovy (zachyteny v harmonograme), ani nakladovy (zachyteny %
Cerpania).

Prabéh

Povinné pole. Vyber z moznosti priebehu projektu. Nezahajeno — pre
projekt, ktory nema zacatu ani predprojektovu pripravu, Zahajeno —
aktualne realizovany projekt, Dokoneno — projekt, ktory bol ukon€eny
(finan¢ne, Casovo, aj % dokoncenia).

(Treere el Tym | Ukoly | Finannipliny = Rizka, oteviené othzky s zmény = Procesy = Audfovani = PRNCE2™ - Panel

| Otevit v spikaci Open Workbench' Cteni a zapis v

Poméle
[Pln’ (--Aktusini plén--] v |  Automatickynsplinovat | Novyplén |
Viastnosti v
» Obecné I  — ———————————————————————————
» Plan B0 Zahdjeni 11.5.2009 B % dokonéeno [50,00%
» Rizko D Dokondeni 11.9.2013 Oeibéh [Zahajeno A0
» Rozpolet Aty deNFPod [T [@
» Komentaf PoK
. Altivity die NF
» Mapovaci tabuka i A E
» Dodatky k smiouvé o NFP B Datum zahajeni die NFP [13.4.2011
» Vefené zakbzky ( Pokud neni znémo zadege odhad ) Vypinit' daturmy podra
I
» Dodavateisks smiouva B Datum ukonZeni die NFP [13.4.2013 Zmiuvy o NFP
» Kontakty ( Pokud neni znémo zadepe odhad )
Odhadovani Datum podpisu smiouvy o NFP [10.6.2010 E
Synchronizovat data rozpodtu

a nvestice

Casovy zéznam [V

Redim sledoviini  Clarity -

Kod G&tovni(popiatiu) [ AW

| Uo#t | Odestat | Storno |

B =PoZadovino K = Zadat jednou

Obr. 17 Datumy podla Zmluvy o poskytnuti NFP
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Krok 3
Po vyplneni povinnych poli je mozné zmeny ulozit dvoma spdsobmi:
- kliknutim na tlagidlo ,Ulozit* sa zmeny uloZia a uzivatel ostadva v rovnakej obrazovke,

- kliknutim na tlac¢idlo ,Odeslat® sa zmeny ulozia a uzivatel sa dostava do obrazovky o Uroven
vysSie.

Tym | Ukoly | FinanZniplény = Riziks, oteviené otdzky a zmény = Procesy | Audtovéni = PRINCE2™ - Panel |

--Aktudini plan--] ~ I

UloZenie zmien je

p——— ) mozZneé ohoma
Visstnosti tiaidlami
b Obecné
» Plan B KX Zahajeni 11.5.2009
> Rizko B8 Dokondeni 11.9.2013
zaEuzperel Aktivty e NFPod [~ [
b Komentaf PgK
» Mapovacitabuka Altiviy dis NFP do l E
> Dodatky k smiouvé o NFP K Datum zahajeni die NFP |13,4,201 1 E
b Vefejné zakadzky ( Pokud neni znamo zadejte odhad )
b Dodavateiska smiouva £ Datum ukonéeni die NFP |13.4.2013 E
b Kontakty ( Pokud neni zndmo zadejte odhad )
Odhadovani Datum podpisu smiouvy o NFP |10.6.2010 E
Synchronizovat data rozpoétu A
ainvestice

Casovy zéznam [V

ReZim sledovani Clarity v

Kod G&tovani tku R e
YO (poplie) I Ulozemezmlenje

!
w— moZné ohoma
' tlacidlami

B =PoZadovano Kl = Zadatjednou

Obr. 18 Ulozenie vykonanych Uprav datumov

3.3 Vytvorenie harmonogramu

Prijimatel je zodpovedny za vytvorenie, spravu a udrZiavanie NFP harmonogramu, Harmonogramu
VO a Dodavatel'ského harmonogramu poc&as celého trvania projektu.

)

PM SORO je zodpovedny za vytvorenie Harmonogramu pripravnej fazy pri zakladani projektu do
systému.

Harmonogram sa prvotne vytvara pri zakladani projektu alebo doplneni informacii o projekte a aktualizuje
sa v momente zistenia akychkolvek odchylok a zmien. Pozostava zo Styroch hlavnych celkov, a to:

Harmonogram pripravnej fazy — zadava PM SORO

NFP harmonogram — zadava Prijimatel

Harmonogram verejného obstaravania — zadava Prijimatel

Dodavatelsky harmonogram — zadava Prijimatel
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VSetky celky harmonogramu sa v systéme zadavaju a aktualizuji na jednom mieste, pricom sa pri
zadavani uloh - aktivit a milnikov - dodrziava logicka a Casova suslednost, t.j. najskdr sa zada celok
Harmonogram pripravnej fazy (v ¢asovej suslednosti od zaciatku do konca), nasledne NFP harmonogram
(v Casovej suslednosti aktivit a mifnikov od zaciatku do konca tak, ako je to schvalené v Zmluve o NFP
a v8etkych jej dodatkoch), potom celok Harmonogram verejného obstaravania a ako posledny sa zadava
Dodavatelsky harmonogram (Dodavatelskych zmluv), tiez v Casovej suslednosti jednotlivych aktivit,
milnikov a vystupov od zaciatku do konca tak, ako je schvalené v Dodavatelskej zmluve a vSetkych jej
dodatkoch. V  pripade viacerych Dodavatelskych zmlav je treba zadat Harmonogram kazdej
dodavatelskej zmluvy samostatne.

M Je odporucané, aby sa harmonogramy zadavali v uvedenej postupnosti. Zabezpedi sa tak lepSia
manipulacia so Strukturou harmonogramu.

E] Zalozka ,Ukoly* obsahuje dve sekcie, s ktorymi uzivatel pracuje, ato,Plan prace (WBS)‘ a
~>eznam ukolu“.

NajdolezitejSia sekcia je ,Plan prace (WBS)", vktorej sa nachadzaju vsetky ulohy vSetkych
harmonogramov projektu. Ulohy sa zobrazuju v Strukture, v akej boli zadané. Pridavanie novych uloh
harmonogramov sa robi v tejto Casti.

V Casti ,Seznam ukolu“ sa zobrazuju iba ulohy s priznakom ,Kli€ovy Ukol* (priznak sa dava uloham
Dodavatelského harmonogramu). Tieto ulohy sa nasledne premietnu do Suhrnného reportu o stave
projektu.

3.3.1 NFP harmonogram

Po zadani Harmonogramu pripravnej fazy vyplneného PM SORO, prijimatel ako druhy v poradi vypifia
NFP harmonogram, ktory monitoruje ulohy — hlavné a podporné aktivity aich trvanie tak, ako boli
dohodnuté a podpisané v Zmluve o NFP a v3etkych jej Dodatkoch (napr. Analyza, Dizajn, Implementacia,
Testovanie, Riadenie projektu, a pod.).

P& |Nazovkroku ___ lpopiskoku |

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v fiom nie sme.
Prejdeme na zalozku Ukoly / Plan prace (WBS) (podla
Navigaéného menu).

Otvorenie obrazovky na zadanie
NFP harmonogramu

Pridanie aktivity / milnika do NFP  Vytvorime novu tlohu (Ukol), ku ktorej vypInime vsetky
harmonogramu pozadované udaje (podla Prehladu vyplfianych poli).

UloZenie doplnenych / Po dokonceni uprav klikneme na ,Ulozit* alebo
zmenenych udajov ,Odeslat".

Po zadani vSetkych uloh (aktivit) harmonogramu je
Vnorenie uUloh a ich prepojenie v potrebné vSetky ulohy vnorit pod prva ulohu, ktora je
ramci NFP harmonogramu nazvom harmonogramu a vzajomne prepojit vSetky

ulohy, ¢im vznikne ¢asova naslednost a zavislost’ uloh.

Krok 1

Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky Ukoly / Plan prace (WBS), kde mézeme zadat NFP
harmonogram.

Navigaéné <S’préva portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Ukoly> - <Plan prace (WBS)>
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Krok 2

Ak sme v zalozke Plan prace (WBS), vidime prehlad vSetkych uloh (aktivit / milnikov) harmonogramu
projektu.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt IS Registra adries )

Viastnosti | Tym {0 nmaﬂpﬁny| 2Zpétnd vyltovani | Hierarchie | Riziks, oteviené otazky a zmény | Spollptiec| Procesy | Audtovani | m--m]
Plan prace (WBS)

m --Aktudlni plan--] « I Nwil

3 P
Ukol 1D Zahajeni Dokonéeni % é 21813 225M3 3443
[7] 8 Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09 3/10/10  100.00% [
F 0 Stidia @ 00000365 2/24/09  100.00% [
Fl Ovzva @ 00000366 5/4/09  100.00% [H
Fl O uzévierks & Kliknutim na ,Nové"  loooo3es 8/4/09  100.00% [
pridame novu Ulohu

[ O Ziadost o NFE, harmonogramu 0000370 11/11/09 100.00% [

Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10  100.00% [

Nové | | Kopirovatzeabiony | v Odstrant | v PiFadt | vOdkaz |  Rozvrieniwss>>
§ =Kiovyikol @ =Mink I =Podprojekt

Obr. 19 Plan prace (WBS) — zatial su zadané ulohy Pripravnej fazy projektu

)

! Ako prvu ulohu si pridame nazov a trvanie harmonogramu, t.j. nazov ulohy sa bude volat' ,NFP
harmonogram® !l DalSie ulohy budu niest nazvy uloh v ramci tohto harmonogramu.

Pre pridavanie akejkolvek ulohy plati nasledovny postup:

Klikneme na tlacidlo ,Nové“. Otvori sa okno ,Vytvofit ukol‘, kde zadavame Udaje o novej Ulohe
harmonogramu. Polia oznagené &ervenou hviezdiCkou su povinné polia.

Vytvorit ikol  ( Projeit: Elekdronizacie sluzieb VUC BB )

Taze [ Nunozahép [ [@

B Zahsjeni [3/11/2013 (@@ Nutnodokonét [ [

B Dokonéeni [3/11/2013  [ig Nezahditdiivenez [ [

Typ Gkol | ATy Nezahdjt pozdéji neZ [—ﬁ

Mink [] Nedokonit dfiveneZ [ [

f Eni mink ] \ Nedokonitpozdéinez [ |

o (Elznaéi pokud mé 2 do reportu ) harmeog s = e novied O

Stav Nezahdjeno ~ vzl teto pola

% dokonZeno [0.00%
_Uoit | Odesit | Odesitawytvoitnovy | Storno |
= PoZadovéno

Obr. 20 Pridanie ulohy (aktivity / milnika) do NFP harmonogramu

V poli ,Nazev* vyplnime nazov ulohy.

)

Pre prvu ulohu tohto harmonogramu zadame v poli ,Nazev* NFP harmonogram.
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Do pola ,Zahajeni“ zaddame datum zaciatku ulohy. Do pofa ,Dokonc¢eni® zadame datum ukoncenia ulohy.

V pripade prvej ulohy harmonogramu ,NFP harmonogram® je dizka trvania tejto dlohy dizkou
trvania NFP harmonogramu. Datumy netreba vyplfiat, natiahnu sa automaticky po vytvoreni poduloh
harmonogramu.

Pre pole ,Typ ukolu® sa zvoli jeden z ponukanych harmonogramov:

- Pripravna faza projektu,

- NFP harmonogram,

- Vefejna zakazka,

- Dodavatelsky harmonogram.

Pre ulohy NFP harmonogramu zvolte moznost ,NFP harmonogram®.

Ak je zadavana uloha milnikom harmonogramu, zaskrtneme zaskrtdvacie pole ,Milnik“. Vtedy ma tato
Uloha Casové trvanie iba konkrétny jeden defi. Milnikom byva zvaé3a dodanie urcitého vystupu projektu
(t.j. vacSinou v Dodavatelskom harmonograme).

Ak je zadavana uloha vydavkom, zaskrtneme zaskrtavacie pole ,Fakturaéni milnik".

Pre tlohy NFP harmonogramu toto pole nezaskrtavajte pri ziadnej ulohe. Fakturaény milnik byva
sucastou Dodavatelského harmonogramu.

Ak ma zadavana uloha dopad na rozsah projektu alebo na iné projekty, zaskrtneme pole ,Klicovy ukol".
Uloha sa potom tiez zobrazi v tabufke Suhrnného reportu o stave projektu.

Pre ulohy NFP harmonogramu toto pole nezaskrtavajte pri ziadnej ulohe.

E Odporu¢ame, aby sa ako ,KliCovy ukol“ vyberali len ulohy z Dodavatelského harmonogramu,
pretoze tie maju spomedzi vSetkych harmonogramov najvacésiu vypovednu hodnotu o aktualnom stave
projektu.

Pole ,Stav‘ mbze nadobudat jednu z nasledovnych hodnét:
e Nezahajeno — znamena, Ze tato uloha sa eSte nezacala.
e Zahajeno — uloha sa zacala a s€asti sa plIni.
e Dokonéeno — Uloha prebehla a skondcila.

Pod tymto pofom sa nachadza pole ,% dokonéeno®, v ktorom sa eviduje percentualna miera dokon&enia
ulohy (aktivity / milnika). Prave v tomto poli sa mesacne eviduje a aktualizuje percento dokoncéenia ulohy
(aktivit na nej).

E Pre ulohy s hodnotou pola Stav ,Nezahajeno®, zadajte do pola hodnotu 0%. Ulohy so stavom
»Zahajeno* m6zu nadobudat hodnoty v intervale 0,1 — 99,9%.

Ulohy so stavom ,Dokongeno* musia mat vZdy percentudlnu mieru dokonéenia 100%. Ak tato
hodnota nebude zadana, systém nedovoli tlohu ulozit .
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Na obrazovke pre zadanie novej tlohy vypifame tieto polia.

Nazev Povinné pole. Nazov ulohy (aktivity / milnika) harmonogramu, ktoré sa
reportuje do MMS.

Zahajeni Povinné pole. Datum zadliatku ulohy (aktivity / milnika).

Dokonc&eni Povinné pole. Datum ukonc&enia ulohy (aktivity / mifnika).

Typ ukolu Povinné pole. Zvoli sa druh harmonogramu, pre ktory sa vytvara nova
uloha. Druh je mozné zvolit’ zo skrolovacieho okna. Pre tento druh
harmonogramu zvolte moznost ,NFP harmonogram®.

Milnik Zaskrtavacie pole — ak sa zaSkrtne, uloha ziska priznak Milnika, a tym sa

dizka jej trvania skrati na jeden konkrétny den.

Fakturaéni milnik

Zaskrtavacie pole — ak sa zaSkrtne, Uloha ziska pristup k podmenu
LVydavky®.

KliCovy ukol Zaskrtavacie pole — ak sa zaskrtne, Uloha sa zobrazi v Suhrnnom reporte
o stave projektu. Precitajte si tiez odporu€ania a upozornenia pre vyplianie
tohto pola. Pre tento druh harmonogramu sa neodporuca toto policko
zaskrtavat.

Stav Stav ulohy (aktivity / mifnika), ktory méze nadobudnut hodnoty

z existujuceho Ciselnika Stavov.

% dokonéeno

Percentualna miera dokoncenia ulohy, % sa reportuje do MMS. Precitajte si
tiez odporucania a upozornenia pre vyplfianie tohto pofla.

Nutno zahajit

Datum, kedy je nutné zacat Ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplnajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nutno dokongit

Datum, kedy je nutné ukondit Ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplriajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nezahdjit dfive nez

Najskorsi datum, od ktorého moze byt Uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevypiriajte), momentéalne sa v systéme nevyuZiva.

Nezahdjit pozdéji nez

Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevypiriajte), momentéalne sa v systéme nevyuZiva.

Nedokon¢it dfive nez

Najskorsi natum, od ktorého mmoze byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nedokongit pozdéji nez

Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Vylouéit z automatického

planovani

Za8krtavacie pole. ZaSkrtnutim pola sa dana uloha vyluci z automatického
planovania. Toto pole nechajte prdzdne (nezaSkrtavajte), momentalne sa
VvV systéme nevyuZiva.
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Krok 3
Zmeny je mozné uloZit troma spdsobmi:

- kliknutim na tla€idlo ,Ulozit“ sa zmeny ulozia a uzivatel ostava v rovnakej obrazovke,

- kliknutim na tlac¢idlo ,Odeslat® sa zmeny ulozia a uzivatel sa dostava do obrazovky o Uroven
vysSie,

- kliknutim na tla€idlo ,Odeslat a vytvofit novy“ sa zmeny ulozia a otvori sa okno na zadanie novej
ulohy.

Vytvorit ikol  ( Projeit: Elektronizacie sluzieb VUC B8 )

O Nazev | Nutno zahéjt [ =
B Zahdjeni [3/11/2013 (@8 Nutno dokon&t | @

B Dokonéeni [3/11/2013 [ Nezahdtdfivene [~ @

B Typ kol | AT NezahdtpozdéjneZ [~ @
Mink 7] Nedokonitdiivenez [ [
Faktura&ni mink [ Nedokonét pozdéjnez [ [

Kii¢ovy tkel [] Vylbouéi z automatického @
( Oznaéit pokud ma jt do reportu ) pldnovani

Stav Nezahdjeno ~

% dokongeno |0.00% UloZit Glohu je moZné
jednym z troch

I_unh|ouuu| Odeslata vytvoitnovy  |-Stemot—1 tiaticliel

= PoZadovéno

Obr. 21 Ulozenie vykonanych Uprav

Po zadani vSetkych uloh NFP hamonogramu vyzera okno Plan prace (WBS) nasledovne:
Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt: IS Registra adries )

[ 'M Finanéniplany | Zp&tna vyidtovani = Hierarchie | Rizika, otevfené otazky a zmény | Spoluprace | Procesy
: Plan price (WBS) : 8
| Scéndt [--akcudini plan-] ~ | Nove || Dalfi>>

[--Aktudini pldn--] =

ﬂ Plan ﬂ
Ukol D Zahdjeni Dokonéeni % dokonéeno 21813 2125M3 343 313 383 32613
B Pripravna faza projektu 00000364 2/24/08  3/10/10 100.00% a
O Etadia @ 00000365 2/24/09 100.00% [
O vyzva @ 00000366 s/af09 100.00% [
O uzdvierka @ 00000368 8/4/09 100.00% g
O Ziadost o NFP @ 00000370 11/11/09 100.00% @
O Podpis Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10 100.00% [
MFP harmonogram 00000372 12111 11/30/13 60.00% |
Funkény ndvrh 00000373 12/1/11 10/30/12 100.00%
Dizajn 00000374 5/1/12  8/31/12
Implementacia a testovanie 00000375 2/1/12  7/30/13
Rollout 00000376 7/1/13 11/30/13

Nuvél Kopirovat ze £ablony | w Odstranit « Pfifadit | + Odkaz Rozvrieni WBS»» Ganttdv diagram
§ =kKigovyikol < =Mink [ = Podprojekt

Obr. 22 Komplexny prehlad Harmonogramu projektu v okne Plan prace (WBS) — ulohy NFP harmonogramu su na
rovnakej urovni hierarchie
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Krok 4

Vtomto kroku odsadime ulohy NFP harmonogramu pod prvu uUlohu (ktora predstavuje nazov: NFP
harmonogram).

Sme vokne Ukoly / Plan prace (WBS) a vidime zoznam vSetkych doteraz zadanych uloh. My$ou si
oznacime tie ulohy, ktoré chceme odsadit. Klikneme na tlacidlo ,Rozvrzeni WBS* a zvolime mozZnost
,Odsadit“. Vysledkom je to, Ze oznacené ulohy sa posunu o Uroven nizSie a ich nadradenou uUlohou bude
nazov NFP harmonogramu.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Proeit 1S Regstra adries )

Visstnost | Oko!y Mnl-yl mwlm|mw&uam| Mlmlw| PRNCEZ™ - Panel |
: (WBS)

Plan price (WBS) [--Akce--]
< Plén >

kot ) sieni Zeni % dokoné 2M843 22543 34M3 33 3MBH3 32543

] 8 Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% [5

1 0 Swdia 9 00000365 2/24/09 100.00%

Fl OQwza @ 00000366 5/4/09 100.00% [

1 QO uzdvierka @ 00000368 8/4/09 100.00% [

F1 O Ziadost o NFP P 00000370 11/11/09 100.00% [

] O Podpis Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10 100.00% [

71 NFP harmonogram 72 12111 11/30/13 60,00 ]
Funkény névrh Oznacenie Glohna 75 12/1/11 10/30/12  100.00%
odsadenie
Dizajn 74 S/1/12  8/31/12 100.00%
pemanticia a testovania 0000097% 2012, 730013, 6000 ]
Rollout 00000376 7/1/13 11/30/13 0.00% [
§ =KiZovy kol @ =Mink IS = Podprojet

Obr. 23 Oznacenie Uloh, ktoré chceme posunut na druhd Uroven hierarchie

FTOJEeKU UKOIY: Fian prace (VWDD) (| Frogesl i Hegisira aones )

kol D Zahajeni Zeni % & 218143 22543 3413
B8 Pripravna féza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% B
B Q Stidia @ 00000365 2/24/09 100.00% a
Fl Ovzva® 00000366 5/4/09 100.00% [
O uzdvierka @ 00000368 8/4/09 100.00% a
7] QO Ziadost o NFP @ 00000370 11/11/09 100.00% [
7] O Podpis Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10 100.00% [
[F] NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% _—
Funkény ndvrh 00000373 12/1/11 10/30/12 100.00%
[ Dizajn 00000374 S/1/12  8/31/12 100.00% E
[#) Implementdcia a testovanie 00000375 2/1/12  7/30/13 60.00% .
Rollout 00000376 7/1/13 11/30/13 0.00%
Nové |  KopirovatzeSablony | v Odstrant | v Pifadt | v Odkaz | Ganttiv diagr] Jou hodnotu |
§ =KiCovy ikol @ =Mink S = Podprojekt SOce N Klikndt na ,Odsadit”
~ Pfedsadit
T Presumont |

Obr. 24 Posunutie Uloh na druhu uroven hierarchie tlacidlom “Odsadit”
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Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt: IS Registra adries )

Viastnosti | Tym [SI['GI'M Finanéniplany = Zpétnd vyGétovani = Hierarchie | Rizika, oteviené otazky a zmény = Spoluprice = Procesy  Auditovéni | PRINCE2™ - Panel

: Plan prace (WBS) :

[--Aktudlni plén--] Automaticky naplénovat

- [--Aktudlni plan—] = | Nové | Daii> [—AktUzIni plan—] ~

ﬂ Plan ﬂ
Ukol D Zahdjeni Dokonéeni % dokonéeno 21813 212613 343 3113 31813 32513
2 pripravna faza projektu 00000364 2/24/05  3/10/10 100.00% @
O Stadia @ 00000365 2/24/09 100.00% E
O vyzva @ 00000366 5/4/09 100.00% E
O Uzévierka @ 00000368 8/4/09 100.00% @
O Ziadost o NFP @ 00000370 11/11/09 100.00% E
O Podpis Zmluvy o NFE @ 00000371 3/10/10 100.00% E
[ NFP harmonogram 00000372 12/1/11  11/30/13 50.00%%. [T 1000000
O Funkény nawrh 00000373 12/1/11  10/30/12 100.00% [
[ Dizajn 00000374 5/1/12  8/31/12 100.00% ﬁ
[ Implementécia a testovanie 00000375 2/1/12  7/30/13 60.00% E [
O Rollout 00000376 7//13 11/30/13 0.00% E
Nové |  KopirovatzeSablony | Odstranit |  Piifadi | + Odkaz Rozvreni WBSs> Ganttiiv disgram | Aktualizovat ziskanou hodnotu |

§ =rKigovy ikol @ =Minik i = Podprojekt

Obr. 25 Komplexny prehlad Harmonogramu projektu v okne Plan prace (WBS) — ulohy NFP harmonogramu su
podradené prvej Ulohe tohto harmonogramu, ktora predstavuje jeho nazov

Po odsadeni uloh nasleduje ich previazanie, vytvorenie zavislosti. V okne ,Plan prace (WBS), oznalime
ulohy, ktoré chceme vzajomne previazat.

w)

Oznacujte len ulohy NFP harmonogramu na rovnakej urovni hierarchie (t.j. druha uroven).

Ak mame ulohy oznacené, klikneme na tlaCidlo ,Odkaz®, ¢&im sa nam vytvori prepojenie / zavislost' uloh
NFP harmonogramu.

FTOJeKt UKOIY: Flan prace (VWDD)  ( Fromekl 1S Kegisira aones )

Plan prace (WBS)

Ukol D Zahaj Eeni % dokoné& 21813 2
7] B Pripravna féza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% [

0O Stodia @ 00000365 2/24/09 100.00%

Fl Qvzva® 00000366 s/4/09 100.00% [

F] O uzivierka @ 00000368 8/4/09 100.00% [

7] @ Ziadost o NFP @ 00000370 11/11/09 100.00% [

7] @ Podpis Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10 100.00% [

A Bl NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% _—
@ O Funkény navrh 00000373 12/1/11  10/30/12 100.00%

@ O pizajn 00000374 100.00%

O Implementacia a testovanie 00000375 K_Igét';;a 60.00% [ m——
[E,_j} 0 Rollout 00000376 0.00%

‘Nové |  Kopirovatze Sablony | - Odstrant | v Pifadt [ v Odkaz | RozvrZeniwBS>> | Ganttiv diagram | Aktuakzovat ziskanou |
§ =Ki%ovy kol P =Mink & =Podprojekt

Obr. 26 Oznacenie uloh rovnakej hierarchickej urovne v ramci jedného druhu harmonogramu a ich previazanie
pomocou tla¢idla ,Odkaz*
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3.3.2 Harmonogram verejného obstaravania

3.3.2.1 Vytvorenie Harmonogramu verejného obstaravania

Na sledovanie priebehu Verejného obstaravania slizi Harmonogram verejného obstaravania. V nom sa
zadava priebeh vSetkych verejnych obstaravani suavisiacich s projektom. Vytvorenie jednotlivych uloh
(aktivit / milnikov) sa robi rovnako ako v ostatnych druhoch harmonogramov.

| P.& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie obrazovky na zadanie

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v nom nie sme.

1 Harmonogramu verejného Prejdeme na z&lozku Ukoly / Plan prace (WBS) (podla
obstaravania Navigacného menu).
Pkl Elinviy, m||r_1|k’a L Vytvorime novu tlohu (Ukol), ku ktorej vyplnime vSetky
2 Harmonogramu verejného - PP ) . LA ;
obstaravania poZadované udaje (podla Prehlfadu vypliianych poli).
3 UlozZenie doplnenych / Po dokonceni uprav klikneme na ,Ulozit“ alebo
zmenenych udajov »Odeslat”.
V ramci Harmonogramu VO su tri irovne
harmonogramu. 1) nazov harmonogramu: Harmonogram
verejného obstaravania, 2) nazov verejného
. . _— obstaravania (poradové Gislo, ak ich je viac) a 3)
Vnorenie uUloh a ich prepojenie v . ; L . o
. . samotné ulohy jednotlivych verejnych obstaravani. Po
4 ramci Harmonogramu verejného P L e
A zadani vSetkych uloh (aktivit / milnikov) harmonogramu
obstaravania ; L : . -
je potrebné ulohy vnorit pod druhu urover do
prislusného verejného obstaravania a vzajomne prepojit’
ulohy jednotlivych VO projektu, ¢im vznikne ¢asova
naslednost’ a zavislost uloh.
Krok 1

Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky Ukoly / Plan prace (WBS), kde mézeme zadat
Harmonogram verejného obstaravania.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
<Ukoly> - <Plan prace (WBS)>

Navigacné

menu:

Krok 2

Ak sme v zalozke Plan prace (WBS), vidime prehfad vSetkych uloh (aktivit / mifnikov) harmonogramu
projektu.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)

( Projekt: IS Registra adries )

Visstnosti | Tym |0l Franénipldny | Zpétna vyGEtovani | Hierarchie | Rizika, otevfené otazky a zmény | Spolprace | Procesy | Audtovéni

PRINCE2™ - Panel

Pidn [--Aktudini plan--] ~ Automaticky napidnovat | MNovy plén |
ScéndF [--Aktudini plan-—-] ~ | Nové | Daib> | Porovnat i pla
Plan prace (WBS)
<
Ukol 1] Zahajeni éeni % 21813 2725113 3412
B Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09 3/10/10 100.00%
0 Stadia 9 00000365 2/24/09 100.00%

00000366 s/4/09

8/4/09

a vyzva @ 100.00%

O vzévierka @ 00000368 100.00%

0 Ziadost o NFP @ 00000370 11/11/09

0 Podpis Zmluvy o NFP @ 00000371 3/10/10 100.00%

B NFP harmonogram 00000372 12/1/11  11/30/13

10/30/12

60.00%

0 Funkény navrh 0373 12/1/11 100.00%

Kliknutim na .Nove"
pridame novu dlohu
harmonogramu

B
=2
=)
100.00% [
=)
B
B
QO pizajn 0374 S/1/12  8/31/12 100.00% [
0375 2/1/12

7/1/13

7/30/13

O 1mplements; Test
O Rrol

Iuwe[l | ~ odstrant | - pivade | v Odkaz |

8 = Kiovy Gkol <@ =Mink I = Podprojekt

60.00% [ m—
0.00%
Ganttiv diagram |

00000376 11/30/13

vat ze Sablony

wes» |

Obr. 27 Plan prace (WBS) — zatial su zadané ulohy Pripravnej fazy projektu a NFP harmonogramu
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Il Ako prvu ulohu si pridame nazov a trvanie harmonogramu, t.j. nazov ulohy sa bude volat
.,Harmonogram verejného obstaravania“. Nasledne si pridame uUlohu, ktora nesie nazov a poradové Cislo
verejného obstaravania. DalSie ulohy budu niest nazvy uloh v ramci jednotlivych verejnych obstaravani.

Pre pridavanie akejkolvek ulohy plati nasledovny postup:

Klikneme na tlacidlo ,Nové“. Otvori sa okno ,Vytvofit Ukol“, kde zadavame udaje o novej ulohe
harmonogramu. Polia oznacené €ervenou hviezdi¢kou su povinné polia.

Vytvofit kol  ( Projekt: Elektronizacie sluzieb VUC BB )

Obecné
D Nazev | Nutno zahéjt l—
O Zahdjeni [3/11/2013 @ Nutnodokond [ [
£l Dokongeni m@ Nezahéjt dfive neZ ,—
B Typ dkolu | M Nezahjtpozdéine [ [m@
Mink [ NedokonZtdiivenez [ g
Fakturaéni mink [ \ Nedokonét pozddjne [ [m
Kiovy dkol [] Pre dlchu Vylou¢it z automatického |
( Oznacit pokud m jt do reportu ) harmanogramu sa planovani —
Stav| [Nezahijeno ~ vyplfiad tieto polia
% dokon&eno [0.00%
UloZt | Odesiat |  Odesiata vytvoftnovy | Stomo |

O =PoZadovino
Obr. 28 Pridanie ulohy (aktivity / mifnika) do Harmonogramu verejného obstaravania

V poli ,Nazev“ vypinime nazov ulohy.

)

Pre prva dlohu tohto harmonogramu zadame v poli Nézev ,Harmonogram verejného
obstaravania“. Ako druhu ulohu zadame ulohu s Nazvom ,VO 1%

Do pola ,Zahajeni“ zadame datum zaciatku ulohy. Do pola ,Dokonc¢eni® zadame datum ukoncenia ulohy.

o)

V pripade prvej Glohy harmonogramu ,Harmonogram verejného obstaravania“ je dizka trvania tejto
dlohy diZkou trvania celého Harmonogramu verejného obstaravania. V pripade druhej ulohy
harmonogramu ,VO1“ je dizka trvania tejto Ulohy diZkou trvania prvého verejného obstaravania. Datumy
nadradenych uloh ponechame predvyplnené systémovymi datumami. Po pridani poduloh sa datumy
nadradenej ulohy automaticky natiahnu z poduloh harmonogramu.

Pre pole ,Typ ukolu® sa zvoli jeden z ponukanych harmonogramov:
- Pripravna faze,
- NFP harmonogram,
- Vefejna zakazka,
- Dodavatelsky harmonogram.

Pre ulohy harmonogramu verejného obstaravania zvolte moznost ,Vefejna zakazka®“.

Ak je zadavana uloha mifnikom harmonogramu, zadkrtneme za$krtavacie pole ,Milnik“. Vtedy ma tato
uloha Casové trvanie iba konkrétny jeden defi. Mifnikom byva zva¢Sa dodanie uréitého vystupu projektu
(t.j. vacSinou v Dodavatelskom harmonograme).
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Ak je zadavana uloha vydavkom, zaSkrtneme pole ,Fakturaéni milnik®.

E] Pre ulohy harmonogramu VO toto pole nezaskrtavajte pri ziadnej ulohe. Fakturaény milnik byva
suCastou Dodavatelského harmonogramu.

Ak ma zadavana uloha dopad na rozsah projektu alebo na iné projekty, zaskrtneme pole ,Klicovy Ukol”.
Uloha sa potom tiez zobrazi v tabulke Suhrnného reportu o stave projektu.

ﬂ Pre ulohy harmonogramu VO toto pole nezaskrtavajte pri ziadnej Ulohe.

@ Odporu¢ame, aby sa ako ,KliCovy ukol“ vyberali len ulohy z Dodavatelského harmonogramu,
pretoZze tie maju spomedzi vSetkych harmonogramov najvacésiu vypovednu hodnotu o aktualnom stave
projektu.

Pole ,Stav* mdze nadobudat jednu z nasledovnych hodnét:
¢ Nezahajeno — znamena, Ze tato Uloha sa eSte nezacala,
e Zahajeno - uloha sa zacala a s€asti sa plni,
e Dokonéeno — Uloha prebehla a skondila.

Pod tymto polom sa nachadza pole ,% dokonceno*, v ktorom sa eviduje percentualna miera dokoncenia
ulohy (aktivity / milnika). Prave v tomto poli sa mesacne eviduje a aktualizuje percento dokonéenia ulohy
(aktivit na nej).

M Pre Glohy s hodnotou pola Stav ,Nezahajeno®, zadajte do pola hodnotu 0%. Ulohy so stavom
»Zahajeno“ m6zu nadobudat hodnoty v intervale 0,1 — 99,9%.

ﬂ Ulohy so stavom ,Dokonéeno” musia mat vzdy percentudlnu mieru dokon&enia 100%. Ak tato
hodnota nebude zadana, systém nedovoli tlohu ulozit .

Na obrazovke pre zadanie novej tlohy vypifame tieto polia:

Nazev Povinné pole. Nazov ulohy (aktivity / mifnika) harmonogramu.
Zahajeni Povinné pole. Datum zaciatku ulohy (aktivity / milnika).

Dokonceni Povinné pole. Datum ukonc&enia ulohy (aktivity / milnika).

Typ ukolu Povinné pole. Zvoli sa druh harmonogramu, pre ktory sa vytvara nova

uloha. Druh je mozné zvolit z vyberového zoznamu. Pre tento druh
harmonogramu zvolte moznost ,Vefejna zakazka“.

Milnik Zaskrtavacie pole — ak sa zaskrtne, Uloha ziska priznak Mifnika, a tym sa
dizka jej trvania skrati na jeden konkrétny deri.

Fakturaéni milnik Zaskrtavacie pole — ak sa zaSkrtne, Uloha ziska pristup k podmenu
»Vydavky“.

Kli¢ovy ukol Zaskrtavacie pole — ak sa zaSkrtne, Uloha sa zobrazi v Suhrnnom reporte

o stave projektu. Pregitajte si tiez odpori¢ania a upozornenia pre vypifianie
tohto pola. Pre tento druh harmonogramu sa neodporuca toto poli¢ko
zaskrtavat.

Stav Stav ulohy (aktivity / milnika), ktory méZe nadobudnut hodnoty
Z existujuceho €iselnika Stavov.

% dokon&eno Percentualna miera dokoncenia ulohy. Precitajte si tiez odporucania
a upozornenia pre vyplianie tohto pofa.

Uzivatelska prirucka Prijimatela pre Aplika¢ny systém programového 31/116
riadenia (verzia 4.0)



Ministerstvo financii \* CangII]jIli

Slovenskej republiky

COMSULTING . TECHHOLDGY. OUTS0URCING

Nutno zahajit Datum, kedy je nutné zacat Ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplriajte), momentaine sa v systéme nevyuZiva.

Nutno dokongit Datum, kedy je nutné ukoncit Ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplriajte), momentaine sa v systéme nevyuZiva.

Nezahaijit dfive nez Najskorsi datum, od ktorého moze byt Uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevyplinajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nezahaijit pozdéji nez Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevypliiajte), momentaine sa v systéme nevyuZiva.

Nedokonc¢it dfive nez Najskorsi natum, od ktorého mmaoze byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nedokongit pozdéji nez Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliiajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Vylouéit z automatického  ZasSkrtavacie pole. Zadkrtnutim pola sa dana uloha vyluéi z automatického
planovani planovania. Tofo pole nechajte prazdne (nezaskrtavajte), momentalne sa
Vv systéme nevyuZiva.

Krok 3
Zmeny je mozné ulozit troma spdsobmi:

kliknutim na tlacidlo ,Ulozit* sa zmeny ulozZia a uzivatel ostava v rovnakej obrazovke,
kliknutim na tlacidlo ,Odeslat® sa zmeny ulozia a uzivatel sa dostava do obrazovky o Uroven
vysSie,

e kliknutim na tlacidlo ,Odeslat a vytvofit novy“ sa zmeny ulozia a otvori sa okno na zadanie novej
ulohy.

Vytvorit ikol  ( Projeit: Eleldronizacie siuzieb VUC BB )

K Ndzev | Nutno zahéjt E
B Zahdjeni [3/11/2013  [m@ Nunodokonét [ [
& Dokonéeni ]WE Nezahajt dfive neZ [— i
B Typ dkolu | AW Nezahéjt pozdéji ne? [—@
Mink [ Nedokonét dfivene: [ @
Fakturaéni mink [7] Nedokon&tpozdéjine [ [m@
Kigovy Gkol ] Vylouit z automatického
( 0zna&t pokud ma jit do reportu ) planovani —

Stav Nezahdjeno v

% dokoneno [0.00% UloZit dlohu je mozZné
jednym z troch
UboZt | Odesiat | Odesiata vytvoit novy tatidiel

B = PoZadovino

Obr. 29 Ulozenie vykonanych Uprav
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Po zadani vSetkych uloh Hamonogramu verejného obstaravania vyzera okno Plan prace (WBS)
nasledovne:

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt: IS Registra adries )

[ 'M Finanéniplany = Zp&tna vyidtovani = Hierarchie | Rizika, otevfené otazky a zmény | Spoluprace | Procesy
:  Plan prace (WBS) : 5
| Scéni [--Akcudini plan-] ~ | Nové | Dalki-> [

Aktualni plan--1 -

ﬂ Plan ﬂ
Ukol D Zahajeni Dokoncéeni % dokonéeno 21813 212513 3413 3113 3M8M3 312513
Pripravna faza projektu 00000364 2/24f09  3/10/10 100.00% [
NFP harmonogram 00000372 12/1f11 11/30/13
Harmonogram verejného cbstardvania 00000379 7/16/08 10/31/10
Vo1 000003590 7/16/09 10/31/10 100.00% g
predbezné ozndmenie vo Vestniku EU @ 00000380 7/18/09 100.00% [
Oznamenie o vyhldseni VO vo Vestniku EU @ 00000382 7/23/09 100.00% ﬂ
1. kolo - Otvaranie obdlok so fiadostami ¢ G&ast 00000383 9/9/09 100.00%
1. kolo - vydanie sifsznych podkladov @ 00000384 3/19/10 100.00% [
Vyhodnaotenie ponck @ 00000385 5/18/10 100.00% g
Oznamenie vysledku, prijatie ponuky @ 00000386 5/18/10 100.00%
Nové |  KoprovatzeSablony | v Odstranit | v Fiifadi | v Odkaz Rozvrieni WBS> Ganttiiv diagram | Aktualizovat ziskanou hodnotu

0 =Kiigovy ikel ¢ =Mink 2 = Podprojekt

Obr. 30 Komplexny prehlad Harmonogramu projektu v okne Plan prace (WBS) — ulohy Harmonogramu verejného
obstaravania su na rovnakej urovni hierarchie

Krok 4

V tomto kroku odsadime ulohy Harmonogramu verejného obstaravania na tretiu uroven pod prvu ulohu
(ktora predstavuje nazov: Harmonogram verejného obstaravania) a druhud ulohu (ktora predstavuje nazov
a poradové ¢islo VO: VO 1).

Sme v okne Ukoly / Plan prace (WBS) a vidime zoznam vsetkych doteraz zadanych uloh. My$ou si
oznacime tie ulohy, ktoré chceme odsadit. Klikneme na tlacidlo ,Rozvrzeni WBS* a zvolime moznost
,Odsadit“. Vysledkom je to, Ze oznacené ulohy sa posunu o Uroven nizSie a ich nadradenou Ulohou bude
nazov Harmonogramu verejného obstaravania.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projeit IS Registra adries )

w| Tym [0 Fmﬁpiw| zbimivwawﬁu| Hm|mmnﬁm-m| snm|ﬁumy|w| W-P-u|
Plan prace (WBS) 1

Plan prace (WBS)

UKol D sjeni eni % & 211813 22513 31413
M B Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09 3/10/10 100.00%
] & NFP harmonogram 00000372 12/1/11  11/30/13 60.00% [E e
[F] Harmonogram verejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% [
VO 1 00000390 7/16/09 10/31/10 100.00% E
PredbeZné oczndmenie vo Vestniku EU ¢ 00000380 7/18/09 100.00% E
Ozndmenie o vyhldseni VO vo Vestniku EU @ oooo0382 7/23/09 100.00%
@ |1. kolo - Otvéranie obdlo}  AonaZenie dloh na  |00383 9/9/09 100.00%
odsadenie do druhej
1. kolo - Gtazny drovne 00384 3/19/10 100.00%
odnotenie ponik @ 00000385 5/18/10 100.00% E
Oznamenie vysledku, prijatie ponuky ¢ 00000386 5/18/10 100.00%
| op ze 3 | v | v prfagt | v oOdkaz | rieniWBS>> |  Ganttiv | |

§ =Kidovy ikol ¢ =Mink {2, = Podprojekt

Obr. 31 Oznacenie uloh, ktoré chceme posunut na druha Uroven hierarchie
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FTOJeKU UKOIY: Fian prace (VWDD)  ( Progekl IS Kegisira aones )

w]m. Muﬁyl Zpétn vyitovani | m]mmm.ml Spolupréce | M|A«Mﬂ| PRINCE2™ - Panel |
Plan prace (WBS)

Plan prace (WBS)

Ukol 1) Zahéjeni Dokonéeni % dokoné 218113 22513 34143
] @ Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00%

[F] @ NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% (=] mu
[F] Harmonogram verejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% 5

Vo 1 00000390 7/16/09 10/31/10  100.00%

[#] Predbeiné oznédmenie vo Vestniku EU @ 00000380 7/18/09 100.00% [

7] Oznamenie o vyhldseni VO vo Vestniku EU @ 00000382 7/23/09 100.00%

[#] 1. kolo - Otvéranie obdlok so Ziadostami o GEast 00000383 9/9/09 100.00%

®

[@ 1. kolo - vydanie sitaznych podkladov @ 00000384 3/19/10 100.00% [

[¥] Vvyhodnotenie ponik @ 00000385 5/18/10 100.00%

[@ Oznémenie vysledku, prijatie ponuky @ 00000386 5/18/10 100.00%
‘Nové|  Koprovatzedabony | v Odstrant | v Pifadt | vOdkez | Ganttiv o

§ =Kigovy kol ) =Mink iZ = Podprojekt A Klikndt na ,Odsadit”

v Pfedsadt
v Presunout |

Obr. 32 Posunutie Uloh na druhu uroven hierarchie tlacidlom “Odsadit”

Ulohy sa presunuli na druht droveri hierarchie. Potrebujeme este ulohy tykajlice sa jedného VO odsadit
na tretiu droven hierarchie. Proces je rovnaky ako v predchadzajucom pripade. MySou si oznacime tie
ulohy, ktoré chceme odsadit. Klikneme na tla¢idlo ,Rozvrzeni WBS* a zvolime moznost ,Odsadit®.
Vysledkom je to, Zze oznalené Ulohy sa posunu o uroven nizSie (tretia uroven) a ich nadradenou uUlohou
bude nazov verejného obstaravania €. 1 (VO 1).

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt IS Registra adries )

Viastnosti | Tym |[{TE0 Finanniplany | Zpétna vyd&tovani | Hierarchie | Rizka, oteviené otdzky a zmény | Spoluprice | Procesy | Audtovéni | PRINCE2™ - Panel |
e (WBS)

Ukol ) Zahajeni D Eeni % & 2118113 22543 31413
] @ Pripravna fiza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% [
m & NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% a I
i} B Harmonogram verejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% g
[} Qvo1 00000390 7/16/09 10/31/10 100.00% a
0O Predbezné ozndmenie vo Vestniku EU @ 00000380 7/18/09 100.00% [
2] a Oznamenie o vyhlaseni VO vo Vestniku EU 00000382 7/23/09 100.00% a
@
2] ) 1. kolo - Otvaranie ob3 00000383 9/9/09 100.00% g
i Oznacenie Gloh na
@ | Q 1. kolo - vydanie odsadenie do tretej  |00384 3/19/10 100.00% [
4] a v nie ponudk urovne |00385 5/18/10 100.00% a
2] T Oznémenie vysledku, prijatie ponuky @ 00000386 5/18/10 100.00% a
Nové | Kopirovat ze & |~ odstrane | v pitece | v odke: [ Sorieaidme>> )| Ganttiv cieof hodnoty
§ =KiCovy kol @ =Mink i = Podprojekt v Odsadt Kliknat' na ,Odsadit”
+ Pfedsadit
v Presunout

Obr. 33 Posunutie Uloh na tretiu Uroverni hierarchie tla¢idlom “Odsadit”
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Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt: 1S Registra adries } P

Viastnosti | Tym |[I[3 0 Finanéniplany | Zp&tna vyiétovani = Hierarchie = Rizika, oteviené otazky a zmény  Spolup Procesy i | PRINCE2™ - Panel

Plan price (WBS) [--Akce--]
<l Plan 2]
Ukol D Zahéjeni | Dokonéeni % dokonceno 21813 212613 34113 31113 31813 3126113 ]
Pripravna faza projektu 00000364 2/24/08  3/10/10 100.00% [
NFP harmaonagram 00000372 12/111 11/30/113 60-00% [5]
B Harmonogram werejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% E
Bvoi 00000390 7/18/09 5/18/10 100.00% E
O predbe#né ozndmenie vo Vestniku EU p 00000380 7/18/09 100.00% [E]
o Oznamenie o vyhldseni VO vo Vestniku 00000382 7/23/09 100.00% E
EU @
o 1. kolo - Otvéranie obdlok so Ziadostami 00000383 2/9/09 100.00% E
o Ofast
O 1. kelo - vydanie sitaznych podkladoy ¢ 00000384 3/18/10 100.00% [
O vyhodnotenie ponik @ 00000385 5/18/10 100.00% £
O Ozndmenie vysledku, prijatie ponuky @ 00000386 5/18/10 100.00% [
Nové|  KopirovatzeSablony | v Odstrant | v Pifadt | v Odkaz RozvrieniWBS>> |  Ganttiv diagram | Aktualizovat ziskanou hodnotu \
§ =Kigovy 0kol < =Minik iZ = Podprojekt

Obr. 34 Vysledné rozvrhnutie Harmonogramu verejného obstaravania — 3 arovne hierarchie

Po odsadeni uloh nasleduje ich previazanie, vytvorenie zavislosti. V okne Plan prace (WBS), oznacime
ulohy, ktoré chceme vzajomne previazat.

Oznacujte len ulohy harmonogramu, ktoré su na rovnakej urovni hierarchie (t.j. tretia iroven — ulohy
VO 1).

Ak mame ulohy oznacené, klikneme na tlacidlo ,Odkaz®, ¢im sa nam vytvori prepojenie / zavislost Uloh
harmonogramu VO 1.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  (Projekt IS Registra adries )

Visstnosti l]koly Finanéni plény | Zpﬂnivyﬁ&wﬁi' unruunl Rizika, oteviené otazky a zmény | wieol noeuy|wm mucez'--m]
Plan prace (WBS)

Plan prace (WBS)

<] P

Ukol D Zahdjeni Dokonéeni % & 283  2125M3 31413
[F] @ pripravna faza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% [

[F] @ NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% [ m—
A B Harmonogram verejného obstaravania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% E

F Bvoi 00000390 7/18/09  5/18/10 100.00% [
O Predbeiné oznan Oznacenie dloh na 000380 7/18/09 100.00% 5

@ g Oé h pralinkoy s 000382 7/23/09  100.00% [B

] o 1. 'kolo'- Otvaranie obdlok so Ziadostami 00000383 9/9/09 100.00% a

o uast @

2] @ 1. kolo - vydanie sifainych podkladov ¢ 00000384 o 100.00% [

B vyhodnotenie ponik @ 00000385 K2 | 100.00% 9

{bj O Ozndmenie vysledku, prijatie ponuky @ 00000386 100.00% [

Nové |  Koprovatzedabony | v Odstrant | v Pifadt [ vookaz | RozrieniwsS>> | Gantiivdagram | AMuaizovatziskanouhodnots |

§ =KiZovyikol ¢ =Mink i = Podprojekt

Obr. 35 Oznacenie uUloh rovnakej hierarchickej urovne v ramci jedného druhu harmonogramu a ich previazanie
pomocou tlacidla ,Odkaz*
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3.3.2.2 Zadefinovanie parametrov verejného obstaravania

Po zadani Harmonogramu verejného obstaravania je nutné zadat vSeobecné parametre verejného
obstaravania v osobitnej tabulke. V nej sa tiez namapuju parametre verejného obstaravania na konkrétnu
Ulohu Harmonogramu verejného obstaravania. Ide o previazanie vecnej a Casovej stranky verejného
obstaravania.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie obrazovky na zadanie  Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v nom nie sme.
1 parametrov verejného Prejdeme na zalozku Vlastnosti / Hlavni / Vefejné
obstaravania zakazky (podla Navigacného menu).

. . Zadame jednotlivé parametre VO a priradime ho
Zadefinovanie parametrov

) . L konkrétnej ulohe harmonogramu (podla Prehladu
verejného obstaravania I .
vyplnanych poli).
3 Ulozenie udajov tabulky Po dokonceni uprav klikneme na ,Ulozit* alebo
verejného obstaravania ,Odeslat”.
Krok 1

Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky Vlastnosti / Hlavni / Vefejné zakazky, kde mézeme
zadefinovat’ parametre verejného obstaravania.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni> - <Vefejné zakazky>

Navigacné

Krok 2
V hlavnom okne vidime zoznam vSetkych existujucich verejnych obstaravani k danému projektu. Pokial je
okno prazdne, neboli zatial vytvorené ziadne verejné obstaravania.

Projekt: Vlastnosti: Hlavni - Vefejné zakazky ( Projekt: Elektronizacia sluZieb Matriky )

Eiii Tym Ukoly Rizika, oteviené otdzky a zmény = Spoluprace Procesy = Panel

Viastnosti

b Obecné Fitr ychozi systémové nastaveni ~

» Plan Neexistuji Zaddné poloZky, které by bylo moZné zobrazit.
Konec
> Rizko Nové |

P Rozpodet

» Finance
P Hodnotici metriky

P PRINCE2™

= — Kliknutim na .Move"
Popis produktu zadefinujeme nové
WO

b Projektovy iniciaini
dokument

P Mapovaci tabulka
P Zprava o vyjimkach
b Zprava o ukonéeni etapy

» Seznam ponauceni

» Dodatky k smiouve o NFP

» Deodavatelska smiouva
P Kontakty

Obr. 36 Hlavné okno ,Vefejné zakazky“

Klikneme na tlacidlo ,Nové®“ a dostaneme sa do okna na zadanie parametrov verejného obstaravania.
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V okne vypinime véetky polia. Cervenou hviezdi¢kou su oznaéené polia, ktoré su povinné, ostatné polia
taktiez vyplnime.

Verejné zakazky - Vlastnosti  ( Projekt: Elektronické sluZby Katastra nehnutelnosti- ZB GIS | Vefeiné zakazky: Elektronicke sluZby katastra n

VSELE T Procesy |

Obecnée

Ffiztup k tomuto objektu

b Upiné zobrazeni Postup obstarani IUH soute? M

» Zdroj ruh zakazky [Siuzby AT

b Skupina
D T IS E Nazev smiouvy |Elek'trun|cke zluzby katastra nehnutelnosti - ZB GIS
Cislo vefejné zakézky |VO & 140/2009 z 23.7.2009, 04082-MUS
Kliknutim na ikonu @3 .
2 " Hodnota zakizky |7 795 paz,00 EUR -
sa namzobrazi zoznam
Postup obstarani . URL link na véstnik vefeinych [ico 7 Pokragovat
zakazek
Wefejna zakazka |\..r01 4

B =PoZadovino

70 zoznamu si vyberieme
prave jednu mozZnost a

kliknemena ©
potom klikneme na Pfidat 1

Obr. 37 Zadanie novej ,Vefejné zakazky” - Postup obstarani

Verejné zakazky - Vlastnosti [ Projekt: Elekironické sluZby Katastra nehnutelnosti- ZB GIS | Vefejné zakazky: Elektronické sluZby kat

Viastnosti a0 |

— ]
Obecne
PFistup k tomuto obieku
b Upiné zobrazeni [} Pmtﬂg.ﬂbstaféﬂf |uzzi soutez &
3 i : z
Zdroj Druh zakdzky |S|_uzbry “m
B Skupina
b e Kl Nazev smiouvy IEIektrcmlcke sluzby katastra nehnutelnosti - ZB ¢

Cislo vefejné zakéizky |VO £, 140/2009 z 23.7.2009, 04082-MUS

. ) ] Hodnota zakdzky |7 795 pa2,00 EUR -
Kliknutim na ikonu @ !
sa nam zobrazi URL ink na véstnik veeinych [rr 77 Pokradovat
zoznam Druh zakazky zakazek

Vefejna zakazka |\..r01 M

Juiozt || odesat | stomo |
/ll = PoZadovéno
Z0 zoznamu si vyberieme

Anazaver klikneme na prave jednu moZnost a
UloZit. kliknemena ©
potom klikneme na Pfidat

Obr. 38 ,Vefejné zakazky“ - Druh zakazky

-—
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Postup obstarani

Povinné pole. Zvoli sa hodnota z ponukaného Ciselnika.

Druh zakazky

Povinné pole. Zvoli sa hodnota z ponukaného Ciselnika.

Nazev smlouvy

Povinné pole. Vyplni sa nazov VO (nazov zakazky).

Cislo vefejné zakazky

VyplIni sa ¢islo VO zverejnené vo Vestniku. Ak VO eSte nebolo zverejnené,
pole sa ponecha nevyplnené az do momentu zverejnenia vo Vestniku.

Hodnota zakazky

Zada sa hodnota VO a vyberie sa mena. Ak hodnota este nebola
obstarana, pole sa ponecha nevyplnené az do momentu obstarania
hodnoty VO.

URL link na véstnik
vefejnych zakazek

Nepovinné pole. Vyplni sa webova adresa odkazu na vestnik.

Vefejna zakazka

Vyberie sa jedna z ponukanych moznosti zoznamu. V zozname sa
nachadzaju ulohy Harmonogramu verejného obstaravania (2. droven —t.].
nazvy jednotlivych VO projektu — VO1, VO2, VO3...). Je potrebné vybrat
jeden nazov verejného obstaravania z harmonogramu, ktory bude
namapovany na aktualne definované parametre verejného obstaravania.

3.3.3 Dodavatel'sky harmonogram

Ako posledny sa Prijimateflom zadava Dodavatelsky harmonogram (podfa Dodavatelskej zmluvy / zmlav),
ktory monitoruje aktivity, mifniky, vystupy a ich trvanie, resp. realizaciu v danom termine tak, ako boli
dohodnuté a podpisané v Dodavatelskej zmluve (alebo viacerych) a vSetkych dodatkoch (napr. Analyza
a dizajn, Technick& dokumentacia, PID, DFS, Softvér a pod. — a ich ¢asové trvanie, &i dodanie v zmluvnom
termine). Ak bolo na jeden projekt podpisanych viacero Dodavatelskych zmldv, potom kazda jedna je
v systéme zachytena ako samostatny celok.

harmonogramu

Krok 1

Otvorenie obrazovky na zadanie
Dodavatelského harmonogramu

P& INazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v fiom nie sme.
Prejdeme na zalozku Ukoly / Plan prace (WBS) (podla
Navigaéného menu).

Pridanie ulohy, vystupu do Vytvorime novu tlohu (Ukol), ku ktorej vypInime vsetky
Dodavatelského harmonogramu  pozadované Udaje (podla Prehladu vyplnanych poli).

Ulozenie doplnenych / Po dokonc&eni Uprav klikneme na ,Ulozit“ alebo
zmenenych udajov Ulohy ,Odeslat".

Po zadani vSetkych uloh (aktivit/mifnikov/vystupov)

Vnorenie uloh a ich prepojenie v harmonogramu je potrebné vSetky ulohy vnorit pod prvu
ramci Dodavatelského ulohu, ktora je nazvom harmonogramu a vzajomne

prepojit vdetky ulohy, &im vznikne asova naslednost a
zavislost' uloh.

Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky Ukoly / Plan prace (WBS), kde mézeme zadat

Dodavatelsky harmonogram.

Navigaéné

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Ukoly> - <Plan prace (WBS)>

Uzivatelska priruc¢ka Prijimatela pre Aplikacny systém programového 38/116

riadenia (verzia 4.0)




@ | Mjﬂiﬁgﬁt‘j\éﬁyfinancii Q Cﬂpgﬁ‘lr]]rﬂ
~ CONSULTING . TECHHOLOGY.OUTSOURCING

Krok 2

Ak sme v zalozke Plan prace (WBS), vidime prehlad vSetkych uloh (aktivit / milnikov) harmonogramu
projektu.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projeit 1S Registra adries )

m [--Aktualni plan--] vl Nové | Dasp>

<
Ukoll  Kiiknutim na ,Nove" 1D Zahsjeni| Dokoneni % dokoné 218143 22513 3443
] @ Pripravn féza projekty |  Pridame novii dlohu  b3ss 2/24/09 3/10/10  100.00% [
harmonogramu
7] @ NFP harmono, D372 12/1/11 11/30/13 60.00% ES
] @ Harm ram verejného obstaravania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% g
Nové [|” KopiovatzeSablony | v Odstrant | v Pifadt | vOdkaz | RozvrZeniwBS>> | Ganttiv diagram | Aktualizovat ziskanou hodnotu |

§ =KiCovy ikol @ =Mink & = Podprojekt

Obr. 39 Plan prace (WBS) - su zadané ulohy harmonogramov Pripravnej fazy projektu, NFP a Verejného obstaravania

)

"' Ako prvu dlohu si pridame nazov a trvanie harmonogramu, tj. nazov ulohy sa bude volat
.Dodavatelsky harmonogram®. DalSie ulohy budu niest nazvy uloh v ramci harmonogramu.

Pre pridavanie akejkolvek ulohy plati nasledovny postup:

Klikneme na tlacidlo ,Nové“. Otvori sa okno ,Vytvofit ukol‘, kde zadavame Udaje o novej uUlohe
harmonogramu. Polia oznagené &ervenou hviezdi€kou su povinné polia.
Vytvofit ikol  ( Projekt: Elektronizacie sluzieb VUC BB )

Bnazev [ nunozandp [ [

B Zshijeni [3/11/2013  [ig Nutno dokonét [ fe

B Dokondeni [3/11/2013 [ Nezahét dfivenez [ [m

Typ Gkou | T Nezahajt pozdéji nez [—E

Mink [ Nedokoné dfive nez |—ﬁ

Fakturaéni mink [ \ NedokonZtpozdéinez [ [
eyl [‘jznal':i pokud ma j& do reportu ) namﬁ;ﬁ;&?;ﬁu sa ML m’;:"ﬂ?::; B

Stav Nezahdjeno ~ vypinajd tieto polia

% dokon&eno [0.00%
UloZt | Odesiat |  Odesiatavytvoitnovy | Stomo |
= PoZadovéno

Obr. 40 Pridanie ulohy (aktivity / milnika) do Dodavatelského harmonogramu

V poli ,Nazev* vyplnime nazov ulohy.

]

Pre prvu tlohu tohto harmonogramu zadame v poli ,Nazev“ Dodavatelsky harmonogram.

Do pola ,Zah3ajeni“ zaddme datum zaciatku ulohy. Do pola ,Dokon&eni“ zaddme datum ukond&enia ulohy.

]

: V pripade prvej ulohy harmonogramu ,Dodavatelsky harmonogram® je dizka trvania tejto ulohy
diZkou trvania Dodavatelského harmonogramu. Datumy netreba vyplfiat, natiahnu sa automaticky po
vytvoreni poduloh harmonogramu.
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Pre pole ,Typ ukolu® sa zvoli jeden z ponukanych harmonogramov:
- Pripravna faze,
- NFP harmonogram,
- Vefejna zakazka,
- Dodavatelsky harmonogram.

ﬂ Pre ulohy tohto harmonogramu zvolte moznost' ,Dodavatelsky harmonogram®.

Ak je zadavana uloha milnikom harmonogramu, zaskrtneme zaskrtavacie pole ,Milnik“. Vtedy ma tato
uloha Casové trvanie iba konkrétny jeden defi. Mifnikom byva zva¢Sa dodanie urcitého vystupu projektu
(t.j. va€sinou v Dodavatelskom harmonograme).

Ak je zadavana uloha vydavkom, zaskrtneme pole ,Fakturacni milnik®. Po zaSkrtnuti tohto policka
nadobudne Uloha harmonogramu podmenu ,Vydavky*, ktoré sa budu vyplfat.

ﬂ Fakturaény mifnik byva su¢astou prave Dodavatelského harmonogramu.

Ak ma zadavana uloha dopad na rozsah projektu alebo na iné projekty, zaskrtneme pole ,KliCovy ukol”.
Uloha sa potom tiez zobrazi v tabulke Suhrnného reportu o stave projektu.

E_] Ulohy Dodéavatel'ského harmonogramu maju mat toto policko zagkrtnuté, aby bolo mozné ich dalej
reportovat.

M Odporu¢ame, aby sa ako ,Kliovy ukol“ vyberali len ulohy z Dodavatelského harmonogramu,
pretoze tie maju spomedzi vSetkych harmonogramov najvacsiu vypovednu hodnotu o aktualnom stave
projektu.

Pole ,Stav‘ mbze nadobudat jednu z nasledovnych hodnét:
e Nezahajeno — znamen4, Ze tato uloha sa eSte nezacala,
e Zahajeno — uloha sa zacala a s€asti sa plni,
e Dokoncéeno — Uloha prebehla a skoncila.

Pod tymto pofom sa nachadza pole ,% dokonéeno®, v ktorom sa eviduje percentualna miera dokon&enia
ulohy (aktivity / milnika). Prave v tomto poli sa mesacne eviduje a aktualizuje percento dokon&enia ulohy
(aktivit na nej).

M Pre Ulohy s hodnotou pofa Stav ,Nezah&jeno®, zadajte do pofa hodnotu 0%. Ulohy so stavom
»Zahajeno* m6zu nadobudat hodnoty v intervale 0,1 — 99,9%.

ﬂ Ulohy so stavom ,Dokon&eno“ musia mat vzdy percentudlnu mieru dokon&enia 100%. Ak tato
hodnota nebude zadana, systém nedovoli Ulohu ulozit .

Na obrazovke pre zadanie novej ulohy vypifiame tieto polia:

Nazev Povinné pole. Nazov ulohy (aktivity / mifnika) harmonogramu.
Zahajeni Povinné pole. Datum zaciatku ulohy (aktivity / milnika).

Dokonceni Povinné pole. Datum ukonc&enia ulohy (aktivity / milnika).

Typ ukolu Povinné pole. Zvoli sa druh harmonogramu, pre ktory sa vytvara nova

uloha. Druh je mozné zvolit z vyberového zoznamu. Pre tento druh
harmonogramu zvolte moznost ,Dodavatelsky harmonogram®.

Milnik Zaskrtavacie pole — ak sa zaSkrtne, uloha ziska priznak Milnika, a tym sa
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diZka jej trvania skrati na jeden konkrétny den.

Fakturaéni milnik

Zaskrtavacie pole — ak sa zaskrtne, Uloha ziska pristup k podmenu
~Vydavky“. Vyplfianie planu a €erpania prostriedkov je podrobnejSie
popisané v podkapitolach 3.6 a 4.12..

Klicovy ukol Zaskrtavacie pole — ak sa zaskrtne, Uloha sa zobrazi v Suhrnnom reporte
o stave projektu. Precitajte si tiez odporu€ania a upozornenia pre vyplianie
tohto pola.

Stav Stav ulohy (aktivity / mifnika), ktory méze nadobudnut’ hodnoty

Z existujuceho Ciselnika Stavov.

% dokoncéeno

Percentualna miera dokoncenia ulohy. Precitajte si tiez odporucania
a upozornenia pre vypliianie tohto pola.

Nutno zahajit

Datum, kedy je nutné zacat Ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplriajte), momentéalne sa v systéme nevyuZiva.

Nutno dokongéit

Datum, kedy je nutné ukoncit' ulohu. Toto pole nechajte prazdne
(nevyplriajte), momentéalne sa v systéme nevyuZziva.

Nezahgjit dfive nez

Najskorsi datum, od ktorého moze byt Uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevyplinajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nezahdjit pozdéji nez

Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha zacata. Toto pole nechajte
prazdne (nevypiriajte), momentéalne sa v systéme nevyuZiva.

Nedokon¢it dfive nez

Najskorsi natum, od ktorého mmaoze byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Nedokongit pozdéji nez

Najneskorsi datum, do ktorého musi byt uloha ukoncena. Toto pole
nechajte prazdne (nevypliajte), momentalne sa v systéme nevyuZiva.

Vylouéit z automatického
planovani

Za8krtavacie pole. ZaSkrtnutim pola sa dana uloha vyluci z automatického
planovania. Toto pole nechaijte prdzdne (nezaSkrtavajte), momentalne sa
VvV systéme nevyuZiva.

Krok 3

Zmeny je mozné ulozit troma spdsobmi:

- kliknutim na tla€idlo ,Ulozit“ sa zmeny uloZia a uZivatel ostava v rovnakej obrazovke,

- kliknutim na tlacidlo

,Odeslat® sa zmeny uloZia a uzivatel sa dostdva do obrazovky o uUrover

vy$sie,
- kliknutim na tlacidlo ,Odeslat a vytvofit novy” sa zmeny uloZia a otvori sa okno na zadanie novej
ulohy.
Vytvorit kol  ( Projekt: Elektronizacie sluzieb VUC BB )

E Nazev |

Nutno zahajt

Zahajeni [3/11/2013  [@H Nutno dokon&it
B Dokondeni [3/11/2013 [EE Nezahéjt diive ne3
B Typ Gkolu | AT Nezahajt pozdéji neZ
Minik  [] Nedokonit dfive neZ =
Faktura&ni milnik Nedokoné&it pozdéf ned @
KiiZovy dkol Vylougit z automatického  —
( Oznaéit pokud ma jt do reportu ) planovani
Stav Nezahdjeno -~
% dokondeno [0.00% UloZit' dlohu je moZne
jedrym z troch
UloZt | Odesiat | Odeslat a vytvoft novy | Stermo—t——] tatidiel

= PoZadovano

Obr. 41 Ulozenie vykonanych Uprav
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Po zadani uloh Dodavatelského hamonogramu vyzera okno Plan prace (WBS) nasledovne:
Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt: IS Registra adries )

race (WBS)

ﬂ Plan ﬂ
Ukol (1] Zahajeni | Dokonéeni | % dokonéeno 21813 22513 343 IMH3 3813 32513
Pripravnd faza projektu 00000364 2/24/09  3/10/10 100.00% [ a
NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% @ |
Harmonogram verejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% @
Dodavatelsky harmonogram § 00000351 127111 11/30/13 =
Analyza § 00000392 12/1/08  2/28/10 100.00% [
Dizain I 00000334 3/1/10 §/30/10  100.00% [
orE 0 @ 00000335 6/30/10  100.00% [
Nové|  Kopiovatze3abbny | v Odstrant | v Pifadi | v Odkaz Rozvr3en WBS=> Ganttdv diagram | Aktualizovat ziskanou hodnoty

¥ =Kiiovy dkol @ =Minik i =Podprojekt

Obr. 42 Komplexny prehlad Harmonogramu projektu v okne Plan prace (WBS) — ulohy Dodavatelského
harmonogramu su na rovnakej Urovni hierarchie

Krok 4

V tomto kroku odsadime ulohy Dodavatelského harmonogramu na druhd droven pod ulohu, ktora
predstavuje nazov harmonogramu.

Sme v okne Ukoly / Plan prace (WBS) a vidime zoznam vSetkych doteraz zadanych uloh. MySou si
oznacime tie ulohy, ktoré chceme odsadit. Klikneme na tlacidlo ,Rozvrzeni WBS* a zvolime moznost
,0dsadit“. Vysledkom je to, ze oznacené ulohy sa posunu o Urover nizSie a ich nadradenou ulohou bude
nazov ulohy Dodavatelsky harmonogram.

4 Plan

UKol [} Zahsjeni Dokonceni % dokoné 24843 225M3  34M3 3
] @ Pripravna faza projektu 00000364 2/24/09 3/10/10  100.00% [

A @ NFP harmonogram 00000372 12/1/11  11/30/13 60.00% E e
A & Harmonogram verejného obstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% a

[F] Dodavatelsky harmonogr 00391 12/1/11  11/30/13 60.00% E e
@ |analyza 8 Oznagenie dlohna  Joo3s2 12/1/09  2/28/10 100.00% [

odsadenie

@ |oizain 0394 3/1/10  6/30/10 100.00% [B

@ I5Fs & @ 00000395 6/30/10  100.00% [

Wové| Koprovatzedabony | v Odstrant | v Piadt | v Odkaz | Ganttiv diaof bouhodnots |

§ =Kiovjikol @ =Mink [ = Podprojekt v Odsadt —|  Kiknit na ,Odsadit

+ Predsadit
v Plesunout |

Obr. 43 Oznacenie Uloh, ktoré chceme posunut na druhu droven hierarchie a posunutie Uloh na druhu Groven
hierarchie tlacidlom “Odsadit”
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Projekt: Ukoly: Plan prace {WBS)  (Projekt IS Registra adries )

Ini plan--] ~

Plan prace (WB5)

ﬂ Plan

Ukol Zahdjeni Dokonéeni % dokonéeno 2118113 22513 J4M3 I3 31813 2513
Pripravna faza projektu 00000364 2/24/08  3/10/10 100.00% E o
NFP harmonogram 00000372 12/1/11 11/30/13 60.00% E ]
Harmonogram verejného cbstardvania 00000379 7/16/09 10/31/10 100.00% E

Bl Dodavatelsky harmonogram & 00000391 12/1/08  6/30/10 60.00% [

O Analyza § 00000392 12/1/08  2/28/10 100.00% [E

O Dizajn § 00000354 3110 6/30/10  100.00% [

Oos 8 @ 00000395 6/30/10  100.00% [

Nové|  Kopiovatze3ablony | v Odstrant | v Fiifadt | vOdkaz | RozvifeniWBS»> | Ganttivdiagram | Auaizovat ziskanou hodnotu

¥ =Kitovy ikol ¢ =Minik i, = Podprojekt

Obr. 44 Vysledné rozvrhnutie Dodavatelského harmonogramu

Po odsadeni uloh nasleduje ich previazanie, vytvorenie zavislosti. V okne Plan prace (WBS), oznacime
ulohy, ktoré chceme vzajomne previazat.

Oznacujte len ulohy Dodavatelského harmonogramu, ktoré su na rovnakej urovni hierarchie (t.j. druha
uroven).

Ak mame ulohy oznacené, klikneme na tlacidlo ,Odkaz", &¢im sa nam vytvori prepojenie / zavislost' uloh
Dodavatelského harmonogramu.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt IS Registra adries )

W' uko.y FinanZni plény | mvywwml m|mwm.wy| wtu||muy|wm| PRINCE2™ - Panel
Plan price (WBS)

Plan prace (WBS)

< Pién
Ukol D Zahajeni Dokonceni % dokoné 248143 22543 3443 3k
] @ Pripravna faza projeky] Oznatenie Gloh na 000364 2/24/09  3/10/10 100.00%
] @ NFP harmon: prelinkovanie 000372 12/1/11 11/30/13 60.00% [H pu
B M:;mmm'—woooan 7/16/09 10/31/10 100.00% [B
] 8 Dodévatelsky harmonogram § 00000391 12/1/09 6/30/10 60.00% a

7| O analyza 00000392 11 100.00%
) 2
i
O Dizajn § 00000394 K'(')‘SI‘:; ;a 100.00% [
Qo § @ 00000395 100.00% [8

Nové|  KoprovatzeSabony | v Odstrant | v Pifadt [ vOdkaz | RozviieniwBS>> | Ganttivdiagram | Akualzovat ziskanou hodnotu
§ =Ki€ovyikol @ =Mink S = Podprojelt

Obr. 45 Oznacenie Uloh rovnakej hierarchickej urovne v ramci Dodavatelského harmonogramu a ich previazanie
pomocou tlacidla ,Odkaz"
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3.4 Vytvorenie mapovacej tabulky medzi vystupmi
Dodavatel'skej zmluvy a aktivitami Zmluvy o NFP

Mapovacia tabulka sa vytvara v hlavhom menu projektu za u¢elom evidovania predmetov dodavky podfla
Dodavatelského harmonogramu a ich namapovanie na aktivity harmonogramu podla Zmluvy o poskytnuti
NFP. Pre vytvorenie mapovacej tabulky je podmienkou mat vytvoreny NFP a Dodavatelsky harmonogram.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie projektu, pre ktory
1 chceme vytvorit mapovaciu
tabulku

__

Pridanie predmetu dodavky z

Dodavatelského harmonogramu  Pridanie vystupu / predmetu dodavky z Dodavatelského
k vytvorenej aktivite NFP harmonogramu k NFP aktivite.

harmonogramu

Podla navigatného menu sa dostaneme do zalozky pre
vytvorenie mapovacej tabulky.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt

Navigacné
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni>- <Mapovaci tabulka>

Krok 2
Pre vytvorenie aktivity NFP harmonogramu do mapovacej tabulky klikneme na ,Nové*“.

CA_ Clarity™ PPM

Projekt: VI i: Hlavni - Mapovaci tabulka  ( Propit AAA test na MFSR)

Tym | Ukoly | Finanénipldny | Zpétnd vyGltovani | Hierarchie | Rizka, oteviené othzky @ zmény | Spoluprace | Procesy | Audtovani | PRNCE2™ -Panel |

e

e——
Viastnosti
> Obecné Fitr | Vychozi systémové nastaveni v |}

znam piedmetl do dodavky die NFP

» Plén Neexistuji 23dné pclpiky, které by bylo moir}e’ zobrazit.

» Rizko Konec
» Rozpodet
Fi ; b
< mmﬂ Kliknutimna,Nové" otvorime oknonapridanie
» Hodnotici aktivity NFP harmon ogramu do mapovacej tabulky

Obr. 46 Otvorenie mapovacej tabulky projektu

Pre pridanie aktivity NFP harmonogramu do mapovacej tabulky zvolime jednu z uloh NFP harmonogramu
ponukanu zo zoznamu po kliknuti na ikonu dalekohladu

Po vybrati aktivity klikneme na ,UlozZit* alebo ,Odeslat, &m sa nam vytvori aktivita podfa NFP
harmonogramu.
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Vytvorit: Mapovaci tabulka (Investice: Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti )

Kliknutim na d'alekohl'ad
vyberieme jednu z aktivit NFP
harmonogramu

| UloZit | Odeslat || Storno |

B Aktivita die NFP [Design |

[uloztt T Odeslat | Storno |
= PoZadovano

Obr. 47 Vytvorenie aktivity podfa NFP harmonogramu

V takto vytvorenej polozke mapovacej tabulky sa v favom menu polozky vytvori moznost' pre pridanie
vystupov Dodavatelskej zmluvy (,Vystupy dle smlouvy o dilo®).

Mapovaci tabulka - Vlastnosti: Aktivita dle NFP  ( investice: implementacia nastroja Clarity | Mapovaci tabulka: Analyza )

Procesy
M Vystupy z Dodavaterskeho

harmonogramu sa pridavaju k

— ativite NFP harmonogramu v ft | -
Aktivita dle NFP tejto Easti {
I Vystupy die smiouvy o dilo Aktivita
Pristup k tomuto objektu £l Aktivita dle NFP [Design AT
> Upiné zobrazeni
P ['uwzt || Odesiat | Storno |
b Zdroj

E = PoZadovano
b Skupina

b Jednotka OBS

Obr. 48 Zalozka pre pridanie vystupov z Dodavatel'ského harmonogramu k aktivite NFP harmonogramu

Krok 3

Pre kazdu aktivitu NFP harmonogramu vytvorime a priddme predmet/-y dodavky z Dodavatelského
harmonogramu. Prejdeme do ¢asti ,Vystupy dle smlouvy o dilo“ vo vytvorenej aktivite NFP harmonogramu
a klikneme na ,Nové“. Vyplnime pozadované polia a klikneme na ,Ulozit* alebo ,,Odeslat®.

Vytvorit: Predmeét dodavky dle dodavatelské smlovy (investice: Elektronizacia sluZieb ma

[ Uizt || Odesiat | Storno |

Predmét dodavky

Projektovy vystup| | I

Stav akceptace predmétu l
dodavky
Vydaj schvalen na CO| []

Poznamka -

UloZt || Odosht'saomol

Obr. 49 Vyplnenie poli pre pridanie predmetu dodavky Dodavatelského harmonogramu do aktivty NFP
harmonogramu
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I (=) (U5 XITIXXX

Predmet dodavky - Vlastnosti  (investice: | Predmet dodavky: test pre manual |

AEEIOLE Procesy

it P e [ =
Predméty dodévaky die Filtr I Vychozi systémové nastaveni j I fir]
ﬁﬁﬁ;ﬂ: % Stav akeeptace predmétu doddvky Stav kontroly predmétu doddviy Proplaceno

[~ iTest pre manual! Pfijato Probihd &

Pristup k tomuto objektu
Celkové visledky: 1

Nové | v Odstranit | Konec

b [Ipiné zobrazeni
b Zdroj

b Skupina

b Jednotka OBS

Obr. 50 Obrazovka mapovacej tabulky pre aktivitu NFP harmonogramu a jej vystupov z Dodavatelského
harmonogramu

Pri vytvarani predmetu dodavky podra Dodavatelskej zmluvy vypifiame tieto polia:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Projektovy vystup Predmet dodavky podfa dodavatelského harmonogramu, ktory sme oznacili
v harmonograme priznakom ,Milnik* a priradili ho do Dodavatelského

harmonogramu. Mifnik harmonogramu sa vyhladava cez ¥,

Stav akceptace pfedmétu | Stav akceptacie predmetu dodavky obsahuje moznosti Akceptovano, Pfijato

dodavky alebo Zamitnuto a vybera sa pomocou 4.

Vydaj schvalen na CO Zaskrtavacie pole. V pripade schvalenia vystupu na CO toto pole
zaskrtneme.

Poznamka Textové pole na pridanie poznamky / komentara k vystupu.

3.5 Vytvorenie Referenéného planu

Ak mame vytvorené harmonogramy projektu a mapovaciu tabulku, je potrebné vytvorit Referenény plan.
Jeho vytvorenie ndm zabezpedi, aby postupnost, datumy a vazby zadané v harmonograme ostali
zachované a pri posune datumov bude moct systém automaticky prepocitat sklzy jednotlivych uloh oproti
ulozenému Referenénému planu. Sklzy aktivit Dodavatelskej zmluvy sa zobrazuju v Suhrnnom reporte
o stave projektu a v Sprave o stave programu.

Novy Referenény plan sa vytvara tiez vzdy po schvalenej zmene / Uprave harmonogramu (napr. ak sa
schvali dodatok). Neaktualne Referenéné plany sa archivuju a uchovavaju v zozname Referencnych
planov.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v hom nie sme.

Otvorenie obrazovky pre

1 ) 2 . Prejdeme na zalozku Vlastnosti / Smérny plan (podla
vytvorenie Referenéného planu Naviga&ného menu).
:)/I);tr\]/greme FOUED [RAREIEELD Vytvorime aktualny Referenény plan.

Krok 1
Podla Navigacného menu sa dostaneme do zalozky Vlastnosti / Smérny plan.

Naviga&né <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Vlastnosti> - <Smérny plan>
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Krok 2

Sme v hlavnhom okne ,Smérny plan®, kde vidime vSetky doteraz vytvorené Referencné plany. Aktualny
Referenény plan je oznaceny oranzovym symbolom zaSkrtnutia v stlpci ,Aktualni revize®. Ostatné
Referen¢né plany, ak sa v zozname nachadza viacero, su plany historické a neaktualne.

@ Je odporucané, aby sa vsetky, aj historické a neaktualne Referenéné plany, uchovavali pre pripad
neskorsej potreby a neodstranovali sa.

Projekt: Vlastnosti: Smérny plan  ( Projekt 1S Registra adries )

\nutnosli Tym | Ukoly | Finanénipldny = Zpétn vyGétovani | Hierarchie | Rizia, oteviené otdzky a zmény | Spoluprice | Procesy | Audtovéni | PRINCE2™ - Panel

Kliknﬂt"na
Fitr [--Vybrat--] JMove"

Neexistu)i 23 polozky, ktl-rrurumul:razn.

Obr. 51 Hlavné okno zalozky ,Smérny plan“ so zoznamom vsetkych doteraz vytvorenych Referenénych planov —
zoznam je prazdny, ak nebol doteraz vytvoreny ziaden Referenény plan

Klikneme na tlagidlo ,Nové*“. Otvori sa okno na zadanie vlastnosti Referenéného planu. V okne vypifiame
jedno povinné pole: ,Nazev revize“, ¢o je pole pre nazov Referenéného planu. Nazov nie je striktne
stanoveny, ale odporu¢ame urziavat prehladnost, kvOli nejskorSej lepSej orientacii. Polia oznacené
Cervenou hviezdi¢kou su povinné polia.

@ Odporu¢ame zadavat vtomto poli vzdy nazov ,Referenény plan k dodatku ¢&. x“, kde ,x*
je poradové Cislo Dodatku, ku ktorému bol harmonogram zmeneny (napr. Referenény plan k dodatku €.1).

Druhé pole ,ID revize* je automaticky generované pole, ktoré uZivatel nevypina.

Nepovinnym pofom je ,Popis®, ktoré je textové pole. Zvy&ajne sa don vpisuje dévod vytvarania nového
Referenéného planu (napr. zmena harmonogramu na zaklade dodatku €. 2 k Dodavatelskej zmluve).

Pole ,Aktualni revize“ je zaSkrtdvacie pole, ktoré je primarne zaskrtnuté. Pri spatnej editacii umozhuje
oznadit' akykolvek Referenény plan za aktualny. Ak ho zaSkrtneme v novo vytvorenom Referenénom
plane, tak posledny aktualny ReferenCny plan sa zruSi a nahradi ho novy, v ktorom sme zaskrtli toto pole.

Po vyplneni poli klikneme na tlacidlo ,Odeslat".
Vlastnosti revize smérného planu  ( lnvestice: Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti)

E1 Nazev revize |Base|ine k dodatku &. 2

BB D revize 00000019

Popis |Novx? Smerny plan na zaklade schvaleného Dodatku €. 2 k Dodavatelskej zmluve

Aktualni revize [V

|_Odeslat | Storno | —

= PoZadovano E1 = Jedinecné

Vypinenie poli

Obr. 52 Zadanie nového Referenéného planu
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Nazev revize Povinné pole. Uzivatel si voli vlastny nazov Referenéného planu.
Odporuc¢ame pouzivat nazov ,Referenény plan k dodatku ¢.x".

ID revize Pole automaticky generované systémom.

Popis Vypifia sa dévod, pre¢o sa novy Referenény plan vytvara (napr. Referenény
plan na zaklade schvaleného dodatku ¢.3 k ZoD).

Aktualni revize ZaSkrtavacie pole. Vychodiskovo nastaveny ako zaskrtnuty. Mozné editovat
v uz vytvorenych Referenénych planoch.

Projekt: Vlastnosti: Smérny plan | Projekt: Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti )

TS Tym | Ukoly | Hierarchie | Rizika, oteviené otizky a zmény = Spoluprdce = Procesy | PRINCEZ™ - Panel

Filtr [--vybrat--] -
Aktualni revize ID revize Mazev revize
B o 00000019 Baseline k dodatku &. 2
Celkove wvisledky: 1
Nové | ~ Aktualizowvat smérny plan | ~ Odstranit | Aktualizovat ziskanou hodnotu
Ména = EUR

Obr. 53 Novy Referenény plan sa stal aktivny

3.6 Vytvorenie planu €erpania prostriedkov NFP — opravnené
vydavky

Tvorba planu Cerpania prostriedkov NFP poskytuje aktualny plan vysky Cerpania opravnenych prostriedkov
od zaCiatku az do konca trvania projektu. Plan sa aktualizuje priebezne (napr. ak sa plan zmenil)
areportuje sa v MMS. Plan &erpania opravnenych prostriedkov sa zachytava v &asti Ukoly / Plan prace
(WBS) v Dodavatelskom harmonograme. Pre planovanie €erpania opravnenych prostriedkov sa vytvori
pre prislusny mesiac, v ktorom sa planuju vydavky, uloha s priznakom Milnik (zabezpe¢i, Ze sa Uloha bude
planovat na jeden konkrétny den, ato posledny defi mesiaca) a Fakturany milnik (zabezpedi, ze
vytvorena Uloha bude obsahovat €ast na zadanie planu a neskér aj realizacie vydavkov projektu, ktora je
popisana v kapitole 4.12).

Zadavanie uloh Dodéavatelského harmonogramu je detailne popisané v kapitole 3.3.3.

Tato kapitola obsahuje navod ako vyplnit’ plan €erpania NFP pre konkrétny projekt.

P.& |Nazovkroku | Popiskroku

Vyber konkrétneho projektu
a otvorenie zalozky na zadavanie
uloh Dodavatelského

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v fiom nie sme.
Prejdeme na zalozku Ukoly / Plan prace (WBS) podla
Navigaéného menu.

harmonogramu
Vytvorime Ulohu, ktora bude su¢astou Dodavatelského
Vytvorenie novej tlohy harmonogramu (postup v kapitole 3.3.3) a bude sluzit na
s priznakom Milnik / Fakturaény zaznamenanie planu a realizacie opravnenych vydavkov
milnik v harmonograme pre (vytvara sa jedna uloha na kazdy priluSny mesiac,
potrebu evidencie vydavkov v ktorom sa planuju vydavky, s nazvom Mesiac Rok).
Vyplnime Uuvodné okno ulohy a klikneme na ,UloZit.
Vyplnenie tdajov planovanej V podmenu ,Vydavky” danej ulohy vyplnime pole
3 vysky vydavkov ,Planované vydavky“ a zaznam ulozime.
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Krokl
Otvorime zalozku pre zadanie ulohy Dodavatel'ského harmonogramu pomocou navigaéného menu.

\EWIEL 0 <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat' projekt
menu: < Ukoly> - <Plan prace (WBS) >

Viastnosti = Tym [ 8| Financniplany = Zpétn vyictovani | Hierarchie = Rizka, oteviené otazky a zmény Procesy = Auditovani  PRINCE2™ - Panel

: Plan prace (WBS) :

[--Aktudini plén--] * Automaticky naplanovat

| seénif| [-akauzini pizn--] ~ | Wove | Das> [-Alktudinl plén—-] =

Plan préce (WBS) [--Akee—] M
< pin >

kol D % dokonteno| Zahajeni Dokonceni Odchylka od smémeho planu 22743 29743 5843 12843 19843 26843

Pripravna faza projektu 00000624 100,00% 11.5.09 8.3.10 0 E

NF? harmonogram 00000619 0,00% 20.6.10 31.12.13 =]

Verejné obstaravanie 00000647 0,00% 5.8.09 14.3.13 0

Dodavatelsky harmanogram 00001493 0,00% 22.8.11 31.12.13 O ] —

Nové|  KopiovatzeSabony | Odstant | v Pifadi | v Odkaz v Aktualizovat smémy plan | RozvrzeniwBs== Gantti diagram | Aktualizovat ziskanou hodnotu

§ =Kigovy ikol @ =Mink | =Podprojekt

Obr. 54 Uvodna obrazovka harmonogramu projektu v &asti Plan prace (WBS)

Krok 2

Vytvorenie novej ulohy s priznakom Milnik / Fakturaény milnik v Dodavatelskom harmonograme projektu
prebieha spésobom ako je uvedené v kapitole 3.3.3..

Pri vytvarani planu vydavkov projektu vytvarame jednu ulohu pre prislusny mesiac, v ktorom sa planuju
vydavky. V jednotlivych Ulohach potom evidujeme planované, neskor ¢erpané a certifikované vydavky za
dany mesiac. V pripade, ak v niektorom mesiaci nie su planované opravnené vydavky nie je nutné vytvarat
fakturacné milniky pre tento mesiac a do reportu mesacnej monitorovacej spravy budu automaticky
dotiahnuté nulové hodnoty vydavkovych poli. V pripade, ak vznikne dodato&na potreba evidovania
vydavkov za chybajuci mesiac, tento doplnime v Dodavatelskom harmonograme projektu ako novu ulohu
s priznakom Milnik/Fakturaény milnik v tvare Mesiac Rok.

Kliknutim na ,Nové“ sa zagne proces vytvorenia novej ulohy harmonogramu.

Vsstoost | Tym [KUTD Fnantaipiny | Zpitnd vydltovini | Heerarchie | Rizka, oteviend otizky 8 zmény | Spoluprice | Procesy | Audtovéni | PRNCE2™ - Panel
Plin price (WBS)

[ S———— ]

< Plén ®
kol 0 % dokoneno Zahijeni i od smémého plinu 2743 28743 5213 12813 19243 26813
| @ Pripravné féza projektu 00000624 100,00% 11509  83.10 o@
#] @ NFP harmonogram 00000619 0,00% 20.6.10 31.12.13 =]
| B Verejné cbstardvanie 00000647 0,00% 5.8.09 14.3.13 0 E
@ Dodévatelsky harmonogram 00001493 0,00% 22.8.11 31.12.13 o
[iowt]]  Koprovatzedsvony | v ocswrane | v piésse | vosaz | v émy pidn | Gomin dogram | s |

§ «KRovyiko!l @ «Mink (G = Podprojel

Obr. 55 Vytvorenie novej ulohy harmonogramu

Uzivatelska prirucka Prijimatela pre Aplikacny systém programového 49/116
riadenia (verzia 4.0)



Ministerstvo financii \* CangIIHIﬂ
Slovenskej republiky
CONSULTING . TECHHOLOGY.OUTSOURCING

Pre ulohy planu vydavkov sa vypifiaju polia nasledovnym spésobom:

BINazev |M&j 2012

Zahajeni 31.5.2013
B Dokonéeni |31_5_2|:|13 E
Typ (kolu |IZJ-::H:IEmrEltnEtIsl-c',,Tr harmeonogram (M

Milnik
Fakturacni milnik

Kligowy dkol [7]

Stav  MNezahajeno -

% dokonéeno ||:|.|:|

UloZit | Odeslat | Storno |

= PoZadovano

Obr. 56 Vyplnenie udajov a ulozenie ulohy pre plan vydavkov

)

Nezabudnite na to, Ze je nutné zaskrtnut' polia ,Milnik“ a ,Fakturaéni milnik®, aby sa dany zaznam
v harmonograme zobrazil ako jednodnova aktivita a spristupnili sa pre tlohu udaje o vydavkoch.

)

Déatum mifnika pri vytvarani planu erpania NFP musi byt vZdy posledny def daného mesiaca.

V otvorenom okne vyplnime pozadované udaje nasledovne:

Nazev Zadavame vo formate Mesiac Rok (napr. Januar 2011, November 2012...).
Od zaciatku do konca trvania projektu sa pre kazdy mesiac vytvori nova
uloha Dodavatel'ského harmonogramu s priznakom Milnik / Fakturaéni

milnik.

Zahgjeni Posledny defi mesiaca, za ktory sa uloha vytvara (napr. pre Januar 2011:
31.01.2011).

Dokonéeni Nie je potrebné vypifiat, po oznageni tlohy ako Milnika sa tento datum

automaticky zmeni na datum Zahajeni, tym padom bude mat dana uloha
trvanie prave jeden den.

Typ ukolu Dodavatelsky harmonogram. VZdy je nutné pre planovanie a ¢erpanie NFP
volit tento typ harmonogramu (kvéli MMS a prepoctu % Cerpania).

Milnik Zaskrtavacie pole, po zaSkrtnuti bude v Ulohe Zahajeni a Dokonceni ten isty
datum, t.j. tloha bude trvat prave jeden den.

Fakturaéni milnik Za8krtavacie pole, po zaskrtnuti ziska uloha podmenu pre zadanie
planovanych vydavkov (tzv. Vydavky).

Po vyplneni udajov klikneme na ,Ulozit*, ¢im sa vytvori novy zaznam na planovanie vydavkov s nazvom
mesiaca a roka vydavku. Tym, ze sme klikli na pole ,Ulozit“, ostaneme na tej istej obrazovke, priCom sa
nam zobrazi podmenu ulohy ,Vydavky“. V tomto podmenu je mozné zaevidovat plan vydavkov (neskoér aj
realizované a certifikované vydavky).
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SN PlidruZené formulafe | PfidruZena rizika a problémy | Procesy |

Hlavni :

e — [ovecoé |
» Obecné

K Nazev |M&j 2012

b Vydavky

Zahajeni 31.5.2013
@ Dokonceni [31,5.2013 @
Typ Gkolu IDodavatelsk\} harmonogram
Milnk  [7]

Faktura&ni milnik

Kii€ovy Gkol []

Stav Nezahdjeno ~

% dokonceno [0.0
UloZt | Odesiat | Storno |

B = PoZadovéno

Obr. 57 Spristupnené podmenu ,Vydavky*“
Kliknutim na nazov podmenu prejdeme k detailu vydavkov.

Krok 3

V okne ,Vydavky" sa nachadzaju tri polia pre zadanie troch sum. Pri planovani vydavkov vypifiame prvé
pole s nazvom ,Planované vydavky*.

Vyznam poli v podmenu je nasledovny:

e Planované vydavky - suma opravnenych vydavkov, ktoré ma Prijimatel v plane zaplatit
dodavatelovi v danom mesiaci.

¢ Realizované vydavky - suma opravnenych vydavkov, ktoré Prijimatel realne uhradil dodavatelovi
v danom mesiaci, t.j. suma vSetkych uhradenych faktir dodavatelovi v sledovanom obdobi, resp.
vSetky ostatné opravnené vydavky realizované Prijimatelom (mzdové vydavky, atd...).

e Certifikované vydavky - suma opravnenych vydavkov, ktoré boli scertifikovaneé CO v danom
mesiaci. Prijimatel je o certifikacii ZoP informovany cez ITMS, pozna datum ako aj vysku
certifikovanych vydavkov.

EETTSETTY  PridruZené formuldfe | PridruZend rizika a problémy — Procesy

Hlavni :
— 1 o
- Vijdavky
b Obecne
Planované vydav
b Wydavky vydavky ||
Realizované vjdavky |
Certifikované vydavky |

Spocitej certifikované vydavky [
( Za&krtnutim poloZky a uloZenim se spoditaj certifikované vydavky projektu )

Uhzt | Odesiat | Storno |

Obr. 58 Prehfad druhu vydavkov
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Planované vydavky Celkova suma opravnenych vydavkov, ktoré ma Prijimatel v plane zaplatit
dodavatelovi v danom mesiaci.

Realizované vydavky Celkova suma opravnenych vydavkov, ktoré Prijimatel realne uhradil
dodavatelovi v danom mesiaci, resp. iné realizované opravnené vydavky.
Aktualizuje sa pri zaznamenavani ¢erpania prostriedkov (viac v kapitole
4.12).

Certifikované vydavky Celkova suma opravnenych vydavkov, ktoré boli scertifikované CO
v danom mesiaci. Aktualizuje sa pri zaznamenavani ¢erpania prostriedkov
(viac v kapitole 4.12).

Spocitej certifikované Zaskrtavacie pole. Po zasSkrtnuti prepocita % Cerpania prostriedkov

vydavky z celkovej sumy certifikovanych opravnenych vydavkov. Zaskrtava sa pri
zaznamenavani certifikovanych opravnenych vydavkov (viac v kapitole
4.12).

Pri planovani opravnenych vydavkov vypifiamé iba prvé pole.

Planované vidavky [[L00 000,00

Realizované widavky |

Certifikované wydavky I
Spoditej certifikované wydavky [T]
{ Zagkrtnutim poloZky a uloZenim se spocitaji certifikowvané vydavky projektu )

UlnZit | Odesiat | Storno |

Obr. 59 Evidencia planovanych vydavkov

Klikneme na ,Ulozit* alebo ,Odeslat®. Po kliknuti na ,Ulozit* sa zaznam ulozi, ale uzivatel ostava na tej
istej obrazovke. Kliknutim na “Odeslat® sa zaznam ulozi, ale uzivatel sa vracia o urover vysSie, v naSom
pripade do zoznamu zaznamov harmonogramu pre dany projekt.

@ Tymto spdsobom zadédme cely plan opravnenych vydavkov pre dany projekt od zaliatku az do
konca trvania projektu.

Ulohy pre zachytenie planu opravnenych vydavkov sa zobrazia v Plane prace (WBS) ako sudast
Dodavatelského harmonogramu, priCom na obrazku nizSie vidime, ze datum dokoncenia pri jednotlivych
mesacnych ulohach je vzdy posledny deri daného mesiaca.
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Viastnostt | Tym TCMl Foandnipliny | Zpitnd vylls

tené otizky a zméay

Spolprace

Procesy

Avdtovan

PRINCE2™ - Panel

[Pla [--Aktusini plén--] ~

Automaticky napinovat

| _Movypln |

Scénsl [--Aktudini plan--] ~

Nové | Daso> | Porovnat

Ukol D O od pldnu 22743 29743 5843 -
& Pripravna faza projektu 00000624 100,00% 11.5.09 8.3.10 ol
& NFP harmonogram 00000619 0,00% 20.6.10 31.12.13 O [ ———
O
&) Verejné obstardvanie 00000647 0,00% 5.8.09 14.3.13 ol
B8 Dodavatefsky harmonogram 00001493 0,00% 31.8.11  31.1.12 o[l
L
0 August 2011 @ 00001505 0,00% 31.8.11 ol
0 September 2011 @ 00001518 0,00% 30.9.11 ol
) Oktéber 2011 @ 00001520 0,00% 31.10.11 o
0O November 2011 @ 00001526 0,00% 30.11.11 of®
0 December 2011 @ 00001533 0,00% 31.12.11 ol
0 Janudr 2012 @ 00001535 0,00% 31.1.12 o
Wove | Tessbony | | v pitace | vooxaz | v Atuaizovat smérmy pién | RozvrifeniwBS>> | Genttlv degram | hodnotu |

§ =Kifovyikol P =Mink I, = Podprojeit

Obr. 60 Zaznamenanie planu vydavkov v Dodavatelskom harmonograme

Naplanované opravnenych vydavky sa zobrazia v MMS v tabufke (Cast Planované) za kazdy mesiac
pocas celkovej dlZzky trvania projektu tak, ako boli naplanované v Dodavatelskom harmonograme.

Rok

2011
Mesiac Planované Realizované Certifikované
Januar 0,00€ 0,00€ 0,00€
Februar 0.00€ 0.00€ 0.00€
Marec 0,00€ 0,00€ 0,00€
April 4 369 563 38€ 4 369 563,38€ 0,00€
ET 0.00€ 0.00€ 0.00€
Jun 0.00€ 0.00€ 0.00€
Jul 2 489 948 86€ 2 489 948 86€ 0,00€
August 0.00€ 0.00€ 0.00€
September 0,00€ 0,00€ 0,00€
Qktdber 2234 427 30€ 2 000 000,30€ 0,00€
MNovember 0.00€ 0.00€ 0.00€
December 0,00€ 0.00€ 0.00€
Spolu 9 093 939 h4€ 8 850 512 h4€ 0.00€
% z celkove] sumy
opravnenych nakladov 26.99% 26.30% 0,00%

Obr. 61 Zobrazenie planovanych vydavkov v MMS

@ Suma planovanych opravnenych vydavkov spada do mesiacov tak, ako sme sumu zadavali
v Dodavatelskom harmonograme. Pri zmene planu Cerpania prostriedkov je potrebné tuto skutoénost
premietnut pomocou zmeny Planovanych vydavkov v jednotlivych ulohach (Mesiac Rok) Dodavatelského
harmonogramu, pripadne zaloZzenim nového fakturacné milnika, ktory nebol v pévodnom plane
opravnenych vydavkov.
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4 Projekt: Aktualizacia udajov o projekte

4.1 Vypinanie poli ,,Zprava o stavu“ a aktualizacia Indikatora
stavu projektu

Polia ,Zprava o stavu“ sa v systéme vypifiaju a ukladaju na pravidelnej dvojtyzdennej baze vzdy k 15.
a poslednému diiu v mesiaci. Dévod je ten, Ze vypifiané polia st stiéastou manazérskeho reportu Sthrnny
report o stave projektu, ktory si generuje Programova kancelaria. Z toho dévodu nie je nutné opisovat stav
jednotlivych aktivit, ktoré sa detailne zachytavaju v ,Poznamkach” uUloh NFP harmonogramu. V
poliach ,Zpravy o stavu“ je potrebné v struénosti zhrnut stav projektu za posledné dva tyzdne a plan na
nasledujuce dva tyzdne z manazérskeho pohladu.

Predchadzajuce stavy projektu ostavaju v systéme archivované a je mozné si ich prezerat aj neskér, napr.
za ucelom porovnavania, spatného reportovania, a pod..

Zaroven uzivatel pravidelne aktualizuje pole, ktoré indikuje celkovy stav projektu — ,Indikator stavu®
v zalozke Vlastnosti / Hlavni / Obecné. Toto pole mo6ze nadobudat hodnoty ,Zelena®, ,Zlta“ alebo
~cervena“.

P& |Nazovkroku __ lpopiskoku |

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.
Prejdeme na zalozku Vlastnosti / Hlavni / Zprava o stavu
(podla Navigacného menu).

Otvorenie obrazovky pre
vyplnenie poli ,Zprava o stavu*

Vyplnenie a ulozenie nove;j Zadame datum, ku ktorému vyplnime 2 polia a ulozime
»Zpravy o stavu“ ich.

Aktualizacia stavu projektu v poli  V zalozke Vlastnosti / Hlavni / Obecné zvolime jednu
LIndikator stavu“ z moznosti stavu projektu pre pole ,Indikator stavu®.

Krok 1
Podla Navigatného menu sa dostaneme do zalozky na vyplnenie poli ,Zprava o stavu®.

Navigaéné <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni>- <Zprava o stavu>

Krok 2

Na uvodnej obrazovke vidime vSetky doteraz vytvorené ,Zpravy o stavu® pre dany projekt. S uchovavané
poCas celej doby, je preto jednoduché sa k nim opatovne vratit. Ak je obrazovka prazdna, neboli zatial
vytvorené ziadne ,Zpravy o stavu®.

Projekt: Vi i: Hlavni - Zpréva o stavu ([ Proeit Bsitronicky sechiy MYV SR ) [Projeit - Spréva karet]
Iiiiil Tim | Ukoly | Finandnipily | Herarchis | Rizika, cleviend clizky o zmdny | Procesy | Audlovinl | PRINCEZ™ . Panel
Chevit v npilicn ICun.‘a 24pis -l Poksabovat [--Akce -] vl
imonns T |
Fitr | Vichozi systémové nastaveni = [Roztait fitr )
Zpeiea
S ke dni - o a8
v Stav za posledni 2 tjdny Plén na nbsiedujici 2 tidny
[ 30.6.13 finalizuje sa priprava vyhldsania VO na publicitu, Uskutodnil 55 9.7.2013 konzultdcie na MF SR o &akdme na visledok ex_ants kontroly VO sifalného dislogu.
ndvrhu zmien rozpodtu k dodatiku zmiluvy © poskytnuti NFP Dnes mé uplyndf konisc lehoty
[ 15.6.13 Dha 13.6.2013 bolo dorufené uchddzadovi s por. Gglom 1 ozndmenie o prijati sifainého ndvrhy.  Prip dosl doky VO na ex-ante kontroly
Noveé | v Odstiant | Konec |

b Dodaticy k smiouve o NFP

¥ Veleind zakizky
¥ Dodavatelskd smicuvs
b Hontsity

Odhadovani

Obr. 62 Prehlad vytvorenych a ulozenych ,Zprav o stavu“ pre dany projekt
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Ak chceme vytvorit novd ,Zpravu o stavu®, klikneme na tlacidlo ,Nové“. Dostdvame sa do okna na
vyplnenie udajov.

Projekt: Viastnosti: Hlavni - Zpréva o stavu  ( Promit Blestronchy sechoy MV SR )

Fené otézky & zmény = Procesy | Audtovéni | PRINCE2™ - Panel |

ke dni
Rizko ~ Stav za posledni 2 tydny

Rozpodet ™ 30.6.13 finahzuje sa priprava vyhldsenia VO na publicitu. Uskutoénili sa 9.7.2013 konzulticie na M
névrhu zmien rozpoftu k dodatku zmluvy o poskytnuti NFP

[T 15.6.13 DAa 13.6.2013 bolo dorufené uchédzalovi s por. &slom 1 ozndmenie o prijati sifa¥ného r

Calové vysiedky: 2

smoeha @L Odstrarit | Konec |

Dodatiy k smiouve o NFP

Zprava ke dni Datumové pole, zadava sa den, ku ktorému sa polia vypifiajd. Polia sa
vyplfiaju 2 krat mesacne, a to k 15. a poslednému driu v mesiaci.

Stav za posledni 2 tydny  Zoznam aktivit/€innosti, ktoré boli na projekte vykonané za posledné dva
tyzdne. Zadavaju sa heslovite. Pole ma obmedzenie dizky na max. 350

znakov.
Plan na néasledujici 2 Zoznam aktivit / Cinnosti, ktoré su naplanované na najblizsie dva tyzdne.
tydny Zadavaju sa heslovite. Pole ma obmedzenie dizky na max. 350 znakov.

Vytvorit: Fprava o stavu ([ Frojekt Elektronicky archiv bV SR )

| Uit || Odeslat || Stnmn|

Bl Zprdva ke dni |15.?.2013 =

Stav za posledni 2 tydny |Dfa 26.6.2013 bola dorudend na SORO dokumentdcia k WO na ex-ante kontrolu, Dnes bala
dorudend Fiadost z 28.6.2013 na zrmenu &isla G8tu v zrmluve o NFP,

[ max. 350 znakow )

P& na mésledulici 2 tydry |Priprava daliich podkladow na dodatolk k zmluve o MFP - zrmena harmonograru, presun financii z
ukonéenéhao WO a pod. Yyhldsenie WO na publicitu a informovanost, Podpis zmluvy s vifazom
sifa¥ného dialdgu po schvdleni ex-ante kantraly|

[ max. 350 znakoy )

| Uit " Odeslat " Storna |

= PoZadovano

Obr. 64 Vypifianie ,Zpravy o stavu*
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Pole ,Zprava ke dni* eviduje datum dna, ku ktorému su polia stavov vypifiané. Pre kazdy projekt sa polia
vypliaju 2 krat mesacne, vzdy k 15. a poslednému dfiu v danom mesiaci.

Do pola ,Popis stavu za posledni 2 tydny“ zadavame aktivity, ktoré boli vykonané behom posledného
dvojtyzdiiového intervalu, struéné manazérske zhrnutie.

)

Pole ma obmedzenie pre maximalnu dizku, a to 350 znakov.

Do pola ,Aktivity na nasledujici 2 tydny* zadavame aktivity, ktoré su planované na najblizSie 2 tyzdne,
struéné manazérske zhrnutie.

v}

Pole ma obmedzenie pre maximalnu dizku, a to 350 znakov.

Po dokonceni klikneme na tlacidlo ,Odeslat’, ¢im sa dostaneme do obrazovky o uUroven vysSie — prehlad
vSetkych doteraz vyplnenych stavov pre dany projekt.

Projekt: Viastnosti: Hlavni - Zpriva o stavu  ( Frojedt Blebtronicky archiv MV SR ) [Profeit - Speéva kaeet]
Iiii I Tom | Ukoly | Finandnipliny | Herarchie | Rizks, obeviend olizky a iy | Procesy | Audbovini | PRRCEI™ . Panel
Otevih v apikac Open Workbench | Cteni » 2dpis = Pokasiova | [ (-akee-] =]
T (bsons -
o Zpriva o stavy [--Akee--] =l
¥ Obecrs IIII Vychozi systémové nastaveni Z| [ Roztat fitr |
™ Zpriva
ke dni
b Rizko Sty zaosiedni2 tidny Plin na nisleduici2 tidoy
¥ Rozpodet - 15.7.13 Dha 26.6.2013 bola dorudend na SORO dokumentdaia k VO na Priprava daliich podkladov na dodatok k zmluve o NFP - zmena harmonogramu, presun
- ex-ante kontrolu. Dnes bola dorufend Hadost 2 28.6.2013 na financii 2 ukendendha VO & pod. Vyhldsenie VO na publictu a informovanast, Podpis zmiuvy 5
¥ Komentdd Pgk zmenu Gsla Gty v 2mluve o NFP, vitazom sufainého dialégu po schvdleni ex-ante kontroly
¥ Zprbva o sty [C 30.6.13 hnalizuje sa pripravs vihldsems VO na publicty, Uskutodnil sa Zakame na visledok ex_ante kontroly VO sifainého dislogu. Dnes md uplyndt keniee lehoty
: 9.7.2013 konzultscie na MF SR o ndvrhu zmien rozpoctu k dodatku
P Mapovaci labuke 2miluvy o poskytnuti NFP
¥ Dodatky k smiouve 0 NFP [™ 15.6.13 Dha 13.6.2013 bolo doruZené uchddzafovi £ por. fislom 1 Fripravuje lanie dok Scie VO na ex-ante kontroly
F Viefend zakiziy . I.oanamma o prijati sifainého ndvrhu.
Dodavatelskd smiouva Hovél v Ocoaral]
¥ Kontakty
=

Obr. 65 Nova ,Zprava o stavu“ bola pridana do zoznamu

Krok 3
Podla navigatného menu sa dostaneme na zaloZku pre aktualizaciu pola stavu projektu:

\EWITEL B <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat' projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni>- <Obecné>

V poli pre zaznamenanie celkového stavu projektu ,Indikator stavu® zvolime jednu z moznosti“. Vyber
stavu projektu je subjektivnym hodnotenim Prijimatela o celkovom stave projektu:

e ,Zelena“ - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu ¢lenom RVPg, Ze projekt v jeho sprave
postupuje podla dohodnutého planu, nema Ziadne zavazné rizika ani Ziadne otvorené otazky,
ktoré by sa neriesili.

e ,ZIta“ - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu &lenom RVPg, Ze projekt je v sulade
s ramcovym planom, resp. je v niekolkotyZdfiovom oneskoreni, prip. existuju rizika a otvorené
otazky, ktoré v pripade nerieSenia méZzu znamenat' v buducnosti zdvazny problém s dopadom na
uspednost pokradovania projektu.

e ,Cervena“ - Prijimatel zvoli vtedy, ak dava informaciu ¢lenom RVPg, Ze projekt je v oneskoreni
niekolkych mesiacov oproti pdvodnému planu, resp. Ze existuju rizika alebo otvorené otazky, ktoré
zavaznym spbésobom ohrozuju projekt a musia byt rieSené s najvySSou prioritou.
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Hiedat L1
= -[(a hittp://101 30102/ niku/app?a =odfb Pagelilookup_type=INVESTMENT_STATUS_INDI gll
Projekt: VI i: Hlavni - Obecné - — - |

. |G clarity PPy |
Tym | O i
| KRt Indikator stavu investice
T Cteni o zé) | I
Kazev ||
1 [Pfidat do mych i)l
e ¥ Fitr | Zobraztvie | Vymazat | i mjch projekteg]
» Obecné Mazev Popis
* Pin Zelend Zelend
» Rizko Zluté Zlutd
¥ Rozpodet Cervens Cervend Altheni 1
» Koments? PoK -
» Zpriva o stavu Program
* Mapovaci tabulka Savlona |
* Dodatiy k smicuv o NFP Kliknutim na dalekohlad
» Vefené zakizky Povybere jednéhoz sa otvori vyberove ofm [}
¥ Dosavateiski smiouva Indikatoroy stavu pre zvolenie celkoveho
» Kontaity Klikneme na ,Pidat’ stavu projekiu
Odhadovani

Obr. 66 Vyber hodnoty pre ,Indikator stavu®

4.2 Evidenciarizika projektu

4.2.1 Zalozenie rizika projektu

Rizika evidujeme a vytvarame v momente vzniku na projekte, prip. ich pravdepodobného vyskytu, na
zaklade stretnuti so SORO OPIS, Riadiaceho vyboru projektu, a pod. Cielom evidencie je to, aby sa
zaistila kontrola napredovania pri rieSeni existujucich aj novo zistenych rizik pre prislusny projekt, pripadne
ich eskalacia.

Rizika na projekte méze zakladat ako Prijimatefl, tak aj PM SORO pri identifikovani akéhokolvek
projektového rizika, ktoré doposial nie je zaevidované v registri rizik.

| P& | Nazovkroku | Popis kroku

Otvorenie obrazovky na zadanie Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.

1 , . Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény /
nového Rizika - ; S
Rizika (podfa Naviganého menu).
Pridanie nového Rizika do Vytvonme nove F\lelko v(prostrecvin|ctvom’tI§C|QIa Novse),
2 rojektu ku ktorému vypInime vSetky pozadované udaje (podfa
b Prehladu vyplianych poli).
Ulozenie novo vytvoreného Po vyplneni vSetkych povinnych a potrebnych poli
3 Rizika klikneme na ,UloZzit* alebo ,Odeslat®.
Krok 1

Podfla Navigatného menu sa dostaneme do zalozky, kde mézeme vytvorit nové Riziko.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - <Rizika>

Navigaéné

Projekt: Rizika, oteviené otazky a zmény: Rizika | Frojeit Elsitonicn shuity pre csvedienie o evidendi vozidls [Projeit - Speéva kanet]

WVisstnosti

ZaloZenie, pridanie nového
Rizika

Filt| chozi systimovd nastaveni v

Stav Typ kategorie Pravdépodobnost Dopad Viastnik Datum posledni aktualizace
Otevfeno Casové O @ Pmpos. Pmpos 25.3.13
Probihajici price Casové @ @ Administrator, Niku 25.3.13

Obr. 67 Vytvorenie nového Rizika
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Krok 2
Po kliknuti na ,Nové* sa uZivatelovi otvori nasledovné okno, v ktorom sa vypifiaju vyznagené polia.

Vytvofit riziko | Projest: Kontroléesiy IS NKU SR )

[ wtoit || Odestat || stomo |

O Stav Otevieno

B Popis - Autor Richard, Hoffmann
v Dstum vytvofeni 2532013
B Kategorie [--Vybrat--] - A ; l-a Ri . Hoff
B Visstnix |Richard, Hoffmann 4T Datum posledni aktualizace 2532013
O Fricrita |Nizke )

end r [
FiidruZena rizika rm

- Pfidrufené oteviené ctazky I P

Datum dopadu |25.3.2013 E

Cilové dstum vyfedeni [25.3.2013 [

Kvanti ikovat riziko

B Pravdépodobnost  Nizké - Vypo&tené riziko
B Dopad Nizké -
Dokument | Browse...

| Utodit || Odeslat | Stomo |
E = Poiadovino

Obr. 68 Vyplnenie poli pri tvorbe nového Rizika

e Kategorie - vyber kategorie podla toho, o aky druh rizika ide.

Kategorie | [--wybrat--] -

Casove
Finanéni
Infermaovani a publicita
{Integracni
|Jine
Legislativni
Cirganizacni
Personalni
Rozsah
Sponzorstvi
Technickeé

Obr. 69 Vyberovy zoznam pre pole ,Kategorie*

Riziko méze byt z kategodrie podla nizSie uvedenej tabulky:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Casové Riziko indikujuce mozné oneskorenie projektu z pohfadu harmonogramu.

Finanéni Riziko spojené s akymkolvek typom problému v oblasti financovania
projektu.

Informovani a publicita Projektoveé riziko, ktoré sa tyka stranky publicity a informovanosti o projekte.

Integracni Riziko vyvolané obavou z nefunk&nostidprepojenia medzi dvoma, resp.
viacerymi systémami programu OPIS.

Jiné Akékolvek iné realne riziko, ktoré sa na projekte vyskytlo a nie je mozné mu
priradit’ existujucu kategériu rizika zo zoznamu.
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Legislativni

Riziko spbsobené obavou z toho, Ze legislativny ramec potrebny pre
legalizaciu technickych rieSeni elektronizacie sluzieb nespini o€akavania
potrebné pre plynulé zaCatie vyuZivania sluzieb verejnostou.

Organizacni

Riziko spdsobené nepripravenostou organizacie na implementaciu
konkrétneho rieSenia.

Personalni

Riziko, ktoré je vyvolané potencialnou nedostupnostou zamestnancov
ktorejkolvek zainteresovanej strany na projekte.

Rozsah

Riziko spojené s obavou spojenou s navySovanim / zmenSovanim rozsahu
projektu (zmena harmonogramu, sluzieb).

Sponzorstvi

Riziko spojené s tym, Ze pracovnici na riadiacich poziciach zodpovedni za
uspech projektu, neprejavia dostatoénu mieru angazovanosti pri rieSeni
problémov a prijimani rozhodnuti.

Technické

Riziko zapri¢inené obavami z problémov v oblasti technického rieSenia
implementacie.

e Vlastnik — je osoba, na ktoru bolo riziko priradené a ktora zodpoveda za aktualizaciu informacii
o riziku v systéme ako aj za zabezpecenie mitigacnych opatreni. Tieto eliminaéné kroky bud sama
vykonava alebo ich deleguje na zodpovednu osobu, ktora podnika kroky na eliminaciu rizika.

Informacie o priebehu mitigacie ako aj
v zodpovednosti Vlastnika.

aktualizacia ostatnych uUdajov je vS8ak nadalej

0 Viastnik |.Administratur, Miku T Vybrat zdroje
I A | |
S =
mnaky riika - Jméno |
IC: zdroje |
- % Filtr | Zobrazit vie | Wymazat |
3pis dopadu - « Phidat | Zawiit
PFijmeni Jménc I zdroje Jméno a prijmeni =
a1z P
- i Adamek Michal miadamek Adamek, Michal
tum depadu |2/19/2013 E & Administrator Mikeu admin Administrator, MNiku
m vyfelen |2/19/2013 @ ™ Administrater Process precess_admin Process Administrator
ﬁ o Baltazar Peter pbaltazar Baltazar, Peter II
Epodobnost  Mizké - o Basistowva Marianna mbasistova Basistowa, Marianna
Dopad  pizké - 1 Benkova Ingrid Benkova Benkova, Ingrid
@ Elazek Roman rblazek Blazek, Roman I
Diokument | & Erjanéin Branislav bbrjancin Brjanéin, Branislav MW
I i DRSR_BK DRSR_PK  DRSR_PK DRSR_PK, DRSR_PK I
.. ~ DRSR_PM DRSR_PM  DRSR_PM DRSR_PM, DRSR_PM
Rozlig=ni e L
7 Frang denis dfrano Frano, denis
@ Gracik Rastislaw rgracik Gracilk, Rastislav
- e Henrik Brinkaé hb Henrik, Brinkad
_stomo | '
3 = Hlohowsks Erika ehlohowska Hlahawska, Erika
B =Zadstjednou 0 = Jedinedng B sl
HO90% -
Obr. 70 Vyberovy zoznam pre pole ,Vlastnik*
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e Priorita — vybrat jednu z pondkanych moznosti podla toho, aku prioritu ma dané riziko pre projekt.

Priorita rizika/oteviené otazky

Nizev ||

¥ Filtr | Zobrazitvie | Vymazat |

Mazev Popis
Mizke MNizks
- Stfedni Stredni
= Vysoké Wysokeé
Celkove visledky: 3
« Pfidat | Zawiit

Obr. 71 Vyberovy zoznam pre pole ,Priorita“

e Stav — vybrat jednu z ponukanych moznosti stavu rizika.
B =tav | Wyfeieno ;I

[--Wvbrat--]
Ctevieno
Probihajici prace
|y Feseno

Avtar

Datum sytvoreni

Altualizovalia Eskalovano

Obr. 72 Rozbalovaci zoznam pre pole ,Stav*

Stav méze nadobudat’ jednu z nasledovnych hodnét:

»Otevieno“ — nové riziko zalozené na projekte, riziko, ku ktorému este neboli zadefinované
mitigacné opatrenia, a pod.

- ,,Probihajici prace“ — riziko, ku ktorému boli zadefinované mitigaCné opatrenia a na ktorom su
vykonavané &innosti z dévodu snahy o eliminaciu, resp. odstranenie.

- ,VyreSeno* - riziko, ktoré sa podarilo eliminovat, vyrieSit alebo pominulo a na projekte uz
neexistuje. Taktiez riziko, ktoré bolo transformované na otvorenu otazku projektu.

- ,Eskalovano” - riziko, ktoré bolo eskalované na program a aj eskalécia bola prijata. Priebeh
a postup eskalacie je zachyteny v kapitole 4.2.3.

e Datum dopadu - datum, kedy sa predpoklada dopad daného rizika na projekt.
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Obr. 73 Vyberové okno pre pole ,Datum dopadu“

Uzivatelska priruc¢ka Prijimatela pre Aplikacny systém programového 60/116
riadenia (verzia 4.0)



Ministerstvo financii \’ Capge‘]f nini

Slovenskej republiky

COMSULTING . TECHHOLDGY. OUTS0URCING

Cilové datum vyreSeni — datum, kedy najneskdr by malo byt dané riziko vyrieSené. Cielovy datum
vyrieSenia musi byt skorsi resp. rovny Datumu dopadu.

l < dnor v 2013 - b J
H P 0 5 [ P 5
= 29 T B ¥ 2
3 4 5 B 7 8 )
0w n 12 13 14 15 16
1T s w N O »r | on
24 25 % 7 m 5

Zaviit | Dnes |

Obr. 74 Vyberové okno pre pole ,Cilové datum vyfeSeni*

e Pravdépodobnost — aka je pravdepodobnost, Ze identifikované riziko skutoéne nastane.

Kvantifikovat riziko

Prawdépodobnost | Mizled

Dopad

Stiredni
Vysoké

Obr. 75 Rozbalovaci zoznam pre pole ,Pravdepodobnost™

e Dopad — aky je celkovy dopad rizika na projekt, ak riziko skutoéne nastane.

Kvantifikowat riziko

Pravdépodobnost  Nizkeé -

Obr. 76 Rozbalovaci zoznam pre pole ,Dopad*

Sucin Pravdepodobnosti a Dopadu predstavuje ,Vypoétené riziko“, t.j. celkovd hodnotu / vahu rizika
v ramci projektu.

e PrFidruzena rizika — prepojenie rizik projektu, ktoré vzajomne suvisia alebo sa ovplyviuju.
Vybrat riziko

Nézev rizika |

D riziks |

¥ Filtr Zobrazit vie Vymazat

Nazew rizika 1D rizika
D Integracia so spoloénymi modulmi UPYS - oneskorenie realizécie projek 00000160
[l Zmluva o dielo s dodavatelom bola ukongend 12/2011, no Zmluva o NFP potrva... 00000162

Celkove vyslediy: 2

« Fiidat | ~ Piidats vybratdsldi | Zaviit |

Obr. 77 Vyberovy zoznam pre pole Pfidruzena rizika
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e Pridruzené oteviené otazky — prepojenie otvorenych otazok projektu, ktoré vzajomne suvisia
alebo sa ovplyvriuju.

c ciarty v |

Vybrat otevienou otazku

Nézev oteviené otézky |

D otazky |
¢ Filtr | Zobrazitvie | Vymazat |

Nazew oteviené otazky ID otazky
Neprijata legislativa o eGovernmente 00000116
Celkové vislediy: 1

+ Piidat | v Piidata wybratdalii | Zavit |

Obr. 78 Vyberovy zoznam pre pole Pfidruzené oteviené otazky

Pre kazdé riziko sa vypinaju nasledovné polia:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Nazev rizika Zadanie nazvu rizika.

Popis Detailny popis rizika.

Kategorie Vybrat zodpovedajucu hodnotu z ponukaného zoznamu.

Vlastnik Osoba zodpovedna za aktualizaciu vSetkych informacii o riziku v systéme,

zaznamenanie mitigacnych aktivit do systému, ako aj rieSenie rizika alebo
delegovanie rieSenia na zodpovednu osobu.

Priorita Vyber priority z ponukaného zoznamu.

Stav Vybrat' jednu z hodnét podla aktualneho stavu zo zoznamu.

Popis dopadu Popisanie dopadu rizika na projekt (projekty), popripade na program, ak by
dané riziko skuto€ne nastalo.

Datum dopadu Datum, kedy méze nastat’ dopad rizika, ak by skuto¢ne nastalo.

Cilové datum vyfeseni Datum, do kedy by malo byt dané riziko vyrieSené. Datum musi byt mensi,
nanajvys rovny Datumu dopadu.

Pravdépodobnost Vyber hodnoty z pontukaného zoznamu podla pravdepodobnosti, s akou by
dané riziko mohlo nastat.

Dopad Vyber hodnoty z pontukaného zoznamu podla odhadovaného dopadu na
projekt.

Pfidruzena rizika Vyber dalSich rizik daného projektu, ktoré s tymto rizikom suvisia.

Pfidruzené oteviené Vyber dalSich otevienych otazek daného projektu, ktoré s tymto rizikom

otazky suvisia.

Vypoctené riziko Pole je tvorené sucinom kvantifikacie poli Pravdépodobnost a Dopad.

Automaticky sa toto pole vypIni na zéklade hodnét zadanych v poliach
.Pravdepodobnost‘ a ,Dopad®.
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Dokument Cez tlacidlo Browse je mozné pridanie dokumentu alebo inej prilohy, ktora
S rizikom suvisi.

Krok 3
Kliknutim na tlacgidlo ,Ulozit* / ,Odeslat® sa novo vytvorené Riziko ulozi do registra rizik konkrétneho
projektu.

Vytvofit riziko | Projext: Kontroléesky IS NKU SR )

| uiotit | odesiat || Stomo |

O Nézev rizika B Stav  Otevieno -
B Popis | - Auter Richard, Heffmann

- Datum vytvofeni 25.3.2013

B Kategorie [--Vybrat--] - i Richard,
O Visstnix [Richard, Hoffmann oI Datum posiedni sktuslizace 25.3.2013
O Pricrita [Nizké ST
O Popis dopadu - Ffigruiend rizika f Oy
o

- PiidruZené oteviené otiziy o
Datum dopadu |25.3.2013 E o

Cilové dstum vyfedeni [25.3.2013 [0

B Pravdépodobnost  Nizké - Vypodtené riziko
O Dopad Nizké -
Philohy Ulo Zenie zmien je
moZné oboma
Oohusment tlagidlami
| Ulciit || Odeslat |-8mms ]

B = PoZadovano

Obr. 79 Ulozenie vykonanych uUprav

4.2.2 Eliminacia rizika vytvorenim a evidenciou ,,Pfidruzenych
akci“ | “Strategie reakci*

Zaznamenanie eliminacie rizika je mozné dvoma spésobmi:

a) Vytvorenim ,PfidruZzené akce® — vytvorenie, zadanie a odoslanie konkrétnej ulohy konkrétnemu
uzivatelovi (kto, ¢o, ako, dokedy ma urobit). Priradena osoba bude o vytvoreni Glohy na fiu informovana
formou notifikacie.

b) Evidenciou v zalozke ,Strategie reakci“ — zaznamenanie vSetkych krokov, ktoré sa podnikli alebo budu
podniknuté v snahe eliminovat riziko.

4.2.2.1 Eliminacia rizika vytvorenim ,,Pfidruzenych akci“

Ulohy pre eliminaciu identifikovanych a zaznamenanych rizik pre jednotlivé projekty je mozné zadat
vytvorenim ,Pfidruzené akce* priamo v konkrétnom riziku.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.
1 Otvorenie obrazovky rizika Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény/
Rizika (podla Navigatného menu).

5 Prechod na zalozku ,Pridruzené  V zozname rizik projektu vyberieme riziko, v ktorom
akce* v konkrétnom riziku chceme vytvorit novy zaznam ,Pfidruzené akce®.
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Krok 1

Podla Navigatného menu sa dostaneme do zalozky, kde mdzeme vytvorit novy zaznam ,Pfidruzené
akce".

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - <Rizika>

Navigacné

Projekt: Rizika, oteviené otazky a zmény: Rizika | Projese ik slufby pre covedde: idendi vezicls | [Prejeit - Spriva karet]

Kliknutim na konkrétne

Riziko sa dostaneme do

Filr rizik jeho obsahu.

1 ; Pravdé  Dopad Viastnik _
F] Riziko 1 cas Otevieno Casové 1] @ Pmpos, Pmpos 8213

Probihajici price Casové & @ Administrator, Niku 25.3.13

Celiové vyslediy 2

Nové | v Odstranit

Obr. 80 Obrazovka registra rizik

Krok 2

Po kliknuti na konkrétne riziko v registri rizik daného projektu sa dostaneme do jeho obsahu. Prejdeme na
zalozku ,Pfidruzené akce®.

| Viastnosti rizika: Hlavni  ( Projest: ické slufby pre Zenie © evi vozidls | Rizike: TESTOVACIE RIZIKC )|

Viastnost

Hlavni Tento riadok zobrazuje

kde sa uZivatel
nachadza

Obecné viastnosti

B Nézev rizits [TESTOVACIE RIZIKO Prechod na zaloZku D Stav  Probihajici prace v
g B cboan kankrérnahe Autor Agminissaor. Nixs
- Rizika Datum vytvoieni 2832013
D Kstegorie Casové - Aitualizovali-a Administrator, Niku
Ovisstnix [Administrator, Nike ST Datum posledni akiuslizace 25.3.2013
DFriciita [Nizké AW
B Popis dopadu [DOPAD = Phidrutens riziks [Riziko 1 cas M)
o
— Piidrufend oteviené ctizxy [ TESTOVACIA O
Dstum dopsdu [25.3.2013 [ o

Cilové detum vyfeseni [25.3.2013 [i8]

B Pravdépodobnost  Stiedni - Vypoftené riziko 4
DDopsd  Stiedni A

B = PoZsdovinc

Obr. 81 Otvorenie zalozky ,Pfidruzené akce" rizika
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Krok 3

Nachadzame sa na zalozke ,Pfidruzené akce“. Po kliknuti na ,Nové® sa uzivatelovi otvori a zobrazi okno
s poliami, ktoré je potrebné vyplnit. Navod a podrobny popis pre vyplnenie poli Pfidruzenych akci sa
nachadza v kapitole 2.5.

Pomocou tejto funkcie sa zadavaju ulohy na eliminaciu rizika pre osoby, ktoré maju pristup do systému
a su zodpovedné za rieSenie mitigaénych uloh.

AKce pridruiené K riziku  ( Projext: Elektronické sluZby pre csveddenie o evidendii vozidla | Riziko: TESTOVACIE RIZIKO )

Poznamky W NS S PridruZené Gkoly = Auditovani | Procesy

Zobrazit: Viechny aktivni akce ¥

leexistuji Z3dneé akce, které je mozZné zobrazit.

Obr. 82 Vytvorenie nového zaznamu v zalozke ,PFidruzené akce®

4.2.2.2 Eliminacia rizika evidenciou “Strategie reakci“

Zalozka “Strategie reakci“ obsahuje zoznam c¢&innosti, uloh, ktoré hovoria o spdsobe rieSenia daného
rizika. Obsahuje vSetky informacie, vykonané €innosti na riziku, nové zistenia, nové opatrenia, zavery, prip.
odporucania, ktoré nie su nikde inde zaznamenané.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v hom nie sme.

1 Otvorenie obrazovky rizika Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény/
Rizika (podla Navigatného menu).

Prechod na zalozku ,Strategie V zozname rizik projektu vyberieme riziko, v ktorom

2 reakci“ v konkrétnom riziku chceme vytvorit zaznam v zalozke ,Strategie reakci.
Vytvorenie a uloZenie nového V zalozke ,Strategie reakci“ vyplnime povinné pole,

3 zaznamu v zalozke ,Strategie doplnime datum a osobu na priradenie a klikneme na
reakci* ,Pridat®, ¢im sa zaznam ulozi.

Krok 1

Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky, kde vytvorime novu ,Strategiu reakci*.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - <Rizika>

Navigacné

Projekt: Rizika, oteviené otazky a zmény: Rizika | Frojeis Eleironiond shuity pre osvedienie o evidendii vazidla | [Projeit - Spriva kevet]

Visstnosti | Tym | Choly | Finandnd pliny | Zpitni vybttovini | Hisrarchie [0 T T gty coluprice | Procesy | Audiovinl | PRINCEZ™ - Panel

Kliknutirn na konkrétne
Riziko sa dostaneme do
jeho obsahu.

Fill vyjchozi systémové nastaveni ¥ [Razbalit fity ]

Nizeva Stav Typ kategorie Praviépodobnost Dopad Viastnik Datum posledni akhualizace
A Riziko 1 cas Otevieno Casové 0 ¢ Pmpo5, PmpoS 28.2.13
Probinajici prace Casové & @ Administrator, Niku 25.3.13
Mové | ¥ Odstranit
Obr. 83 Obrazovka Zoznamu rizik
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Krok 2

Po otvoreni obrazovky klikneme na zaloZzku ,Strategie reakci*.

Vilastnosti rizika: Hlavni | Projest € ické sluZby pre déenie o evidendi vozidla | Riziko: TESTOVACIE RIZIKO )

Viastnosti

Hlawni

Obecné viastnosti
DI Nazevrizika [TESTOVACIE RIZIKD ' D Stav  Probihajici price v
B Popis [TEST Prechod na zélo Zku Autor Administrator, Niku
| Sheahe konkidineho atum wtvfeni 2632013
DKategorie  Casové - Rizika Aldualizoval-a Admini Niku
O Visstnix |Administrator, Niku AT Dstum posledni sktualizace 25.3.2013
O Pricrita | Nizké A

I Popis dopadu |DOPAD A Piidruiend rizika [Riziko 1 cas (M
o

_ - Phidruiené oteviené otaziy [TESTOVACIA (M
Datum dopadu [25.3.2013 [ o
Cilové datum vyfeieni [25.3.2013 [
[ Kvantkacerinia |
D Pravdépodobnost  Stiedni - Vypoltené riziko 4
DDopsd Stiedni
Dokument | Browse...

| uiodit || Wytvodit otevienou otézku | Vytvofit poZadavek na zménu | stomo |
O =Poisdevino

Obr. 84 Prechod na zalozku ,Strategie reakci*

Vyplnime polia a klikneme na ,Pfidat".

Vlastnosti rizika: Strategie reakci ( Projekt: Elektronické sluZby pre osveddenie o evidendii vozidla | Rizike: TESTOVACIE RIZIKO )

(/PP Tl Poznamky | Plidruzené skce | PridruZené Gkoly Audnovinil Procesy

Strategie reakci

Pridat strateaii reakce (tvo reakce: Hlidatl

K Strategie reskai | -

Zaznam uloZime

Zadné strategie reakci ‘ 5 e
kliknutim na Phidat

Storno |
E = Pozadovano

Obr. 85 Vytvorenie zaznamu v zalozke ,Strategie reakci®
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Strategie reakci Zadanie popisu reakcii, poznamok, navrhov na rieSenie rizika, vykonanych
Cinnosti mitigacie, planované ulohy na riziku, a iné.

Pfirazeno k Ak je relevantné, zada sa osoba, na ktoru sa dany zaznam priraduje,
vztahuje. Je mozné zvolit osobu iba z dostupného zoznamu o0séb.

Vyresit do Ak je relevantné, zada sa datum, do kedy sa ma dana uloha vyrieSit.

4.2.3 Eskalacia rizika z projektu

Proces eskalacie nastava v momente, kedy aktualny vlastnik rizika uz nie je schopny dané riziko riesit’ vo
svojej kompetencii alebo dostupnymi moznostami (delegovanim na rieSitelov v ramci svojich moznosti).
Prvym krokom eskalacie je, ze vlastnik rizika odkomunikuje (e-mailom, telefonicky, vytvorenim ,Pfidruzené
akce“ v systéme) na PM SORO potrebu eskalacie.

Pri eskalacii projektového rizika je od Prijimatela pozadovany jediny ukon — ato kontaktovat PM
SORO (bud mailom, telefonicky alebo cez ,Pfidruzenou akci“ v systéme) a informovat ho o poziadavke
eskalacie rizika.

Pred eskalaciou je Prijimatel zodpovedny za evidenciu vSetkych potrebnych udajov o riziku v systéme,
t.j. popisu dopadu, mitigaénych krokov v ,Stratégii reakci“, popisu rizika a iné.

Pre informaciu uvadzame aj nasledné postupy realizované na SORO:

PM SORO zhodnoti poziadavku eskalacie. M6Zu nastat tieto situacie:

e riziko nebude mat dostatocne vyplnené vSetky informacie, preto:
= riziko zatial nemeni vlastnika (ostava pévodny vlastnik rizika)
= ponecha stav rizika na ,,Otevieno® alebo ,Probihajici prace*

= PM SORO vyZiada od vlastnika rizika doplnenie informacii (telefonicky, mailom,
vytvorenim novej ,Pfidruzenej akce® /popis v kapitole 4.2.2.1)

= pokial bol PM SORO poziadany o eskalaciu prostrednictvom ,Pfidruzné akce®, tak
v poli ,Komentar* PM SORO uvedie poziadavku na doplnenie informacii o riziku a
ponecha stav ,PridruZené akce® na ,,Otevieno® (popis v kapitole 4.2.2.1)

= riziko ostava na projekte

e riziko bude mat v8etky poZadované informacie, no Ziadana eskalacia bude odmietnuta, preto :
= riziko zatial nemeni vlastnika (ostdva pévodny vlastnik rizika)
= ponecha stav rizika na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace*

= dbvod odmietnutia eskalacie sa uvedie v zazname ,Strategie reakci“ (popis v
kapitole 4.2.2.2)

= pokial bola Zziadost vytvorena prostrednictvom ,Pfidruzené akce®, tak v poli
.Komentar* PM SORO uvedie dévod zamietnutia a zmeni stav ,Pridruzené akce*
na ,Uzavieno® (popis v kapitole 4.2.2.1)

= riziko ostava na projekte
e riziko bude mat vSetky poZadované informacie a Ziadana eskalacia bude akceptovana PM SORO,

potom:
=  PM SORO zmeni v riziku Vlastnika z pévodného vilastnika na PM SORO
= ponecha stav rizika na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace*
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do pola ,Strategie reakcii“ uvedie akceptovanie ziadosti o eskalaciu (popis
v kapitole 4.2.2.2)

pokial bol PM SORO poziadany o eskalaciu prostrednictvom ,Pfidruzné akce®, tak
v poli ,Komentar* PM SORO uvedie prijatie eskalacie a zmeni stav ,Pridruzené
akce® na ,Uzavieno” (popis v kapitole 4.2.2.1)

riziko zatial ostava na projekte

PM SORO méze riziko riesit’ nasledovnymi spésobmi:

e pokial zhodnoti, Ze riziko nie je programovym rizikom a vie ho rieSit v ramci svojich kompetencii,

tak dané riziko prestva na seba a rieSi ho na projekte, t.j. neeskaluje ho na program, potom:

ponecha vlastnikom rizika seba, t.j. PM SORO

ponecha stav rizika na ,Otevieno” alebo ,Probihajici prace® (pokial on vykona
mitigaéné kroky alebo su na projektovom riziku zadefinované v ,Strategii reakci® /
popis v kapitole 4.2.2.2)

dopifa a aktualizuje informécie o riziku

rieSi riziko a zaznamenava mitigacné kroky v Casti ,Strategie reakci“ (popis
v kapitole 4.2.2.2)

riziko ostava na projekte

e pokial zhodnoti, Ze riziko nie je programovym rizikom a nevie ho riesit v ramci svojich kompetencii,

tak dané riziko presuva na svojho nadriadeného alebo na FM SOROQ alebo int zodpovednu osobu

za SORO, t.j. neeskaluje ho na program, ale presuva ho na iného Vlastnika rizika, potom:

zmeni vlastnika projektového rizika zo seba na svojho nadriadeného (prip. FM
alebo ind zodpovednu osobu za SORO)

ponecha stav rizika na ,Otevieno” alebo ,Probihajici prace” (pokial on vykona
mitigacné kroky alebo su na projektovom riziku zadefinované v ,Strategii reakci®)
zmenu vlastnika projektového rizika uvedie v zazname ,Strategie reakci“ (popis
v kapitole 4.2.2.2)

pokial bola Ziadost na eskalaciu projektového rizika vytvorena prostrednictvom
LPridruzené akce®, tak v poli ,Komentar* PM SORO uvedie informaciu o presune
Ziadosti na eskalaciu a zmeni stav ,Pridruzené akce® na ,Uzavifeno“ (popis v
kapitole 4.2.2.1)

novy vlastnik je nasledne zodpovedny za rieSenie a udrziavanie aktualnych
informacii o projektovom riziku

riziko ostava na projekte

e pokial zhodnoti, Ze riziko je programovym rizikom, tak dané riziko eskaluje na Oddelenie PgK

(MPK), potom:

skontroluje, €i v projektovom riziku su vyplnené vSetky potrebné informacie, ktoré
budd nevyhnutné pre zhodnotenie rizika novym vlastnikom (ak nie, tak vykona
¢innosti podla kroku riziko nebude mat dostatoéne vyplnené vSetky informacie)
vlastnika projektového rizika zmeni z pédvodného vlastnika (PM SORO) na nového
vlastnika (MPK, ktory bude zodpovedny za spravu, aktualizaciu informacii a
rieSenie rizika)

ponecha stav projektového rizika na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace®

pokial bola Ziadost na eskalaciu projektového rizika vytvorena prostrednictvom
LPrfidruzené akce®, tak v poli ,Komentar* MPK uvedie informaciu a akceptovani

Ziadosti o eskalaciu a zmeni stav ,PridruZzené akce® na ,Uzavfeno® (popis
v kapitole 4.2.2.1)

riziko ostava zatial na projekte
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MPK, ktory sa stane novym vlastnikom projektového rizika, zhodnoti pozZiadavku na eskalaciu. M6zu
nastat tieto situacie:

e riziko bude mat’ v8etky poZadované informacie, no Ziadana eskalacia bude odmietnuta, preto :
= MPK zmeni viastnika projektového rizika na pévodného vlastnika rizika (Prijimatel)
= ponecha stav rizika na ,,Otevieno® alebo ,Probihajici prace*

= dbvod odmietnutia eskalacie sa uvedie v zazname ,Strategie reakci® (popis
v kapitole 4.2.2.2)

= riziko ostava na projekte

e pokial zhodnoti, Ze riziko je programovym rizikom a vie ho riesit v ramci svojich kompetencii, tak
dané riziko eskaluje na program, t.j. zalozi nové (aktualizuje existujuce) programové riziko, potom:

= vytvori nové programové riziko so vSetkymi pozadovanymi udajmi (pokial také
riziko uz na programe existuje, tak aktualizuje informacie o existujucom riziku,
napr. Ze bolo eskalované z iného projektu a existujuce programové riziko bude
mat dopad na novy projekt)

» za vlastnika programového rizika oznaci seba (MPK)

= zada stav programového rizika na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace® (pokial on
vykona mitigaéné kroky alebo su na programovom riziku zadefinované v ,Strategii
reakci)

= v projektovom riziku (odkial bola Zziadana eskalacia) zmeni stav rizika na
,Eskalovano*

= akceptovanie poziadavky na eskalaciu projektového rizika uvedie v zazname
~Strategie reakci” (popis v kapitole 4.2.2.2)

= pokial bola Ziadost na eskalaciu projektového rizika vytvorena prostrednictvom
,PFidruzené akce, tak v poli ,Komentar* uvedie informaciu o akceptovani ziadosti
na eskalaciu a zmeni stav ,Pridruzené akce“ na ,Uzavieno“ (popis v kapitole
4.2.2.1)

= MPK je nasledne zodpovedny za rieSenie a udrziavanie aktualnych informacii
0 programovom riziku, ktoré zalozil na programe

= riziko bude zaloZzené na programe, stav projektového rizika sa nastavi na
eskalované

Prijimatel dalej sleduje stav rieSenia rizika na projekte (pokial ma stav iny nez ,Eskalovano®) alebo na
programe (pokial ma riziko na projekte stav ,Eskalovano®).

4.3 Evidencia otvorenej otazky projektu

Otvorenu otazku na projekte mbze zakladat ako Prijimatel, tak aj PM SORO pri identifikovani akejkolvek
projektovej otvorenej otazky, ktora doposial nebola zaevidovana v registri otvorenych otazok.

Otvorené otazky vznikaju pocas celej doby trvania projektu. Vznik otvorenej otazky méze byt rézny,
v systéme ho zachytavame a evidujeme jednym z dvoch moznosti zaznamu:

e Transformaciarizika na otvorenu otazku
e Tvorba novej otvorenej otazky

4.3.1 Transformacia rizika na otvorenu otazku

Tento spbésob vyuzivame vtedy, ak nové otvorena otédzka vznikla z uz skér evidovaného rizika. Riziko sa
teda nepodarilo eliminovat a na projekte vznikol redlny problém, nastal termin ,Datum dopadu®. Je
potrebné tuto situaciu zachytit aj v systéme, pri¢om nechceme duplikovat evidované riziko. RieSenim je
prevod / transfer existujuceho rizika na novu otvorenu otazku.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie obrazovky s rizikami Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.
daného projektu Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény/
Rizika (podla Navigacného menu).

Vyber rizika Zo zoznamu rizik si vyberieme to, ktoré chceme
transformovat/previest na otvorenu otazku.

Transformacia rizika na otvoreni  Po tom ako sme sa dostali do obsahu zvoleného rizika,
otazku ktoré chceme previest na otvorenu otazku, klikneme na
»Vytvorit otevienou otazku®.

Vyplnenie poli v novej otvorenej Po kliknuti na ,Vytvofit otevienou otazku“ sa nam
otazke zobrazi obrazovka, na ktorej vyplnime vsetky
pozadované udaje (podla Prehladu vyplranych poli).

Ulozenie otvorenej otazky Po vyplneni vSetkych povinnych a potrebnych poli
klikneme na ,Ulozit* alebo ,Odeslat".

Zmena hodnoty pola Stav V riziku, ktoré je transformované na otvorenu otazku,

v transformovanom riziku zmenime hodnotu pola Stav na ,Vyreseno®

Krok 1
Prostrednictvom navigatného menu sa dostaneme do zoznamu existujucich rizik.

Navigaéné <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - <Rizika>

Projekt: Rizika, oteviené otazky a zmény: Rizika | Projeit: Elettronicé sluiby pre osvedZenie o evidencii vozidls | [Projeit - Spréva karet

Vestnosti | Tym  Ukoly | Finanéni plény | Zpétnd vylétovani  Hiersrchie Rizika, ofeviené otazky a zmény

Spoluprace | Procesy | Auditovani | PRINCE2™ - Panel

[--Akee--] M
Fillr Vjchoz! systémové nastaveni + [Rozbalit filtr]
Nazeva ‘ Stav Typ kategorie Pravdépodobnost| Dopad WVlastnik Datum posledni aktualizace
[l Riziko 1 cas Otevizno Casové o ® Pmpa3, Pmpa3 28.2.13
[F] TESTOVACIE RIZIKO Probihajici préce Casové & § Administrator, Niku 25.3.13
Calkové vyslediy. 2
Nové |  Ousbanit |
Obr. 86 Otvorenie obrazovky so zoznamom rizik pre konkrétny projekt
Krok 2
Zvolime riziko, ktoré chceme previest na otvorenu otazku.
Projekt: Rizika, oteviené otazky a imény: Rizika | Frojeit Eleionioé sluiby pre osvedienie o evidenai vozidls [Projeit - Speiva karet

Vissinosti | Tym | Cuoly | Finandni pliny | Zpitnd vyittovini | Hiswcie [ L T ppery cooluprice | Procesy | Auditovini | PRINCE2™ - Pansl

Kliknutirn na konkrétne
Riziko sa dostaneme do
jeho obsahu.
[Razbaiit Giy]

Stav Typ kategorie Pravdépodobnost Dopad Viasinik Datum poshedni aktualizace
Otevieno Casové O @ PmpoS, Pmpos 28.2.13
I Probihajici price Casové ¢ ¢ Administrator, Niku 25313
Obr. 87 Vyber rizika zo zoznamu rizik
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Krok 3

Riziko transformujeme na otvorenu otazku tak, ze v zalozke Vlastnosti / Hlavni klikneme na tlacidlo
»Vytvofit otevienou otazku®.

Viastnosti

Hiavni Tento riadok zobrazuje

kde sa uZivatel
nachadza

B Nézevriziks [TESTOVACIE RIZIKO N\_ OStsv Probihajici price v
B Popis TEST - Autor Administrator, Niku
Datum vytvoieni 25.3.2013
Transformécia AR - PR X
Diategorie  Casové >, kankrétneho Rizika na —
B Viastnik [Administrator, Niku A Otvorend otazku Datum posledni aktualizace 25.3.2013
O Pricrits [Nizké [ Y0 ]
[—
B Popis dopadu [DOPAD A Phidruend rizika [Riziko 1 cas 04
o
‘ - Piidruiené oteviené otizry [TESTOVACIA A
Datum dopadu [25.3.2013 [ o

Cilové datum vyieieni [25.3.2013 [

B Pravdépodobnost  Stredni - Vypodtend riziko 4
B Dopad  Stredni v

Philohy

B =Poiadovino

Obr. 88 Transformovanie vybraného rizika na otvorenu otazku

Krok 4
Dostaneme sa do okna ,Vytvofit otevienou otazku®, kde je potrebné vyplnit vSetky pozadované udaje.

Vytvofit otevienou otazku | Projest EI ické sluZby pre Zenie o evi i vezidla )

| ulozit || Odeslat | Stomo |

Obecné
0 Nazev cteviené otizky [ RIZIKO NA TRANSFORMACIU| Stav Otevieno -

Popis | TEST - Autor Administrator, Niku
= Datum vytvofeni 25.3.2013

Kategorie Casové - Aktuslizoval-a Administrator, Niku
B Visstnik | administrator, Niku T Datum posledni aktuslizace 25.3.2013

Cilové datum vyfedeni [25.3.2013 [

O Priorita  Nizke -

Dohumlnl| Bmwul
['ulezit || Odeslat || Storno |
B =Poiadovanc

Obr. 89 Vyplnenie poli otvorenej otazky
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V tejto asti je zoznam a obsah poli, ktoré sa vypinaju pri vytvarani otvorenej otazky transformaciou:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Nazev oteviené otazky Nazov sa prenesie z pdvodného rizika.

Popis Detailny popis preneseny z pévodného rizika. Popis mdze byt upraveny
podla potreby.

Kategorie Vybrat’ zodpovedajucu hodnotu z ponukaného zoznamu. Hodnota je
prenesena z rizika.

Vlastnik Osoba, na ktoru bola otvorena otazka priradené a ktora zodpoveda za
aktualizaciu informacii o otvorenej otazke v systéme ako aj za
zabezpecenie rieSenia otvorenej otazky. RieSenie bud sama vykonava
alebo jednotlivé ¢innosti rieSenia deleguje na zodpovednu osobu.
Informacie o priebehu rieSenia ako aj aktualizacia ostatnych udajov je vSak
nadalej v zodpovednosti Vlastnika.

Stav Vybrat jednu z hodnét podla aktualneho stavu zo zoznamu.

Cilové datum vyieSeni Datum, do kedy musi byt otvorena otazka vyrieSena.

Priorita Vyber priority z ponukaného zoznamu.

Dokument Cez tlacidlo Browse je mozné pridanie dokumentu alebo inej prilohy, ktora

s otvorenou otazkou suvisi.

Stav otvorenej otazky mbdze nadobudat jednu z nasledovnych hodndt:

e Otevieno — nova otvorena otazka zalozena na projekte alebo transformovana z rizika, otvorena
otazka, ku ktorej eSte neboli zadefinované kroky na rieSenie a pod.

e Probihajici prace — otvorena otazka, ku ktorej bolo zadefinované rieSenie, a na ktorej su
vykonavané ¢innosti z dévodu snahy jej vyrieSenia.

e VyieSeno — otvorena otazka, ktoru sa podarilo vyriesit' a na projekte uz neexistuje.

o Eskalovano — otvorena otazka, ktora bola eskalovana na program a aj eskalacia bola prijata.
Priebeh a postup eskalacie je zachyteny v kapitole 4.3.4.

Krok 5
Transformovana otvorena otazka sa ulozi do registra otvorenych otéazok kliknutim na Ulozit.

Vytvofit otevienou otazku | Frojest: ické sluZby pre & o evi i vozidla )

[utezit || odesiat || Stomo |

|

O Nazev cteviené otazky | RIZIKO NA TRANSFORMACIU| O Stav Otevieno -
Popis [TEST Ja Autor Administrator, Niku
- Datum vytvofeni 253 2013
Kategorie Casové - Aktualizoval-a Administrator, Niku
B Visstnik | Administrator, Niku T Datum posledni aktualizace 25.3.2013

Podrobnosti
Cilové datum vyfedeni [25.3.2012 [0

B Priorita  Nizke -

m

Dekumant Browse...
E = PoZadovano

Obr. 90 UloZenie novo vytvorenej transformovanej otvorenej otazky
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Po ulozZeni otvorenej otazky pribudne v okne na editaciu otvorenej otazky pole ,Zpusob feSeni* / ,Popis®.
Do tohto pola vyplfa Vlastnik otvorenej otazky popis spdsobu, ako sa bude problém riesit'.

Pri otvorenej otazke transformovanej zrizika pribudne po ulozeni tiez pole, ktoré odkazuje na Cislo
pbévodného rizika, z ktorého bola tato otvorena otazka vytvorena (transformovana).

Pole ,Zplsob feseni“ / ,Popis” nie je viditelné pri tvorbe otvorenej otazky, ale az po jej uloZeni.

Viastnosti oteviené otazky: Hlavni | Frojeit Eleivoniou siufby pre covedienie o evidencii vozidls | Oteviens otizis’ TEST RIZIKO NA TRANSFORMACIU |

mmm Phidrulend skce | Phidrulend Gkoly | Auditovini | Procesy

[rodit | wytvoitriziio || Vytvolit poiadavekna zménu || Stomo |
B Nazev oteviené othzky TEST RIZIKO NA TRANSFORM;S B Stav Otevieno v
Popis |TEST - Plvodni Riziko 00000238 |
i Autor Administrator, Niku
Kategorie Casové hd Datum vytvoeni 25.2.2013
B Viastnik |Administrator, Niku (e Aktuslizeval-s Administrator. Niku

Datum posledni aktuslizace 25.3.2013

Cilové datum vyfedeni [25.3.2013 [[§

B Pricrita  Nizké -
Po uloZeni Rizika transformovaného na
Otvorenu otazku sa vygeneruje v zazname
Otvorenej otazky toto pole, ktoré odkazuje na
pdvodné Riziko ktoré bolo transformované na
Otvorend otdzku

Poulozeni Otvoren ej otazky
—_— pribudne pole ,Popis” na

. zadanie postupu rieSenia
[Utezit | ytvoiitriziee | Vytvoiit poZadavex na zménu | stomo | problému
B = Poiadovino

Obr. 91 Zobrazenie dvoch poli po uloZzeni Otvorenej otazky

Krok 6

Vratime sa spat’ k riziku, z ktorého sme vytvorili otvorent otdzku a zmenime hodnotu v poli Stav na
~VyfeSeno“.

4.3.2 Tvorba novej otvorenej otazky

Druhou mozZnostou vytvorenia otvorenej otazky je vytvorit ju ako novu, bez predoSlej evidencie v kategérii
rizik. Nova otvorend otazka mbze vznikat po€as celej doby existencie projektu.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie obrazovky na zadanie Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v iom nie sme.

1 ; L Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény/
O] CITOIEGE) GErAS) Oteviené otazky (podra Navigacného menu).
A . s Vytvorime novu Otvorenu otazku (prostrednictvom
) Z’rldan_le TEVE] EIRETE] @UEP T tlacidla Nové), ku ktorému vyplnime vSetky pozadované
0 projektu s . : S .,
udaje (podla Prehladu vyplhanych poli).
3 UloZenie novovytvorenej Po vyplneni v8etkych povinnych a potrebnych poli
otvorenej otazky klikneme na ,Ulozit* alebo ,Odeslat”.
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Krok 1
Podla Navigaéného menu sa dostaneme do zalozky, kde mdézeme vytvorit novu otvorenu otazku.

Navigaéné <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - <Otevfené otazky>

Projekt: Rizika, fené otazky a zmény: Oteviené otazky ( Projekt Elektronicke shzby VUC Kosice )

Vastrosti | Tym | (koly | Finandni pliny | Zpétni vyidtovini | Hisrarchie [0 o L T ppum sl oouprice | Procesy | Auditovini

Filtr otevienych otazek

Vychozi systémové nastaveni ¥

ji 2ddné poloZky, které by bylo moZné zobrazit.

Vytvorenie novej
Otvorenej otazky

Obr. 92 Vytvorenie novej otvorenej otazky

Krok 2
Po kliknuti na ,Nové“ pri vytvarani novej otvorenej otadzky sa zobrazi obrazovka, kde sa vypifiaju
nasledovné polia.

Vytvofit otevienou otazku | Frojest: ické sluZby pre déenie o evidendii vozidla )
=0 |[Stomo |
Obecné
O Nézev oteviené otézy | OStsv Otevieno
Pops A Autor Administrator, Niku
— Datumn vytvofeni 25.3.2013
Kategorie [--Vybrat--] - e o, [N Niks
O Viastnik [administrator, Niku o Datum posledni sktualizace 25.3.2013
Pod ‘obnosti
Cilové datum vyfeseni [25.3.2013 [
O Pricrita  Nizké -
[wiozit || Odestat |[ stomo |
O = Foiadovine

Obr. 93 Zadanie novej otvorenej otazky
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V tejto Casti je zoznam a obsah poli, ktoré sa vypifaju pri vytvarani otvorenej otazky:

Nazev oteviené otazky

Zada sa nazov otvorenej otazky.

Popis

Detailny popis otvorenej otazky.

Kategorie

Vybrat zodpovedajucu hodnotu z ponukaného zoznamu.

Vlastnik

Osoba, na ktort bola otvorena otazka priradené a ktora zodpoveda za
aktualizaciu informacii o otvorenej otazke v systéme ako aj za
zabezpecenie rieSenia otvorenej otazky. Riedenie bud sama vykonava
alebo jednotlivé Cinnosti rieSenia deleguje na zodpovednu osobu.
Informacie o priebehu rieSenia ako aj aktualizacia ostatnych udajov je vSak
nadalej v zodpovednosti Vlastnika.

Stav

Vybrat jednu z hodnét podla aktualneho stavu zo zoznamu.

Cilové datum vyieseni

Datum, do kedy musi byt otvorena otazka vyrieSena.

Priorita

Vyber priority z ponukaného zoznamu.

Dokument

Cez tlacidlo Browse je mozné pridanie dokumentu alebo inej prilohy, ktora
s otvorenou otazkou suvisi.

Otvorena otazka moze byt z kategdrie podla nizSie uvedenej tabulky.

Vysvetlenie, definicia

Casové Otvorena otazka indikujuca mozné oneskorenie projektu z pohladu
harmonogramu.

Finanéni Otvorena otazka spojena s akymkolvek typom problému v oblasti
financovania projektu.

Informovani a publicita Otvorena otazka, ktora sa tyka stranky publicity a informovanosti o projekte.

Integracni Otvorena otazka vyvolana obavou z nefunkénosti prepojenia medzi dvoma,
resp. viacerymi systémami programu OPIS.

Jiné Akékolvek ina otvorena otazka, ktora sa na projekte vyskytla a nie je mozné
jej priradit’ existujucu kategoriu otvorenej otazky zo zoznamu.

Legislativni Otvorena otazka spOsobena obavou z toho, Ze legislativny ramec potrebny
pre legalizaciu technickych rieSeni elektronizacie sluzieb nesplni
oCakavania potrebné pre plynulé zacatie vyuzivania sluzieb verejnostou.

Organizacéni Otvorena otazka spdsobena nepripravenostou organizacie na
implementaciu konkrétneho riesenia.

Personalni Otvorena otazka, ktora je vyvolana potencialnou nedostupnostou
zamestnancov ktorejkolvek zainteresovanej strany na projekte.

Rozsah Otvorena otazka spojena s obavou spojenou s navysovanim /
zmenSovanim rozsahu projektu (zmena harmonogramu, sluzieb).

Sponzorstvi Otvorena otazka spojena s tym, Ze pracovnici na riadiacich poziciach
zodpovedni za Uspech projektu neprejavia dostatocnu mieru angazovanosti
pri rieSeni problémov a prijimani rozhodnuti.
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Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Technické Otvorena otazka zapri€inena obavami z problémov v oblasti technického
rieSenia implementacie.

Stav otvorenej otazky mdze nadobudat jednu z nasledovnych hodnét:

e Otevieno — nova otvorena otazka zaloZzena na projekte alebo transformovana z rizika, otvorena
otazka, ku ktorej eSte neboli zadefinované kroky na rieSenie, a pod.

e Probihajici prace — otvorena otazka, ku ktorej bolo zadefinované rieSenie, a na ktorej su
vykonavané ¢innosti z dévodu snahy jej vyriesSenia.

e VyieSeno — otvorena otazka, ktoru sa podarilo vyriesit a na projekte uz neexistuje.

o Eskalovano — otvorena otazka, ktora bola eskalovana na program a aj eskalacia bola prijata.
Priebeh a postup eskalacie je zachyteny v kapitole 4.3.4.

Krok 3
Kliknutim na tlacidlo ,Ulozit* sa novo vytvorena otvorena otazka ulozi do registra otvorenych otazok

konkrétneho projektu.

W‘l\mm otevienou otazku ( Projekt: Elektronické slufby pre osvedCenie o evidendii vozidla )

[ teit || Odestat || Stomo |
o

O Nézev cteviené ctazky | B Stav  Otevieno -

Popis [ - Autor Administrator, Niku
- Datum vytvofeni 25.3.2013
Kategorie [--Vybrat--] - Aktualizovall-a Administrator, Niku

B Viastnix [Administrator, Niku Ml Datum posledni aktualizace 25.3.2012

Cilové datum vyfeieni [25.3.2013 E
UloZenie novo
vytvorenej otazky

Obr. 94 Ulozenie novo vytvorenej otvorenej otazky

O Pricrita  Nizkeé h

=0

= PoZadovanc

Po ulozeni otvorenej otazky pribudne v okne na editaciu otvorenej otazky pole ,Zpusob feSeni* / ,Popis*.
Do tohto pola vyplfia Vlastnik otvorenej otazky popis spdsobu, ako sa bude problém riesit.

‘-'-'} Pole ,Zplsob feseni“ / ,Popis” nie je viditelné pri tvorbe otvorenej otazky, ale az po jej ulozeni.

Zadavatelom otvorenych otazok moéze byt ktokolvek, pri€om pri ich evidovani ide hlavne o to, aby
jednotlivé otvorené otazky boli pridelené konkrétnej osobe, aby sa zaistila kontrola a progres ich rieSenia
pomocou zaznamov Vv jednotlivych otvorenych otazkach v zalozke ,Pfidruzené akce” alebo v poli ,Zpusob
fesSeni® / ,Popis”.

4.3.3 RieSenie otvorenej otazky vytvorenim ,Pridruzenych
akci“ a evidenciou v poli ,,ZpUsob resSeni*

Ak na projekte vznikla akakolvek otvorena otazka, je nutné ju €o najskor vyriedit. Jednou z moznosti
a nevyhnutnych sucasti rieSenia otvorenej otazky je vytvorenie ,Pfidruzenej akce® k otvorenej otazke
a zaznamenanie rie$enia v poli ,ZpUsob fesSeni” / ,Popis*.
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Popis kroku

Otvorenie obrazovky prehladu Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v ilom nie sme.
otvorenych otazok projektu Prejdeme na zalozku Rizika, oteviené otazky a zmény/
Oteviené otazky (podla Navigaéného menu).

2 Vyber otvorenej otazky zo V zozname ,Oteviené otazky“ projektu vyberieme tu, v
zoznamu ktorej chceme vytvorit novy zaznam v zalozke
Krok 1

,Pridruzené akce".
Vytvorenie nového zaznamu V zalozke ,Pfidruzené akce* vytvorime novy zaznam
v zalozke ,Pridruzené akce* a kliknutim na ,Nové®, vyplnime parametre a zaznam
jeho uloZenie ulozime. Detaily kroku su popisané v kapitole 2.5.

Zaznamenanie sposobu rieSenia  Aktualizujeme popis rieSenia v poli ,ZpUsob feseni“ /
~Popis*.

Podfla Navigatného menu sa dostaneme do zdlozky Rizika, oteviené otazky a zmény / Oteviené otazky.

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: < Rizika, oteviené otazky a zmény> - < Oteviené otazky >

Navigaéné

Projekt: Rizika, oteviené otazky a zmény: Oteviené OlAZKy | Projeit Eleivoniod sludty pre covedienie o evidendi vazidla ) [Projeit - Speiva isret

Vissinosti | Tym | oty | Finandni pliny | Zpitnd vyibtovini | Hiswoie [T L T pperwsy <ooluprice | Prooesy | Auditovini | PRINCE2™ - Panal

Ynorenie sa do
konkrétnej Otvorenej
otazky

Fils| vichozi systémevé nastaveni ¥

M Stav Priorta Viastnik Datum wytvoieni Datum posledni aktualizace

| ] TEST RIZIKO NA TRANSFORMACIU Otevieno 0 Administrator, Niku 25.3.13 25.3.13

RO e Ty

Movi | v Odstranit

Obr. 95 Vyber otvorenej otazky zo zoznamu

Krok 2

Po kliknuti na konkrétny zaznam v zalozke ,Oteviené otazky“ daného projektu sa dostaneme do jeho
obsahu. V zalozkach otvorenej otazky klikneme na zalozku ,Pfidruzené akce®.

I i i & a : Hlavni { Projet: é siuby pre ie o ii vozidla | Oteviens otizka: TEST RIZIKC NA TRANSFORMACIU :I
|

D)) roims | Pronitens sicdaprionstens iroty | Ausitovini | erocess N\
s

Prechod na zdloZku
Phidruzené akce” v

obsahu konkrétnej Sivatefovi ud4
Ot i otazk uZivatelovi udava na
Morenslolasey akejurovni sa

Kategorie Casoveé -~ ol nachédlz-i

B Nézev otewiené otézky [TEST RIZIKO NA TRANSFORMZ B Stav  Otevfeno -

Tento riadok

Popis [TEST

B visstnix [Administrator, Miku ST Aktualizovali-a Administrstor, Niku

Datum posledni aktualizace 25.3 2013

Cilowé datum vyfeSeni [25.3.2013 [

B Pricrita  Nizké hd

Dokument | Browse...

Popis -

[ Utesit || Wytvodit rizike || Vytvodit na zmé&nu |[ Steme |

= PoZadovénc

Obr. 96 Hlavné okno otvorenej otazky
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Krok 3

Nachadzame sa na zalozke ,PFidruzené akce®. Po kliknuti na ,Nové* sa uzivatelovi otvori okno s obsahom
poli, ktoré je potrebné vyplnit. Navod a podrobny postup pre vyplnenie poli sa nachadza v kapitole 2.5.

Pomocou tejto funkcie sa zadavaju ulohy na rieSenie otvorenej otazky pre osoby, ktoré maju pristup do
systému a su zodpovedné za pinenie uloh pre vyrieSenie otvorenej otazky.

Akce pridruZené Kk problému | Projeit: Elektronické sluZby pre osved&enie o evidendii vozidla | Oteviena otézka: TEST RIZIKO NA TRANSFORMACIU )

Vlastnosti | Poznamky Pfidruzené Ukoly = Auditovani | Procesy

Zobrazit: viechny aktivni akce *

Neexistuji Zadné akce, které je mozZné zobrazit.

m Storno

Obr. 97 Vytvorenie nového zaznamu v zalozke ,Pfidruzené akce*

Krok 4

Spdsob, ako najlepSie zaznamenat postup rieSenia otvorenej otazky je aktualizacia popisu v poli ,Zpusob
feSeni” / ,Popis” v spodnej €asti obrazovky Vlastnosti otvorenej otazky.

4.3.4 Eskalacia otvorenej otazky z projektu

Proces eskalacie nastava v momente, kedy aktualny vlastnik otvorenej otazky uz nie je schopny danu
otvorenu otazku rieSit vo svojej kompetencii alebo dostupnymi moznostami (delegovanim na rieSitelov
v ramci svojich moznosti). Prvym krokom eskalacie je, ze vlastnik otvorenej otazky odkomunikuje (e-
mailom, telefonicky, vytvorenim ,Pfidruzené akce” v systéme /postup popisany v kapitole 4.3.3/) na PM
SORO potrebu eskalacie.

Pri eskalacii projektovej otvorenej otazky je od Prijimatela pozadovany jediny ukon — a to kontaktovat’
PM SORO (mailom, telefonicky, ,Pfidruzenou akci“ v systéme) a informovat ho o poziadavke eskalacie
otvorenej otazky.

Pred eskalaciou je Prijimatel zodpovedny za evidenciu vSetkych potrebnych Udajov o otvorenej otazke
v systéme, t.j. popis otvorenej otazky, popis rieSenia otvorenej otazky v poli ,ZpUsob feSeni* / ,Popis®,
ainé.

Pre informaciu uvadzame aj nasledné postupy realizované na SORO:

PM SORO zhodnoti poziadavku eskalacie. M6zu nastat tieto situacie:
e otvorena otazka nebude mat dostatocne vypinené vSetky informacie, preto:

= otvorena otazka zatial nemeni vlastnika (ostava pdvodny vlastnik otvorenej
otazky)

= ponecha stav otvorenej otazky na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace”

= PM SORO vyZiada od vlastnika otvorenej otédzky doplnenie informacii
(telefonicky,mailom, vytvorenim novej ,PfidruZenej akce* /popis v kapitole 4.3.3/)

= pokial bol PM SORO poziadany o eskalaciu prostrednictvom ,Pfidruzné akce®, tak
v poli ,Komentar* PM SORO uvedie poziadavku na doplnenie informacii
o otvorenej otdzke a ponecha stav ,Pridruzené akce* na ,Otevieno” (popis
v kapitole 4.3.3)

= otvorena otazka ostava na projekte

e otvorena otadzka bude mat vSetky poZadované informacie, no Ziadana eskalacia bude odmietnuta,
preto :
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= otvorena otazka ostéva na projekte (ostava pévodny vlastnik otvorenej otazky)
= ponecha stav otvorenej otazky na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace*
= dbévod odmietnutia eskalacie sa uvedie v zazname v poli ,Zplsob feseni“ / ,Popis”

= pokial bola Ziadost vytvorena prostrednictvom ,Pfidruzené akce®, tak v poli
.LKomentar* PM SORO uvedie dévod zamietnutia a zmeni stav ,Pridruzené akce*
na ,Uzavieno® (popis v kapitole 4.3.3)

= otvorena otazka ostava na projekte

e otvorena otazka bude mat vSetky poZadované informacie a Ziadana eskalacia bude akceptovana
PM SORO, potom:

= PM SORO zmeni v otvorenej otazke Vlastnika z pévodného vlastnika na PM
SORO

= ponecha stav otvorenej otazky na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace”
= do pola ,Zpusob feSeni“/ ,Popis” uvedie akceptovanie Ziadosti o eskalaciu

= pokial bol PM SORO poziadany o eskalaciu prostrednictvom ,Pfidruzné akce*, tak
v poli ,Komentar* PM SORO uvedie prijatie eskalacie a zmeni stav ,Pridruzené
akce“ na ,Uzavieno® (popis v kapitole 4.3.3)

= otvorena otazka ostava zatial na projekte

PM SORO méze otvorenu otazku riesit nasledovnymi spésobmi:

e pokial otvorenu otazku zhodnoti, Ze nie je programovou otvorenou otazkou a vie ju rieSit’ v ramci
svojich kompetencii, tak danu otvorenu otazku rie$i na projekte, t.j. neeskaluje ju na program,
potom:

= ponecha vlastnikom otvorenej otazky seba, t.j. PM SORO

= ponecha stav otvorenej otazky na ,Otevieno” alebo ,Probihajici prace” (pokial on
vykona kroky na rieSenie alebo je na projektovej otvorenej otazke zadefinované
rieSenie v poli ,Zplsob Feseni“ / ,Popis*)

» doplfia a aktualizuje informéacie o otvorenej otazke

= rieSi otvorenu otazku na projekte a zaznamenava postup rieSenia v poli ,Zpusob
feseni / ,Popis”
= otvorena otazka ostava na projekte
e pokial otvorenu otazku zhodnoti, Ze nie je programovou otvorenou otazkou a nevie ju rieSit v ramci
svojich kompetencii, tak danud otvorenu otazku presuva na svojho nadriadeného alebo FM SORO,
t.j. neeskaluje ju na Program, ale prestva na iného Vlastnika otvorenej otazky, potom:

= zmeni vlastnika projektovej otvorenej otazky zo seba na svojho nadriadeného
(prip. FM SORO)
= ponecha stav projektovej otvorenej otazky na ,,Otevieno® alebo ,Probihajici prace®

= pokial bola Ziadost na eskalaciu projektovej otvorenej otadzky vytvorena
prostrednictvom ,Pfidruzené akce®, tak v poli ,Komentar* PM SORO uvedie
informaciu a akceptovani zZiadosti o eskalaciu a zmeni stav ,Pridruzené akce® na
,Uzavieno* (popis v kapitole 4.3.3)

= novy vlastnik je nasledne zodpovedny za rieSenie a udrZiavanie aktualnych
informacii o projektovej otvorenej otazke

= otvorena otazka ostava na projekte

e pokial otvorenu otazku zhodnoti, Ze je programovou otvorenou otazkou, tak ju eskaluje na
Oddelenie PgK (MPK), potom:

= skontroluje, &i v projektovej otvorenej otazke su vyplnené vSetky potrebné
informacie, ktoré budu nevyhnutné pre jej zhodnotenie novym vlastnikom (ak nie,
tak vykona Cinnosti podla kroku otvorena otazka nebude mat dostato¢ne vyplnené
vSetky informécie)

= vlastnika projektovej otvorenej otdzky zmeni z pdvodného vlastnika (PM SORO)
na nového vlastnika (MPK, ktory bude zodpovedny za spravu, aktualizaciu
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informacii a rieSenie otvorenej otazky)
ponecha stav projektovej otvorenej otazky na ,,Otevieno” alebo ,Probihajici prace”

pokial bola Ziadost na eskalaciu vytvorena prostrednictvom ,Pfidruzené akce®, tak
v poli ,Komentar* MPK uvedie informaciu a akceptovani Ziadosti o eskalaciu a
zmeni stav ,Pridruzené akce* na ,Uzavieno® (popis v kapitole 4.3.3)

otvorena otazka ostava zatial na projekte

MPK, ktory sa stane novym vilastnikom projektovej otvorenej otazky, zhodnoti poziadavku na eskalaciu.
MoZzu nastat tieto situacie:

e olvorena otazka bude mat vSetky poZadované informacie, no Ziadana eskalacia bude odmietnuta,

preto :

MPK zmeni vlastnika projektovej otvorenej otazky na pévodného vlastnika rizika
(Prijimater)

ponecha stav otvorenej otazky na ,Otevieno® alebo ,Probihajici prace®

dévod odmietnutia eskalacie sa uvedie v poli ,ZpUsob feseni“ / ,Popis*

otvorena otazka ostava na projekte

e pokial otvorend otazku zhodnoti, Ze je programovou a vie ju riesit v ramci svojich kompetencii, tak

danu otvorenu otazku eskaluje na program, t.j. zalozi novu (aktualizuje existujucu) programovu

otvorenu otazku, potom:

vytvori novd programovu otvorenu otazku so vSetkymi pozadovanymi udajmi
(pokial taka otvorena otazka uz na programe existuje, tak aktualizuje informacie
0 existujucej, napr. Ze bola eskalovana z iného projektu a existujuca programova
otvorena otazka bude mat dopad na novy projekt

za vlastnika programovej otvorenej otazky oznaci seba (MPK)

zada stav programovej otvorenej otazky na ,Otevieno” alebo ,Probihajici prace”
(pokial on vykona mitigacné kroky alebo su na programovej otvorenej otazke uz
zadefinované)

v projektovej otvorenej otazke (odkial bola Ziadana eskalacia) zmeni stav na
»Eskalovano*

akceptovanie poziadavky na eskalaciu projektovej otvorenej otazky uvedie v poli
~Zpusob feSeni“ / ,Popis*

pokial bola Ziadost na eskalaciu projektovej otvorenej otazky vytvorena
prostrednictvom ,Pfidruzené akce“, tak v poli ,Komentar® uvedie informaciu
0 akceptovani Ziadosti na eskalaciu a zmeni stav ,Pridruzené akce” na ,Uzavieno”
(popis v kapitole 4.3.3)

MPK je nasledne zodpovedny za rieSenie a udrZiavanie aktualnych informacii
0 programovej otvorenej otazke, ktoru zaloZil na programe

otvorena otazka bude zalozena na programe, stav projektovej otvorenej otazky sa
nastavi na eskalovana

Prijimatel dalej sleduje stav rieSenia otvorenej otazky na projekte (pokial ma stav iny nez
.Eskalovano®) alebo na programe (pokial ma otvorena otazka na projekte stav ,Eskalovano®).

4.4 Stav aktivit projektu NFP harmonogramu a % ich

realizacie

Pogas existencie projektu sa zaznamenava priebeh a realizacia jednotlivych aktivit projektu a % ich
realizacie. Pre aktivity typu NFP harmonogram je to obzvlast dbleZité, kedZe tieto udaje sa zobrazuju
v Mesacnej monitorovacej sprave.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

Zaznamenanie % kompletnosti /
reahzame ulohy

Naviga&né <Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Ukoly> - <PIn prace (WBS)> - Vybrat Glohu harmonogramu

% kompletnosti sa zaznamenava do pola % dokonceno.

Krok 2
V konkrétnej ulohe doplnime / aktualizujeme percento kompletnosti ulohy v poli ,% dokongeno®. Po
vyplneni klikneme na ,Ulozit / Odeslat".

Vlastnosti Ukolu ( Projekt: Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti| Ukol: Analyza )

Vet et Odhadovéni = PridruZené formuldfe = PfidruZena rizika a oteviené otazky = Procesy

Hlavni

Obecné

Nézev |Analyza
B Zahajeni [11/1/2007 [@
B Dokongeni [3/31/2008 i@

B Typ Gkolu |NFP harmonogram AT
Mink

Faktura&ni milnik

Kii€ovy Gkol Aktu alizujeme %
dokoncenia

0Oznadéit pokud ma jt do reportu
S (kompletn osti) tlohy
Stav Zahdjeno v harmonogramu

% dokonceno r60.00°/o

Prifazeni

K tomuto ukolu nejsou momentalné pfifazeny Zadné zdroje.
Piiadt |
B =PoZadovano

Obr. 98 Aktualizacia % kompletnosti v poli ,% dokonéeno*
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Krok 3

Cinnosti / Aktivity vykonané na konkrétnej ulohe aktualizujeme / dopifiame pomocou odkazu ,Poznamky*
v okne danej ulohy harmonogramu. Kazdy mesiac vytvorime novl Poznamku, ktoru v priebehu mesiaca
dopifiame o nové aktivity / &innosti, ktoré boli na Ulohe vykonané, &m sa nam zachovaju historické
mesacné data.

Prijimatel musi vytvarat poznamky ku kazdej aktivite NFP harmnogramu (hlavnej, podpornej). Iba
tak sa zabezpedi reportovanie pokroku v Mesacnej monitorovacej sprave na urovni vSetkych aktivit NFP
harmonogramu.

ONbzev [analyza Nutnozahi [ [0
O Zahijeni [1171/2007 [ o dokontt [ (@
B Dekondeni [3/31/2008 [0 Nezanddiierel [ [@
OTypikols [NFP harmonogram AN Nezshippozdtine: [ [
Mink [ Nedokoné diive nel I_ﬁ X
Fakturatni mink [ Nedotonia pozdtsnet [ [ K||knpeonz1r?gr:£ﬁkaz
KiEovy kol [] Vylouét z automatického (- ’
{ Oznati pokud mé i do reparty ) plénovini —
Stav Dokonfeno « \
% dokonZeno [100.00%
Uodt | Odesist | Storno [Odkazy
Piifazeni |
| [y -]
K tomuto Gkolu nejsou momentding pfifazeny Iadné zdroje.
it |
B =Poladovine

Obr. 99 Otvorenie zoznamu poznamok kliknutim na odkaz

Klikneme na odkaz ,Poznamky“. Dostaneme sa na obrazovku Poznamok pre konkrétnu ulohu, kde vidime
zoznam vsetkych doteraz vytvorenych poznamok. Kliknutim na ,Nové* pridavame novy zaznam.

5] Kategorie ™ | Text
A E 2013_03 Aktivita projektu nie je realizovanad z dévodu, Ze nie je ukonéené VO.
[l E 2013_02 Aktivita projektu nie je realizovana z dévodu, Ze nie je ukon&ené VO.

Celkové vysledky: 2
Nové || - Odstrant | Zpét|

Obr. 100 Vytvorenie novej Poznamky

Vyplnime poznamku a klikneme na ,Odeslat".

Viastnosti poznamky

- |
Kategorie IZU 13_02|

[ Text poznamky |Alktivita projektu nie je realizovand z dowvedu, Ze -
nie je ukonéené WwO.

Wytwofil-a Pmpo_Revaj

Cas vytvofeni 22/03/13 10:43

Odeslat | Storno |

= PoZadovano

Obr. 101 Vyplnenie poli ,Poznamky*
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Kategorie Zadanie nazvu Poznamky. Nazov poznamky nie je striktne dany,
odporu¢ame zadavat vo formate RRRR_MM kvéli usporiadaniu poznamok
od najnovsej po najstarsiu.

Text poznamky Popis aktivit/¢innosti vykonanych na danej tlohe NFP harmonogramu.
Zoznam vykonanych &innosti zadavajte heslovite. Za dany mesiac sa
¢innosti na aktivitach vpisuju vzdy iba do jednej poznamky.

Pre kazdy mesiac je potrebné vytvorit samostatni poznamku, ktor v priebehu mesiaca dopifiame
0 aktualne informacie. Tak bude mozné sledovat Cinnosti na danej ulohe v Mesacnej monitorovacej
sprave.

Mesacna monitorovacia sprava sa generuje vzdy za predchadzajiuce monitorované obdobie. t.j. ak
generujete MMS k 04.06.2013, tak Vam zbehne report MMS za obdobie 05/2013. V MMS sa v popise
aktivit pre NFP aktivity zobrazi t& poznamka, ktora bola naposledy vytvorena s datumom vytvorenia
najneskor do 04.06.2013. Cize v reporte MMS sa zobrazuje pre jednu NFP aktivitu vzdy len jedna
poznamka.

Pre reportovanie je tiez je podstatné, aku hodnotu ma aktivita zadanu v systéme poli Stav (Nezahajeno,
Zahajeno, Dokonc¢eno). Text poznamky sa zobrazuje iba v pripade, ze Stav aktivity je v systéme zadany
na hodnotu Nezahajeno (zobrzazi sa 0%), Zahajeno. Pre aktivity NFP harmonogramu, ktorych hodnota
pola Stav je zadana na Dokoné&eno, sa v reporte MMS zobrazi iba nazov aktivity a % dokonceno (100%).

Ukazka na konkrétnom priklade:

Mame projekt, ktory ma NFP aktivity A, B, C, D. Report MMS chceme vytvorit za obdobie 02/2013. MMS
teda vytvarame najskor s datumom Stav ku dnu 01. - 05. Marec 2013 (samozrejme je mozné fyzicky
vytvorit MMS aj vo februari 2013 za februar 2013, no je nutné zadat pri vybere datumu Stav ku dnu 01. -
05.Marec 2013). Napr. MMS za 02/2013 vygenerujeme s terminom Stav ku dnu 03.03.2013.

K jednotlivym aktivitdm méme tieto hodnoty Stavu a Pozndmky su vytvorené v diioch (datum vytvorenia
poznamky, nie poslednej editacie):

- aktivita ,A“ ma Stav: Zahajeno, k aktivite “A” mdme Poznamku vytvorenu 15.2.2013 — pozndmka
sa zobrazi v MMS za 02/2013 pre aktivitu ,A“.

- aktivita ,B* ma Stav: Zahajeno, k aktivite ,B“ mame Poznamky vytvorené 10.1.2013, 16.2.2013 a
5.3.2013 - v MMS za 02/2013 s datumom generovania 03.03.2013 sa pre aktivitu ,B* zobrazi
poznamka vytvorena 16.2.2013.

- aktivita ,C*“ méa Stav: Uzavieno, k aktivite ,C* mame Poznamku vytvorent 31.12.2012 — poznamka
sa k aktivite ,C“ nezobrazi v MMS 02/2013, kedZze ma aktivita zadanu hodnotu pola Stav ako
Uzavieno.

- aktivita ,D“ méa Stav: Nezahajeno, k aktivite ,D“ nemame Pozndmku — v MMS 02/2013 sa zobrazi
iba nazov aktivity.

4.5 Posun uloh harmonogramu projektu

Ak v priebehu realizacie projektu dojde k potrebe posunu harmonogramu (Dodavatelskej zmluvy, Zmluvy
o NFP), mbZe to mat vplyv aj na iné, naviazané projekty. V systéme realizujeme posun harmonogramu
v momente zistenia tejto skutonosti. Vdaka tomu sa &asovy sklz oproti pévodému planu objavi aj
v reporte. Ak ma projekt vytvorené zavislosti aj s inymi projektami (na ulohach), zavisly projekt si vie taktiez
nasimulovat' vysledny dopad zmeny na svojom projekte. Podmienkou je, aby uloha jedného projektu mala
vytvorenu zavislost na ulohe iného projektu.

Po schvéleni a podpisani dodatku k Dodavatelskej zmluve sa vytvori novy Referenény plan, &im sa ¢asovy
sklz uz nebude objavovat’ v reporte, ale novy harmonogram bude vnimany ako schvaleny a platny. Postup
vytvorenia nového Referenéného planu je blizSie popisany v kapitole 3.5.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v fiom nie sme.
Prejdeme na zalozku Ukoly / Plan prace (WBS) podla
Navigacného menu.

Otvorenie okna na upravu /
posun datumov harmonogramu

Uprava datumov a aktualizacia

Zadanie zmien harmonogramu do systému.
harmonogramu

Vytvorenie nového Referenéného Po schvaleni dodatku k zmluve sa vytvori novy
planu Referencny plan (vid podkapitola 3.5).

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat' projekt

Navigacné -
menu: <Ukoly> - <Plan prace (WBS)>

Krok 2

Upravime harmonogram (NFP alebo Dodavatelsky) podla potreby. Su dve moznosti ako harmonogram
upravovat’:

- Uprava datumov ru¢ne / manualne,

- uprava datumov jednej ulohy a nasledné preplanovanie ostatnych zavislych tuloh harmonogramu.

)

Automatické preplanovanie podla druhej mozZnosti nemusi vZzdy koreSpondovat’ so skuto€nostou.
Systém preplanuje udlohy na zaklade matematickych prepoctov. Je nutné skontrolovat datumy
preplanované systémom, &i koreSponduju so skutoénostou.

Ak sme v okne Plan prace (WBS), vpravo hore sa nachadza skrolovacie okno ,Akce®, odkial si zvolime
moznost ,ReZim editace®.

Projekt: Ukoly: Plan prace (WBS)  ( Projekt 15 Registrs sdres ) [Projeit - Spedva kare]

Visstnosti | Tym TN Fnanénipiiny | Rizka, oteviend otizky s zmény | Procesy = Audtovéni | PRNCE2™ - Panel
| Plén price (WBS)

[Pl (-Atusini plén--] v | Automsticly naplinovat | tovy ok | i
_f U S—
[--Akce--]
KonﬁQumdval
& U Ganttuv iagram
Ukol Zahijeni Dokonéeni % dokonéeno 3413 3113 nens 32513 kazem DOd'e Vo k mem

@ Pripravna féza projekty 3/24/09 3/10/10  100.00% [8

Retxm edvtoce

@ NFP harmonogram 122111 12/3113 0.00% E
&) Harmonogram verejného obstardvania 7/18/09  5/18/10 100.00% B L
| @ Dodévatelsky harmonogram § 12/1/09 10/26/10 90.00% [ Vyb:(rﬁr&ocf:osn
Nové |  Koprovatzedabony | v Odstant | v Pivadt | vOstaz | v Attaizovstsmimjplin |  RozviieniWBS>> | Ganttlvdagram | Aluakzovat zisksnou
§ «Kiovyikel @ »Mink I »Podprojeidt
Obr. 102 Volba moznosti editacie datumov viacerych uloh su¢asne
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Datumy jednotlivych uloh harmonogramu bude mozné editovat’ si¢asne v jednom okne.

Viastnosti | Tym {770 Finantnipliay | Rizka, ofeviend othzky a zmény | Procesy | Audtovéni | PRINCE2™ - Panel |
Pién price (WBS)

[--Aktudini pldn--] Automaticky napinovat Novy plén

T - g
< Plén ®
B kol DZshijeni B Dokondeni % dokoneno 343 ETER) 31813 32813 s w3
[] @ [Pripravna faza projetu 3/24/2009  3/10/2010 [1o0.00 [
["] & [NFP harmonogram 12/1/2011  12/31/2013 [o,00 B
Il © [Funkény névrh 12/1/2011  |10/30/2012  |100.00 = |
1 0 [oizajn 77172012 [10/30/2013  [100.00 =]
[ @ [implementacia a testovanie 27172012 [7730/2013  [60.00 =]
1 0 [Roliout 773172013 [12/3172013  [o.00 B
MoiZnost editicie
Fal jného obstard 7/18/2009 5/18/2010 [100.00 g\ viaceryvéhpoloiiek
) = sEasne
[7] @ [Dodsvatelsky harmonogram 12/1/2009  10/26/2010 [30.00 =}
Uzt | Nové | dabbny | v Odstrant | v pitsse | vOskez | v 2 pén | Rozwizeniwss>»> | v dagr |

O =Poiadovino § =KiZovylkol ¢ =Mink I = Podprojeit

Obr. 103 Manualna uprava harmonogramu

Jednou z moznosti, ako upravit harmonogram je, ze sa zmeny datumov vpiSu ruéne, do konkrétnych poli
a klikne sa na tlagidlo ,Ulozit".

Viastnosti | Tym [T gl Franinipény | Rzks, oteviend otézky a zminy | Procesy | Audtovéni | PRNCEZ™ - Panel |
Plin prace (WBS)

T B
Plén préce (WBS) [--Akce--] ~!
3 Plan >
8 kol D Zahdjeni B Dokonéeni % dokondeno 3413 3 nen3 325143 a3 sl
I"] @ [Pripravna faza projektu 3/24/2009  3/10/2010 [150.00
"1 @ [NFP harmonogram 12/1/2011  12/31/2013 [o.00 =]
1 O [FunkEny ndvrh [127172011 " 1073072012 [100.00 =]
" 0ozsn 77172012 | [11/30/2013 |[100.00 B
1 @ [implementscia a testovanie 27172012 [773072013 SNQ B
i [Rollout 7/31/2013  [12/31/2013  [0.00
1. I I I Manuélna dprava datumoyv
o al 5 7/18/2009  5/18/2010 [foo00 [ harmonogramu
7] @ [Dodsvatelsiy harmonogram 12/1/2009  10/26/2010 [50.00

& ! Koprovatzedablony | v Odswrant | v Piface | vOdkaz | v Akualzovatsmmypn |  RorviieniwBS>> | Ganmivdepram | Auuaizovat ziskanou hodnotu

doveno @ =KiZovy kol < =Mink (o = Podprojekt

Obr. 104 UloZenie zmien harmonogramu

Druhou moZnostou je uUprava datumu jednej ulohy harmonogramu, ktora sa najskér ulozi a potom

kliknutim na tlagidlo ,Automaticky naplanovat® sa vsetky dalSie ulohy harmonogramu preplanuju
systémom.

Klikndt na
tlacidlo

B Ukol B Zshsjeni | B Dokonéeni % dokondeno s 31113 31813 32513 w13 w3
7] @ [Pripravna faza projektu 3/24/2009 3/10/2010 W [}

] @ [wFP harmonogram 12/1/2011  12/31/2013 [p.00 B

1 O [Funkéng ndwen [1zriyzo11 [10/30/2012  [100.00 B

B o= 7i1/2012 o000~ B

1 O [implementacia a testovamie [7izo1z [7/30/2013  |6Bhag ]

M alRreesx 73172003 1273172013 [o.00 \H\ Upravaldétumms jodneg

® af 9 re—— 718/2009 571872010 [jgop0 . [ dlohy

] @ [Dodévaterei harmenogram 12/1/2009  10/26/2010 o0 [
g__._ U;f:;‘ | v Odswane | v piisce | vodaz | v asuaizo | Rom | Gantiv sagram | Astuaizo otu
o

=Mink i, = Podprojeit
Obr. 105 Automatické preplanovanie harmonogramu
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Po kliknuti na ,Automaticky naplanovat® sa dostaneme do okna Automatického planovania, kde nie je
potrebné ni¢ dopisovat. Klikneme na tla€idlo ,Automaticky naplanovat®.

Automaticky naplanovat

Projekt IS Registra adries
Zahajeni projektu  3/24/09
Dokonceni projektu  12/31/13

Datum autor‘r;tri‘c:vé:; W@
ignorovat Gkoly spusténé pred [—@
Ignorovat Gkoly spusténé po [—@
Omezeni zdroji  [¥/]
Pidnovat od data dokoneni []
Podsté [

DodrZet omezeni u spusténych
Gkols —

Pianovat pivazenipro
vyloucené Gkoly

Spustit nasledné poloZky
nasledujiciden

Publikovat po pldnovani [7]
Obr. 106 Okno automatického preplanovania

Harmonogram uloh sa automaticky preplanuje a ¢asové sklzy budu viditelné v reporte.

Krok 3

Po schvaleni a podpisani dodatku k zmluve (o NFP, ZoD) sa vytvori novy Referenény plan podla postupu
uvedenom v podkapitole 3.5.

4.6 Sprava projektovej dokumentacie

Projektova dokumentacia sa spravuje v tzv. DMS (Document Management System) v kazdom projekte
samostatne, ato v zalozke ,Spoluprace®. Tu je mozné vytvarat alebo menit Struktiru dokumentacie,
pridavat dokumenty, ur€ovat prava pristupov k dokumentom, a iné.

P& |Nazovkroku ___ lpopiskoku |

e V projekte zvolime zalozku “Spoluprace” a vyhladame

1 \é)ébki:ncéilgzvej Zlozky pre nahratie cielovu zlozku, kam budeme nahravat dokument.
> Pridanie dokumentu Dokument pridame s vyplnenymi Udajmi cez “Akce” a

“Pfidat dokumenty".

<Sprava portfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt

Navigaéné
menu: <Spoluprace >
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Podla navigatného menu sa dostaneme do zalozky ,Spoluprace®, kde si zvolime cielovu zlozku pre
nahratie dokumentu.

Hiedat: | Pokracovat || UpFesnit]

Nazev
[E7 mejvyssi droven
[ Finanéné riadenie
£ komunikadia
£ Monitorovanie
@ Riadenie obsahu

Obr. 107 Struktira zloZiek dokumentov pre projekt v zaloZke ,Spoluprace”

V systéme je pre kazdy projekt zadefinovana inicialna Struktdra projektovej dokumentacie. V priebehu
existencie projektu je mozné upravovat ju podla potreby.

o)

MMS sa nahravaju do zalozky ,Monitorovanie®.

Krok 2

Ak sa nachadzame v danej zalozZke, v stipci ,Akce* klikneme na rozbalovacie okno, v ktorom si zvolime
moznost' ,Pfidat dokumenty*.

[Fommuife T Akee | bekuze  Wamlensdf
Hiedat [ [ Pokmaovat |[Upfesnit]

N SSidroven 4 Projektova dokumentaci
@ Nazev Velikost Typ Stav  Zménéno Akce
B a ap ie p 3/28/12 9:15 AM | [-- Akce -] -
[-- Akce --]
e A : Nowva sloZka
Mo Znosti akcie / Pridat dokumenty

pre zloZku

Odstranit
Vlastnosti

Obr. 108 Pridanie dokumentu do cielovej zlozky

Zadame minimalne povinné polia pre pridanie nového dokumentu.

Dokumenty: Pridat vice dokumenti

Aktualni umisténi MejvyEE( drovefi/Projektova dokumentacia/skcepta&né a preberacie protokohy

E Vybrat soubory I Browse_ I
| Browse_ I
| Browse_ I
| Browse_ I
| Browse_ I
Staw Im
Kategorie m
E1 Datum wytvoFeni |2{21;’13
B Viastnik [Administrator, Niku i

Plistup (% w3ichni idastnici

" wrybrat GEastniky

_|
B

Powolit uZivatelim, ktefi nejsou
Géastniky, pfistup k dokumentu

Powolit rezervaci [v
Povolit ozna&ovani verzi @

Uv&domit zdroje/skupiny [

Popis I

Komentafe

Pfidat | Stomo

= PoZadovano
Obr. 109 Okno pre pridanie nového dokumentu
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Hodnoty poli podla nasledujucej tabulky:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Vybrat soubory Povinné pole. Sluzi na vyber suboru z pocitaca, ktory nahravame do DMS
projektu kliknutim na i

Stav Vyber stavu dokumentu z moznosti: Schvaleno, Zamitnuto a Odeslano.

Kategorie Vyber kategorie dokumentu z moznosti: Navrh, Planovani, Vyvoj,

Implementace, Operace.

Datum vytvoreni

Povinné pole, predvyplnené. Datum, kedy bol dokument nahraty do
systému.

Vlastnik Povinné pole, predvyplnené. Primarne osoba, ktord nahrava dokument do
systému. Je mozné zmenit vlastnika dokumentu vyberom i
Pristup Vybrat opravnenia pre ostatnych uc¢astnikov k dokumentu z moznosti:

“VSichni U€astnici” alebo “Vybrat u€astniky” (kde vyberame z listu
ucastnikov).

Povolit uzivatelm, ktefi
nejsou ucastniky, pFistup
k dokumentu

Umoznuje povolit’ pristup uzivatefom, ktori nie su ucastnikmi projektu
(uzivatelia sa pridavaju / odoberaju v zalozke Tym).

Povolit rezervaci

Povoluje rezervaciu dokumentu (stiahnutie dokumentu k sebe na pocitac¢
a neskorsie vratenie do systému).

Povolit oznaCovani verzi

Povoluje oznacovanie verzii dokumentu.

Uvédomit zdroje/skupiny

Po zaskrtnuti informuje zdroje a skupiny (Ugastnikov, Tym) o nahrati
dokumentu e-mailom.

Popis

Popis dokumentu.

Komentare

Komentar k dokumentu.

S kazdym nahratym projektom v systéme je mozné vykonavat nasledovné akcie:

[ Upfesnit]

ManaZer dokumentil projektu

( Projekt: A4A test na MFSR )

Viastnosti | Tym  Ukoly = Finanéniplan = Zpétna vyidtovani e e e

Hiedat: | Pokracovat |[Upfesnit]

Mejvys5idroveii 4 Projektova dokumentacia
Hazev Velikost  Typ Stav Zménéno Akce

[57 Akceptainé a preberacie protokaly WHAITIPM [ [ Akce -] =]
r test.doc 25k8 WS Word Schvileno 2:21137:31 P|[ Viastnosti x|
+ Kopirovat | ¥ Pfesunout | » Odstranit | [-- Akoe --]

Otevieno

Rezervovat pro zmény

N . . Vlastnosti
Moznosti akcie / Povalent
dokumentu Historie

Verze
Procesy
Kopirovat
PFesunout
Odstranit

Obr. 110Moznosti akcii pridaného dokumentu
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Otevieno Otvorenie dokumentu.

Rezervovat pro zmény Rezervovanie dokumentu (stiahnutie dokumentu do lokalneho priecinka).
Po ukonc&eni prace s dokumentom je nutné “Zrusit rezervaci’, ¢im sa
dokument nahra spat do systému uz s vykonanymi zmenami na

dokumente.

Vlastnosti Uprava vlastnosti dokumentu, ktoré boli zadané pri prvotnom nahrati
dokumentu.

Povoleni Umoznuje nastavit zdroje, skupiny a ich prava na pracu s dokumentom.

Historie Zobrazi historiu dokumentu.

Verze Zobrazi verzie dokumentu.

Procesy Umozni zadefinovat proces k dokumentu.

Kopirovat Kopirovanie dokumentu do inej zlozky DMS projektu, pricom original ostane
uchovany aj v pévodnej zloZke.

Presunout Presunutie dokumentu v ramci DMS projektu, pricom dany dokument
neostane uchovany v pévodnej zloZke.

Odstranit Odstranenie dokumentu z DMS projektu.

‘-'-'} Pokial nema uzivatel pristup k dokumentom (nie je Prijimatelom ani Ugastnikom), je potrebné ho

pridat do skupiny ,U¢astnici®.

]

Preto, aby bolo mozné vidiet a editovat’ zalozku ,Spoluprace®, je potrebné, aby Prijimatel priradil
konkrétnych ludi medzi ,Ucastnikov* projektu (vid kapitola 4.7).

4.7 Pridanie osoby do skupiny ,,Uéastnici“

Ak uzivatel, ktory nie je Prijimatelom projektu, chce mat pristup k dokumentacii projektu (zalozka
Spoluprace), je nutné pridat ho do skupiny ,Ug&astnici®. Opravnenie na pridavanie oséb do skupiny
,Ugastnici“ ma ten, kto v zalozke U&astnici oznadeny za tzv. ,Manazéra spoluprace®. Pri vytvarani projektu
v systéme, PM SORO prida do zalozky ,Ug&astnici‘ prislusného PM SORO, FM SORO a Prijimatela
a z osoby Prijimatela vytvori ,ManaZzéra spoluprace®.

P& |Nazovkroku ________ JPopiskoku |

Pridanie osoby do skupiny Pridanie uzivatela do skupiny ,U&astnici‘ a vytvorenie
1 ,UCastnici“ ManaZzéra spoluprace.

Vytvorenie ,Manazéra Z Prijimatela vytvorime ManazZéra spoluprace.
2 spoluprace®

Krok 1
Prejdeme do z&lozky U&astnici.

Naviga&né <Sprava po'rtfolia> - <Projekty> - Vybrat projekt
MERUE <Tym> - <U¢astnici>
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Nového uzivatela priddvame do skupiny ,Ug&astnici“ iba vtedy, ked danej osobe chceme dat opravenenie
k pristupu na dokumenty projektu. Ako U€astnikov priddvame osoby v zalozke , Tym*. Kliknutim na ,Pfidat*
sa otvori zoznam uzivatelov, z ktorych mézeme vyberat. Zaskrtnutim poli¢ka zvolime nového Ugastnika
a potvrdime kliknutim na ,Pfidat®.

Projekt: Tym: Utastnici ( Projekt; IS Registra adries )

Wiastnosti |70 Ukoly = Hierarchie = Rizika, oteviené otizky a zmény = Spoluprice Procesy | PRINCE2™ - Panel

Zobrazit: | Zdroje >| Pfidat podie ID zdroje | [Fridat]

Piijmenis Jméno ID zdroje E-mail

[~ Administrator § Milcu admin clarity_test@mfsr.sk
Pridanie . =
Géastnika pmpo pmpo clarity.sk@capgemini.com

Obr. 111Pridanie G&astnika do skupiny ,U&astnici

Krok 2:

Ak chceme zmenit opravnenia Ugastnika tak, aby mal moznost pridavania novych Ggastnikov (tzv.
Manazér spoluprace), je potrebné nastavit to pri konkrétnom uc€astnikovi. Osoba, ktora je oznacena ako
Manazér spoluprace, méa opravnenie na spravu Ugastnikov projektu (pridavanie, odoberanie). Primarne za
.Manazéra spoluprace® pri zakladani projektu oznaci PM SORO daného Prijimatela projektu.

Nového Manazéra spoluprave nastavime tak, ze zo zoznamu U&astnikov vybraného Uzivatela oznagime
zaSkrtnutim zaSkrtavacieho pola a klikneme na tlacidlo ,Vytvofit manazera spoluprace®. Takto oznaeny
Ucastnik ziskava opravnenie k sprave oséb skupiny ,U&astnici®.

l ey [ Upfesnit]

Projekt: Tym: Utastnici  ( Projekt 1S Registra adriss )

viastnosti [Ty Ukoly | Hierarchie = Rizika, oteviené otdzky a zmény | Spoluprice  Procesy = PRINCE2™ _ Panel

Zobrazit: | Zdroje | Pridat podie ID zdroje | [Pridat]

Prijmenis Jméno ID zdroje E-mail

[~ Administrator 4::& Mikcu admin clarity_test@mfsr.sk

[T PmPo+f pmp Vytvorenie pmpo clarity.sk@capgemini.com
5 ; manazéra 5 .

. Pmpo /F"{':l spoluprace mpa @

Celkove visledky: 3
Pfidat |  Odebrat |+ Vitvofit manaiera spolupréce] | + Vytvoft iéastniky | Pfidat Slena tymu |

Obr. 112Vytvorenie manazéra spoluprace

4.8 Dodatky k Zmluve o poskytnuti NFP

Dodatky k zmluve o poskytnuti NFP sa vytvaraju pod projektom v zalozke ,Dodatky k smlouve o NFP*.
Novy Dodatok sa v systéme vytvara v momente, kedy bol schvaleny a podpisany. Nasledne sa upravi
harmonogram (ak m& novy dodatok vplyv na terminy aktivit v NFP harmonograme), celkové trvanie
projektu podla Zmluvy o NFP (ak sa novym dodatkom upravuje celkova dizka trvania projektu) a potom sa
vytvori novy Referenény plan, ¢im sa uz skor aktualizované datumy harmonogramu budu povaZovat' za
platné.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

__

Vytvorenle nového dodatku Vyplnime polia v okne pre vytvorenie dodatku a ulozime
k Zmluve o NFP zadané udaje.

Navigaéné <Projekty> - Vybrat projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni> - <Dodatky k smlouve o NFP>

Krok 2

V hlavhom okne vidime zoznam doteraz existujucich Dodatkov k Zmluve o NFP. Ak je zoznam prazdny,

zatial neboli vytvorené ziadne dodatky. Kliknutim na ,Nové“ sa otvori okno pre vytvorenie dodatku
k Zmluve o NFP.

Viastnosti
Hlavni :

Cteni a zépis v | Pokradovat

noetl Dodatky k smilouve o NFP
ot & Wchazn systémové nastaveni «
Plén uji 2adné poloZky, které by bylo moZné zobrazit.

Riziko |

3

P

3

b Rozpocet
P KomentaF PgK

b Zprava o stavu

P Mapovaci tabulka

b Dodatky k smilouve o
NFP

b Vefejné zakazky
b Dodavateiska smiouva
» Kontakty

Obr. 113 Uvodna obrazovka Gasti ,Dodatky k smlouve o NFP*

Pre vytvorenie nového Dodatku k Zmluve o NFP vyplnime nasledujuce:
Nazov pola Vysvetlenie, definicia ‘

Nazev Je nazov dodatku k zmluve o NFP. Zadava sa ako Dodatok €. x, kde x je
poradové Cislo dodatku.

Cislo dodatku Je Specifické Cislo dodatku k zmluve o NFP. Zadava sa v tvare d-ITMSkéd-

poradové Cislo dodatku (priklad: d2111000212203 — pre Dodatok &. 3
projektu s ITMS kédom 21110002122).

Datum podpisu Je datum podpisu Dodatku k Zmluve o NFP.

Struéné zdavodnéni Je struéné zddvodnenie dodatku k Zmluve o NFP.

dodatku
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Po vyplneni tdajov klikneme na ,Ulozit“ alebo ,Odeslat®, ¢im sa zadané udaje ulozia.
Vytvorit: Dodatky k smlouve o NFP  (investice: Elekironické sluZby katastra nehnutelnosti)

[ uioZt || Odesiat | Storno |

El Nazev |Dodatok €.2

Cislo dodatku |d21110120003102

[ Datum podpisu [3/30/2011 [

Struéné zdivodnéni dodatku |Posun harmonegramu hlavnych aktivit Zmluvy o NFP -

||Ubin|| Odeslat || Stomo |

B = PoZadovano

Obr. 114 Vyplnenie poli a uloZzenie nového Dodatku k Zmluve o NFP

Novy dodatok vidime na uvodnej obrazovke dodatkov.

k smlouve o NFP  ( Projeit: Eleitronické sluZby katastra nehnutelnosti ) [Projekt - Spréva karet]

izika, oteviené otdzky a zmény = Spolupréce = Procesy = PRINCEZ™ - Panel

répis v || Pokracovat | [-Akce-] ~
Dodatky k smiouve o NFP [--Akce--] -
Filr Vychozi systémové nastaveni ~ [Rozbalk fitr]
g Nizev Cislo dodatku Datum podpisu

1 Dodatok & 1 d21110120003101 11/1/09

| | Dodatok £.2 d21110120003102 3/30/11 |

Celkove vysledky: 2

Nové| v Odstrant | Konec |

Obr. 115 Novy dodatok k Zmluve o NFP v zozname dodatkov

Krok 3

Po vytvoreni nového dodatku je potrebné poloZit' si otazku, i dodatok meni harmonogram NFP aktivit, a Ci
meni aj celkovi dizku trvania projektu podfa Zmluvy o NFP. Ak ano, tak v pripade zmeny datumov
jednotlivych NFP aktivit je nutné vykonat v zalozke Ukoly / Plan prace (WBS) Gpravy NFP harmonogramu
podla dodatku. V pripade, ze sa novym dodatkom meni tiez celkové trvanie projektu (napr. suCasne so
zmenou terminov aktivit sa postva datum ukoncenia projektu na neskorsi termin), je nutné tieto zmeny
aktualizovat pre datumové polia v zalozke Vlastnosti / Hlavni / Plan (viac k datumovym poliam v kapitole
3.2). AZ po aktualizacii datumovych poli je mozné vytvorit novy Referencny plan (podia kapitoly 3.5.).

4.9 Dodavatel'ska zmluva a jej dodatky

Dodavatelska zmluva (prip. viaceré zmluvy) a jej (ich) dodatky sa vytvaraju pod projektom v zalozke
.Dodavatelska smlouva“. Nova zmluva sa vytvori v momente podpisu Zmluvy, dodatky sa vytvaraju
v momente, ked boli schvalené a podpisané.

Podmienkou pre vytvorenie Dodavatelskej zmluvy a jej dodatkov je mat vyplnené v systéme verejné
obstaravania v Casti ,Vefejné zakazky” (detailnejSie popisané v kapitole 3.3.2.2).

Nasledne sa upravi Dodavatefsky harmonogram (ak ma novy dodatok / zmluva vplyv na terminy
aktivit/milnikov v dodavatefskom harmonograme) a potom sa vytvori novy Referenény plan, &im sa skor
aktualizované datumy uloh Dodavatelského harmonogramu aktualizuju a v reporte nebude vykazovany
sklz uloh harmonogramu.
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P& |Nazovkroku | Popiskroku

__

Vyplnime polia pre zadanie novej Dodavatel'skej zmluvy
a ulozime vyplnené udaje.

Na zaklade schvaleného Dodatku k Dodavatelskej
zmluve / Dodavatelskej zmluvy upravime datumy aktivit /
milnikov dodavatel'ského harmonogramu, ak novy
dodatok / zmluva tieto datumy meni a vytvorime novy
Referenény plan podla postupu v kapitole 3.5, ¢im sa
pévodny plan nahradi.

Vytvorenie Dodavatelskej zmluvy

Uprava datumov aktivit /
milnikov dodavatelského
harmonogramu (ak je potrebné),
a aktualizacia Referenéného
planu

<Projekty> - Vybrat projekt

Navigaéné
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni> - <Dodavatelska smlouva>

Krok 2

V hlavnom okne vidime zoznam doteraz existujucich Dodavatelskych zmluv. Ak je zoznam prazdny, zatial
neboli vytvorené ziadne Dodavatelské zmluvy k danému projektu. Kliknutim na ,Nové“ sa otvori okno pre
vytvorenie novej Dodavatelskej zmluvy.

Projekt: Vlastnosti: Hlavni - Dodavatelska smlouva  ( Projekt Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti )

Viastnosti

Tym | Ukoly | Hier | Rizika, otevfené otdzky a zmény | Spolupréce | Procesy | PRINCE2™ - Panel |

Hiavni

Neexistu)i Zadné poloiky, které by bylo moZné zobrazit.
Rizko (20 2]

Rozpodet

Komentar PgK

Zpréava o stavu

Mapovaci tabulka

Dodatky k smiouve o NFP

Vefejné zakazky

Dodavatelska smiouva
> Kontakty

Odhadovani

12
>
>
>
>
>
>
>
>
13

Obr. 116 Uvodna obrazovka &asti ,Dodavatelska smlouva®

Po otvoreni okna na zadanie novej Dodavatel'skej zmluvy vypInime nasledovné polia:

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Vefejna zakazka Verejné obstaravanie, na zaklade ktorého bol obstarany dodavatel. Vyberie
sa zo zoznamu Verejnych obstaravani.

Nazev smlouvy Nazov Dodavatelskej zmluvy.

Datum podpisu Déatum, kedy bola Dodavatelska zmluva podpisana.

Dodavatelé Nazov dodavatela (dodavatelov), vyberu sa zo zoznamu.
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Kliknutim na ,Ulozit“ sa udaje ulozia a ostavame v rovnakej obrazovke. Kliknutim na ,Odeslat* sa udaje
ulozia a dostavame sa do uvodnej obrazovky Casti Dodavatelska smlouva.

Vytvorit: Dodavatelska smlouva (Investice: IS Registra adries )

|uua|| Odesiat || Storno |
e

I 3 Verejna zakézka [—hzsazssmn

Kl Nazev smiouvy [[Dodavatelska zmluva na hlavné ak

E3 Datum podpisu [[3/1/2009 =

Dodavatelé |[FIN7 V- LAEED [4.3)
EUROFORMES, a.s. m
Gratex International, a.s.

[[uiozt ] _odesiat || Storno |
= PoZadovano K1 = Zadat jednou
Obr. 117 Vyplnenie poli a uloZzenie udajov Dodavatel'skej zmluvy

Nova Dodavatelska zmluva sa objavi v zozname zmlav na Uvodnej obrazovke.

Rizka, otevfené otizky a zmény | Spoluprice | Procesy | PRINCE2™ -Panel |

Nazev smiouvy Dodavatel Datum podpisu
] Dodavatelska zmluva 2/25/13
| 7] Dodavatelska zmluva na hlavné aktivity projektu 3/1/09 |

Celové vyslediy: 2
Nové | v Odstrant | Konec |

Obr. 118 Uvodna obrazovka ¢asti ,Dodavatelska smlouva®

Krok 3

Ak mame vytvorenu Dodavatelsku zmluvu k projektu (pripadne viaceré zmluvy), mdézeme ku kazdej
individualne zadavat jej Dodatky. Kliknutim na Nazov konkrétnej zmluvy sa dostaneme do okna Zmluvy
a prejdeme do zalozky Vlastnosti / Dodatky k dodavatelské smlouvé. Kliknutim na ,Nové“ vytvorime
dodatok pre tuto zmluvu.

ATt i Procesy

r— SRR T R R ey
x Dodatky k dodavatelské smiouveé
Obecné
Dodatky k dodavatelské E Vychozi systémové nastaveni ¥ _
smiouvé Neexistuji Zadné polozZky, které by bylo moZné zobrazit.
Pristup k tomuto objektu [ Nové | Konec |
’ o = ———»
b Upiné zobrazeni
b Zdroj Wytvaranie dodatkov k
= Dodavatelskejzmluve
b Skupina

b Jednotka OBS

Obr. 119 Vytvorenie Dodatkov k Dodavatel'skej zmluve
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Po otvoreni okna na zadanie nového dodatku vyplnime polia nasledovnymi hodnotami.

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Nazev Nazov dodatku k Dodavatel'skej zmluve. Zadava sa ako Dodatok €. x, kde x
je poradové Cislo dodatku.

Cislo dodatku Specifické &islo dodatku k Dodavatelskej zmluve.
Datum podpisu Datum podpisu Dodatku k Dodavatelskej zmluve.
Stru¢né zdavodnéni Stru¢né zdévodnenie dodatku k Dodavatelskej zmluve.
dodatku

Po vyplneni poli klikneme na ,Ulozit* alebo ,Odeslat®.

| UloZit | Odeslat | Storno |
EI Nazev |Dodatok &

@ Cislo dodatku |[1

Datum podpisu |3/4/2010 @

Struéné zdlvodnéni dodatku | [Posun a

harmonogramu
doavatelskej zmluvyl|

[ vzt | odesiat | Storno |
= PoZadovano

Obr. 120 Vyplnenie poli a uloZzenie nového Dodatku k Dodavatelskej zmluve

Novy dodatok vidime na uvodnej obrazovke dodatkov.

[Doday kdodmvateskbamons T v -
Fitr Vychozi systémové nastaveni - [Rozbaik fitr|
Nazevas Cislo dodatku Datum podpisu

[ oodatoke. 1 1 3/4/10 |

Cekové vysledky: 1

Nové | v Odstrant | Konec |

Obr. 121 Novy dodatok k Dodavatel'skej zmluve v zozname dodatkov

Krok 4

Po vytvoreni nového dodatku/zmluvy je potrebné si polozit otazku, ¢i dodatok/zmluva meni harmonogram
aktivit dodavatelského harmonogramu. Ak &no, tak je nutné vykonat v zalozke Ukoly/Plan prace (WBS)
Upravy datumov podla dodatku/zmluvy v Dodavatelskom harmonograme. Az po aktualizacii datumovych
poli je mozné vytvorit novy Referenény plan podla kapitoly 3.5.

4.10 Zmluvny partner projektu

Pokial ma Prijimatel podpisanu Partnerski zmluvu, je potrebné zaznamenat to aj v systéme. Pri
Partneroch sa sleduje nazov partnera a datum podpisu zmluvy.
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__

Vytvorime nového partnera projektu, ku ktorému
2 Vytvorenie partnera projektu vyplnime vSetky pozadované udaje (podla Prehladu
vypifianych poli).

__

Krok 1
Pre zadanie Partnera projektu otvorime zalozku na pridanie Partnera.

<Projekty> - Vybrat projekt
<Vlastnosti> - <Hlavni> - <Partneri projektu>

Projekt: Viastnosti: Hlavni - Partneri projektu  ( Projeit €

VRRPPS Tym | Ukoly | FinanZnipiny | Zphtnd vybltovini | Hierarchie | Rizks, oteviens otizky a zminy | Spolprice | Procesy | Audtovini | PRNCE2™ - Panel

Hiavni

Partneri projektu

FRr vychozi systémové nastaveni «
Neexistuji 24dné polodky, které by bylo moiné zobrazat.

[=e]ee

Obr. 122 Zalozka Partnerov projektu

Nachadzame sa v zalozke Partneri projektu a klikneme na tlacidlo ,Nové*.

Krok 2
Na obrazovke Partneri projektu sa vyplnia tieto poZadované polia.

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Partner projektu Partner Prijimatela projektu, s ktorym bola podpisana zmluva.

Datum podpisu smlouvy o Datum podpisu partnerskej zmluvy vpiSeme ruéne alebo klikneme na ikonu
partnerstvi kalendéra, kde si zvolime pozadovany datum.
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Kliknutim na ikonu 4 sa nam rozbali zoznam, z ktorého si vyberieme prave jedného Partnera oznacenim
© . Po vybere klikneme na tlacgidlo ,Pfidat".

Vytvoiit: Partner projektu  ( Projext £ siuded Ntr neho krajs )

m 7 - (o) X |
o e | A3 |G Clarity” PPM -

Datum podpisu smiduvy
¥ [ ) Seznam piijmateli

@e12 M
Banskobystricky samospravy kra)
DataCentrum elektr Uzemne) avy Slovenska

Generdina prokuratira SR
“ © Kodicky samospravny kraj |
Ministerstvo financii SR

Ministerstvo financii SR v 2. Finanénd spréva SR

Ministerstvo hospodarstva SR

Ministerstvo prace, socdinych veci a rodiny SR
y Ministerstvo spravodlivosti SR

% Ministerstvo vnitra SR
y Ministerstvo 2dravotnictva SR
Nérodné agentira pre siefové a elektronické sluby SR
y Nérodny kontrolny Grad SR
" Nitriansky samosprévny kra)
, Prefovsky samosprévny kraj
Socidlna poistovia SR z

Obr. 123 Vyber Partnera projektu

Doplnime datum podpisu zmluvy o partnerstve.

I 3 [ Uit

Vytvorit: Partner projektu | Projekt: Elekironizacia sluZieb Nitrianskeho samospravneho kraja )

| UloZit | Odesiat | Storno |

Partner projektu |I(u€;ick\} samospravny kraj (4T

Datum podpisu smiouvy o 1537575513 g

partnerstvi

Obr. 124 Vyplnené udaje o Partnerovi projektu
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Krok 3
Po vyplneni poli klikneme na tlacidlo ,Ulozit* alebo ,Odeslat”.

A "1 | Usiesnit

Vytvorit: Partner projektu  ( Projekt: Elekironizacia sluZieb Nitrianskeho samospravneho kraja )

[ Uzt | Odesiat || Storno |
Partner projektu |Kosicky samospravny kraj @&

Datum podpisu smiouvy o 23.7.2013 E

partnerstvi
|[unoit|| Odeslat || Storno |

Obr. 125 Ulozenie Partnera projektu

4.11 Legislativa

Pre oblast’ legislativy bola v systéme vytvorena osobitna zalozka. U Prijimatela mdzu nastat dve situacie:

e Legislativa je vysutazena ako aktivita Zmluvy o NFP (v tomto pripade sa eviduje v zalozke Ukoly /
Plan prace (WBS) / NFP harmonogram ako Aktivita a vSetky €innosti realizované v ramci tejto
aktivity sa zaznamenavaju do Poznamky, vid kapitoly 3.3.1 a 4.4)

e Legislativa nebola vysutazena ako aktivita Zmluvy o NFP, no Prijimatel eviduje Cinnosti vykonané
na projekte vramci tejto oblasti (Cinnosti sa zaznamenavaju priebezne do textového pola
v zalozke Vlastnosti / Hlavni / Legislativa)

Prijimatel, ktory eviduje &innosti na aktivite Legislativa v ramci NFP harmonogramu (jedna
z vysutazenych aktivit) nemusi Udaje evidovat aj v zaloZke Vlastnosti / Hlavni / Legislativa.

Cinnosti v ramci aktivity Legislativa sa reportuju z NFP harmonogramu do MMS (zadavanim Poznamok).

o)

Pole Vlastnosti / Hlavni / Legislativa sa reportuje do MMS, pokial je vyplnené udajmi.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Otvorenie zalozky na evidovanie
¢innosti Legislativy (len ak nie je
Legislativa obstaranou aktivitou

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v hom nie sme.
Prejdeme na zalozku Legislativa (podla Navigacného

Zmluvy o NFP) IERY),
Zaevidovanie ¢innosti v oblasti o . C
Legislativy Aktualizujeme text v poli Legislativy.
UlozZenie doplnenych udajov Po dokonceni klikneme na ,Ulozit“ alebo ,Odeslat”.

Krok 1
Podfa Navigatného menu sa dostaneme do z&loZky pre zaevidovanie €innosti v oblasti Legislativy:

<Projekty> - Vybrat projekt
<Vlastnosti> - <Hlavni> - <Legislativa>
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CA_Clarity™ PPM

Projekt: Vlastnosti: Hlavni - Legi

‘Tym | Ukoly | Finanénip

Crer

-(--AMM plan--] ~ | Nov

|

viviVvViVvViVvViVvViVvivViVvViV|V 9

Obr. 126 Zalozka pre editovanie €innosti v oblasti ,Legislativa“

Krok 2
Nachadzame sa v zalozke Legislativa, kde vyplnime textové pole.

CA_Clarity™ PPM

Projekt: Viastnosti: Hlavni - Legislativa  ( propst £ ) samosprivneno kraj )

Viastnosti

Hlavni

Obr. 127 Vyplnenie zaznamu o oblasti ,Legislativa“
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Krok 3
Po vyplneni textového pola klikneme na tlacidlo ,Ulozit* alebo ,Odeslat”.

[ Uzt || Odesiat | Storno |

Legislativa |vidda na rokovani schvalila navrh zdkona o eGovernmente. -

UloZt | Odeslat || Storno |

Obr. 128 Ulozenie zaznamu v poli ,Legislativa“

Pri dalSej aktualizacii / doplneni Gdajov o Legislative nové informéacie iba dopiiame pod uz
existujuce. Ak by sme starSie informéacie prepisali a namiesto nich zadali nové, prepisané informacie by
boli vymazané natrvalo.

4.12 Zaznamenanie ¢erpania prostriedkov NFP — opravnené
realizované a certifikované vydavky, neopravnené naklady

Evidencia Cerpania opravnenych prostriedkov NFP, ktord bola na zaciatku naplanovana pre prisludné
mesiace ako ulohy Dodavatelského harmonogramu (detail v kapitole 3.6), bude v nasledovnej faze sluzit
pre zachytenie vysky realizovanych opravnenych vydavkov v MMS, atiez % Cerpania certifikovanych
vydavkov.

Samotné Eerpanie pldnovanych vydavkov sa v systéme zachytava prostrednictvom editovania (doplnenia
sum) v uz existujucich ulohach Dodavatel'ského harmonogramu.

Sumy realizovanych a certifikovanych vydavkov sa zaznamenavaju v mesiacoch, v ktorych boli realne
uskutoénené. Pokial v sledovanom mesiaci neboli Ziadne realizované alebo certifikované vydavky, pole
ponechame nevyplnené.
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Tato kapitola obsahuje navod ako vyplnit Cerpanie NFP pre konkrétny projekt formou evidencie
realizovanych a certifikovanych vydavkov.

| P.& |Nazovkroku | Popiskroku

Cez Menu si vyhladame projekt, pokial v nom nie sme.
Otvorenie tlohy Dodavatelského  Prejdeme na zalozku Ukoly / Plan prace (WBS) / vyber
harmonogramu s planom ulohy s oznacenim Mesiac rok (podla Navigacného
vydavkov zachytenych v ulohach  menu). Vyberame tu ulohu (to obdobie), do ktorej

chceme zaznamenat’ Cerpanie prostriedkov NFP.

Zaznamenané opravnené realizované vydavky sa
zobrazia pre kazdy mesiac v MMS a aktualne %
¢erpania sa zobrazi v zalozke Vlastnosti / Hlavni /
Rozpocet/% cerpani .

Zobrazenie realizovanych
3 vydavkov v MMS a % Cerpania
prostriedkov

-

<Sprava portfolia> - <Projekty > - Vybrat' projekt
<Ukoly> - <Plan prace (WBS) > - vyber ulohy z Dodavatelského harmonogramu, ktora
ma nazov Mesiac ROK

Navigaéné
menu:

Plan price (WBS) [--Akce-
< Lo
Ukol ) % ¢ sjeni Eeni od smérmého planu 2743 29743 5843
] @ Pripravna faza projektu 00000624 100,00% 11.5.09  8.3.10 0
] @ NFP harmonogram 00000619 0,00% 20.6.10 31.12.13 0 [ ——
.}
] @ Verejné obstardvanie 00000647 0,00% 5.8.09 14.3.13 0
"] 8 Dodavatelsky harmonogram 00001493 0,00% 31.8.11 31.1.12 0
a4
Pl O August2011 @ 00001505 0,00% 31.8.11 0
Fl O September 2011 @ 00001518 0,00% 30.9.11 0
T 0O Oktober 2011 @ 00001520 0,00% 31.10.11 0
¥l O November 2011 @ 00001526 0,00% 30.11.11 (]
F] O December 2011 @ 00001533 0,00% 31.12.11 0
Fl O Jenusr 2012 9 00001535 0,00% 31.1.12 of
Nové |  Koprovatzedabony | + Odstrant | v Pifsdt | vOdkaz | v Alvaizovatsmémypdn |  RozvrieniwBS>> |  Ganttlv degram | Altuaizovat zisksnou hodootu |

§ =Kifowyikol @ =Mink I, = Podprojekt

Obr. 129 Vyber tlohy Dodavatelského harmonogramu, v ktorej ideme aktualizovat vySku ¢erpania NFP
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Krok 2
Je doblezité, aby sa Cerpana (realizovana, resp. certifikovana) opravnena suma vydavkov zadavala do
spravneho mesiaca.

Priklad:

Ak boli planované vydavky (100 000 EUR) na August 2011 — zaznamenané ako Planované vydavky
v Ulohe Dodavatelského harmonogramu s nazvom August 2011 - adodavatelovi boli zaplatené
v Septembri 2011, tak sumu 100000 EUR zaznamename ako Realizované vydavky v ulohe
dodavatelského harmonogramu s nazvom September 2011 v poli Realizované vydavky. Rovnako, ak boli
tieto vydavky certifikované az v Oktobri 2011, tak sumu 100 000 EUR zaznamename ako certifikované
vydavky v Ulohe Dodavatelského harmonogramu s nazvom Oktéber 2011 v poli Certifikované vydavky (V
pripade, ak pre dany mesiac nie je vytvorena uloha typu fakturaény milnik je nutné tdto ulohu dodatocne
vytvorit' a realizovanu prip. certifikovani sumu doplnit do prislichajucich atribatov). Po doplneni sumy
certifikovanych vydavkov je potrebné zaskrtnut’ pole ,Spocitej certifikované vydavky“, ¢im sa aktualizuje %
Cerpania projektu.

Realizované a certifikované vydavky teda zaznamenavame do tych uloh Dodavatelského harmonogramu
s nazvom Mesiac rok, v ktorych boli aj realne uskuto€nené (zaplatené dodavatelovi, certifikované CO).

V utlohe (podmenu ,Vydavky* ) vypifiame &erpanie v nasledovnych poliach:

e Planované vydavky - suma vydavkov, ktoré ma Prijimatel v plane zaplatit dodavatefovi v danom
mesiaci — ak sa aktualizoval plan Cerpania prostriedkov, takisto ho aktualizujeme pre jednotlivé
mesiace. Viac o planovanych vydavkoch v kapitole 3.6..

e Realizované vydavky - suma vydavkov, ktoré Prijimatel realne uhradil dodavatefovi v danom
mesiaci (t.J. suma vSetkych uhradenych faktur dodavatelovi v sledovanom obdobi).

o Certifikované vydavky - suma vydavkov, ktoré boli scertifikované CO v danom mesiaci (Prijimatel
je o certifikacii ZoP informovany cez ITMS, pozna datum ako aj vySku certifikovanych vydavkov).

Planované vydavky vo vyske 100 000 EUR sme mali na obdobie August 2011.

Vlastnosti ikolu ( Projekt: Elektronicka identifikaéna karta | Ukol: August 2011 )

ACTIOLET PridruZené formuldfe | PridruZend rizika a problémy | Procesy

_
» Obecné

Pla é vyda

» Vydavky novan: vky [lL00 000,00

Realizované vydavky |

Certifikované vydavky |

Spociej certifikované vydavky [
( ZaSkrtnutim poloZky a uloZenim se spocitaji certifikované vydavky projektu )

Ulozt | Odesiat | Storno |

Obr. 130 Planovana vySka vydavkov v Auguste 2011 (100 000 EUR)

Skuto€ne realizované vydavky (zaplatené dodavatelovi) vo vyske 100 000 EUR boli az v Septembri 2011.
Pricom v Septembri sa tiez planovali dalSie vydavky vo vySke 200 000 EUR, tie vSak neboli realizované
a boli preplanované na Oktéber 2011. Preto je potrebné zaznamenat jednak sumu Realizovanych
vydavkov v Septembri 2011 (100 000 EUR), atieZz zmenu planu vydavkov (200 000 EUR na Oktéber
2011).
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Zmenu planu urobime tak ze opravime sumu v pdvodne planovanom obdobi (September 2011 — oprava
na prazdne pole) a zaznagime novy plan do spravneho obdobia (Oktdéber 2011 — 200 000 EUR).

Vlastnosti ikolu  ( Projekt: Elekironick identifikacnd karta | Ukof September 2011) |

(TPl PridruZené formulafe | PridruZena rizika a problémy | Procesy |

Hlavni :

-] Vidavl
» Obecné S

» Vydavky

Planované vydavky (P00 000,00

| Reaiizované vydavky [100 000,00 |
Certifikované vidavky |

Spotiej certificované vydavky [
( ZaSkrtnutim poloZky a uloZenim se spoCita)i certifikované vydavky projekiu )

Ulozt| Odestat | Storno |

Obr. 131 Zaevidovanie sumy realizovanych vydavkov v Septembri 2011 (100 000 EUR)

w9

Suma vyplnena v poli ,Realizované vydavky“ sa reportuje v MMS pre dany mesiac. Pokial pole nie
je vyplnené, do reportu sa automaticky natiahne nula.

Vlastnosti (ikolu _( Projekt Elekironické identifikaén karta | Ukol| September 2011) |
S — |

PidruZené formulafe | PfidruZend rizika a problémy | Pmoesy'

Vydavky
I Plinované vydavky [p,00 I

» Obecné

¥ Vydavky

Realizované vydavky |100 000,00

Certifikované vydavky |
Spocitej certifikované vidavky [7]
( ZaSkrtnutim poloZky a uloZenim se spocitaji certifikované vydavky projektu )
UloZit| Odeslat | Storno |

Obr. 132 Oprava sumy planovanych vydavkov v pévodne planovanom obdobi v Septembri 2011 (oprava na 0 EUR)

Vlastnosti ikolu  ( Projekt: Elektronicka identifikaéna karta]| Ukol Oktéber 2011 )

TS Ml PridruZené formulafe | PridruZena rizika a problémy | Procesy |

Hiavni ¢

——) ... ———————
> Obecné
» Vydavky i Planované vydavky [200 000,00 |
Realizované vydavky |
Certifikované vydavky |

Spocitej certifikované vydavky [7]
( ZaSkrtnutim poloZky a uloZenim se spo&itaji certifikované vydavky projektu )

Uzt | Odesit | storo |

Obr. 133 Zaznamenanie nového planu vydavkov v Oktébri 2011 (200 000 EUR)
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Vydavky vo vy8ke 100 000 EUR, ktoré boli planované v Auguste 2011, realizované v Septembri 2011 boli
certifikované CO az v Oktébri 2011. To je potrebné zaevidovat v ulohe Dodavatelského harmonogramu
s nazvom Oktober 2011. V Oktobri 2011 neboli Ziadne vydavky realizované (zaplatené dodavatelovi),
preto v poli Realizované vydavky ponechame nevyplnené pole.

Po aktualizacii / zadani sumy Certifikovanych vydavkov je nutné zaskrtnat policko ,Spocitej
certifikované vydavky“. Tym sa prepocita % Cerpania prostriedkov projektu.

Viastnosti dkolu { Projekt: Elekironicka identifikaéna karta '.lkcl Oktober 2011 ) |

Viastnosti PfidruZené formuldfe  PfidruZena rizika a problémy Procesy

SaE=r [ —————————————

Planované vydavky |200 000,00

Realizované vydavky |0,00
Certifikované vydavky (100 000,00

Spogite] certifikované vidaviky
g¥krtnutim poloZky a Zenim se spo&itaji i ¢ vydavky projektu )
UloZit | Odeslat | Storno

» Vydavky

Obr. 134 Zaznamenanie Certifikovanych vydavkov v Oktébri 2011 (100 000 EUR)

Planované vydavky V pripade zmeny planu &erpania sa aktualizuje aj toto pole. Je to suma
vydavkov, ktoré ma Prijimatel v plane zaplatit dodavatelovi v danom
mesiaci.

Realizované vydavky Suma vydavkov, ktoré Prijimatel realne uhradil dodavatelovi v danom
mesiaci (t.j. suma vSetkych uhradenych faktur dodavatelovi v sledovanom
obdobi).

Certifikované vydavky Suma vydavkov, ktoré boli scertifikované CO v danom mesiaci (Prijimatel je
o certifikacii ZoP informovany cez ITMS, pozna datum ako aj vysku
certifikovanych vydavkov). Podla datumu vie, do ktorého ma vysku
certifikovanych vydavkov uviest.

Spocitej fakturacni Udaje =~ ZaSkrtavacie pole. Po zaSkrtnuti prepocCita % Cerpania prostriedkov na
zaklade zaznamenanych certifikovanych vydavkov.

Krok 3
Realizované Cerpanie prostriedkov NFP sa zobrazi v MMS v tabulke v Casti Realizované:
Rok
2011

Mesiac Planované Realizované Certifikované
Januar 0.00€ 0.00€ 0.00€
Februar 0,00€ 0,00€ 0,006
Marec 0.00€ 0.00€ 0.00€
April 4369 563.38€| 4 369 563,38€ 0,006
ET 0.00€ 0.00€ 0.00€
Jin 0,006 0,006 0,006
Jul 2 459 948.86€| 2 480 948 86E 0.00€
August 0,006 0,006 0,006
September 0.00€ 0.00€ 0.00€
Oktdber 2234 427.30€| 2 000 000,30€ 0,006
November 0.00€ 0.00€ 0.00€
December 0.00€ 0.00€ 0.00€
Spolu 9093 939.54€| 8 850 512 54€ 0,00€
% z celkove] sumy

opravnenych nakladov 26.,99% 26.30% 0,00%

Obr. 135 Zobrazenie realizovanych vydavkov v MMS
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Pre kontrolu zapocitania certifikovanych vydavkov skontrolujeme premietnutie do % Cerpania
v nasledovnej ¢asti systému:

<Sprava portfolia> - <Projekty > - Vybrat projekt

Navigacné
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni > - <Rozpocet > % Cerpani
—— [UoZt] Odesiat] Stornd]
Viastnosti
» Obecné
» Pén DI Kéd mény EUR
» Rzko Suma fakturanych minkd 30,838,947.93
» Rozpodet Zistatek 12.928,37326
» Komentdf PgkK
» Zocbva o stave [Cndotopotsa_______________________ |
» Mepovaci tabuka B Pdnované nakiady (s OPH) [23,767,321.19 Neopravnéné nakiady |1,852,347.63
» Dodatky k smiouvé o NFP Podi ERDF [75.31% ERDF 32,961,169.59
b Velepé zakdzky =
Stitn Dol I—-—-——— Stitni rozpolet $,816.676.99
» Dodavateiskd smicuva Eock P98 1% 13.29%
PRO RATA 4,989,474 62
» Kontakty Podi PRO RATA [11.40%
Odnadovani Viastni zdroje 0.00
Podi visstnich zdrofd 0.00
Smiouva
P e i
» Uphé zobrazeni Uo24] ocesiad [Storg]
» Zdreoj B =Poladovino K =Zadatjednou
» Skupns
b Jednotia OBS

Obr. 136 Kontrola % cerpania certifikovanych vydavkov NFP

Krok 4

Pre zadanie neopravnenych vydavkov projektu otvorime obrazovku pre zadanie celkovej sumy
neopravnenych nakladov:

\E\ILELS S0 <Sprava portfolia> - <Projekty > - Vybrat' projekt
menu: <Vlastnosti> - <Hlavni > - <Rozpoc&et > Neopravnené naklady

Doplnime sumu do pola ,Neopravnené naklady“ a ulozime kliknutim na Ulozit alebo Odeslat.

A UioZt] Odesiad [Storna]
Viastnost
b Obecné T
» Pin DIKéd mény EUR
» Rizko Suma fakturafnych minkd 30,838,947.93
* Rozpolet Zistatek 12.528,373.26
» Komentaf Pgi
¥ Zpriva o stavu Clenéni rozpodty
b Magovaci tabuka BIPidnované niklady (s DPH) [23,767,321.19 Neoprévnéné néklady [1,852,347.63
» Dodatky k smiouvé o NFP PodiEROF [75.31% ERDF 12,961,169.59
b Vefepé zakizky o
- E Stétni rozpolet S.816.676.99
¥ Dodavatelska smicuva LR 13.29%
PRO RATA 4,989,47462
b Kontakty Podi PRORATA 11 20%
Odhadovini = - s 000 WViastni zdroje 0.00
wviasin: b4
Smiouva ki
% Zerpdni 70.48

Pristup k tomuto projeitu
» Upiné zobrazeni
b Zdroj

0 = Poladovane B = Zadat jednou
¥ Skupina
b Jednotka OBS

Obr. 137 Evidencia neopravnenych nakladov projektu
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% Cerpania a Neopravnené naklady sa zobrazia v MMS:

Finanény ramec projektu
ERDF 16 509 575.31€ 75.31%
SR NFP 2931 101.53¢ 13.29%
PRO RATA 2514 263,16€ 11,40%
Viastné zaroje prijmatefa \'74 -€ 0,00%
Celtove oprawvnene nakiady (CON) NFP +VZ 22 054 940,00€ 100,00%
Neopravnene nakiady NN | 3 326 126.50¢€ |
Celkove nakiady projekiu (CNP): CON + NN 25 381 066,50¢€

| Percento terpania: " 63.42% |

Obr. 138 Zobrazenie % Cerpania a neopravnenych nakladov v MMS
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5 Reporty

Generovanie reportov sa vykonava v Navigatnom menu v Casti ,Sestavy a ulohy“ kde sa nachadza
zoznam vsetkych dostupnych reportov.

5.1 Povinny report: Mesaéna monitorovacia sprava

Prijimatel je povinny generovat report Mesana monitorovacia sprava a ukladat ho do DMS (zalozka
~opoluprace®) za kazdé reportovacie obdobie (mesacna baza).

P& |Nazovkroku | Popiskoku

1 Otvorenie reportu ,Mesacna Vyhladame v zozname reportov ,Mesacna
monitorovacia sprava“ monitorovacia sprava®“.
2 Vyplnenie poli a generovanie Vyplnime polia a kliknutim na ,,Odeslat® potvrdime
reportu vyplnené polia a vygenerujeme report.
3 UlozZenie reportu vo formate PDF  Vygenerovany report ulozime vo formate PDF na lokalny
na lokalny disk disk so spravnym nazvom.
4 Upload reportu do DMS systému  PDF report z lokalneho disku nahrame do systému.
Detail tohto kroku je podrobnejSie popisany v kapitole
4.6..

Krok 1

Navigaéné

<Osobni > - <Report ikoly > - Vybrat rt
ent sobni eporty a ukoly ybrat repo

Sme vokne so zoznamom vSetkych dostupnych reportov, v ktorom klikneme na report ,Mesaéna
monitorovacia sprava“.

Sestavy: Dostupné sestavy

Sestavy
Dostupné sestavy : g

Filtr dostupnych sestav

Typ sestavy ||

Popis |

v Fitr | Zobraztvie | Vymazat |

Typ sestavys Popis
0 Mesacna menitorovacia sprava Sprava o stave projektu

[[] Report - mapovacia tabulka Report pre mapovaciu tabulku projektu

0 Report otvorenych otdzok programu Report otvorenych otazok programu

[[] Report otvorenych otdzok projektu Report otvorenych otdzok projektu

o Report rizik programu Report rizik programu

[[] Report rizik projektu Report rizik projektu

|:| Sprava o stave programu Report o stave programu

O Sihrnny report o stave projektu Report o stave projektu

Celkové vysledky: &
+ Pidat k mym sestavam |

Obr. 139 Zoznam dostupnych reportov
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Krok 2
Nachadzame sa v okne pre zadefinovanie parametrov reportu.

Vlastnosti sestavy  ( Typ sestavy: Mesaéna monitorovacia sprava )

[[Odesiat || storno |

Obecné

K Nazev sestavy [Mesana monitorovacia sprava

Vyber programu
Kiknutimna
dalekohlad

Projekt |
Stav projektu ku diiu @
UloZit parametry

Obr. 140 Vyplnenie poli a generovanie reportu

Vyplnenie hodnét poli podfa nasledujucej tabulky.

Nazov pola Vysvetlenie, definicia

Nazev sestavy Predvyplnené pole, nazov reportu.

Projekt Vyber projektu pouzitim vyhradavania (4.

Stav projektu ku driu @ Kiiknutim na toto policko definujeme datum, ku ktorému report
vytvarame.

MMS je povinny vygenerovat najneskér do 5. kalendarneho dfia v mesiaci nasledujucom po
monitorovanom obdobi. Z toho dévodu v poli ,Stav projektu ku dnu“ volime datum, ktory je v rozpati 01. -

05.MM RRRR mesiaca nasledujucom po monitorovanom obdobi.

Priklad:

Report MMS za jul 2013 generujeme v obdobi 01.- 05. augusta 2013. Preto aj datum v poli ,Stav projektu

ku driu“ bude z rozpatia 01.- 05.08.2013.

Po vyplneni parametrov klikneme na ,,Odeslat‘. Report sa nam zobrazi v novom okne.

OPERACHY PROGRAM

8 IWFORMATIZAT A0 LOCHOSTT N
RIS TS P AR 1

SLOVERE L RIPUBLLEY

Riadiaci Organ OPIS Sprostredkovatel'sky organ OPIS

Mesacna monitorovacia sprava

Za mesiac Jol 2013

EUROPSKA ONLA

Stav ku diiu 5.8.2013

Datum pod[ll:isu
zmluvy o NFP: 24 12 2012

Nazov projektu: El. sluzby Soc. poistovne pre wvybrané oblasti sluzieb na iseku soc. poistenia

Kad ITMS 21110120030

Prijmatel Socidlna poistoviia

Prioritna os 1. Elektronizacia verejnej spravy a rozvoj elektronickych sluZieb

Opatrenie 1.1 Elektronizacia verejnej spravy a rozvoj elektronickych sluZieb na centralnej drovni

Dodavatelska zmluva a dodatky k zmluve

Diaturn podpisu

MNazov zmluvy

Diodatak k Cislo dodatku |

dodévatelske] zmlwve  [Maiim andoisn |

Obr. 141 Vygenerovany nahfad reportu
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Krok 3

Takto vygenerovany report je potrebné ulozit na lokalny disk, aby bolo mozné subornahrat do systému
v ramci DMS.

V favom hornom rohu klikneme na ikonu E -Export this report® a z ponuky File Format zvolime
moznost' ,Adobe Acrobat (PDF)*.

.
| %) Export Report - Google Chrome E‘@ﬂ
e _

:‘ [ aboutblank

File Format: Adobe Acrobat (PDF) [=]
Crystal Reports (RFT)

Microsoft Excel 57-2000 (XLS5)
Wicrosoeft Excel 87-2000 - Data Onby (XLS) 1
Wicroseft Word (RTF)

_ Wicrosoft Word - Editable (RTF)
fripion Rich Text Format (RTF)

m

':'F‘ages:

From: |1 To: |1

Ok Cancel

Obr. 142 Ulozenie reportu vo formate PDF

Klikneme na OK. Otvori sa nam report v PDF formate, ktory si ulozime na lokalny disk (napr. na plochu
pocitaca).

ﬂ Nazvoslovie pre MMS je uréené nasledovnym formatom:

RRRR_MM_MMS_skratka projektu.pdf (Cize napr. 2013_05_MMS_ISRFO.pdf), kde RRRR a MM je rok
a mesiac reportovaného obdobia, MMS je skratka pre Mesa¢nu monitorovaciu spravu, skratka projektu je
skrateny nazov projektu uvadzany aj v zalozke Vlastnosti / Obecné a je jedineéna pre kazdy projekt.

5.2 Nepovinné reporty

Generovanie tychto reportov sa od Prijimatela nepozaduje, hoci informacie v systéme musia byt vyplnené.
Primarne sa tieto reporty generuju zo strany SORO. Sluzia najma pre jeho vlastnu potrebu a poskytuju mu
suhrnny prehlad informacii k vybranej oblasti.

Nepovinné reporty mézZe Prijimatel generovat’ v ktoromkolvek Case. MézZe si ich ukladat na svoj lokélny
disk postupom, ako je uvedené v predchadzajucej kapitole.

5.2.1 Suhrnny report o stave projektu

ManaZzérky report vo formate A4, ktory poskytuje struény prehlad o aktudlnom stave projektu. Nachadzaju
sa vinom informacie o popise projektu, datumoch zaciatku a ukoné&enia, celkovom stave projektu, %
Cerpania prostriedkov, aktivitach za posledné 2 ty?dne a na nasledujuce 2 tyZzdne, zavislostiach od inych
projektov, 5 najvacésich rizik a otvorenych otazok projektu.
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Pre generovanie reportu je potrebné zadat’ nasledovné polia:

Vysvetlenie, definicia

Nazev sestavy Predvyplnené pole, nazov reportu.

Projekt Vyber projektu pouzitim vyhradavania (4.

Zobrazit minulé Rozbalovaci zoznam list s moznostami vyberu ANO / NIE. Pri volbe ANO
tlohy/mifniky ? sa v reporte zobrazia aj ukoncené kfu€ové ulohy dodavatelského

harmonogramu, t.j. aj tie, ktorych datum ukoncenia spadé do minulosti. Je
dobré preto volit moznost’ NIE.

Stav Udajov k datumu @ Kiiknutim na toto policko definujeme datum, ku ktorému report
vytvarame.

Pokial projekt nema ulozeny ziaden Referenény plan, report zobrazi nasledujucu chybovu hlasku.

iy
: H + M
@ r ¥ a

B O R N YR IS

Fisgiac] Organ OFIS SorosTaukouansisky ogan ORI EUROFSA DA

Nazov projektu: Stav projekty
Prijmatef: Ll
Manaiér projektu:
Struény popis ciefov projektu Pogledna sktuzlzacis:

Prehlad terminow Zatiatok | Ukonéenie

Zmiluva o NFP

Aktivity podla NFE

Projekt

Chyba: Pre vybrany projekt neexistuje aktivny
referenény plan !

Poois stavu

Obr. 143 Chybova hlaska pokial nie je v projekte ulozeny ziaden Referen¢ny plan

5.2.2 Report rizik projektu

Report rizik projektu zobrazuje zoznam vSetkych rizik zalozenych na projekte s akymkolvek statusom
(Otevieno, Uzavfeno,...). Ku kazdému riziku su v reporte zobrazené suvisiace ,Pfidruzené akce“ a
Lotrategie reakci“ (viac k ich vyznamu v kapitole 4.2.2).

5.2.3 Report otvorenych otazok projektu

Report otvorenych otazok projektu zobrazuje zoznam vsetkych otvorenych otazok zalozenych na projekte
s akymkolvek statusom (Otevieno, Uzavfeno,...). Ku kazdej otvorenej otazke su v reporte zobrazené
suvisiace ,Pfidruzené akce" a ,Zpusob feSeni / Popis® (viac k ich vyznamu v kapitole 4.3.3).

5.2.4 Report rizik programu

Report rizik programu zobrazuje zoznam vSetkych rizik zaloZenych na programe s akymkolvek statusom
(Otevieno, Uzavfeno,...). Ku kazdému riziku su v reporte zobrazené suvisiace ,Pfidruzené akce® a
~otrategie reakci“ (viac k ich vyznamu v kapitole 4.2.2).
Uzivatelska prirucka Prijimatela pre Aplika¢ny systém programového 110/116
riadenia (verzia 4.0)




Slovenskej republiky

@ Ministerstvo financii * CangII]]'Ili

COMSULTING . TECHHOLDGY. OUTS0URCING

5.2.5 Report otvorenych otazok programu

Report otvorenych otadzok programu zobrazuje zoznam vSetkych otvorenych otazok zaloZenych na
programe s akymkolvek statusom (Otevieno, Uzavfeno,...). Ku kazdej otvorenej otazke su v reporte
zobrazené suvisiace ,Pfidruzené akce” a ,Zpusob feSeni / Popis*” (viac k ich vyznamu v kapitole 4.3.3).

5.3 Gantt chart - Vystup harmonogramov projektu

Gantt chart - Vystup Harmonogramov projektu znamena grafické zobrazenie jednotlivych Uloh (aktivit /
milnikov) projektu a ich vzajomnej naslednosti a prepojenie.

w

Na to, aby sme si mohli vygenerovat Gantt chart projektu, musime si najskér stiahnat’ a indtalovat
program Open Workbnech, ktory je prepojeny so systémom.

P& |Nazovkroku | Popiskroku

Stiahnutie a ulozenie aplikacie V systéme si stiahneme aplikaciu a ulozime do pocitaca.
Open Workbench na pocita¢

2 Otvorenie Gantt chartu projektu v.  Pomocou navigaéné menu si otvorime projekt a zvolime
aplikacii Open Workbench otvorenie Gantt chartu v aplikacii Workbench-i.
3 Sprava Gantt chart projektu v Vo Workbench-I je mozné vybrany Gantt chart projektu
aplikacii Open Workbench upravovat.
4 Tla€¢ Gantt Chartu projektu z Gantt chart si vieme vytladit’ aj priamo z aplikacie Open
aplikacie Open Workbench Workbench.
Krok 1

V systéme prejdeme pomocou navigaéného menu do zalozky, odkial je mozné stiahnut' a ulozit' aplikaciu
Open Workbench.

Q) EVICEIEES <Osobni > - <Nastaveni Uétu>- <Software ke stazeni>
menu:

V tabulke napravo ,Software ke stazeni pro systém Windows* klikneme v prvom riadku pre software Open
Workbench na tlacidlo ,Stahnout®. Nasledne sa objavi okno intalacie, v ktorom klikneme na tlacidlo ,Run®.

CA_Clarity™ PPM e | Upie

Nastaveni uctu: Software ke staieni

Jsobni S
Piehled Osobni informace

.. - Open Workbench Stahnout
Qrganizer Zastup pen Wo n ahnou

Reporty a akoly — . .

Nast VGE Mastaveni pisma Rozhrani Microsoft Project Stahnout
Oznameni Prestiedi Sun Java Runtime Stahnout
Software ke staieni ProhiiZe& Adobe SVG Stahnout

Software ke stafeni pro systém Mac OF

ProhliZe¢ Adobe SWG Stahnout

Klikneme na Nastaveni
uctu a nasledne Software
ke staZeni, a stiahneme si

program Open
Workbench

Obr. 144 Stiahnutie aplikacie Open Workbench v systéme
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= = | 5 | EE |'\
0% of wbsetup.exe from 10.1.30.21 Completed = J
| R
File Download - Security Warning | = |

L] Do you want to run or save this file?

. 1 Mame: whbsetup.exe l'

Type: Application, 22, 5MEB
From: 10.1.30.21

IHLnI[Save][Ca'x:EI]

= While files from the Intemet can be useful, this file type can
o patentially ham your computer. if you do not trust the source, do not i
N run or save this software. What's the risk?

.

Obr. 145 UlozZenie aplikacie Open Workbench do pocitaca

Krok 2
Cez navigacné menu si vyhfadame a otvorime projekt:

QD CVICERUEEE  <Sprava portfolia> - <Projekty>- Vybrat projekt

menu:

CA._ Clarity™ PPM [ Upfesnit]

Vychozi systémoveé nastaveni -

Nézev projektu |

ms |
OBS Unit | T
OBS Unit - ReZim fitrovani  Jen jednotka -
Sprava portfolia % Fitr | Zobrazit vie | UleZit filtr | v ;
ms |
00000028 Altualizdcia interného procesného modelu
21110120013 Elektronickd identifikaénad karta
211101200031 Elektronickeé sluzby katastra nehnutelnosti
21110120011 Elektronicke sluzby pre ocsvedenie o evidencii vozidla I
21110120012 Elektronicke’ zby =tatistickeho uradu SK
012345678900000000 Elektronicke sluZb CTT 3
21110220006 Elektronizacia sluzieb 6
2111022006 Elektronizacia sluzieb WUC KE
21110220001 Elektronizacia sl Klikneme na ankré'[nY
00000095 Elektronizdcia sly pr[}jekt Z ktorého si
21110220003 Elektronizacia sl Zelame vidiet Gantt
21110220004 Elektronizacie sl Chart
ITMS_001 1S Registra adries
00000094 oPIS B2

Obr. 146 Vyber projektu zo zoznamu existujucich projektov
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Prejdeme na zalozku Vlastnosti / Hlavni, kde v hornej liste vidime moznost ,Otevrit v aplikaci Open
Workbench®. Ponechame tam moznost ,Cteni a zapis“ z rozbalovacieho zoznamu a klikneme na tlacidlo
.PokraCovat®.

CA. Clarity™ PPM

[ Upfesnit]

Projekt: Vlastnosti: Hlavni - Obecné | Projekt: Elektronické sluZby katastra nehnutenosti )

T GETT Tym | Ukoly | Finanéniplany | Rizika, oteviené otdzky a zmény Klikneme na Pokracovat

Hlavni : : amal by sa nam otvorif

Jen pro &teni ~ konkrétny projekt v
Open Workbench
Wiastnosti
b Obecné
b Plan Mazev Elektronické sluZby katastra nehnutelnosti
b Rizike Zkraceny ndzev ES KN
[giiczrore DEB TS 211101200031

-

Ki tar Pgk
omentar Pgl Popis Zavedenie elektronickych sluZieb pouZ. na pravne

b Mapovaci tabulka jednotny a datove konzistentny zdroj Gdajov; moZn
vyZiadania vystupov z korejkolvek spravy katastr

¥ Dodatky k smiouve o NFP p s L
Y SR; bezplatna notifikacia o uskutocneni zmeny na |
b Wefejné zakazky dotknuté osoby; zjednoduSeny pristup pre opravne

sa doba aktualizacie katastralneho portalu z 1 tyZd

b Dodavatelska sml
= . Fualesia smouva pristup k aktudlnym informaciam; podanie bude mo:
Sprava _ponfolla b Kontakty domu alebo ktoréhokelvek miesta na svete prostre
Pragramy Odhadovani centralnej elektronickej podatelne rezertu, ktora bu

Projekty hodin denne cez internet.

Prioritni os — Opatfeni /1. Elektronizacia verejnej spravy a rozvoj elektron
Elektronizacia verejnej spravy a rozvoj elektronicky
centralnej drovni

Struktury organizac¢niho uspoiadani

‘Organizaéna &truktira /Sekcia informatizacie spol/Odbor implementacie C

[Sirmo |

= PoZadovano = Zadat jednou Bl = Jedineéné

Obr. 147 Otvorenie Gantt chartu v aplikacii Open Workbench

Krok 3
w}

Aplikacia Open Workbench je len v anglickom jazyku.

Po zvoleni moznosti v systéme, aby sa nam dany projekt otvoril v aplikacii Open Workbench sa otvori
okno aplikacie. V nej si zvolime moznost z lavého menu — tla€idlo Gantt chart, ktoré nam v pravom okne
zobrazi Gantt chart projektu.

V okne s Gantt chartom si vieme nastavit datumovd mierku tak, Zze klikneme mySou dvakrat na bunku
a z ponuky vyberieme moznost Time Scale. Tu si vyberieme €asovu Skalu a potvrdime tladidlom ,,OK*.

= File Edt View ITocls Window Help

D D &e 0 s |4 Bw.= X M E | 0@ 2 5K Resources)

[ Favomes ] Hame iknutim na ikonu Start Firish
_ Gantt Chart zobrazime
i

onit Che 00000 | = Pripravn laza projekiu 24.2. 200 10. 3. 200
. T Shicka 242 2009 | 24. 2 2009
|| ooooos Vzva 452009 452009
CPM Network [ | oooooz Uzévierka 482009 482009
[ | ooooos Ziadost o NFP 11112008 | 11, 11. 2009

[ oooooz Podpis Zmhavy o NFP 103 2010| 103 2010 TR O

00000 | = NFP hammonogram 112 200 30,11, 20 uprayime Time Scale
Phoss Lovel Gontt [ 50003 FurkErg ndvh .12 2011 | 3010, 2012
[ | oooeoz Dzan 15 2012|3820z
[ oooooz Implementicia 3 testovanie 1.22m2| 307203
Gantt Chat || oooooz FRollodt 1.7.2013 | 3011, 2013
00000 = H avamia | 18. 7. 200 | 18. 5. 201
[ |ooooo | mvoi 18. 7. 200 | 18. 5. 201
T Prodbedng oanbmense vo Vestriku EL 18 7. 2008 | 18 7. 2009
[ | ooz Oanémenie o vyhlbseni V0 vo Vesniku € | 23 7. 2009 | 23 7. 2009
[ | ooooos 1. Kok - Ot snie cbdiok 50 hisdostsrno | 9.0 2009 9 9 2009
[ | poooos 1. Kok - vydanie sifargch podkladow 183 2010 183 2000
[ ooooas Vihodnotenie pordk 18 5 2010 | 16 5 2010
|| booooz Oanémenie virsledku, priate ponuky 186 2010| 18 5 2010
™| 00000 | = Dodévaterski harmonogram 1.12. 200 | 30. 6. 201
[ | ooosoz Anskiza 112 2008 | 28 2 2010
|| oooooz Dizain 1.32M0( 306 200
[ oo DFS 306 2010| 306 2010

I [ [ [ [ T T T T T T 7

Obr. 148 Hlavné okno aplikacie Open Workbench — zobrazenie Gantt chartu a otvorenie Time Scale
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Gantt | =
Gantt Bars Display Dates 0K
% Displayed: [Pet Expend | Width: [35
[V Baseline [ Today's Date Ganedl
™ Float ™ Project Start Help
[V Stacked [~ As-of Date e
[V Show Dependencies ™ Project Finish
™ Freeze Gantt Bars ™ Holiday
[V Show Summary Task Progress ™ Pending Finish
™ Discontinuous
Filter segments less than | 1 _':l days
Obr. 149 Okno na nastavenie Time Scale
Time Scale - L= |
Start Date: First Date Displayed: E
[31.1 2013 [ Project Start ~I
Finish Date: Period Finish Date: Cancel I
I [ Ll Help |
MNumber of Periods: Scale:
12 l Quarterly zl
[5i

Obr. 150 Vyber a na nastavenie Time Scale

Krok 4
Z aplikacie Open Workbench vieme vytlacit Gantt chart projektu.
V hlavhom menu si zvolime File / Print Setup a nastavime ,Landscape®. Klikneme na tla¢idlo ,OK*.

Z|File| Edit View Tools Window Help
Dﬂ New Ctrl+N [ E @I[AII Resources) leaSk j B eflafiia A_
ey | Y
_|BS Close Start Fimish om3 | 2014 | 2015
‘H Save CUES jan  apr okt janapr ol okt jan apr ol okt
Save As...
Update... 31,2013 1.1.2015 =
[ Print Segup... 311,203 1.4.2013 = | ]
Page Setup... 1.4 2013 1.9.2013 — | \ |
A5 Print Preview 1.9.2013 1.1.2014 | ‘ H | | ‘ |
Print... Ctrl+P 1.1.2014 1.5.2014 | ‘ | H | ‘ |
3 Send.. 1.5.2014 1.1.2015 | ‘ | | | ﬁ
P & Properties.. | ‘ | | | | ‘ |
1 Ch\Users\rgoldschi\Desktop\Elektronizdcia sluzieb BBSK.rmp
2 ChUsers\rgoldsch'Desktop\PFS.xml
3 Ch\Users\rgoldsch\Desktoph\project_pgk.rmp
4 Ch\Users\rgoldsch'Desktop\project_pgk_updated.xml
Exit
|
Obr. 151 Moznost tlace v aplikacii Open Workbench
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Print Setup - L%
~ Printer
Name:  |\\skfile01\SK-BRAColor v|  Properties...
Status: Ready

Type: Canon iR C3080/3480/3580 UFR Il
Where:  1P_10.41.30.19

Comment:
Paper- Orientation
Size: ]A4 LI " Portrait
.
Source: IAuto LI ¢ Landscape
Hep | Network.. ok || cancel

Obr. 152 Vyber moznosti ,Landscape” pri tlaceni Gantt chartu

V hlavhom menu si zvolime File / Print Setup / Scaling a zaskrtneme zaskrtavacie pole ,Scale to Fit Pages
Wide (Sirka strany 1) a ,Pages High (vyska strany 1). To umozni tla¢ Gantt chartu na jednu A4.

Page Setup 4 | 2
-
— Marginz 0K I
Left: |2.54 M Top: IS.?E cm
Cancel
Right: |2.54 M Bkt IE.?E cm 4'
— Page Order Center on Page —
% Fows First, then Colurmns [~ Wertical
™ Columns First, then Flows Iv¥ Horizontal
— Gridlines
v Wertical
¥ Harizontal
— Scaling
Pages "Wide: |1 =

¥ Scale ToFit [

Pagez High: |-| 3:

[T Save Settings as Default

Obr. 153 Nastavenie tlace na format A4
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V hlavhom menu si zvolime File / Print Preview a klikneme na tlagidlo ,Print‘. Tym sa nam Gantt chart
projektu vytlaci na format A4.

IS Registra adries - Gantt Chart

o Mams Xt Fini=n 00 040
: f=n = Al ol = =l e
O0000E  Pripravna fam p o ekiy 2422008 | 1.azoi0| ¥ T
Sodls 24.2 2009 | 24.2. 2009 ?}—1_
Wzua 452003 [ 4.5 2009
Uzsvierka 45008 | 4E 2009 _é—
Zimdost o NFP 11.11. 2003 | 11.11. 2009 l—
Fodpls Zmiuvy o MFP 10,3, 2040 | 1003 2040 _é
T |eooonz  WFF hamonagram ERERE L ME R I E
" owocs Furk &7/ ndwrh 1.12. 2011 | 30010, 2012
i G Ditzajn 1.5 2012 | 3.8 2012
] (oo s nk] rrpEmartACl & st v 1.2.3 3072013
| ooz Aol 1.7 30,11, 2013
| ooooes H 2 o/naig raen vesrin $hio 0 bistardnen s 18 7. 18 E. B0 EL_I_I_I_' A
OOO00E WO 1 1.7, 1E. E. 2010 1_'_'_'_5
Fragpefnd ozndm enle vo Vsl B 12.7. 2009 | 12.7. 2009
Ozmdemenie o yvh Besmnl WO o Vesoliou H§ 23,7 23. 7. 2008 %
1.kob - ONaranecndbl so 2 lsseslsm 3 9.9. 2003 '5
1. koD - wydani siiatmic pockladoy 19.3. 2010 | 19.3. 2010 é
o dnosnile pon ik 12.5. 2010 | 12 5 201 %
Ormdmenle visiedku, orilkaike pomuk 15.5. 2010 | 18.5 2040
o &bl if haem oo g ram 1.12 2008 | 0.8 2010 —
Analiza 1.12. 2009 | 282 2010 H |
Ditzajn 1.3, 2010 | 3008 201 fFi
=5 3062010 | 3006 2010 | -
Obr. 154 Vysledny Gantt chart
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