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1 UCEL

Ucelem metodiky je popsat pracovni postupy, pokyny a dokumenty uréujici zpGisob poskytnuti
implementacnich sluzeb k produktu Helios Inuvio, a to jak v jednotlivych fazich projektu, tak i
projektu jako celku. Soucasti metodiky je i jednoznaéné vymezeni a nastaveni zodpovédnosti
jednotlivych projektovych roli, tj. i¢astnikl projektu. Metodika vychazi ze zavedeného a
mezinarodné uznavaného standardu fizeni projektl Prince2.

2 PLATNOST

Tento operativni pokyn je souc€asti smérnicové zakladny systému managementu kvality spoleénosti
Asseco Solutions a.s. (dale jen ASOL) a je zavazny pro vSechny dale popsané role realiza¢niho tymu
Dodavatele a Odbératele v ptipadech, kdy je implementace Helios Inuvio projektoveé fizena
Dodavatelem (VPD).

3  POUZITE ZKRATKY A POJMY

3.1 ZKRATKY

AP — akceptacni protokol

ASOL - Asseco Solutions a.s.

CN — cenovd nabidka

DP — definice projektu

IS — informacni systém (Helios Inuvio)

KAM — Key Account Manager

KD — kontrolni den

Kick-off — okamzik zahajeni projektu

KO — konzultant

OBCH — obchodnik SME, tj. PP nebo KAM nebo S2

PP — obchodnik pfimého prodeje SME

PSR — Project Status Report, tj. pravidelny report o stavu projektu
RV — fidici vybor

S2 — obchodnik Sales 2 (Erport)

SA — solution architect

SME — malé a stfedni podniky (Small and Medium Enterprise)

TO — technické oddéleni
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US/IS — Implementaéni / Uvodni studie

VPD - vedouci projektu Dodavatele

VPO - vedouci projektu Odbératele (zakaznika)
VPK — vedouci projektové kancelare

VT — vedouci tymu realizace

WS - workshop

3.2 POJMY

Aktualni definice pouZitych pojm je uvedena v odstavci 2. DEFINICE POUZITYCH POJMU souéasné
verze vseobecnych obchodnich podminek (,,VOP“).

Pro potfeby metodiky jsou nize uvedeny definice pojm( nad ramec vyse uvedeného odstavce:
Kick Off projektu — zahajeni projektu za ucasti ¢lenli projektového tymu

Oteviené body v projektu je cokoliv, co se stane béhem projektu a co, pokud neni vyfeseno, vyusti
ve zménu schvaleného produktu, planu nebo cile (z pohledu ¢asu, nakladu, kvality, rozsah, rizika
nebo pfinosu

HelpDesk — systém pro zaznamenani pozadavk(, dotazl a incident(. U implementacnich projektt
byva vyuzivan zejména ve fazi testovani a ndbéhu systému do rutinniho provozu. Nasledné je jiz
standardné vyuZivan v servisnim provozu systému.

Cut Over Plan — plan prechodu do rutinniho provozu; fada krokd, které je tfeba udélat, aby bylo
zajisténo Uspésné nasazeni a spusténi rutinniho provozu

Vedouci projektu = Projektovy manazer

Kmenova data — zakladni data typu organizace, kontaktni osoba, kusovnik, zboZi, prodejni/nakupni
ceny, které vstupuji do rznych ucetnich dokladd

Transakéni data — jsou data, kterd vznikaji na zakladé transakci v IS, prikladem jsou pocatecni stavy
sklad(i, bankovnich G¢td, salda zakaznik(/odbérateld, atd.
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Kazdy projekt v segmentu SME ma sv(j Zivotni cyklus déleny do nékolika fazi. Metodika popisuje

jednotlivé faze, jejich zakladni popis véetné vsech druh( ¢innosti a zodpovédnosti jednotlivych

Ucastnikl projektu a souvisejici dokumentace, ktera se k dané fazi vaze. Mimo tyto faze je tfeba

vykonavat urcité ¢innosti napfi¢ celym projektem bez ohledu na jeho fazi.

Velmi
sloZité
projekty

Stiedné
sloiité
projekty

Definice projektu

Jednoduché

projekty

Bl voiiteine [ Povinne

Kick-off

Licenéni
smlouva |

4.1 PREDANI A PRIPRAVA

Realizace

GO LIVE

Jakmile je se zdkaznikem podepsdna smlouva, pfedava zakazku OBCH na VPD a KAM. Nasledné VPD
vypracuje harmonogram projektu, ktery zohledrnuje volné kapacity ASOL a ocekavani zakaznika.
V rdmci pfipravy projektu vznika i dokument s ndzvem Charta projektu, ktery upravuje organizaci
projektu, komunikaci a kompetence osob Ucastnicich se projektu.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
Y., Obchodnik zorganizuje vzdjemné
. . 3 e Predani ) , . .
Uvodni e Pozvanka na saiemnvch seznameni se s budoucim vedenim
schizka/telefonat se spole¢nou schiizku se vza) ,y , , projektu, potvrzeni si dohod OBCH
. ; X , kontakt( zakaznika Y as I
zakaznikem zakaznikem a oCekavani a vyjasnéni nejblizsich
a VPD o .
krokd projektu.
e Vytvorené ulozisté
rojektové
projextov VPD vytvoi tloziéts na
dokumentace na . ) ..
. SharePointu, které slouzi pro
L ey Sharepoint L)
Vytvoreni uloZisté , P ukladani veskeré dokumentace
. , e Kompletni podklady o Nahrana veskerd . .
projektové Y i e P i k danému projektu.
z Pfedani zakazky aktualni platnd VPD
dokumentace R . . .
e Pridélené zdroje projektova S vevy i
Z tohoto uloZisté se pak sdili
dokumentace s Yoy
N veskeré dokumenty napfic
o Pridélené pristupy . ;o
N projektovymi tymy
pro ¢leny obou
projektovych tymu
o Alokované zdroje Na zakladé definovani
Dodavatele a e Odsouhlasena projektového tymu, jejich alokace
Vytvoreni Odbératele pro komunikaéni na projektu a kontaktnich udaja
o s . . . . . e R . VPD / VPO
komunikacni matice jednotlivé oblasti matice (Charta vytvofi VP matici roli na projektu
projektu projektu) s kontaktnimi udaji (telefon,
o Kontaktni udaje email)
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Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
o Pozadavky/ocekavani VPD v harmonogramu zohledni
zakaznika « Potvrzeny zakladni milniky projektu
Vytvoreni e Volné kapacity h v (instalace systému, kick-off,
harmonogramu jednotlivych ?;rzguofgam analyza, faze a oblasti VPD
projektu pridélenych zdroji + p, ) . implementace, ostry provoz,
T zakaznikem (Charta . Y
jejich alokace v rojektu) ukonéeni projektu) véetné
kalendari proj konkrétnich termind a garant(
jednotlivych konzultaci.
e Zapis
li éh .
z r:z,xilzc{van? I(:t Uvodni schiizka resitelského tymu
Zahajeni projektu e prezentace s klicovymi zahajent projektu se zakaznikem. Projektovy tym je
(Kick-off) informacemi projektu | * Zna_lost organizace | seznamen s organizaci projektu a VPD/VPO
projektu jeho planovanymi vystupy.
. e Podepsany VPD vytvofi dokument Charta
P Kick Off . ,
Charta projektu : Z;e?::t;iiek gfflc ° Dokument Charta projektu, ktery si s VPO odsouhlasi VPD / VPO
P projektu a podepise.
- PSR nabizi rychly prehled nad
Vytvorenl.Reportu © | o Smiuvni dokumentace | e Predvyplnény stavem projektu (harmonogram,
stavu projektu (PSR) VPD

dokument PSR

rozpocet, rizika) a VPD udrzuje
aktudlnost na mésicni bazi

4.2 ANALYTICKE PRACE

V rdmci kaZzdého projektu je nutné realizovat analytické sluzby, které maji za cil zajistit UspéSnou
implementaci ERP systému. Reprezentuje analyzu potteb, definici zadani, navrh feseni a jeho
odsouhlaseni mezi tymem dodavatele a odbératele.

Rozsah a obsah analyticko-pfipravnych sluzeb se lisi dle velikosti a charakteru projektu. V navaznosti
na aktudlné dostupné informace rozliSujeme:

4.2.1

Definice projektu (DP)

1) Specifikuje rozsah zadani a ovéfuje realizovatelnost projektu s cilem upresnéni pozadavk( na
novy ERP systém, v¢. ovéreni jeho realizovatelnosti. Zaméruje se na konkrétni diléi oblasti,
predevsim s ohledem na nestandardni pozadavky Ci integraci s okolnimi systémy.

2) V pripadé velmi sloZitého projektu (integrace, dovyvoje, multi-company feseni apod.)

vymezuje DP rozsah budouci Uvodni studie, tedy co md byt jejim predmétem vé. podminek
nezbytnych pro jeji realizaci s ohledem na soucinnost odbératele.

Vystupem DP je tedy zadvazna cenové nabidka na systém HELIOS, nebo smlouva o realizaci Uvodni

studie.

Definice projektu je realizovana na zakladé objednavky formou pevné sjednané (fixni) ceny obvykle

v rozsahu 1-3MD.

4.2.2 Uvodni mapovani (UM)
Reprezentuje analytické sluzby u standardizovanych ¢i méné rozsahlych projekt(, realizované formou
konzultaci u zadkaznika. Jedna se tedy o sluzbu fakturovanou na principu Time&Material (fakturace

dle redlné straveného Casu).
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V ptipadé realizace se jedna o prvni fazi implementace a cilem je dohoda nad nastavenim systému
(konstanty, konfigurace, Ciselniky apod.) napfi¢ jednotlivymi agendami systému HELIOS. Pficemz
vystupem je shoda o zplsobu feseni mezi klicovymi uZivateli a konzultanty (bez oficidlniho
pisemného vystupu).

Uvodni mapovani je realizovana na zakladé smlouvy specifikovanych v pfisluné smlouvé a realizuje
se obvykle v rozsahu 2-5MD.

4.2.3 Uvodni studie (US)

US se realizuje pred podpisem Licenéni smlouvy a jejim cilem je zmapovani vybranych firemnich
procesu, integraci ¢i technickych poZadavkid a nasledny navrh feseni v systému HELIOS, véetné
podminek realizace projektu. Realizuje se u projektd s nestandardnimi procesy ¢i rozsahlejsimi
pozadavky na Upravu systému, kdy ovéreni realizovatelnosti v¢. navrhu feSeni vyzaduje detailni
zmapovani potfeb a oboustranné formalizované odsouhlaseni ze stran dodavatele i odbératele.

Vystupem US je dokument popisujici ndvrh fedeni v rozsahu vymezeném smlouvou, harmonogram
praci, akceptacni kritéria, a predevsim pak finanéni podminky, za kterych je mozné projekt realizovat
(zavazna cenova nabidka, resp. podklady pro zasmluvnéni projektu). Navrh feseni podléha
akceptacni procedure ze strany objednatele

US je realizovana na zékladé samostatné smlouvy o Gvodni studii, formou pevné sjednané (fixni)
ceny, a vymezuje rozsah a obsah budouciho projektu. Obvykle reprezentuje naro¢nost 10-15MD.

4.2.4 Implementacni studie (IS)

IS reprezentuje analytické sluzby realizované v rdmci prvni faze implementace systému HELIOS.

Cilem IS je pisemna definice obsahu dodavanych sluzeb za podminek a rozsahu v jiz oboustranné
akceptované Licenéni smlouvy. Obsahuje zmapovani vybranych klicovych procest a vazeb mezi
jednotlivymi agendami pro potieby konfigurace a parametrizace systému a navrh zpUsobu feseni.

IS se realizuje u stfedné obtiznych projektd, kdy je potfeba formalniho odsouhlaseni navrhu reseni,
definice harmonogramu projektu, akceptacnich kritérii.

Vystup IS je realizovan pisemnou formou a podléha akceptacni procedure ze strany objednatele.

Rozsah a obsah IS je pevné vymezen pfilohou licenéni smlouvy, obvykle reprezentuje narocnost 10-
15MD.

Realizace Uvodni / Implementaéni studie:

ID Cinnost Zodpovédnost Dokumentace / popis ¢innosti
VPD zaplanuje po dohodé s konzultanty a zdkaznikem harmonogram
3.1 | Organizace workshopu k studii VPD jednotlivych workshop( za uc¢elem vypracovani studie. VP v souladu
s timto harmonogram rezervuje konzultantlim bloky do kalendare.
Na zakladé vystup( z jednotlivych workshopl konzultanti zpracuji
3.2 | Zpracovani studie KO studii. Kazdy za svou pridélenou oblast navrhne vhodna feseni, ktera
detailné popiSou a predaji VP k dalSimu zpracovani.
VPD zajisti v soucinnosti s VT revizi studie pred predanim zakaznikovi.
3.3 | Internirevize studie VP VPD reviduje studii po strance naplnéni cilG tohoto dokumentu, tj. Ze
obsahuje vse co je potieba v souladu s uzavienou smlouvou.
3.4 | Schvdleni finalni podoby studie VT Schviéleni finalni podoby studie provadi VT.
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Cinnost

Zodpovédnost

Dokumentace / popis ¢innosti

3.5

Predani studie k revizi zakaznikovi

VPD

Po interni revizi a zapracovani pripadnych pripominek zasle VPD
zakaznikovi (zastoupenym VPO) studii v el. formé, neni-li dohodnuta
jina forma.

Pokud to dana situace vyZaduje, probéhne predani studii i formou
prezentace, aby byl zdkaznik predem srozumén se zakladni koncepci
celého feseni.

3.6

zakaznika

Evidence a distribuce pfipominek

VPD

V pripadé pripominek ke studii zajisti VPD jejich distribuci na pfislusné
konzultanty a urguje jejich zodpovézeni.

Nékdy je lepsi hned na zacatku zaplanovat obhajobu studie, na které
reagujeme na pripominky. Cilem je urychlit pfipominkovaci fizeni
(jeden vyjezd namisto péti verzi studie).

3.7

Zapracovani pripominek zakaznika

KO

Konzultanti zodpovi dotazy zakaznika a zapracuji pripadné pfipominky.
Nasledné informuji VP.

3.8

Akceptace studie

VPD/VPO

V rdmci procesu akceptace zakaznik odsouhlasi studii po formaini i
obsahové strance jako podklad pro naslednou implementaci IS.

VP zajisti akceptaci studii a nasledné jeji fakturaci dle podminek ve
smlouvé.
Vystupem je finalni a zdkaznikem podepsana verze studie.

4.3

INSTALACE HELIOS

V rdmci implementacni faze je nutné, pred zahajenim jednotlivych konzultaci, zajistit instalaci HELIOS a
databazového serveru SQL . Pokyn k instalaci a veskeré podklady zajistuje VPD, samotnou instalaci pak
zajistuje PPRG nebo KO se znalosti postupu instalace. IS je instalovan v prostredi zékaznika, nebo je

vyuzit cloud hosting sluzbou Erport.

4.3.1 Instalace v prostiedi zakaznika
Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
VPD zkontaktuje zakaznika a zjisti,
« Specifikace « PFipravené zda ma zakaznik pfipravené
Priprava IT A L, instalacni prostredi dle specifikace. VPD/ VPO
. minimalini hw prostiedi pro Sy M
infrastruktury konfigurace instalaci V pfipadé potireby VPD dohodne
s VPO konzultace ke zhodnoceni
stavu pfipravenosti prostredi.
e Licence dle
(s Licenéni smlouvaa | @ \lygenerovana Obchodnik zajisti vygenerovani
Vygenerovani licence smlouva o Ii;/égnce Helios licenci a pfedad k instalaci PPRG/KO OBCH
Maintenance
e Pfipravené * Nainstalovany PPRG/KO instaluje v souéinnosti se
prostfedi pro systém HELIOS a zékaznikem HELIOS a MSSQL dle
Instalace IS véetné instalaci mssaL dodanych podklad(i od VP a zaroveni PPRG/KO
gkoleni spravce e Vygenerované e Vyskoleni spravci vy3koli budouciho spravce IS. VPD
licence systému nasledné informuje zakaznika o
(Helios/MSSQL) provedené instalaci.
4.3.2 Instalace Erport
Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Smlouva na o Pfipravené
Pfiprava IT poskytovani sluzeb prostiedi pro OBCH zajisti pfipravenost prostredi OBCH
infrastruktury ERPORT/objednavka instalaci IS v ERPORT pro instalaci IS Helios
prostiedi ERPORT
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Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
Vygenerovani licence ) Is_lrrc1tle:lf\(/?ad;esrlr_1llcoeun\/camc> * Vygenerovang Obchodnik zajisti vygenerovani OBCH
ve . licence Helios licenci a predad k instalaci PPRG/KO
Maintenance
) . PPRG/KO instaluje v soucinnosti se
* Nainstalovany zékaznikem HELIOS dle dodanych
Instalace IS vietnd . pHi ) tredi systém Helios podkladd od VP a zaroveri vyskoli
§T<f)|ir?|’cs ré\\//((::z ne ;lop;'s;/tearll;acpi)ros redi e Vyskoleni spravci budouciho spravce IS pro spravu PPRG/KO
P P systému zakl.oblasti v Helios. VPD nésledné
informuje zakaznika o provedené
instalaci.
4.4 |IMPLEMENTACE

Predpokladem pro zahajeni této faze je instalace IS Helios, viz kap. 4.3. Zaroven tato faze navazuje na
akceptaci dokumentu US/IS, pokud byl alespori jeden z nich soudasti dodavky. Predmétem této faze
projektu je na zdkladé dohodnutého navrhu rfeseni IS nakonfigurovat, vyvinout dohodnuté zakdzkové

Upravy, vyskolit klicové uzivatele, spolecné feSeni otestovat na zakladé dohodnutych testova

cich

scénard, naimportovat data a spolecné akceptovat pfipravenost feSeni pro nasazeni do ostrého

provozu.

V prlibéhu implementace pak probiha prabézna fakturace sluzeb v souladu se Smlouvou.

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Rozpocet projektu e Sjednany VPD zapldnuje po dohodé
Plan o Dokument DP/US harmonogram s konzultanty a zakaznikem VPD / VPO
konzultaci/Skoleni (pokud existuje) konzultaci/skoleni harmonogram jednotlivych
konzultaci/skoleni
, , | Konzultanti dle stanoveného
e Potvrzeny Pracovni harm m r h kvtuii
. .| ® Harmonogram protokol armonogramu a rozsanu poskytuji
Realizace konzultaci . . . zakaznikovi konzultace a Skoleni.
y ; konzultaci/Skoleni | o Prezenénilistina ze R KO
a skoleni . , Na konci kazdé konzultace pak
Skoleni o . . ,
probéhne potvrzeni realizovanych
sluzeb formou pracovniho protokolu
« Oboustranné Na zakladé testovacich scénar
. - e Testovaci scéndre , uvedenych v US sestavi VPD prehled
Prehled testovani - akceptovany (s . " " VPD
dle US prehled testovan testovani, ktery si s VPO vzdjemné
odsoubhlasi.
S ohledem na komplexnost zakazky
e Potvrzeny pracovni | se dohodne VPD a VPO zda probéhne
- . - kol ani fi 13 ych
Testovani e Pfehled testovani proto ovn?bo .tesFo.vanll (?rmou zap an’ovanyc VPD/VPO
e Akceptaéni protokol | individudlnich konzultaci anebo se
z testovani dohodne spole¢né testovani napfic
celym feSenim.
e Harmonogram
. projektu
Cut Over Plan (plan , _
Y (p . o Predloha Cut Over e Navrh Cut Over VPD za spoluprace VPO zajisti
ptechodu do ostrého ) , L, ) VPD/VPO
planu Planu vypracovani Cut Over planu
provozu) .
e Pozadavky
odbératele
- VPD s VPO spolecné provedou
Schvaleni Cut O , .
C, valent tut Bver e Cut Over Plan e Z4pis z jednani odsouhlaseni Cut Over pladnu VPD / VPO
Planu (L . (L
(souhlas v zapise z jednani KD)
Odbératel naplni pfipravené
importni Sablony poZadovanymi daty
Importy kmenowich | o Importni £ablon e Importovana k importu a Dodavatel tato data
da:) v 4 dOZané ASOL v kmenova data v IS naimportuje do budouci ostré DB. KO/KU
Helios Nasledné probéhne validace téchto
dat Odbératelem a jeji vysledek je
zaznamenan do Pracovniho
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Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
protokolu. Importy probihaji pouze
1x. V pfipadé potreby si Odbératel
zajisti manualni zadani rozdilovych
dat do Helios pred go-live.
V ramci KD si VPD s VPO potvrdi
- . . | ® Dil¢i akceptacni prevzeti dodavaného feseni (po
e Splnéna akceptacni . . S ,
Dil¢i akceptace kritéria / predané pro.tokol na strance funkcnonalfy, |m|30rtovanych VPD / VPO
diléi plnéni definovanou data zne’ﬂoste,ch uzwatelu}) pro
agendu / oblast nasazeni systému do ostrého
(rutinniho) provozu.

4.5 PODPORA

Po uvedeni IS Helios do provozu nasleduje podpora po go-live, kterd je zajisténa dle rozsahu podpory
uvedené ve Smlouvé. Po uplynuti podpory dojde k pfedani projektu do rezimu dle uzaviené smlouvy
0 maintenance a dale se postupuje podle smlouvy o maintenance.

V této fazi se primarné postupuje dle schvaleného Cut Over Planu. Hlavni naplni této faze projektu je
naimportovat transak¢ni data, poskytnout potfebnou podporu uZivateliim a nasledné projekt zdarné
uzavfit a pfedat do servisniho rezimu. Tato faze a tim i cely projekt je tedy ukonéen podepsanim

Akceptacniho protokolu.

Po ukonceni projektu dochazi k jeho vyhodnoceni a to jak z hlediska financniho, tak i z hlediska
vécného (v€etné pouceni se z projektu, tzv. lessons learned).

Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
. , Konzultant naimportuje dodana
e Naimportovana .,
., transakéni data dle
transakéni data .. L. .
pFipravenych importnich Sablon
o Akceptace R, .
Importy transakénich . R “ch Klicovi uZivatelé data
porty e Importni Sablony nalmpot (?vanyc zkontroluji a provedou KU/KONZ
dat transakénich dat .. .
L v soucinnosti s dodavatelem
(Akceptacni protokol e .
, validaci, jejiz vysledek je
nebo Pracovni “iar .
soucdsti akceptacéniho nebo
protokol) ,
pracovniho protokolu.
, Dle dohodnutého planu
e Plan podpory po
nasazeni podpory poskytne Dodavatel
Podpora po go-live « Posadavk ® Pracovni protokol uZivateldm odbératele podporu KU/KONZ
ozav aviky na misté/vzdalené dle
Odbératele . .
sjednaného rozsahu.
Po vycerpani doby nebo
rozsahu podpory nasazeni a po
dokonceni dodéni vech dil¢ich
Casti dodavky pripravi VPD
, , navrh akceptacniho protokolu
* Dodand a potvrzend k oboustranné akceptaci
Akceptace feseni vsech dil¢ich | e Akceptacni protokol o P pract VPD/VPO
Ya e i Ptipadné vyhrady z akceptace
Casti dodavky . s .
jsou soucasti akceptacniho
protokolu.
Nové pozadavky Odbératele
jsou uZ feseny v ramci servisni
podpory.
e Vyplnény dokument VPD a VPO vyhodnoti na
Hodnoceni projektu e Cile projektu Hodnoceni projektu poslednim RV/KD vysledky VPD / VPO
zakaznikem dosaZzené projektem a
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Aktivita Vstupy Vystupy Proces Zodpovédnost
e Dokument porovnaji je s cili projektu.
Hodnoceni projektu Schiizky se jiz ptipadné ucastnii
zakaznikem KAM
L V rdmci planované schlzky
H k
: Alfcdenotgzrr?iprrgjteo;; e Uzavieny projekt VPD/VPO/KAM probéhne
Uzavieni projektu . p i P ) , . .y P , J, uzavieni projektu a predani do VPD / VPO / KAM
e Predani do servisni ® Zapis z jednani isnih ..
dpory servisniho rezimu na
podp obchodnika (KAM) Dodavatele

5 ORGANIZACE PROJEKTU

Schéma fizeni projektu:

Odbératel

[

Dodavatel

-

N

rowh

X
(=Y

C

.
.
Y
.
.
.
Y
Y
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.
Y
s}

projektu

[ Vedouci

Vedouci projektu ]

)

.
/

Slozitéjsi projekty

=)

f—

Vlastnik
procesu

Vlastnik

procesu procesu
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Vykonna Clroh

Klicovy
uzivatel

Klicovy
uzivatel

Klicovy
uzivatel
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Administrator

m e m
A

Provozni
programator
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5.1 RiDiCi VYBOR (RV) — ODPOVEDNOSTI

Ridici vybor predstavuje vedeni projektu a skldda se ze zastupcti Odbératele a Dodavatele:
. Reditel projektu Dodavatele (vedouci realizaéniho tymu)
e  Sponzor projektu Odbératele (vedouci / fidici pracovnik z Grovné TOP managementu)
e  Vedouci projektu Odbératele (povérena osoba)
e  Vedouci projektu Dodavatele (povérena osoba)

—  Odpovédnosti — v pfipadé, Ze nemUze byt rozhodnuto na Grovni VPO/VPD, pfijima rozhodnuti
v oblastech:

. urcovani rozsahu projektu a pfipadnych zmén
. zdsadni zmény harmonogramu projektu
e urcovani priorit feSenych oblasti
. zmeény ceny v navaznosti na zménu termind, kvality a rozsahu
. schvalovani dodanych realiza¢nich vystupl

. schvalovani pfechodu mezi etapami

. urceni pravomoci Vedoucim projektu

5.2 SPONZOR PROJEKTU ODBERATELE — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

Reditel projektu Odbératele je obvykle vykonny Feditel organizace nebo pracovnik na podobné vysoké Fidici
funkci. Jeho Ukolem je podporovat realizacni tym projektu po strance principidlnich ¢innosti organizacnich,
normativnich, informacnich; nepfedpoklada se jeho vykonna role na projektu.

Jedna se o kritickou roli, protoze reditel projektu Odbératele je tou jedinecnou osobou, kterd ma vizi, co by
mélo byt ve vztahu k vlastnimu podnikani realizaci projektu ziskano. Reditel projektu Odbératele také
identifikuje, které zmény jsou potrebné, a k jejich realizaci mize zajistit, aby vyclenéné zdroje Odbératele mély
pro naplnéni potreb a cilli projektu jednak pozadované znalosti a jednak dostatek ¢asu.
—  Pozadované schopnosti
e  Specifické schopnosti:
o  dobra znalost podnikani Odbératele a jeho cili podnikani
e  Obecné schopnosti:
o  senior manager Odbératele, ktery je schopny vést a motivovat
o schopnost soustfedéni na zakladni aspekty projektu
o  zkuSenosti s praci v ramci projektl organizacnich zmén
—  Odpovédnosti v projektu
. predsedd jednani Ridiciho vyboru
. zarucuje, Ze projektové a podnikové cile podporuji a jsou v souladu se strategii a
poslanim organizace
. zarucCuje zapojeni vyssiho managementu Odbératele do projektu
. rozhoduje o rozsahu projektu (pokud nemdze VPO)

e  vyjednava a zprostiedkovava reseni konflikt( na projektu
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5.3 VEDOUCI PROJEKTU ODBERATELE (VPO) — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI
VPO je uréovan vedenim organizace Odbératele. Spolu s vedoucim projektu Dodavatele jsou zodpovédni za
operativu, planovani, fizeni a sledovani projektu. Provadi vedeni a smérovani projektu.
—  Pozadované schopnosti
. Specifické schopnosti:
o dobra znalost podnikani Odbératele a cild podnikani
. Obecné schopnosti:
o schopnost delegovat, vést a motivovat
o dobra znalost a zkusenosti s vedenim projekt(
o jasné pochopeni pozadavk( projektu

o obeznamenost s klicovymi pozadavky v rlznych podnikovych procesech

—  Odpovédnosti v projektu
. spolupracuje s Vedoucim projektu Dodavatele (dale jen VPD) pfi definici cilG projektu

. spolupracuje s VPD pfi planovani vsech fazi projektu, sledovani a fizeni ¢innosti béhem
projektu

. zarucuje, Ze provadéné prace jsou v souladu se schvalenou dokumentaci
. ridi a dohlizi na pracovniky Odbératele a Cinnosti na projektu
e  svoldva a organizuje interni schlizky tyma k pracim na projektu
. predava a distribuuje informace ¢lendm projekéniho tymu a celé organizaci
e  validuje zmény v projektu
° fidi zménové fizeni a to zejména:
o rozsah
o realizacni vystupy
o akceptacni kritéria
o zahrnuty SW a HW
plan projektu

o

. akceptuje vystupy projektu, pokud je mu tato pravomoc svéiena Reditelem projektu

5.4 IT ADMINISTRATOR — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

IT Administrator Odbératele je zodpovédny za vSechny technické aspekty projektu. Je zodpovédny za rozhodnuti
vztahujici se k IT oblasti. Pracuje spole¢né s vedoucimi projektu na obou stranach. Tyto dvé role maji celkovou
zodpovédnost za fizeni IT aktivit v projektu a maji za povinnost o nich reportovat fidicimu vyboru.
—  Odpovédnosti v projektu
e  Vykonava prace v souladu se schvalenou dokumentaci.
. Obecna systémova administrace (pristupy, prava, bezpecnost apod.)
. Rizeni systémovych interface
e  Sprava a udrzba IT systém(
. Poskytuje pozadovany HW a infrastrukturu pro projekt
—  Pozadované schopnosti
. Rozsahlé znalosti IT prostiedi Odbératele
e Schopnost pouZivat nastroje MS Windows, MS Office a MS SQL Server
e  Celkova/globalni znalost IS Helios
e  ZkuSenostis vedenim

. Dobré komunikacni schopnosti
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5.5 VLASTNiK PROCESU — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI
Vlastnik procesu je jmenovan vedenim Odbératele. Vétsinou se jedna o fidici pozici zodpovédnou za danou oblast

procesu zakaznika, napf. Vyrobni feditel.

Hlavni odpovédnosti Vlastnika procest je implementace podnikového feseni v ramci pfidélené oblasti proces.
Mél by mit dostate¢né kompetence k provedeni zmén plynoucich z realizace projektu a schopnost posuzovat
dopad téchto zmén na proces jako celek. Jedna osoba muzZe byt odpovédnad i za vice procesu, obvykle v rdmci
jedné oblasti. U standardnich projektt byva Vlastnik procesu soucasné i Klicovym uZivatelem.

—  Pozadované schopnosti
. Specifické schopnosti:
o dobra znalost pridélenych podnikovych procest
o obeznamenost s poZadavky v rdmci pfidélenych podnikovych procest
o znalost konceptl navrhu procest
o obeznamenost se zplUsoby dokumentovani procesi

o schopnost rozhodnuti a nasledného prosazeni vybraného reseni v praxi (disponuje
potfebnymi pravomocemi, i kdyZ tieba jen docasnymi)

—  Odpovédnosti v projektu
. aktivné podporuje realizaci projektu, je presvédcen o jeho smyslu a potiebé
. alokuje ¢as dostatecny pro splnéni cili podnikovych procest

. poskytuje spravu, vedeni a zaméruje se na reseni konfliktl v rdmci procest nebo
subprocesut

o  efektivné fidi feSeni problém{
° definuje procesni cile a identifikuje, jak tyto podporuji cile podnikové

e  zabezpecuje, Ze pro hodnoceni a mérfeni procesnich a podnikovych cilli budou vybrany
vhodné zpUsoby a metriky

° schvaluje a potvrzuje, Ze navriené podnikové procesy a struktury vyhovuji podnikovym
pozadavkim

e  validuje nastaveni IS Helios
° odpovida za dostatecné testovani
° zabezpecuje, Ze pro klicové a koncové uZivatele je provedeno dostatecné Skoleni

. dokumentuje jakékoliv poZadavky na zmény ve zpUsobu nebo v postupu provadéni
pridélenych procesu

° zodpovida za dokumentaci podnikovych procesti po celou dobu projektu

5.6 KLICOVY UZIVATEL— POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

Klicovi uzivatelé jsou jmenovani vedenim Odbératele. Disponuji takovou Urovni znalosti a zkusenosti, ktera jim
umoznuje podporovat Vlastniky procest béhem implementace. Kli¢ovi uZivatelé se podili na ndvrhu a konfiguraci
vysledného feseni, takZe nasledné maji velmi dobrou znalost o zpUsobu feseni na Urovni kazdodenni operativy.

—  Pozadované schopnosti

. detailni znalost kazdodennich podnikovych poZadavku

. pedagogické schopnosti pro skoleni koncovych uZivatel(

. aktivni podpora realizace projektu, presvédceni o jeho smyslu a potiebé

. schopnost podfidit vlastni partikularni zajmy cildm projektu

. schopnost tymové prace

. schopnost pouZzivat IS Helios jako soucast kazdodennich pracovnich postupl

. schopnost podporovat koncové uzivatele po spusténi IS Helios do provozu
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—  Odpovédnosti v projektu

. asistence Vlastniklim procest podle potfeby poskytovanim detailnich informaci o
pozadavcich podnikovych procest a struktur

e  zajistuje dokumentaci internich procest Odbératele
. provadi testovani dodaného reseni
e vytvafi pracovniinstrukce pro koncové uzivatele

e  zajistuje/provadi skoleni koncovych uzivatell

5.7 KONCOVY UZIVATEL — POPIS ROLE A ODPOVEDNOSTI

Koncovym uZivatelem je kdokoliv, kdo pouZiva IS Helios jako soucést jeho dennich pracovnich postupd. Vlastnici
procesu a Klicovi uZivatelé musi zajistit, Ze koncovi uzivatelé jsou vyskoleni v potfebnych vybranych funkcich IS
HELIOS.

—  Pozadované schopnosti

. pouzivat vSechna hardwarova zafizeni nutna pro plnéni kazdodennich pracovnich ukolG
. orientovat se v IS HELIOS za pouZiti nadefinovanych menu a Pracovnich instrukci
. pristupovat a vybirat informace z IS Helios, nutné k provadéni dennich rutin, véetné
tisténych vystupa
. opravovat libovolné chyby pfi vkladani informaci do IS Helios
. znalost dennich postupl
—  Odpovédnosti v projektu
e  ziskat schopnosti v poufiti IS Helios ke splnéni kazdodennich pracovnich ukolt

° informovat Klicové uzivatele a Vlastniky procest o jakychkoliv problémech, které se
vyskytnou béhem projektu

5.8 REDITEL REALIZACE DODAVATELE — POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

Reditel realizace je zastupcem Dodavatele, ktery je vlastnikem zakdzky na strané Dodavatele. Tuto funkci
zpravidla vykonava vedouci realiza¢niho tymu Dodavatele.

—  Odpovédnosti v projektu
. prebira celkovou zodpovédnost za Uspéch projektu
. vystupuje jako podpora a poradce Vedouciho projektu Dodavatele

. zajistuje, Ze projekt disponuje zdroji potfebnymi pro splnéni zavazk( danych projektem a
stejné tak, Ze Odbératel disponuje zdroji ke splnéni vlastnich zavazkd vici projektu

. Uéastni se jednani Ridiciho vyboru a dle potfeby poskytuje soucinnost
. resi vSechny interpersonalni konflikty mezi Dodavatelem a Odbératelem

e  vyjednava zmény ve smlouvé

5.9 VEDOUCI PROJEKTU DODAVATELE (VPD) — POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

VPD je jmenovan vedoucim projektové kancelafe Dodavatele k vedeni a fizeni projektu. Spolu s vedoucim
projektu Odbératele jsou zodpovédni za operativu, planovani, fizeni a sledovani projektu.

—  Odpovédnosti v projektu
. spolupracovat s Vedoucim projektu Odbératele pfi definici cil( projektu

. komunikovat se ¢leny projektu o aktualnich ukolech projektu
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. spolupracovat s Vedoucim projektu Odbératele pfi sledovani a fizeni ¢innosti na projektu
tykajicich se:
o  harmonogramu projektu
o  Fizenirozpoctu
o  fizeni pozadavkd Odbératele
o  zménového fizeni
o  TFizenirizik
. zajistovat projektovou dokumentaci

. uzavfit projekt

5.10 KONZULTANT - POPIS ROLE A ODPOVEDNOST

Zpravidla byva jmenovan na projekt reditelem projektu a vykonava cinnosti podle pokyn( Vedouciho projektu
Dodavatele. Konzultant je odpovédny za vytvoreni fungujiciho feSeni, které spliiuje poZadavky definované
v Definici projektu a Cilovém konceptu/Uvodni studii.

—  Odpovédnosti v projektu

. konzultant je odpovédny za vytvoreni fungujiciho teSeni, které spliuje pozadavky
definované v Definici projektu a Cilovém konceptu/Uvodni studii

. zajistuje, Ze v navrzeném feseni jsou vici ostatnim procesim/systémim jasné
nadefinované potirebné vazby a interface

. reviduje obsah kazdého pridéleného realizacniho vystupu
° reportuje vyvoj na projektu VP véetné vyjimek a nadstandardnich udalosti

° zadava a testuje Dovyvoje v pridélené oblasti

5.11 PROVOZNi PROGRAMATOR — POPIS ROLE

Zpravidla byva jmenovan na projekt reditelem projektu a vykonava cinnosti podle pokyn( Vedouciho projektu
Dodavatele nebo Konzultanta. Vlastni primarni odpovédnost za prostiedi HELIOS a programovani modifikaci do
funkcionalit IS Helios.

—  Odpovédnosti v projektu implementace
. nastavuje a udrzuje implementacni prosttfedi IS HELIOS
. zajistuje instalaci produkt Dodavatele
. poskytuje technickou asistenci na projektu
. realizuje a nasazuje Dovyvoje v prostiedi Odbératele

e  testuje a nasazuje patche a doc¢asné opravy (hotpatch)
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6 KOMUNIKACE V PROJEKTU

Komunikace na projektu probiha na dvou urovnich. Zakladni Uroven se tyka konzultaénich schlizek
mezi konzultanty a kliCovymi uZivateli, fidici Uroven se pak tyka schizek vedoucich projektu a
pfipadné i fidiciho vyboru. Na obou urovnich komunikace mohou vznikat tzv. Oteviené body. Je to
cokoliv, co se stane béhem projektu a co, pokud neni vyreseno, vyusti ve zménu schvaleného
produktu, planu nebo cile (z pohledu ¢asu, naklad, kvality, rozsah, rizika nebo ptinost). DlleZitou
povinnosti fizeni projektu je udrZet Oteviené body pod kontrolou a zajistit, Ze se rychle a
odpovidajicim zplsobem resi.

Do feseni otevienych bod( (problému) patfi:

e zaznamenavani viech otevienych bod( v Evidenci otevienych bodt

¢ vyhodnocovani toho, jak kazdy otevieny bod co nejlépe vyresit, a jestli je potfeba ho
eskalovat na fidici vybor

e kontrola toho, jestli dany otevieny bod a také souhrn vsech nevyresenych otevienych bod(
neohrozuje projekt

e zabezpeceni potfebnych napravnych akci a podani informaci tomu, kdo otevreny bod ohl3sil,
co se pro vyreseni podniklo

Formy komunikace rozezndvdme v ndvaznosti na uvedené Urovné nasledovné:

6.1 ZAKLADNi UROVEN KOMUNIKACE

Jedna se o béZné konzultace, které probihaji po vzajemné dohodé minimalné s tydennim predstihem.
Ze schizek jsou potizovany pisemné zapisy formou Protokolu o provedeni prace. Konzultace mohou
probihat jak osobné, tak i vzdalené (pres aplikaci MS Teams). Pro pfipadné dodatec¢né konzultace je
skrze pfimy kontaktni telefon k dispozici vedouci projektu, ktery tyto konzultace nasledné organizuje.

6.2 RiDIiCi UROVEN KOMUNIKACE
V rdmci Fidici drovné probiha komunikace prevazné mezi vedoucimi projektu, a to v nize uvedenych
podobach:

6.2.1 Kontrolni den (KD) projektu

Konaji se v pribéhu celého projektu za Gcéasti vedoucich projektd, popf. ¢lenl projektového tymu.
Jejich ucelem je kontrolovat postup praci vici planu, a to jak po strance financni, tak i po strance
obsahové a ¢asové. Pfi téchto schlizkach se dale resi ptipadné odchylky od planu, a to formou
otevienych bodU a zaroven probiha i vyhodnocovani pfipadnych rizik na projektu. Kontrolni dny by
se mély poradat v dvoutydennich nebo mésicnich intervalech (v zavislosti na stavu a sloZitosti
projektu).

6.2.2 Jednani Ridiciho vyboru (RV)

Jednani RV se konaji individualné v zavislosti na dohodé vedoucich projekt(. Zpravidla probihaji jen
za mimoradnych situacich, kdy vedouci projektu nema pravomoc rozhodnout o feseni dané situace
na projektu. Jednani se tedy Ucastni feditelé projektu a oba vedouci projektu. Svolat RV miize jak
vedouci projektu odbératele tak i dodavatele.
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6.2.3 Reportovani o stavu projektu

Vedouci projektu dodavatele zodpovida za informovani Ridiciho vyboru o postupu projektu. Ridici
vybor informuje formu reportu o stavu projektu, tzv. Project status report (PSR), a to s mésicni
frekvenci, pokud neni dohodnuto jinak.

7 PROJEKTOVA DOKUMENTACE

Projektovd dokumentace zahrnuje tyto zdkladni dokumenty:

e Uvodni / Implementaéni studie — popisuje navrzené feseni projektu

e Chata projektu — popisuje zakladni nastaveni projektu (organizace, harmonogram, atd.)

e Protokol o provedeni prace — elektronické schvéleni, prokazujici provedené prace na
projektu

e Zdpis z jednani — zapis z jednani, zpravidla vedoucich projektu

e Akceptacni protokol — dokument potvrzujici dodani predmétu projektu (s vyhradou nebo
bez)

e Report o stavu projektu — informuje o prlibéZzném stavu projektu

Pokud neni dohodnuto jinak, je projektova dokumentace sdilena na SharePointu dodavatele, viz
https://assecosol.sharepoint.com, a to s fizenym pfistupem a po dohodé vedoucich projektu.

7

8 ZMENOVE RIiZENi

Zmény v projektu jsou nevyhnutelné, ale je dlleZité fizené urcovat, které zmény jsou pro projekt
pfijatelné, a které nikoli. Pozadované zmény mohou ovliviiovat plany nebo i nékteré dodavané
produkty. VSechny zmény jsou evidovany v evidenci zmén.

Zmény délime do dvou kategorii:

8.1 MALA ZMENA

e méni cenu, rozsah nebo harmonogram projektu v ramci povoleného limitu Ridicim vyborem
a definovaném v Charté projektu

e 0 realizaci zmény rozhoduji Vedouci projektt

e popis zmény a rozhodnuti je uveden v zdpisech z kontrolniho dne

8.2 VELKA ZMENA

e méni cenu, rozsah nebo harmonogram projektu nad ramec povoleného limitu Ridicim
vyborem

e o realizaci zmény rozhoduje Ridici vybor

e popis zmény a jeji dopady jsou uvedeny v Zménovém pozadavku jako podklad pro jednani
Ridiciho vyboru

e rozhodnuti RV je uvedeno v zapise z Ridiciho vyboru
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9 ESKALACNIi PROCEDURA

V pfipadé neshody na Urovni vedoucich projekt( (VPD/VPO), v pfipadé neplnéni povinnosti jedné ze

stran ¢i jeji nedostate¢né soucinnosti, je nutné svolat Ridici vybor, reprezentujici nejvys$si Fidici organ
projektu. V pfipadé neshody na Urovni fidiciho vyboru, je eskalace realizovana na Urovni statutarniho
zastupce na strané Odbératele a zastupce TOP managementu za stranu Dodavatele

Za stranu dodavatele jsou hlavnimi diivody pro pozastaveni projektu a vyvolani eskala¢niho tizeni
povazovany predevsim:

- Neni akceptovan néktery z projektovych dokumentd, aniz by existovali opravnéné divody.
Primarné pak: Implementaéni / Uvodni studie, Charta projektu, Akceptaéni protokol, Zapis
z kontrolniho dne.

- Akceptace velké zmény projektu dle odst. 8.2

- Nedostatecnd soucinnost jedné ze zlGcastnénych stran

- Poruseni smluvnich podminek ¢i navazujicich VOP jednou ze zU¢astnénych stran

- Neoprdavnéné zamitnuti poskytnutych sluzeb Dodavatele ze strany Odbératele.

10 MONITOROVANI A VYHODNOCOVANI PROJEKTU

Kazdy projekt je pribézné monitorovan a kontrolovan prostiednictvim externich KD (u zakaznika)
nebo internich KD (ve spol. dodavatele). Primarni externim vystupem monitorujicim pribézny stav
projektu je PSR (project status report), viz. odst. 6.2.3. Internim vystupem je Reporting zakazek,
zaméreny primarné na kontrolu budgetu rozpoctu (marze).

Po ukonéeni implementacniho projektu dochazi k jeho finalnimu vyhodnoceni, a to jak z hlediska
financ¢niho, tak i z hlediska vécného vcetné pouceni se z projektu (lessons learnt).

Za findIni vyhodnoceni zodpovida VP a je realizovano prostfednictvim standardizované struktury:

e Implementacni tym + harmonogram

e Scope projektu

e Financni vyhodnoceni

e Vécné vyhodnoceni

e Vyhodnoceni rizik (projektova a bezpecnostni)
e Pozitiva a Negativa projektu

Vyhodnoceni je interni dokument, dostupny vSem zaméstnancim ASOL.

11 RIZENI RIZIK

Kazdy projekt, bez ohledu na velikost, vidy pfinasi rizika a problémy spojené s jeho realizaci. Je
nezbytné je rozpoznat a zvladat tak, aby se minimalizovaly Skody a maximalizovaly Sance na Uspéch.

Reakce na rizika v projektu mohou byt nasleduijici:
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e akceptace — nebude se délat nic. Znamena to, Ze projekt dané riziko toleruje, s tim, Ze pokud
by se naplnilo, zvladnou se pfipadné duisledky pomoci zavedenych postup.

o oSetfeni rizika — naplanuji se a provedou opatfeni snizujici pravdépodobnost naplnéni
daného rizika. Napfiklad se naplanuje néjaka rezerva nebo dodatecné zdroje.

e ukonceni €innosti, z niz dané riziko vyplyva. Jinymi slovy takovd zména rozsahu projektu, Ze
se moznost naplnéni rizika vylouci.

Rizeni rizik (a ptileZitosti) tedy znamena:

e pridéleni rizika konkrétni osobé (vlastnikovi), zodpovidajici pak za schvalené (re)akce
e hodnoceni vysledkd, které provedené akce pfinesly

e opakované vyhodnocovani rizik a rozhodovani o pfipadnych dalsich opatfenich

e kontrola toho, jestli neexistuji jesté dalsi, zatim neidentifikovana rizika (pfrileZitosti)

Smérem k zakaznikovi jsou rizika komunikovana prosttednictvim PSR (pokud neni dohodnuto jinak).

11.1 BEZPECNOSTNI RIZIKA PROJEKTU

V rdmci kazdého projektu jsou definovana bezpecénostni rizika plynouci z potfeb integrovaného
systému managementu kvality a bezpecnosti informaci dle norem 1SO 9001:2015, I1SO/IEC
27001:2022 a ISO/IEC 27701:2019.

Rizika jsou Fizena v souladu se Smérnici pro fizeni integrovaného systému managementu

Mira rizika je definovdna pro kazdy novy implementacni projekt, ktery je fizen prostfednictvim VP a
fidi se smérnici pro tizeni projektu.

Bezpecnostni rizika jsou definovdna v téchto kategoriich:

1) Pfistup externisty do infrastruktury ASOL

2) Pristup zaméstnanc ASOL do infrastruktury zdkaznika

3) Fyzicky pfenos dat / informaci

4) Pristup k digitalizovanym informacim interniho charakteru zakaznika

Kazdé z uvedenych rizik mize nabyvat jednoho z uvedenych stavi. Hodnoceni probiha na trovné
potencialniho a identifikovaného (realného) rizika:

1 - nizkd mira rizika
2 — stfedni mira rizika
3 —vysoka mira rizika

V rdmci vyhodnoceni projektu je posuzovana potencidlni a redlna mira rizika a v pfipadé jejich
odliSnosti je definovana pficina a opatfeni, které je potfeba ucinit.

12 OCHRANA OSOBNiCH UDAJU (GDPR)

V pfipadé prace s osobnimi Udaji je zapotrebi postupovat v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb. o
zpracovani osobnich Gdajd a nafizenim evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 a z toho
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vychazejici fizené dokumentace ASOL (zejména s operativnim pokynem pro Zpracovani osobnich
udaja kontaktnich osob).
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