J SOCIALNA POISTOVNA

Bratislava 12. februara 2018
Cislo: 34572/2018-BA

PRIKAZ

generalneho riaditel’a Socialnej poist'ovne ¢. 2/2018

Pravidla projektového riadenia v podmienkach Socialnej poist’ovne



V sulade s § 122 ods. 4 pism. d) prvy bod zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni
V zneni zdkona ¢. 677/2006 Z. z. vydavam tento prikaz, ktorym sa urCuji pravidla
projektového riadenia v podmienkach Socialnej poistovne.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugtelom prikazu je upravit' pravidla projektového riadenia v podmienkach Socidlnej
poistovne S cielom zabezpecit’ jednotny, transparentny a koordinovany postup pri priprave,
realizacii a ukoncéeni projektov.

(2) Prikaz je ureny pre organizatné Utvary a zamestnancov Socialnej poistovne, a
pre osoby, ktoré sa akymkol'vek spdsobom podielaji na priprave, realizacii a ukonceni
projektov v Socialnej poist'ovni.

Clanok 2
Definicia zakladnych pojmov projektového riadenia

(1) Projekt je jednorazovy proces zamerany na dosiahnutic definovaného ciela,
pozostavajuci zo suboru zosuladenych, riadenych a ¢asovo ohranicenych ¢innosti, ktory

a) je jedine¢ny, nejde o kazdodenné Ccinnosti a procesy, ktoré s v organizacii
zabehnuté,

b) je doCasny, ma presne uréeny zaciatok a koniec trvania,

€) ma definované finanéné a 'udské zdroje, ak st potrebné,

d) si vyzaduje analyzu sucasného stavu, $pecifikaciu cielového stavu a sposobu jeho
dosiahnutia.

(2) Maly projekt” je projekt, ktorého celkova cena je najviac 69 999 eur bez DPH.

(3) Stredny projekt je projekt, ktorého celkova cena je najmenej 70 000 eur bez DPH
a najviac 999 999 eur bez DPH.

(4) VelPky projekt je projekt, ktorého celkova cena je najmenej 1 000 000 eur bez DPH
alebo vyssia.

(5) Predprojektova priprava je obdobie od vzniku uvodnej myslienky na novy projekt a
zmenu az po formalne zah4jenie projektu. Predprojektova priprava nie je su¢astou Zivotného
cyklu projektu, jej ulohou je popisat’ pozadovanu zmenu z pohl'adu ndkladov, prinosov a rizik
zavedenia tejto zmeny. Na zaklade vystupov sa generalny riaditel' Socialnej poistovne
rozhodne, ¢i predkladani myslienku na novy projekt a zmenu vyhlasi za projekt a bude sa
realizovat’, alebo sa bude realizovat’ inak ako projektovo, alebo sa realizovat’ nebude. Ciel'om
Predprojektovej pripravy nie je vySpecifikovat sposoby zavadzania zmeny, ale dospiet
k rozhodnutiu, ¢i dant zmenu realizovat’, alebo nie.

Y Rozdelenie projektov sluzi len pre zadefinovanie rozsahu minimalne vedenej dokumentéacie v Clanku 9
tohto prikazu.



(6) Zivotny cyklus riadenia projektu sa skladé z

a) pripravnej fazy, ktorej uc¢elom je zabezpelenie ¢innosti potrebnych na zacatie
projektu,

b) inicializa¢nej fazy, ktorej ucelom je vytvorenie a schvalenie zakladnych
dokumentov projektu,

C) realiza¢nej fazy, ktorej icelom je zabezpelenie priebehu projektu; realiza¢na faza sa
moze skladat’ z viacerych etap,

d) dokoncovacej fazy, ktorej ucelom je zabezpecenie spravneho dokoncéenia projektu,
jeho vyhodnotenia a priprava ¢innosti po jeho dokonceni.

(7) Splnomocnenie k priprave projektu je dokument, ktorého obsahom je definovanie
ramcového zadania projektu, cielov, rozsahu projektu a pozadovanych pozicii pre riadenie
projektu.

(8) Riadiaci vybor projektu je riadiaci a poradny organ projektu zabezpecujuci, Ze projekt
bude splnat dohodnuté kritéria a vytvori vystupy, dielo alebo sluzbu podl'a dohodnutej
Specifikacie a Vv prislusnej kvalite, v stanovenom ¢ase a definovanom finanénom ramci.

(9) Predseda riadiaceho vyboru je najvySSia vykonna autorita projektu menovana
generdlnym riaditelom Socidlnej poistovne z0 zastupcov priamo riadenych veducich
zamestnancov  Socialnej poistovne; je to osoba zodpovedna za priebeh projektu
a kompetentna rozhodovat’ o projekte.

(10) Projektovy manaZér je zamestnanec Socialnej poistovne, menovany generalnym
riaditel'om Socialnej poistovne, ktory je zodpovedny za riadenie projektu a informovanie
0 jeho priebehu v sulade s komunika¢nymi pravidlami.

(11) Projektovy tim st osoby, urCené zo zamestnancov Socidlnej poistovne a pripadne
z0 zastupcov externého dodavatel’a, asistujuce projektovému manazérovi pri riadeni projektu.

(12) Objednavatel’ je osoba alebo skupina osdb, ktoré si u dodavatela objednaju produkt,
alebo produkty. V podmienkach Socialnej poistovne je objednavatel'om Socialna poist'ovia.

(13) Dodavatel’ je osoba, alebo skupina osob, ktoré su zodpovedné za dodanie produktu,
alebo produktov projektu. V podmienkach Socialnej poistovne moze byt dodavatel
Z interného prostredia, alebo aj z externého prostredia.

(14) Produkt je kazdy vstup alebo vystup z projektu, ako aj kolekcia viacerych produktov;
produkt m6Zze mat hmotnti alebo nehmotnti podobu.

(15) Zdovodnenie projektu je dokument, ktory obsahuje informacie o nakladoch, prinosoch,
rizikdch a asovom ramci projektu a ktory slizi generdlnemu riaditelovi Socialnej poistovne
a riadiacemu vyboru projektu na posudenie projektu.

(16) Konfigura¢na polozka je akykol'vek vystup z projektu alebo jeho cast, zariadenie,
dokumentécia alebo sluzba, identifikovana atributmi, ako je napr. jej nazov alebo kod, popis,
verzia a stav.



(17) Otvorena otazka projektu je kazdy problém, otazka alebo zmena, priktorej sa
predpokladé vplyv na projekt.

(18) Zoznam otvorenych otazok je zoznam, uréeny na evidenciu vSetkych otvorenych
otazok v projekte, ktory je pravidelne kontrolovany projektovym manazérom.

(19) Riziko je neista udalost’ alebo subor udalosti, ktoré, ak nastani, budi mat vplyv
na dosiahnutie stanovenych ciel'ov.

(20) Zoznam rizik je otvoreny zoznam, v ktorom sa eviduji zaznamy o rizikach projektu.
Zoznam rizik sa prehodnocuje po kazdej etape projektu.

(21) Kvalita je suhrn vlastnosti a charakteristik produktu, ktoré urcuji jeho schopnost
preukazat, ze plni ocakdvania alebo uspokojuje stanovené potreby, poziadavky alebo
Specifikacie.

(22) Zoznam kvality je zoznam obsahujuci informacie o planovanych a vykonanych
aktivitach stvisiacich s kvalitou.

(23) Plan kvality je plan, ktory definuje ¢asové obdobie, kto, ako a kedy moze vykonavat
¢innosti stvisiace s kvalitou.

(24) Akceptaéné kritéria je sibor meratelnych definicii atributov, ktoré musi spiiat’ produkt
projektu, aby ho Socialna poistovia akceptovala.

(25) Komunika¢ny plan definuje, aké informacie st pocas jednotlivych faz projektu
potrebné a kto, kedy a akym spésobom tieto informéacie poskytuje. Obsahuje komunika¢né
pravidla pre vSetky urovne riadenia projektu, urcuje vecne zavislé kontrolné body ako su
pracovné stretnutia, spravy a podobne, a uréuje aj casovo zavislé kontrolné body. Jeho ulohou
je nastavit’ pravidla a spdsoby komunikacie, zasielani usmerneni, delegovani tloh a podobne.

(26) Plan projektu je vysokouroviiovy (nepodrobny) plan zobrazujuci hlavné produkty
projektu, terminy ich dodania a naklady na ich vytvorenie. Plan projektu je hlavny kontrolny
dokument pre riadiaci vybor projektu na porovnavanie skutocného postupu projektu oproti
ocakavaniam.

(27) Tolerancia je pripustna odchylka od planovaného rozsahu projektu, ktora je povolena
bez nutnosti eskalovat’ ju na vyssiu Groven riadenia. Mo6ze byt stanovena pre ¢as, naklady,
kvalitu, rozsah, prinosy a riziko. Tolerancie je mozné aplikovat’ na rovni projektu, etapy
a timu.

(28) Projektovy inicializaény dokument je zakladny stbor dokumentov, ktory obsahuje
informacie o nastaveni projektu. Zrozumite'nym sposobom spaja vsetky klI'icové informacie,
potrebné pre schvélenie a riadenie projektu, a to najméd vychodiskd, ciele, pristup, rozsah,
vstupy, obmedzenia, rozhrania, predpoklady, tolerancie, kontrolné prvky, organizacni
struktiru projektového timu a oddévodnenie projektu. Tento dokument slizi generalnemu
riaditel'ovi Socidlnej poistovne a riadiacemu vyboru projektu na rozhodovanie o zacati
realizacnej fazy projektu.



(29) Etapa je usek alebo cast’ projektu, ktory riadi projektovy manazér na zaklade ¢innosti
definovanych v Plane etapy.

(30) Plan etapy je podrobny plan ureny pre riadenie Cinnosti v ramci etapy projektu,
obsahuje popis a Casové ohranicenie vSetkych napldnovanych ¢innosti a zodpovednosti v
ramci etapy.

(31) Sprava o ukondceni etapy / projektu je sprava vypracovana projektovym manazérom
pre riadiaci vybor projektu na konci kazdej riadenej etapy alebo projektu. Poskytuje
informacie o vykonoch projektu pocas etapy a jeho stave na konci etapy alebo projektu.

(32) Sprava o ziskanych poznatkoch je sprava, ktora popisuje vSetky poznatky z projektu,
a sluzi ako ponaucenie pre d’alSie projekty.

(33) Zoznam ziskanych poznatkov je nastroj na riadenie projektu, kde projektovy manazér
pocas celej zivotnosti projektu eviduje pozitivne ako aj negativne poznatky ziskané pri riadenti
konkrétneho projektu. Tento zoznam sluzi ako podklad pre vytvorenie Spravy o ziskanych
poznatkoch.

(34) Napad na novy projekt je idea, alebo navrh na zmenu, ktort méze predlozit’ kazdy
zamestnanec Socialnej poistovne.

Clanok 3
Predprojektova priprava

Predprojektova priprava obsahuje
(1) Napad na novy projekt, kde
a) kazdy napad na novy projekt a zmenu v Socialnej poistovni vznika

1. zpodnetu zamestnanca Socialnej poistovne, kde kazdy zamestnanec Socialnej
poistovne ma moznost a pravo predlozit’ sVvoj navrh na novy projekt, ktory
podrla jeho nazoru prinesie pre Socialnu poistoviiu pozitivne prinosy,

2. z dovodu legislativnej zmeny,

(2) Vypracovanie dokumentu Poziadavka na novy projekt, kde

a) kazdy novy napad na projekt musi byt’ predlozeny a popisany v dokumente s nazvom
PoZiadavka na novy projekt,

b) Sablona dokumentu Poziadavka na novy projekt sa nachadza na intranete Socialnej
poistovne a je dostupna na odkaze

C) zamestnanec Socidlnej poistovne svoj navrh podrobne popiSe v dokumente
Poziadavka na novy projekt a odovzda svojmu priamemu nadriadenému.

(3) Posudenie dokumentu PoZiadavka na novy projekt, kde

a) veduci zamestnanec Socialnej poistovne odovzda vyplneny dokument PoZiadavka na
novy projekt riaditelovi odboru strategického rozvoja, ktory zabezpeci formalne
posudenie predmetného dokumentu,

b) ak dokument spiia vietky formélne naleZitosti, riaditel’ odboru strategického rozvoja
zabezpeci v spolupraci s predkladajucim vecnym utvarom a podl'a potreby aj s inymi
veenymi utvarmi (napr. z dovodu vézby na vecnll problematiku iného utvaru,

5


http://dokumenty/Sablony/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2FSablony%2FProjektov%C3%A9%20riadenie&FolderCTID=0x01200018DE18362FFAE14798080769E4E5FAB0&View=%7b652CA3CB-26F3-4CA9-A50A-BDA8AE40CE1F%7d&InitialTabId=Ribbon%2EDocument&VisibilityContext=WSSTabPersistence

pripadne z dovodu potreby legislativneho posudenia) vytvorenie dokumentu
Zdovodnenie projektu podla prisluSnej Sablony, ktora sa nachddza na intranete
Socialnej poistovne a je dostupnd na odkaze

(4) Vytvorenie dokumentu Zdoévodnenie projektu, kde riaditel odboru strategického
rozvoja zabezpeci

a) vytvorenie dokumentu Zdévodnenie projektu,
b) postdenie obsahovej spravnosti dokumentu, kde v ramci vytvarania dokumentu
musia byt popisané nasledujuce oblasti

1. dovody na realizaciu projektu,

2. ciele a prinosy projektu,

3. relevantné ponaucenia z projektov podobného zamerania, ktoré boli realizované
v minulosti. Ponaucenia z minulych projektov st popisané v dokumente Sprava
0 ziskanych poznatkoch,

4. urcenie predpokladaného finanéného rozpoctu pre projekt a sposobu akym bude
dany projekt financovany.

C) posudenie formalnej spravnosti vyplnenia dokumentu, kde dokument musi
obsahovat’ dovody preco je potrebné dany projekt realizovat’ a naopak nemal by
obsahovat’ informdacie o rozsahu prac a Cinnosti, planovanej technoldgii a spdsobe
realizacie projektu,

d) finalny dokument spliiiajici vietky naleZitosti podl'a pism. a, b a ¢ tohto ods. predlozi
riaditel’ odboru strategického rozvoja generdlnemu riaditelovi Socidlnej poistovne na
posudenie.

(5) Rozhodnutie generalneho riaditel’a Socialnej poist'ovne, kde

a) bude riaditelom odboru strategického rozvoja navrh na novy projekt predstaveny
generalnemu riaditelovi Socidlnej poistovne, pricom kazdy navrh na novy projekt
musi obsahovat’

1. vypracovany a odborom strategick¢ho rozvoja odsthlaseny dokument
Poziadavka na novy projekt podl'a ods. 3 tohto ¢lanku,
2. vypracovany dokument Zdovodnenie projektu podl'a ods. 4 tohto ¢lanku.

b) po postdeni navrhu generalnym riaditelom Socialnej poistovne generalny riaditel’
rozhodne, ¢i sa dany navrh bude realizovat’ ako projekt alebo nie.

Clanok 4
Pripravna faza projektu
Pripravné faza obsahuje

(1) Vytvorenie Splnomocnenia k priprave projektu, kde riaditel’ odboru strategického
rozvoja, na zaklade poverenia od generdlneho riaditela Socialnej poistovne, za¢ne Pripravnu
fazu projektu vytvorenim Splnomocnenia k priprave projektu.

(2) Vymenovanie predsedu riadiaceho vyboru projektu, ¢lenov riadiaceho vyboru
a projektového manazéra, kde

a) riaditel’ odboru strategického rozvoja je zodpovedny za
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1. navrhnutie vhodnych kandidatov na pozicie predsedu riadiaceho vyboru
projektu, ¢lenov riadiaceho vyboru a projektového manazéra,

2. spisanie pracovnych naplni a zodpovednosti predsedu riadiaceho vyboru projek-
tu, ¢lenov riadiaceho vyboru a projektového manazéra.

b) generdlny riaditel’ Socialnej poistovne nanavrh riaditela odboru strategického
rozvoja schvali a vymenuje predsedu riadiaceho vyboru projektu, ¢lenov riadiaceho
vyboru projektu a projektového manazéra Menovacim dekrétom.

(3) Navrhnutie Projektového timu, kde predseda riadiaceho vyboru projektu je
zodpovedny za

a) navrh vhodnych kandidatov na pozicie ¢lenov projektového timu.
b) spisanie pracovnych naplni a zodpovednosti vsetkych c¢lenov projektového timu,

(4) Vymenovanie Projektového timu, kde predseda riadiaceho vyboru projektu

a) vymenuje vsetkych ¢lenov projektovych timov,
b) oboznami ¢lenov projektovych timov o ich tlohach v projekte a o rozsahu ich
zodpovednosti.

(5) Vytvorenie Projektového zameru, kde predseda riadiaceho vyboru projektu je
zodpovedny za

a) rozsirenie dokumentu Zdévodnenia projektu podl'a ods. 6 tohto ¢lanku,
b) uréenie podrobnych akcepta¢nych kritérii vratane poziadaviek na kvalitu,
c) identifikaciu hlavnych rizik a ich zaevidovanie v Zozname rizik.

(6) Rozsirenie dokumentu Zdovodnenie projektu, ktory je sucast'ou Projektového zameru,
za ktorého vytvorenie je zodpovedny predseda riadiaceho vyboru, kde

a) cielom rozsirenia dokumentu Zdévodnenie projektu je dodat generalnemu
riaditel'ovi Socialnej poistovne a riadiacemu vyboru projektu relevantné informéacie
pre¢o by mal dany projekt pokracovat; tento dokument slizi generilnemu
riaditelovi Socialnej poistovne kedykol'vek pocas celej Zivotnosti projektu
preskumat’® zd6vodnenie projektu a porovnat’ ho s aktuialnym stavom
na projekte a rozhodnit’, ¢i bude projekt pokracovat’, alebo nie,

b) predseda riadiaceho vyboru je zodpovedny za spresnenie existujucich oblasti
dokumentu Zddvodnenie projektu podla ¢lanku 3 ods. 4,

C) predseda riadiaceho vyboru je zodpovedny za spresnenie dokumentu Zdoévodnenie
projektu a jeho doplnenie o0 nasledovné oblasti

1. popis hlavnych produktov projektu,

2. hlavné zdroje informacii k produktu a $pecifikacie pouzivatel'a k produktu,
3. tolerancie a o¢akavania pouzivatel'a v oblasti kvality na urovni produktu,
4. pozadované zru¢nosti ¢lenov projektovych timov.

(7) Planovanie inicializacnej fazy, kde predseda riadiaceho vyboru projektu je zodpovedny
Za

a) zostavenie planu Inicializacnej fazy, ktory popisuje lohy, zdroje, Casové Useky
a zodpovednosti v suvislosti s ¢innostami potrebnymi na realizaciu Inicializa¢nej
fazy,



b) predlozenie planu Inicializa¢nej fazy riadiacemu vyboru projektu.

(8) Priprava podkladov pre ziskanie nenavratného finan¢ného prispevku, ktoré¢ sa
realizuje iba v pripade, Ze Socidlna poistoviia planuje tento projekt financovat’ cez Europske
Strukturalne fondy, predseda riadiaceho vyboru je zodpovedny za

a) vypracovanie Reformného zameru, ak je to potrebné a ak si to vyzaduje dany projekt,
b) vypracovanie podkladov na nenavratny finan¢ny prispevok vratane povinnych priloh
v zmysle vyhlasenej vyzvy/vyzvania.

(9) Priprava podkladov pre obstaranie predmetu zakazky, kde predseda riadiaceho
vyboru je zodpovedny za tvorbu podkladov pre obstaranie predmetu zakazky, kde sa
postupuje Vv zmysle aktualne platného prikazu generdlneho riaditela Socidlnej poistovne
0 verejnom obstardvani.

(10) Schvalenie inicializa¢nej fazy riadiacim vyborom projektu formou zapisu zo stretnutia
Riadiaceho vyboru. Schvalenie inicializa¢nej fazy pozostava zo

a) schvalenia Projektového zameru,

b) posudenia a odsthlasenia Planu inicializacnej fazy,
c) schvalenia zdrojov potrebnych pre Inicializa¢nt fazu,
d) schvalenia pokra¢ovania projektu.

Clanok 5
Inicializa¢na faza projektu

Inicializa¢na f4za obsahuje

(1) Pri velkom projekte planovanie kvality?, priom
a) projektovy manazér zabezpeCi vytvorenie Planu kvality projektu, ktory urluje
klucové kritéria kvality a kontroly kvality projektu,
b) projektovy manazér zabezpeti vytvorenie Zoznamu kvality, ktorého obsahom su
vSetky planované aj uskuto¢nené ¢innosti v suvislosti s kvalitou.

(2) Planovanie projektu, kde je projektovy manazér zodpovedny za vytvorenie Planu
projektu®, ktorého obsahom je

a) identifikacia a urcenie vystupov projektu,

b) popis produktu v zmysle poziadaviek na jeho kvalitu,

C) urcenie hierarchickej Struktary vsetkych vystupov projektu, ktoré je potrebné v
stilade s planom projektu vytvorit,

d) identifikacia hlavnych aktivit, ktoré je potrebné vykonat’ pre vytvorenie, testovanie
a odovzdanie vystupov projektu, a ich zavislosti,

e) analyza rizik v Zozname rizik podla ¢lanku 4 ods. 5 pism. ¢ azohladnenie ich
mozného dopadu na priebeh projektu,

f) kapacitny odhad prace, ktorG je potrebné vykonat v suavislosti s Vvytvorenim,
testovanim a odovzdanim vystupov projektu,

2 Aby bol projekt uspesny musi byt produkt dodany v sulade s oakavanou kvalitou, ktora musi byt
vySpecifikovand pred zaciatkom realizacnej fazy projektu.

¥ V tejto faze projektu slizi Plan projektu ako podklad pre generélneho riaditela Socialnej poistovne
a riadiaci vybor ako jeden z nastrojov na rozhodnutie, ¢i sa na zéklade naplanovanych zdrojov, nakladov a ¢asu
oplati v projekte pokracovat, alebo nie.
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g) uréenie dosiahnuteného harmonogramu projektu a identifikacia kl'ucovych
rozhodovacich a kontrolnych bodov so zretelom na zndme obmedzenia projektu,

h) urcenie nastrojov a technik, ktoré budu pouzité pri vytvarani Planu projektu,

i) vytvorenie ramcového planu jednotlivych etap.

(3) Vytvorenie Komunika&ného planu projektu®, ktory obsahuje komunikaéné pravidla
pre vsetky urovne riadenia projektu, urcuje vecne zavislé kontrolné body ako su pracovné
stretnutia, spravy a podobne a ¢asovo zavislé kontrolné body; za tato ¢innost’ je zodpovedny
projektovy manazér, obsahom komunika¢ného planu je

a) definovanie poziadaviek na komunikaciu v ramci projektového timu a vSetkymi
zucastnenymi na projekte,

b) definovanie foriem komunikacie a jej obsah,

) definovanie zodpovednosti za komunikaciu.

(4) Vytvorenie Zoznamu otvorenych otazok projektu, ktory je ureny na zaznamenavanie
otvorenych otdzok; kazda otvorend otazka je v tomto zozname jedine¢ne identifikovatelna
a ma priradeny aktudlny stav; za tito ¢innost’ je zodpovedny projektovy manazér.

(5) Vytvorenie Zoznamu ziskanych poznatkov, ktory je ureny na zaznamenavanie
poznatkov o riadeni projektu a procesoch a produktoch s nim stvisiacich; za tato ¢innost’ je
zodpovedny projektovy manazer.

(6) Vytvorenie a finalizacia Projektového inicializa¢ného dokumentu, ktory spaja vsetky
kl'acové informacie, potrebné pre schvélenie a riadenie projektu, a to najmé vychodiska, ciele,
pristup, rozsah, vstupy, obmedzenia, rozhrania, predpoklady, tolerancie, kontrolné prvky,
Organizacnll Struktiru projektového timu, Komunikaény plan projektu, Plan kvality, Zdo-
vodnenie projektu, Plan projektu a podobne, aktory v stlade s Komunika¢nym planom
projektu poskytuje tieto informacie pre vsetkych, ktorych sa projekt tyka; za tGto ¢innost’ je
zodpovedny projektovy manazér.

(7) Posudenie a schvalenie Projektového inicializaéného dokumentu; za tto ¢innost’ je
zodpovedny Riadiaci vybor projektu. Riadiacim vyborom projektu schvaleny Projektovy
inicializacny dokument sluzi ako podklad pre generalneho riaditel’a Socialnej poistovne
na rozhodovanie, ¢i je dany projekt aj nad’alej Zivotaschopny a ma byt posunuty do
Realiza¢nej fazy projektu.

(8) Zdokumentovanie a distribuciu informacii o postupe projektu v sulade
s Komunikaé¢nym planom projektu podla odseku 3; za tito ¢innost’ je zodpovedny Riadiaci
vybor projektu.

Clanok 6
Realiza¢na faza projektu

Realiza¢na faza obsahuje

(1) Riadenie etapy, v ktorom je projektovy manazér zodpovedny za

4 . v , . , . . , . , , , . . . ,
) Komunikaény plan je nastrojom v riadeni projektu, ktory mé predist Zivelnosti a chaotickému
sprostredkovéavaniu informacii a usmerneni v ramci vsetkych roli projektu.
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a) vytvorenie podrobného Planu etapy, ktory dopliiia Plan projektu pre prislugna etapu
0 potrebné informacie tak, aby bolo mozné¢ priebeh etapy denne kontrolovat’ a riadit’,

b) predlozenie Planu etapy Riadiacemu vyboru projektu,

C) vytvorenie zadania prac pre Projektovy tim.

(2) Riadenie projektu, v ktorom je projektovy manazér pravidelne zodpovedny za

a) zber informacii o postupe vykonavanych prac a uloh v projekte,

b) analyzu a pripadnti aktualizaciu odhadov terminov a naro¢nosti na dokoncenie
vSetkych prac, vratane tych, ktoré zatial’ neboli zacaté,

) analyzu a pripadna aktualizaciu rozdelenia a vyuZzivania zdrojov a ich dostupnosti
vzhl'adom na zostavajlce prace,

d) aktualizaciu Planu projektu podla potreby,

e) najma pri velkom projekte kontrolu vykonania naplanovanych aktivit v stvislosti
s kontrolou kvality,

f) vytvorenie Spravy o stave etapy ajej predlozenie Riadiacemu vyboru projektu;
frekvencia vytvarania sprav o stave je ur¢ena komunikac¢nym planom projektu,

g) vytvorenie Akceptacného protokolu pre kazdy odovzdany produkt objednavatelovi
a koordindciu jeho podpisania kompetentnymi osobami za stranu dodavatela aj
objednéavatera,

h) uskuto¢nenie  napravnych opatreni, ktoré vyrieSia vzniknuté odchylky
od schvalenych planov,

i) vytvorenie finan¢nej spravy, ktorej obsahom je porovnanie aktualneho stavu ¢erpania
finan¢nych prostriedkov oproti planovanému rozpoctu a jej distribuciu Riadiacemu
vyboru; frekvencia vytvarania finanénych sprav je ur¢end Komunikaénym pldnom
projektu.

(3) Spravu otvorenych otazok, v ktorej je projektovy manazér zodpovedny za

a) priebezné zaznamenavanie vSetkych otvorenych otazok projektu do Zoznamu
otvorenych otazok,

b) urcenie priority otvorenych otazok, ak je to vzhl'adom na ich mnozstvo vhodné,

C) spracovavanie otvorenych otdzok a hodnotenie pripadného vplyvu jednotlivych
otvorenych otazok alebo ich dopadov na Zdévodnenie projektu a Plan projektu,

d) pripravu a vyber najvhodnejSej moznosti rieSenia otvorenych otazok a navrh spdsobu
jej realizacie.

(4) Riadenie rizik, v ktorom je projektovy manazér zodpovedny za pravidelné

a) monitorovanie rizik,

b) aktualizaciu Zoznamu rizik,

c) ohodnotenie novych rizik a prehodnotenie existujtcich rizik,
d) definovanie opatreni na eliminaciu kazdého rizika.

(5) Hodnotenie stavu projektu, v ktorom je Riadiaci vybor projektu zodpovedny za

a) schvalenie Planu etapy pre kazdu etapu,

b) zdokumentovanie a distribliciu informacie o pokroku pre externé zainteresované
strany podl'a vytvoreného Komunika¢ného planu projektu, ak takuto poziadavku
obsahuje,
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C) vydanie usmernenia projektovému manazérovi na zaklade postiidenia Spravy o stave
etapy a posudenia informacii z externych zdrojov, ktorého cielom je korekcia
riadenia projektu,

d) vytvorenie Spravy o stave projektu v silade s Komunika¢nym planom projektu.

Clanok 7
Dokonc¢ovacia faza projektu

Dokoncovacia faza obsahuje
(1) Finalizaciu projektu, v ktorej je projektovy manazér zodpovedny za

a) kontrolu Zoznamu otvorenych otazok projektu s cielom uzavriet' vSetky otvorené
otazky projektu, pre ktoré je zname rieSenie; otvorené otazky, ktoré nebudu uzavreté,
sa postupuju do identifikacie nadvaznych krokov v stlade s ¢1.7 ods. 2,

b) kontrolu Zoznamu konfiguraénych poloziek s cielom overit stlad s existujucimi
vystupmi projektu,

C) overenie pripravenosti prostredia implementacie projektu pre pouZzivanie a udrzbu
vystupov projektu; identifikované problémy moézu byt doplnenim zostdvajucich
otvorenych otazok alebo nadvaznych krokov,

d) ulozenie projektovej dokumentacie do prislusného archivu objednavatela projektu,

e) vytvorenie Odportc¢ania pre dokoncenie projektu, ktoré obsahuje informaciu o tom,
ze projekt je mozné dokoncit’ a uvolnit’ prislusné zdroje,

f) kontrolu Komunika¢ného planu projektu s cielom overit, ¢i odporucanie pre
dokoncenie projektu nie je potrebné poskytnit’ inym zainteresovanym osobam okrem
Riadiaceho vyboru projektu,

g) predloZenie Odporacania na dokonéenie projektu Riadiacemu vyboru projektu a jeho
poskytnutie d’al$im osobam podl'a Komunika¢ného planu projektu.

(2) Identifikaciu nadviaznych krokov, priCom projektovy manazér je zodpovedny za

a) upravu moznych zostavajucich otvorenych otazok projektu do podoby Odporucania
nadvéznych krokov,

b) kontrolu Zoznamu rizik; vSetky zaznamenané rizika, ktoré mozu akymkol'vek
sposobom ovplyvnit' vystupy v ramci ich dalSej prevadzky, sa zahrni do
Odportcania nadvédznych krokov,

¢) predloZenie Odporucania nadvaznych krokov Riadiacemu vyboru projektu,

d) identifikaciu, kedy a aké merania dosiahnutych prinosov a tspes$nosti projektu sa
zrealizuju po skonceni projektu,

e) zostavenie Planu kontroly po odovzdani projektu, v ktorom sa uréi plan Cinnosti,
ktoré sa v nadvdznosti na informacie podl'a ¢lanku 6 ods. 2 pism. d, zrealizuju po
skonceni projektu,

f) predloZenie Planu kontroly po odovzdani projektu Riadiacemu vyboru projektu.

(3) Zhodnotenie projektu, v ramci ktorého je projektovy manazér zodpovedny za

a) vypracovanie Spravy o dokonceni projektu, v ktorej sa porovnaju dosiahnuté
vysledky s poziadavkami podl'a Zddvodnenia projektu podla ¢lanku 4, ods. 5,
pism. a Projektového inicializacného dokumentu podla ¢lanku 5, ods. 6, popisuju
vSetky zmeny, ktoré boli v priebehu projektu zaznamenané a hodnoti sa, do ake;j
miery projekt splnil stanovené ciele z pohl'adu vytvarania produktov,
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b) predlozenie Spravy o dokonceni projektu Riadiacemu vyboru projektu
a generalnemu riaditel'ovi Socidlnej poistovne,

C) vypracovanie Spravy o ziskanych poznatkoch, ktora obsahuje suhrn informacii o
tom, ako bol projekt riadeny, ako a s akymi vysledkami sa uplatiiovali jednotlivé
techniky projektového riadenia a aké ponaucenia a odporti¢ania z toho vyplyvaja,

d) predlozenic Spravy o ziskanych poznatkoch Riadiacemu vyboru projektu
a generalnemu riaditel'ovi Socidlnej poistovne,

e) vypracovanie nezavislého auditu projektu, ak je to potrebné,

f) potvrdenie dokoncéenia projektu formou zapisu zo zasadnutia Riadiaceho vyboru
projektu, ktory obsahuje

1. posudenie a schvalenie Spravy o ziskanych poznatkoch,

2. posudenie a schvalenie Spravy o dokonceni projektu,

3. posudenie a schvalenie Odporacania nadvidznych aktivit,

4. posudenie a schvalenie Planu kontroly po odovzdani projektu,
5. vzatie na vedomie nezavislého auditu projektu.

Clanok 8
Vystupy projektu

(1) Vystupmi projektu st jednorazové manazérske produkty, priebezné manazérske produkty
a Specializované produkty.

(2) Sabléony pre Manazérske produkty su vo forme predpripravenych $ablén umiestnené
na intranete Socidlnej poistovne a su dostupné na odkaze

(3) Jednorazovymi manazérskymi produktmi su vSetky vystupy z projektu definované
podl’a ¢lanku 9.

(4) Specializovanymi produktmi s produkty spojené s obsahovou strankou konkrétneho
projektu a tvoria ich osobitné vystupy v realizacnej faze. Tieto produkty su vzdy Specificky
stanoven¢ v rdmci planovania projektu tak, aby boli dosiahnuté ciele konkrétneho projektu.

(5) Priebeznymi manazérskymi produktmi st

a) Zoznam otvorenych otazok,
b) Zapis zo stretnutia.

Clanok 9
Povinné poziadavky

(1) Pre vsetky projekty, realizované v podmienkach Socidlnej poistovne, je povinné
vykonanie ¢innosti v pripravnej faze podl'a ¢lanku 4 ods. 1.

(2) Pre vsetky projekty, realizované Vv podmienkach Socialnej poistovne, st povinné

nasledujtce vystupy

a) Pre maly projekt
1. Pre pripravnu fazu
la. Splnomocnenie k projektu,
1b. Zddévodnenie projektu,
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1c. Akceptacné kritéria.

2. Pre inicializacnt fazu
2a. Plan projektu,
2b. Popis produktu,
2c. Zoznam kvality.

3. Pre realizac¢nu fazu

3a. Akceptacny protokol,
3b. Sprava o stave / o ukonceni etapy.

4, Pre dokoncovaciu fazu

4a. Sprava o ziskanych poznatkoch,
4b. Sprava o dokonceni projektu.

b) Pre stredny projekt
1. Pre pripravnu fazu
la. Splnomocnenie k projektu,
1b. Projektovy zamer,
1c. Akceptacné kritéria,
1d. Zoznam rizik.

2. Pre inicializa¢nu fazu
2a. Plan projektu,
2b. Zoznam otvorenych otazok,
2c. Popis produktu,
2d. Zoznam konfigura¢nych poloziek,
2e. Zoznam kvality,
2f. Komunikacny plan.

3. Pre realiza¢nu fazu
3a. Akceptacny protokol,
3b. Sprava o stave / o ukonceni etapy,
3c. Odporucania nadvéznych krokov,
3d. Plan kontroly po odovzdani projektu.

4. Pre dokoncovaciu fazu

4a. Sprava o ziskanych poznatkoch,
4b. Sprava o dokonceni projektu.

c) Pre velky projekt

1. Pre pripravnu fazu
la. Splnomocnenie k projektu,
1b. Projektovy zamer,
1c. Akceptacné kritéria,
1d. Zoznam rizik.

2. Pre inicializa¢nu fazu
2a. Plan projektu,
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2b. Zoznam otvorenych otazok,

2c. Popis produktu,

2d. Zoznam konfigura¢nych poloziek,
2e. Zoznam kvality,

2f. Dekompozicia produktov,

29. Vyvojovy diagram produktov,

2h. Komunika¢ny plan,

2i. Plan kvality,

2]. Projektovy inicializa¢ny dokument.

3. Pre realizacnu fazu

3a. Akceptacny protokol,

3b. Sprava o stave / o ukonceni etapy,
3c. Sprava o ziskanych poznatkoch,

3d. Sprava o stave/dokonceni projektu,
3e. Odportcania nadvédznych krokov,

3f. Plan kontroly po odovzdani projektu,
39. Nezavisly audit projektu.

4. Pre dokoncovaciu fazu

4a. Sprava o dokonceni projektu,
4b. Sprava o ziskanych poznatkoch.

(3) V ramci intranetu Socialnej poistovne bude vytvorené tlozisko projektov pre ukladanie
dokumentécie v elektronickej forme; za tuto ¢innost’ je zodpovedny projektovy manazér.

(4) Pristup do projektu v ramci intranetu Socialnej poistovne budi mat’ vSetci zamestnanci
Socidlnej poistovne, ktori sa akymkol'vek sposobom podielaji na priprave, realizécii
a ukonceni projektov; za tito ¢innost’ je zodpovedny projektovy manazér.

(5) Dokumentaciu k projektu v elektronickom formate priebezne ukladaji zamestnanci
Socidlnej poistovne, ktori sa akymkol'vek spdsobom podielaji na priprave, realizécii
a ukonceni projektu, v projektovom intranete Socialnej poistovne.

Clanok 10
Uéinnost’

(1) Tento prikaz nadobtda ti¢innost’ 15. februara 2018.

Ing. Cubomir Vazny v. r.
generalny riaditel’ Socialnej poistovne
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Zoznam priloh:
Popis a zodpovednosti roli v ramci projektového riadenia
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