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EDYTOWALNA LISTA KONTROLNA PROJEKTU

Lista kontrolna wdrozenia klienta i uruchomienia projektu

Zbierz ustalenia handlowe, projektowe, komunikacyjne, dostepowe, rozliczeniowe i ewidencyjne, ktérych zespét ustugowy potrzebuje przed rozpoczeciem
pracy.

Klient [Nazwa klienta] Projekt [Nazwa projektu]
Wiasciciel projektu [Osoba / rola] Osoba prowadzaca po stronie klienta [Osoba / rola]
Planowany start [RRRR-MM-DD] Wersja [1.0]

Jak korzystac z tej listy

Uzupetnij jg wspolnie z klientem i wewnetrznym wiascicielem projektu, przypisz wtasciciela kazdej otwartej decyzji i przechowuj finalng wersje z dokumentacjg projektu. Usun
zbedne wiersze i dodaj wymagania wynikajace z umowy lub lokalnych przepisow.

1. Ustalenia handlowe i zakres

Element listy kontrolnej Wiasciciel Termin / dowéd

Podpisana umowa lub zatwierdzony opis prac znajduje sie w dokumentacji projektu.

Zakres, rezultaty, wytgczenia, kryteria odbioru, kamienie milowe i terminy sg jednoznaczne.

Model cenowy, waluta, stawki, cykl fakturowania, terminy ptatnosci, wymagania dotyczace zamowienia i
odpowiedzialno$¢ podatkowa sg potwierdzone.

Wiasciciel zmian, $ciezka zatwierdzania oraz wptyw zmian na budzet i terminy sg opisane.
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2. Osoby, komunikacja i decyzje

Element listy kontrolnej Wiasciciel Termin / dowéd

Sponsor klienta, kontakt roboczy, wtasciciel projektu, osoba prowadzaca realizacje, kontakt rozliczeniowy i osoby
zatwierdzajgce sa wskazane.

Uzgodniono rytm spotkan, format statusu, wspdélne kanaty, oczekiwany czas odpowiedzi i Sciezke eskalacji.
Otwarte decyzje maja wtascicieli i terminy; uczestnicy oraz agenda spotkania otwierajgcego sg potwierdzeni.
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3. Realizacja i konfiguracja projektu

Element listy kontrolnej Wiasciciel Termin / dowéd

Utworzono kod projektu, karte klienta, strukture prac, kamienie milowe, zaleznosci, ryzyka, zatozenia i

= odpowiedzialnosci.

O Zapisano zatwierdzone budzety godzinowe i kwotowe, obsade, stawki, zasady czasu rozliczeniowego i
nierozliczeniowego oraz alerty budzetowe.

O Definicja ukonczenia, przeglady, kontrola jakosci, przekazanie, wsparcie i zamkniecie projektu sa jasne.
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4. Czas pracy, zatwierdzanie i fakturowanie

Goto
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Element listy kontrolnej Wiasciciel

Uzgodniono, kto rejestruje czas, wymagany poziom szczegétowosci, termin przestania, osobe weryfikujaca,
zatwierdzajaca i Sciezke korekty.

Nadgodziny i prace poza zakresem wymagajg wskazanego zatwierdzenia przed rozpoczeciem, o ile to mozliwe.
Faktura powstaje na podstawie zatwierdzonych kart czasu pracy, uzgodnionych stawek, udokumentowanych korekt i
finalnej weryfikaciji.

5. Dostep, dane, prywatnos¢ i bezpieczenstwo

Element listy kontrolnej Wiasciciel
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Termin | dowéd

Termin /| dowad

Wymagane konta, uprawnienia, systemy, repozytoria, foldery wspoétdzielone i Srodowiska majg whascicieli i terminy.
Uzgodniono kategorie danych, dozwolone lokalizacje, poufnosé, retencje, usuwanie, kontakty incydentowe i
odebranie dostepdw.

Przed udostepnieniem danych sprawdzono zasade minimalnych uprawnien oraz wymagania klienta dotyczace
bezpieczenstwa i prywatnosci.

6. Gotowos¢ do startu
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Element listy kontrolnej Wiasciciel

Krytyczne blokady sg zamkniete albo zaakceptowane przez wskazang osobe decyzyjng.
Zesp6t ma dostep do narzedzi i zna pierwszy rezultat, pierwszy termin oraz najblizszy punkt kontrolny.
Wiasciciel projektu i przedstawiciel klienta potwierdzajg gotowos¢ do rozpoczecia pracy.

Otwarte decyzje i ryzyka

Decyzja lub ryzyko Wiasciciel Termin

Potwierdzenie gotowosci

Wiasciciel projektu
Przedstawiciel klienta
Data gotowosci do startu
Zaakceptowane wyijatki

Termin | dowéd

Status / rozwigzanie

To wylacznie operacyjny punkt wyjscia - nie stanowi porady prawnej, podatkowej, ptacowej, bezpieczenstwa, prywatnosci ani umownej. Sprawdz wymagania wtasciwe dla wspotpracy.
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