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1. Uvod

Metodika projektového Fizeni Ministerstva vnitra (déale jen ,Metodika®) shrnuje soubor pravidel
projektového Fizeni vychézejici z dosavadni praxe Ministerstva vnitra (dale jen ,ministerstvo®).
Metodika definuje zakladni procesy, dokumenty a role pro jednotlivé faze projektu a stanovuje

odpovédnost pro jednotlivé aktéry procesu.

Metodika byla zpracovana v ramci klicové aktivity €. 7 ,Metodicka, koncepéni a analyticka ¢innost
projektu ,Kompetenéni centrum metodického, procesniho a projektového Fizeni MV CR IF,

reg. ¢. CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_0000741, spolufinancovaného z Opera¢niho programu Zaméstnanost.

Zmény dokumentu

Cislo . . 5
Datum Popis zmény Forma zmény
verze

Doplnéni kapitoly 7 (Systém fizeni projektu) a kapitoly 8 Vyvoj a oprava
verze 1.0 | 30.9.2008 | .
(Zivotni cyklus projektu) dokumentu

P . 3 | o Vyvoj a oprava
verze 1.1 | 28.11.2008 |Upfesnéni a finalizace k pfipominkovému Fizeni

dokumentu
Doplnéni kapitoly 3 (Seznam zkratek) a upfesnéni Vyvoj a oprava
verze 1.2 4.1.2010
definice v kapitole 7 (Systém Fizeni projektu) dokumentu
Redukce kapitol dokumentu, formalni a vécna Uprava Vyvoj a oprava
verze 1.3 21.4.2010
dokumentu dokumentu

o Vyvoj a oprava
verze 1.4 | 14.10.2010 |[Vécna Uprava dokumentu
dokumentu

. ) Zasadni zména
verze 2.0 | 30.9.2013 |Celkové prepracovani a zjednoduseni metodiky
dokumentu

DoplInéni navrhu Sablon
verze 2.1 28.2.2014 |Doplnén odkaz na metodiku PRINCeGON
Aktualizace pfiloh

Vyvoj a oprava
dokumentu

e, . Vyvoj a oprava
verze 2.2 | 30.11.2015 |Formalni a vécnd uprava celého dokumentu
dokumentu

Zasadni zména
verze 3.0 | 20.7.2017 |Z&asadni pfepracovani dokumentu
dokumentu

Z&sadni pfepracovani dokumentu souvisejici ) L
Zasadni zména
verze 4.0 12.4.2018 |s aktualizaci pokynd  ministra  vnitra  spojenych
i o dokumentu
s projektovym fizenim

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR
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2. Ugel Metodiky a zpusob jejiho uziti
Cilem Metodiky je ukotvit proces projektového fizeni, véetné stanoveni relevantnich odpovédnosti tak,
aby Metodika mohla byt vyuzita jako prakticky néstroj nejen pro projektovou kancelér, ale predevsim

pro zainteresované vécné prislusné utvary realizujici projekt.

Zakladnim principem Metodiky je jeji ¢lenéni na ,Procesy”, ,Dokumenty” a ,Role”. Metodika
je pojimana jako minimalni soubor aktivit, ktery je nezbytny pro uspésnou realizaci projektu.
Teorie projektovych metod a standard(l se Metodika v zajmu zachovéani prehlednosti dotyka pouze
okrajové, nebot témito znalostmi disponuji €lenové projektového tymu, zejména projektovy manazer.
Projektova kancelar nebo vécné pfislusny Gtvar mohou vyvijet v souvislosti s fizenim projekta dalSi

¢innosti, pokud nejsou v rozporu s Metodikou.

Procesy definované touto Metodikou jsou bud jednorazové, nebo opakované, kontinualni. Ty jsou

pro lepsi pfehlednost oznaceny nasledujici znackou:
Kazdy vnitfné souvisejici soubor procesl je doplnén o diagram zndazornujici definovany postup.

V kazdém diagramu jsou jednotlivé procesy:

Vyhodnoceni

zménového pozadavku

dokumenty:

rozhodnuti:

Zadost o

schvaleni PZ

posloupné pfifazeny jednotlivym rolim.

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR
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Akce v diagramu jsou vizualizovany Sipkami, které znazorfiuji pfedani ke schvaleni:

q

postoupeni dokumentu k dalSimu vyfFizeni:

---*

a vytvoreni dokumentu na zékladé dokumentu pfedchoziho:

)

V Metodice jsou dale jednotlivé dokumenty diferenciovany do tfech kategorii:

A. Sablona predepsana pokynem ministra vnitra (dostupna na intranetové strance projektové
kancelare)
C. Dokumenty bez Sablony (projektovou kancelafi neni predepsany obsah ani format)
Projekt

Pro potfeby této Metodiky se projektem rozumi:

e vedkeré aktivity spolufinancované z prostfedkl Evropské unie (ndrodni programy Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondl, Azylového, migracniho a integracniho fondu a Fondu
pro vnitfni bezpeénost),

e nebo ¢asové, nakladové a zdrojové omezeny soubor aktivit vedouci k prosazeni rozvojovych

strategickych cild, zmén a inovaci pIné financovany z rozpoctu kapitoly ministerstva.

Projektem neni provoz, Udrzba, oprava, obnova a nakup sluzeb nebo drobného hmotného
i nehmotného majetku.
Metodika nedoporucuje v rdmci ministerstva pro oblast Fizeni aktivit vyuzivani pojmu projekt mimo

vymezeny rozsah.

Projektova kancelar

Jednd se o utvar ministerstva zabezpecujici fizeni projektt se zajisténim navaznosti na veskeré
procesy v ministerstvu. Projektova kancelar je zdkladnou znalosti, postupd, informaci a nastroju
ke standardizaci pfistupu k fizeni projektll v plsobnosti ministerstva a zaroven centralnim mistem

evidence a monitoringu pfipravovanych a probihajicich projektl ministerstva.

Cinnost projektové kancelafe zajistuje odbor projektového fizeni.

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR



PMV €. 21/2018 (pfiloha &. 13) Strana 8

3. Procesy

V souladu s Metodikou jsou procesy, respektive aktivity nize popsané, minimalnim standardem,

ktery zaruCuje postup mezi jednotlivymi projektovymi fazemi v zivotnim cyklu projektu:

- ldentifikace potfeb,
- PFiprava projektu,

- Realizace projekiu,
- Ukonceni projektu,

- Provoz.

Ke kazdé aktivité se vaze konkrétni dokument, jehoz vytvoreni a schvéleni je nezbytné pro spravny

pribéh projektu. Pro kazdou aktivitu jsou definovany odpovédnosti jednotlivych projektovych roli.

3.1 Identifikace potieb

V prvni fazi zivotniho cyklu projektu dochdazi k identifikaci potfeby, jejiz naplnéni neni z organizaénich,
C¢asovych nebo finanénich dlvodd mozné feSit v ramci ministerstva standardnimi postupy,
a proto je vhodné pro jeji realizaci ustavit samostatny projekt. Projekt musi vychazet
ze Seznamu prioritnich projektd Ministerstva vnitra na pfislusné obdobi a musi byt strategicky

ukotven.

3.1.1  Vytvoreni a evidence podnétu k pripravé projektu
Cilem aktivity je zaznamenat zakladni informace o zamysSleném projekiu a popsat jeho hlavni
charakteristiky. Vedouci zaméstnanec nebo jeho zastupce, ktery zastava roli predkladatele projektu,
poveéfi relevantniho zaméstnance zpracovanim podnétu k pfipravé projektu. Vécné prislusny Utvar
se v pripadé potfeby muze obrétit s zadosti o konzultaci na projektovou kancelaf. Zpracovany podnét
k pripravé projektu je nasledné predlozen vedoucimu zaméstnanci ke schvaleni a cestou Clena
Koordinacniho vyboru Ministerstva vnitra zaslan sekretariatu Koordinanc¢iho vyboru Ministerstva vnitra

ve stanoveném terminu.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Podnét k pfipravé projektu
prip pro) Zaméstnanec vécné pfislusného

Gtvaru Predkladatel projektu

3.1.2  Postup vytvoreni Seznamu prioritnich projektd Ministerstva vnitra
Sekretariat Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra postoupi obdrzené podnéty projektové kanceléfi,
ktera ve spolupraci se samostatnym oddélenim strategii a ESIF posoudi, zda je podnét mozné Fesit
formou projektu, zda podnét neni feSen jinym projektem a zda je strategicky ukotven. V pfipadé,
ze podnét neobsahuje informace nezbytné z hlediska jeho posouzeni podle véty prvni, vyzada

si projektova kanceldr jejich dopInéni vécné prisluSnym utvarem.

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR
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Po vyhodnoceni zaslanych podnétl predlozi sekretariat Koordinanéiho vyboru Ministerstva vnitra

navrh Seznamu prioritnich projektd Ministerstva vnitra k projednani ¢lenim Koordinan¢iho vyboru

Ministerstva vnitra. Projednany navrh Seznamu prioritnich projektd Ministerstva vnitra je nasledné

sekretariatem Koordinan¢iho vyboru Ministerstva vnitra pfedlozen ministrovi vnitra ke schvaleni.

Schvéleny Seznam prioritnich projektd Ministerstva vnitra je nasledné zvefejnén ve sjednoceném

informacnim prostifedi Ministerstva vnitra (,SharePoint").

Dokument

Role

Seznam prioritnich projektd
Ministerstva vnitra

Odpovida za zpracovani

Schvaluje

Sekretariat Koordinanéniho vyboru
Ministerstva vnitra

Ministr vnitra

Diagram ¢. 1: Identifikace potreb

Identifikace potreb

MV

SKV

PP

Verze

Seznam prioritnich
projekta MV

t

Navrh Seznamu
prioritnich projekta MV

Rozhodnuti
PK + SAK

Zarazeni do navrhu
Seznamu prioritnich
projektd MV

Zadost o zafazeni
podnétu do navrhu
Seznamu priontnich

projekti MV

Zpracovani podnétu
k piipravé projektu

=P PREDANI KE SCHVALENI
=== VYTVORENI NA ZAKLADE
ssessesp POSTOUPENI

¢.:4.0
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3.2 Priprava projektu
V druhé fazi zivotniho cyklu projektu dochdazi k vytvofeni a naslednému schvéleni projektového

zaméru. Faze je ukonéena schvalenim planu Fizeni projektu.

3.2.1 Vytvoreni a evidence projektového zaméru
Projektovy zamér upfesnuje pfedmét projektu, stanovuje cile, rozsah, harmonogram, pfinosy a ostatni
parametry véetné pfipadnych vazeb na ostatni projekty tak, aby mohl byt kvalifikované posouzen

a nakonec schvalen predsedou Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra.

Spravné nastaveni a zadani projektu je kliCovym faktorem pro budouci Uspéch projektu. Pfi pfipravé
projektu je nutné vénovat zvlastni zretel predevs§im konkrétnimu stanoveni cild, vystupl, rozpoctu,

harmonogramu, v€etné nastaveni etap, nebo klicovych aktivit, aby byl projekt realizovatelny.

Vedouci zaméstnanec vécné pfislusného Utvaru nominuje zaméstnance, ktery bude vykonavat roli
vécného gestora, a v piipadé potfeby i dalSi Cleny projektového tymu. Na z&kladé zafazeni podnétu
do Seznamu prioritnich projekttd Ministerstva vnitra muze vécné pfislusny utvar pozadat projektovou

kancelar o pfidéleni projektového manazera.

V pfipadé&, Ze do role projektového manazera nebude nominovdn zaméstnanec projektové kancelare,
musi byt feditelem projektové kanceldfe udélena vyjimka. Oddvodnéna Z24dost o udéleni vyjimky
se predklada Fediteli projektové kancelafe. Zadost o udéleni vyjimky je mozné predloZit v kterékoliv

fazi projektu.

Projektovy zamér zpracovava projektovy manazer vzdy ve spolupraci s vécnym gestorem. Vécny
gestor je povinen poskytnout projektovému manazerovi veSkeré informace a souvislosti (z hlediska
své odbornosti) potiebné ke zpracovani projektového zaméru. V piipadé potfeby je vyzadéana
i soucinnost dalSich odbornych dtvard ministerstva, jejichz gesce se projektu dotykd. Zpracovany

projektovy zamér nasledné predlozi vécny gestor vedoucimu zaméstnanci ke schvaleni.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Projektovy zamér
Projektovy manazer Predkladatel projektu

3.2.2 Zpracovani Zadosti o posouzeni projektového zaméru
V pfipadé, ze nema vedouci Utvaru pfipominky nebo ndméty k doplnéni, pfipravi vécny gestor oficialni

zadost o posouzeni projektového zaméru, ktera je zaslana projektové kancelafi.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zadost predkladatele o posouzeni

projektového zaméru

Vécny gestor Pfedkladatel projektu

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR
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3.2.3 Z&dost o posouzeni projektového zaméru odbornymi dtvary

Na zakladé zadosti o posouzeni projektového zaméru pozada metodik projektové kancelare
prostfednictvim sjednoceného informacniho prostfedi ministerstva (,SharePoint”) o stanoviska
k projektovému zaméru odborné Utvary ministerstva, které jsou povinny se k prfedlozenému

projektovému zaméru vyjadfit.

Dokument Role
. Odpovida za zpracovani Schvaluje
Zadost projektové kancelare P P )
o stanovisko odbornych Gtvard .
v yeh ulvard Metodik Reditel projektové kancelare

3.2.4  Posouzeni projektového zaméru odbornymi utvary
Odborné utvary ministerstva predlozeny projektovy zdmér posoudi z hlediska své gesce ve stanové
Ihaté a prostrednictvim sjednoceného informacniho prostfedi ministerstva (,SharePoint®) za$lou

pfipominky projektové kancelafi k vypofadani.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Stanoviska odbornych Utvart
y Vedouci zaméstnanec odborného

Utvaru

Odborné utvary

3.2.5 Vyporadani pripominek odbornych utvara a jejich odsouhlaseni
Projektovy manazer ve spolupraci s metodikem projektové kancelafe a vécnym gestorem pfipravi
navrh vyporadani pfipominek. Projektovy manazer nasledné obeSle s zadosti o odsouhlaseni
vyporadani, ktera obsahuje navrh vyporadani pfipominek a upraveny projektovy zamér, odborné

Utvary, které pripominky vznesly.

Dokument Role

) - - hvalui
Zadost o odsouhlaseni vyporadani Odpovida za zpracovani Schvaluje

pfipominek (navrh vyporadani
pfipominek a upraveny projektovy

Zamér) Projektovy manaZzer Predkladatel projektu
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Diagram ¢&. 2: Zpracovani projektového zaméru

Zpracovani projektového zameéru
) Stanoviska sescscscsssscsmsanan
vou odbornych utvari: LELETEIELELEL- '
==l PREDANI KE SCHVALENI Y : :
a
————p VYTVORENI NA ZAKLADE : :
- mesese)p POSTOUPENI PR Posouzeni PZ R : :
ou H > odbomymi Gtvary [ = P x
] H T ! [
' : - ' E
I ' g9 HE
Zadost PK H g i '
RPK o stanovisko H = Hl
odbornych ttvard H :' H ']
' : &
[ [
7adost o posouzeni : : Zadost o
MET ; PZ odbornymi ' ' schvaleni
L’Jtvary '] 1 PZ
: H
i'ost i
. ~ al
PP Projektovy zamér oSt p'e‘,":i o odsouhlaseni [l
0 posouzeni vyporadani pfip. :
[]
L
I
Vytvorenf a Vyporadani pfip. :
PM evidence odbornych dtvard g g
PZ a jejich odsouhl.
Zpracovani Zadosti
Ve o posouzeni PZ

3.2.6 Zajisténi posouzeni projektového zaméru Koordinacnim vyborem Ministerstva vnitra

Pripravované projektové zameéry musi byt vzdy projednany Koordinaénim vyborem Ministerstva vnitra.
Zadost o posouzeni projektového zadméru véetné priloh predloZi po vyporadani pripominek
Koordinaénimu vyboru Ministerstva vnitra projektova kancelaf prostrednictvim sjednoceného
informacniho prostfedi ministerstva (,SharePoint").

Dokument Role
Zadost projektove kancelare Odpovida za zpracovani Schvaluje
0 posouzeni projektového zaméru
¢leny Koordinaéniho vyboru . . . . .
yMinisterstva vnitra Metodik Reditel projektové kancelare

3.2.7 Rozhodnuti Koordinacniho vyboru Ministerstva vnitra

Kazdy ¢len Koordinacniho vyboru Ministerstva vnitra vyda k predkladanému projektovému zadméru
stanovisko v sjednoceném informaénim prostfedi ministerstva (,SharePoint“). Projektovy zamér
je predsedovi Koordinacniho vyboru Ministerstva vnitra doporu¢en ke schvéleni, pokud k nému
2/3 veétdina c¢lend vyda doporudujici stanovisko. Rozhodnuti pfedsedy Koordinaéniho vyboru
Ministerstva vnitra o schvaleni, nebo neschvaleni projektového zaméru preda sekretariat

Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra projektové kancelafi, ktera informuje predkladatele a dalSi
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zainteresované Uutvary. V pfipadé neschvaleni projektoveho zaméru méa predkladatel moznost

jej prepracovat a opétovneé predlozit Koordinaénimu vyboru Ministerstva vnitra k posouzeni.

Dokument Role

Rozhodnuti predsedy Odpovida za zpracovani Schvaluje

Koordina¢niho vyboru Ministerstva
vnitra

Sekretariat Koordinaéniho vyboru Pfedseda Koordinaéniho vyboru
Ministerstva vnitra Ministerstva vnitra

3.2.8 Povéreni reditele projektu
Projektova kancelar vypracuje povéreni pro feditele projektu, kterym je obvykle pfedkladatel projektu,
a odeSle je referatnikem v elektronické podobé prostrednictvim elektronického systému spisové
sluzby ke schvéleni ministru vnitra. Schvéalenim povéfeni ziskava feditel projektu pravomoc Cinit

pravni ukony nezbytné pro dosazeni deklarovaného cile projektu.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Povéfeni feditele projektu
Metodik Ministr vnitra

3.2.9 Povéreni ¢lent projektového tymu podilejicich se na pfipravé projektu
Reditel projektu jmenuje &leny projektového tymu tak, aby pokryl veskeré pozadavky na pfipravnou
fazi projektu, zejména pfipravu zadosti o podporu. Rozhodnuti o obsazeni vybranych roli vychazi
z rozsahu a slozitosti projektu a pfipadné také z doporuceni projektového manazera nebo vécného
gestora. Uéelem povéfeni je vymezeni odpovédnosti a pravomoci pfislusné role v projektu. Dokument
je nutny u téch cinnosti, které jsou vykonavany mimo ramec bézné pracovni napiné povéreného

pracovnika.

Dokument Role
Odpovida za zpracovani Schvaluje
Povéfovaci dekrety €lenl P P !
jektového ty .
projexioveno fymu Projektovy manazer Reditel projektu
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Diagram ¢&. 3: Schvaleni projektového zaméru

Schvaleni projektového zaméru

Povéreni pro
reditele projektu

PKV
e PREDANI KE SCHVALENI

SKV == VYTVORENI NA ZAKLADE
=ssweap POSTOUPENI

iidostl’l(?
RPK Pzpt‘:l)::;l;;“mv
A
Zajisténi Zpracovani
MET posouzeni PZ = 4 Ppovéfeni feditele

KV MV projektu

. Povérovaci
RP dekrety clent PT

Povéfeni clend PT
PM s o Podilejicich se na

pfipravé projektu

3.2.10 Priprava Zadosti o podporu

Zadost o podporu se u projektli spolufinancovanych z prostfedkti EU zpracovava ve formé
predepsané poskytovatelem finanénich prostfedkl. Jeji zpracovani je koordinovano projektovym
manazerem za soucinnosti ostatnich ¢lend projektového tymu a dalSich osob nebo utvard
spolupracujicich na pfipravé projektu. Finalni zadost pfedklada poskytovateli finan¢nich prostfedki

feditel projektu v terminu stanoveném vyzvou.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zadost o podporu
Projektovy manazer Reditel projektu

3.2.11 Uprava parametri projektu a opétovné posouzeni projektového zdméru (podstatnd, nebo
nepodstatna zména)

Dojde-li ve fazi pfipravy zadosti o podporu k potfebé Upravy zasadnich parametr( projektu (zejména

v oblasti rozpoctu, rozsahu, harmonogramu a indikator(), musi byt fadné odlvodnéni téchto zmén

predloZzeno k posouzeni projektové kancelafi a samostatnému oddéleni strategii a ESIF
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prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby nebo datové schranky. Pred timto krokem

je mozné oba Utvary pozadat o konzultaci.

Dokument Role

Upraveny projektovy zameér Odpovida za zpracovani Schvaluje

Odavodnéni zmeén v projektovém

ZAméru Projektovy manazer Reditel projektu

3.2.12 Zajisténi stanovisek odbornych utvart
Projektova kanceldr a samostatné oddéleni strategii a ESIF zmény parametri projektu samostatné
posoudi a dohodnou se na pfipominkach, které vznesou smérem k predkladateli. V pfipadé potfeby
si projektovd kancelaf vyzada stanovisko dalSich odbornych Gtvar(. Tyto pfipominky musi byt
predkladatelem vypofadany (viz kapitoly 3.2.3 — 3.2.5). Oba utvary nasledné vyhodnoti, zda se jedna
0 zmeény podstatného nebo nepodstatného charakteru, pfiCemz projektova kancelar zasSle

své stanovisko sekretariatu Koordinaénimu vyboru Ministerstva vnitra.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Stanoviska odbornych dtvari
y Vedouci zaméstnanci odbornych

Odborné utvary Gtvard

3.2.183 Posouzeni projektového zaméru Koordinacnim vyborem Ministerstva vnitra a rozhodnuti
Jjeho pfedsedy o povaze zmén

Sekretariat Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra informuje pfedsedu tohoto vyboru o vysledku
vyhodnoceni zmén projektového zaméru. Pokud s timto vyhodnocenim pfedseda Koordinaéniho
vyboru Ministerstva vnitra souhlasi, postupuje se déle dle jednaciho Ffadu Koordinacéniho vyboru
Ministerstva vnitra. V pfipadé zmény nepodstatného charakteru zdstava v platnosti dfive vydané
rozhodnuti o schvaleni projektového zdméru. V pfipadé zmény podstatného charakteru se projektovy
zamér opetovné predklada c&lendm Koordinagniho vyboru Ministerstva vnitra k posouzeni (viz

kapitola 3.2.6) a je vydano nové rozhodnuti.

Dokument Role
Odpovida za zpracovani Schvaluje
Rozhodnuti pfedsedy Koordina¢niho i 5 J
vyboru Ministerstva vnitra Sekretariat Koordina¢niho vyboru Pfedseda Koordina¢niho vyboru
Ministerstva vnitra Ministerstva vnitra

3.2.14 Informovani o schvaleni, nebo neschvaleni Zadosti
Dojde-li v disledku pozadavktd Fidiciho organu nebo odpovédného organu ke zménam parametrd

projektu az ve fazi hodnoceni zadosti o podporu, predkladatel do péti pracovnich dni od vyrozuméni
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o pozadované zméné informuje projektovou kancelaf. Ta postoupi informaci sekretariatu

Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra.

O konec¢ném vysledku hodnoceni zadosti o podporu informuje Feditel projektu prostfednictvim
projektového manazera projektovou kancelaf, ekonomicky odbor, odbor personalni a v pripadé
investi¢nich projektd i odbor programového financovani zaslanim kopie dopisu poskytovatele

finan€nich prostfedkd.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

E-mail s kopii dopisu poskytovatele
Projektovy manazer -

Diagram ¢&. 4: Zpracovani Zadosti o podporu

Zpracovani zadosti o podporu

zména schvalena
PKV
Posouzeni PZ
KV MV
= a rozhodnuti
0 povaze zmén
. Stanoviska
VvOou odbornych Gtvara
o= PREDANI KE SCHVALENi
L == VYTVORENI NA ZAKLADE
Zajisténi
ou [ELLTL = stanovisek e=wew=p  POSTOUPENI
: odbomych udtvard
]
. Upraveny PZ,
RP ) Odiivodnéni zmén
'] $
: 4
1
o e - H " o Informovani o
PM Priprava zadosti o : Uprava parametrd P (ncischuleni
podporu H projektu -
:
.
. .
b
= -f".v--,

s yvs

3.2.15 Ustaveni fidiciho vyboru projektu

Ridici vybor je v ramci projektu nejvy$$im rozhodovacim organem, ktery odpovida za zabezped&eni
podminek jeho realizace a dohlizi na jeho sméfovani a celkové vysledky. Projektovy manazer, ktery
zpravidla zastava funkci tajemnika Fidiciho vyboru, pfipravi zadost o schvaleni dokumentu ustaveni

fidiciho vyboru (referatnik) spoleéné s nize uvedenymi pfilohami a zasSle je fediteli projektu
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(budoucimu pfedsedovi fidiciho vyboru) k odsouhlaseni. Pfedmétné dokumenty jsou nasledné

schvaleny na prvnim jednani Fidiciho vyboru.

Role
Ustaveni fidiciho vyboru Odpovida za zpracovani Schvaluje
Statut
Projektovy manazer Ridici vybor
Jednaci fad

3.2.16 Jmenovani dalsich ¢lent projektového tymu
Reditel projektu jmenuje daldi &leny projektového tymu tak, aby pokryl vedkeré pozadavky
na realizaéni fazi projektu. Rozhodnuti o obsazeni vybranych roli vychazi z rozsahu a slozitosti
projektu a pfipadné také z doporu€eni projektového manazera nebo vécného gestora. Jmenovani
¢lena projektového tymu vZdy stvrzuje podpisem povérovaciho dekretu jeho nadfizeny zaméstnanec.
V pripadé potieby je mozné kromé projektového tymu jmenovat i feSitelské tymy zodpovédné
za dodani jednotlivych vystupti nebo produktd. Ugelem povéfeni je vymezeni odpovédnosti
a pravomoci pfislusné role v projektu. Dokument je nutny u téch &innosti, které jsou vykonavany mimo
ramec bézné pracovni naplné povéfeného pracovnika. Povéfovaci dekrety a vymezeni odpovédnosti

a pravomoci musi byt v souladu s registrem odpovédnosti v planu fizeni projektu (viz kapitola 3.2.17).

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje
Povéfovaci dekrety €lenl P P J

projektového tymu

Projektovy manazer Reditel projektu

3.2.17 Zpracovani planu Fizeni projektu
Plan Fizeni projektu pfimo navazuje na projektovy zamér a je zakladnim dokumentem pro fizeni
kazdého projektu. Proto je nezbytné, aby byl jeho vyznam dostate¢né reflektovan vSemi

zainteresovanymi stranami.
Dokument definuje:

- kdo je do projektu zapojen a v jaké roli,

- odpovédnosti a pravomoci jednotlivych roli,

- v8echny vystupy a cile, kterych ma projekt dosahnout,

- podrobny harmonogram projektu pro nejbliz8i etapu, nebo kliCovou aktivitu projektu, ramcovy
harmonogram do konce projektu,

- jakym zplGsobem (pfistup) a v jakém terminu (milniky) budou cile projektu dosazeny,

- které produkty (externi a interni), aktivity a zdroje jsou pro splnéni cili projektu potfebné,

- akceptacni kritéria jednotlivych produktd,

- pozadovanou kvalitu vystupl projektu a zplisob jejiho zabezpeceni,
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- zpUsob fizeni projektu a terminy prokazovani jeho kvality,
- nastaveni pravidel reportingu,
- projektové tolerance pro danou etapu, nebo klicovou aktivitu projektu,

- méfitelnou zakladnu pro posouzeni toho, zda je projekt Uspésny.

Plan Fizeni projektu je schvalovan fidicim vyborem projektu pro kazdou etapu, nebo klicovou aktivitu
projektu. V pFipadé prekroceni tolerance, anebo jinych podstatnych zmén v pribéhu realizace aktualni
etapy, nebo klicové aktivity projektu musi byt dokument upraven a opétovné schvalen fidicim vyborem

projektu. V pfipadé, Zze neni ustaven fidici vybor, dokument schvaluje feditel projektu.
Soucasti planu fizeni projektu jsou mimo jiné tfi kliCové registry — odpovédnosti, rizik a kvality.

Jednou z klicovych aktivit pfi pfipravé planu fizeni projektu je definice odpovédnosti, ktera je nezbytna
pro vyjasnéni kompetenci jednotlivych zainteresovanych stran projektu. Zakladni rozdéleni
odpoveédnosti za jednotlivé procesy a souvisejici dokumenty definuje Metodika. V rdmci pfipravy planu
fizeni projektu nominuje zpracovatel pro kazdy relevantni proces spolupracujici osoby a schvalovatel
stejnym postupem nominuje osoby, které se svym posouzenim a podpisem budou podilet
na schvalovani. Toto rozdéleni je zaneseno v registru odpovédnosti, ktery je soucasti planu fizeni

projektu.

Radné a pravidelné Fizeni rizik zvy$uje jistotu projektového tymu, ze dosahne pozadovanych cild
projektu a souc€asné eliminuje vyskyt komplikaci. Jasné vlastnictvi rizik Cleny projektového tymu
soucasné umoznuje efektivni Fizeni projektu nebo jeho zmén. Evidence rizik a jejich parametrl

je vedena v registru rizik, ktery je rozdélen do nasledujicich ¢asti:

- identifikace rizik,

- hodnoceni rizik,

- strategické moznosti a implementace,
- sledovani rizik a reporting,

- uzavreni rizik.

Dulezité je nastaveni parametrd kvality. Ugelem fizeni kvality projektu je predevéim zajistit, aby projekt
uspokojil potfeby, kvuli kterym je realizovan, za predpokladanych podminek (rozsah, €as, rozpocet).
Kvalita se prolind v8emi procesy fizeni a fazemi projektu, tyk4 se veSkerych produktd projektu,
a to nejen externich, ale i internich produkti souvisejicich s Fizenim projektu. VeSkeré planované
aktivity fizeni kvality jsou uvedeny v planu Fizeni kvality a vSechny jiz probéhlé aktivity fizeni kvality
(v€etné vSech nelspéSnych testll a akceptaci) projektu musi byt zaznamenany v registru kvality

projektu. Oba dokumenty jsou soucasti planu fizeni projektu.

Jako podklad pro rozhodovani Fidiciho vyboru muze slouzit referatnik se schvéalenim daného registru

schvaleny na Urovni vedeni ministerstva.
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Pro efektivni Fizeni projektu je zadouci nastaveni tolerance, ktera mize byt projektu dana v jedné
anebo nékolika oblastech. Jako nej¢astéjsi Ize povazovat toleranci ¢asovou. Je na rozhodnuti Fidiciho
vyboru, jakym zpUusobem tolerance na projektu nastavi.

Role
Odpovida za zpracovani Schvaluje
Plan fizeni projektu Ridici vybor, nebo Feditel projektu
Projektovy manazer v pfipadé, ze fidici vybor neni
ustaven

Diagram ¢&. 5: Zahajeni projektu

Zahajeni projektu
Ustaveni RV, S
Plan fizeni
RV Status, roiektu
Jednaci fad L
" Pové‘f?vaii =P PREDANI KE SCHVALENI
RP dekrety ¢lena PT == VYTVORENI NA ZAKLADE
seasasep POSTOUPEN]
Zpracovani ustaveni Zpracovani Zoracovani planu
PM RV, statusu, povérovacich FF)izem' ro'cre)ktu
jednaciho Fadu dekretd lend PT PTo)

3.3 Realizace projektu
Ve treti fazi zZivotniho cyklu projektu dochazi k samotné realizaci projektu v souladu s vytvofenym
nastavenim b&hem pfipravnych fazi projektu.

3.3.1 Rizeni postupu
fazi projektu. Tento proces je realizovan prostfednictvim pravidelnych a pfedem pldnovanych jednani
projektového tymu. Nastaveni téchto jednani urluje projektovy manazer po dohodé s feditelem
projektu. Vedle jednani projektového tymu mohou probihat porady ¢lent reSitelskych tyma.

Primarnim cilem jednotlivych jednani je zhodnoceni aktualniho stavu, ur€eni planu a postupu na dal$i
obdobi, fizeni otevienych bodul, kontrola rizik, nebo delegovani a kontrola ukoll. Realiza¢ni faze
projektu je zahdjena Gvodnim jednanim projektového tymu (Kick off meeting), kter4 zarucuje,
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Ze projekt za¢ina v kontrolované a organizované podobé dle planu fizeni projektu. Projekt je dle planu
fizeni projektu rozdélen do etap, nebo klicovych aktivit, na zakladé kterych se projekt realizuje. Etapy,

nebo klicové aktivity na sebe mohou navazovat nebo se vzajemné prekryvat.

Na kazdé jednani projektového tymu pfipravi projektovy manaZer program jednani odsouhlaseny
feditelem projektu. Z kazdého jednani projektového tymu musi byt vyhotoven zépis zjednani
s pfehledem piInéni GkolGd. Tento zapis vzdy autorizuje projektovy manazer i Feditel projektu,
a to nejpozdéji do péti pracovnich dni od jednani, nebo do terminu navazujiciho jednani, pokud je toto

jednani dfive nez v uvedenych péti pracovnich dnech.

Kazdy zadany Ukol pfi Fizeni postupu projektu musi byt jasné popsan, musi mit stanoven realny
termin a byt ur¢en konkrétni ¢len projektového tymu, ktery za spinéni Ukolu odpovida. Kazdy ukol

musi byt zanesen v z4pisu z jednani.

Role

Program jednani Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zapis z jednani Projektovy manazer Reditel projektu

3.3.2  Zpracovani pravidelnych reportt a monitoringu
Cilem procesu je poskytnuti relevantnich informaci ur€enym subjektim k pravidelné kontrole projektu,

zda se projekt realizuje dle nastavenych podminek.

Dokument , Tydenni status report projektu” slouzi k pravidelné kontrole projektu, kterou provadi feditel

projektu a feditel projektové kancelarfe na tydenni bazi.

Dokument Role
Tydenni status report projektu Odpovida za zpracovani Schvaluje
pro vedeni projektu a projektovou
kancelaf Projektovy manazer Reditel projektu

Dokument ,Report o stavu projektu” slouzi k pravidelné kontrole projektu, kterou provadi projektova
kancelaf na pravidelné bazi. Informace jsou nasledné projektovou kancelafi distribuovany vedeni
ministerstva pro informaci a moznost reakce na pfipadné feSeni otevienych bodl na jednotlivych

projektech.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Report o stavu projektu

Projektovy manazer Reditel projektu
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Diagram &. 6: Rizeni postupu

Rizeni postupu

. - Tydenni status report
Program jednani, projektu
Zapis z jednani pro vedeni projektu a PK,
Report o stavu projektu

e PREDANI KE SCHVALENI
== VYTVORENI NA ZAKLADE

------ P POSTOUPENI

Zpracovani pravidelnych
PM p p y

Rizeni postupu report(
a monitoringu

3.3.3 Identifikace, vyhodnoceni a realizace zménového poZadavku

V prabéhu v8ech fazi projektového cyklu muze dochazet ke zménam oproti puvodni specifikaci
projektu. Tyto zmény mohou byt iniciovany z jakékoliv zainteresované strany, tj. nejenom ze strany
feditele projektu nebo projektového manazera, a mohou byt jakéhokoliv charakteru. VSechny zmény
musi byt fizeny a evidovany v pribéhu celého projektu. Za timto Uc¢elem je vytvofen navrh
na zménovy pozadavek, ve kterém je pfesné uvedeno zdlvodnéni zmény, kdo zménu inicioval,
a zpusob FeSeni. Navrh zménového pozadavku schvaluje vécny gestor. Kazdy zménovy pozadavek
je vyhodnocen a o vyhodnoceni je zpracovan zaznam. V zaznamu jsou pfedevSim uvedeny dlsledky
realizace zmény (dopady na projekt). Za vyhodnoceni zménového pozadavku je vzdy odpovédny
vécny gestor projektu.

Reditel projektu muZe, v pripadé rozsahlej$ich zmén, nebo pokud k provedeni zmény potiebuje
konzultaci, ustavit zménovou komisi, kter& zménu projedna a schvéli, zamitne nebo vrati
k dopracovani. Po schvaleni vyhodnoceni zménového pozadavku feditelem projektu je zménovy
pozadavek zpracovan (pfipraven k realizaci) projektovym manazerem a poté opétovné schvélen

feditelem projektu.
Zmeénovy pozadavek je zpracovavan v jednom dokumentu a je rozdélen na 3 ¢asti:

- gast 1: navrh,
- c¢ast 2: vyhodnoceni,

- &ast 3: schvaleni a realizace.
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Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zménovy pozadavek

Projektovy manazer Reditel projektu

Diagram ¢&. 7: Zménové fizeni

Zmeénove rizeni

S Zménovy pozadavek
1) o> PREDANI KE SCHVALENI Zménovy poZadavek (€ast 3: schvéleni
————p VYTVORENI NA ZAKLADE (€ast 2: vyhodnoceni) a realizace)
------ P POSTOUPENI
Zménovy poZadavek )
VG (Cast 1: navrh) _ Vyhodnoceni
zménového pozadavku
PM Identifikace a zpracovani Uz?\frenl apn pra)f:
zménového pozadavku IEalizacs SMEAOVENS
pozadavku

3.3.4  Prabézna revize planu fizeni projektu
Plan Fizeni projektu musi byt schvalen nejen pfi zahajeni realizace projektu, ale také v kazdé etapé,
nebo klicové aktivité projektu a pfi kazdé jeho vyznamné zméné (vyCerpani tolerance, zména rozsahu

projektu, zména ve slozeni projektového tymu, Fidiciho vyboru, zména odpovédnosti apod.).

Plan Fizeni projekiu je revidovan a schvalovan vSemi osobami uvedenymi v zahlavi dokumentu
v tabulce ,Rozdélovnik® s vyuzitim kvalitativnich ukazatell uvedenych v registru kvality tohoto

dokumentu. Findlni schvaleni dokumentu provadi fidici vybor projektu.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Plan fizeni projektu

Projektovy manazer Ridici vybor
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3.3.5 Prokazovani kvality
Ugelem prokazovani kvality je nezavislé prezkoumani vystupti projektu véetné jeho internich produktti
vzniklych pfi Fizeni projektu. Pfedmétem zkoumani je celkové sméfovani projektu a také adekvatnost

fizeni projektu v kontextu jeho velikosti, vyznamnosti a vazbé na dalSi projekty.

Kvalita se prokazuje posouzenim osobami do projektu nezainteresovanymi, které zjisti prabéh
a vécné plnéni planu fizeni kvality a pfipadné doporuci feSeni ¢i pozadavky na zménu Fizeni kvality.
Prokazovani kvality je provadéno dle planu fizeni kvality. Pfi posouzeni prokazani kvality je zejména

kontrolovano, zda:

- cile a prislusné kvalitativni ukazatele projektu, které maji byt plnény, jsou pochopeny, pfijaty
a Cleny projektového tymu dodrzovany,

- je plnéni planu kvality v souladu s postupem praci na projektu,

- vystupni produkty splfiuji pfedem danad a schvéalena kritéria kvality a jsou pfed akceptaci
dostatecné dlouho testovany dle prfedem pfipravenych testovacich scénafi schvalenych
fidicim vyborem projektu,

- stanovend metodika je disledné vyuzivdna a piipadné odchylky jsou pfedem schvaleny
fidicim vyborem projektu a zaznamenany v tomto dokumentu,

- je dodrzovén standard fizeni dokumentu a jejich ukladani.

O vysledku posuzovani je sepsan zapis, ktery mimo vysledek posuzovani (projekt prokazal
pozadovanou kvalitu, neprokazal, caste€né prokdzal) pfipadné obsahuje i doporuceni,

jakym zpusobem zlepsit kvalitu v jednotlivych posuzovanych oblastech.
Prokazovani kvality je provadéno:

- na konci kazdé etapy, nebo kli¢ove aktivity projektu (po schvéleni tohoto dokumentu pro dalsi
etapu, nebo kli¢ovou aktivitu projektu), nejméné v8ak kazdych 6 mésica,
- pfi pfedani projektu jinému projektovému manazerovi,

- ad hoc dle pozadavk( vedeni.

Zaznam o kontrole kvality poskytuje projektovému manazerovi a projektovému tymu nezavislé
hodnoceni jejich prdce a sou€asné je dulezitym ndastrojem vedeni k identifikaci smérd a oblasti,

kde by mélo dojit ke zlepSeni nastroju (metodiky, tabulky odpovédnosti, Skoleni).

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zaznam o kontrole kvality

Manazer kvality Reditel projektové kancelare
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Diagram ¢&. 8: Prokazovani kvality

Prokazovani kvality

Zaznam o kontrole

RPK kvality

Zpracovani zaznamu
MK o kontrole kvality
v prabéhu projektu

RV Plan Fizeni projektu

»  PREDANI KE SCHVALENi ||

=== VYTVORENI NA ZAKLADE

------ P POSTOUPENI

PriibézZna revize
PM planu fizeni projektu

3.3.6 Predani produktu, nebo funkéniho celku
Pfedani produktu, nebo funkéniho celku je pribézZnou aktivitou vykonavanou zpravidla v prabé&hu
celého projektu. Na zakladé prfedem definovanych vlastnosti produktu, nebo funkéniho celku,
na zakladé planu fizeni projektu probiha prevzeti produktu, nebo funkéniho celku. Procesné za tento
krok odpovida projektovy manazer, ktery zaroven odpovida za formalni spravnost predavaciho
protokolu, ktery nasledné schvaluje vécny gestor.

Pfedavaci protokol musi obsahovat prikaznou identifikaci subjektd, identifikaci projektu, poloZkovy
popis pfedavaného produktu, nebo funkéniho celku v adekvatnim detailu, seznam vyhrad, datum
a misto pfedavky a podpisy obou stran.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Predavaci protokol

Projektovy manazer Vécny gestor

3.3.7 Ovéreni naplnéni akceptacnich kritérii
Vramci ovéfeni naplnéni akceptaCnich kritérii je posuzovan soulad s uzavienou dodavatelskou
smlouvou, planem fFizeni projektu, fidici dokumentaci (u spolufinancovanych projektd) a investi€nim

zamérem (u investicnich projektd). Akceptacni kritérium muze byt naplnéno, nebo nenaplnéno.
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Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje
Zaznam o naplnéni akceptacnich P P !

kritérii -
et Vécny gestor Reditel projektu

3.3.8  Provedeni analyzy vad a nedodélkii
Na z&kladé ovéreni naplnéni akceptacnich kritérii je v pfipadé nenaplnéni jednoho, nebo vice
akceptacnich kritérii provedena analyza vad a nedodélkd, jejimz cilem je vyhodnoceni zavaznosti
identifikovanych vad a nedodélkii a navrh postupu pro jejich eliminaci. Akceptacni kritéria a jejich
klasifikace je definovana v planu fizeni projektu.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje
Analyza vad a nedodélk

Vécny gestor Reditel projektu

3.3.9  Akceptacni Fizeni
Akceptacni fizeni je proces, ktery ma ovéfit, zdali veSkeré vystupy projektu byly dodany
ve stanoveném rozsahu a kvalité. Proces akceptacniho Ffizeni vyuziva nésledujici dokumenty:
predavaci protokol, zaznam o naplnéni akceptacnich kritérii a pfipadné analyzu vad a nedodélka.
Tyto dokumenty je vhodné v kopiich pfilozit k akceptaénimu protokolu jako nedilnou pfilohu.
Pfi akceptacnim Fizeni je opétovné posuzovan soulad s planem fizeni projektu, fidici dokumentaci
(u spolufinancovanych projektd), investicnim zadmérem (u investiCnich projektd) a uzavienou
dodavatelskou smlouvou. Soucasti akceptacniho protokolu je v relevantnich pfipadech i vyjadieni

provozovatele, zdali je mozné vystupy projektu pfedat do provozu.

Akceptacni protokol musi obsahovat prikaznou identifikaci subjektl, identifikaci projektu, predmét
akceptace v adekvatnim detailu, akceptacni kritéria, akceptaéni vyrok, seznam vyhrad, datum a misto
predavky a podpisy obou stran.

U rozsahlych projektd mdze byt vyhotoveno nékolik dilcich akceptacnich protokold, které jsou
nésledné shrnuty v zavérecném akceptacnim protokolu.

Pro akceptaci jsou stanoveny nasledujici akceptaéni vyroky:

- akceptovano,
- akceptovano s vyhradou (pouze pro dil€i akceptacni protokoly),
- neakceptovano.

Projekt I1ze Uspésné ukoncit pouze pfi dosazeni vyroku akceptovano.
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Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Akceptaéni protokol

Projektovy manazer Reditel projektu

3.3.10 Predani do provozu
Pfedanim do provozu dochazi k pfevodu vystupu projektu do faze provozu. Pfipravenost na predani
do provozu potvrzuje v relevantnich pfipadech provozovatel svym vyjadfenim v akceptacnim
protokolu (viz kapitola 3.3.9). Vystupem procesu je protokol o pfedani do provozu, ktery schvaluje

provozovatel.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Protokol o pfedani do provozu
Vécny gestor Provozovatel

Diagram ¢&. 9: Akceptacni fizeni a predani do provozu

Akceptacni rizeni a predani do provozu

el PREDANI KE SCHVALENI Protokol

P =) VYTVORENI NA ZAKLADE do predani
o provozu
swwwsww)p POSTOUPENI

Zaznam
o naplnéni

Analyza vad Akceptacni

RP e e E a nedodélku protokol
= A
g
Predavaci Ovéfeni naplnéni . - S Emp
o Provedeni analyzy Piedani do
VG protokol akcif&:g?i?mh vad a nedodaika provozu
PM Pl’edérvu'produktu," . Akceptacni fizeni
funkéniho celku splnéno
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3.4 Ukonéeni projektu
Ve fazi ukonéeni projektu dochazi k personalnimu zajisténi udrzitelnosti projektu a k zavéreénému
vyhodnoceni projektu prostiednictvim zavérecné zpravy o realizaci projektu, nebo vyhodnoceni

projektu a informace o ukonceni realizace projektu pro vedeni ministerstva.

3.4.1  Personalni zajisténi udrZitelnosti projektu
Navrh personalniho zajisténi udrzitelnosti projektu je odpovédnosti feditele projektu a je nezbytné, aby
tato agenda byla feSena s prfedstihem v soucinnosti s provozovatelem. Prvnim indikatorem zdroju
k zajisténi udrzitelnosti projektu je projektovy zamér. S dostateCnym predstihem pfed ukonenim
projektu predloZi feditel projektu v souc€innosti s provozovatelem navrh systemizace sluzebnich mist

statnimu tajemnikovi.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Navrh systemizace

Vécny gestor Reditel projektu

3.4.2 Zpracovani zavére¢né zpravy o realizaci projektu
Cilem zpracovani zavére€né zpravy o realizaci projektu je evaluace prabéhu projektu a jeho vystupu.
Soucasti této zpravy je informace o zpusobu napInéni cild projektu, o nakladech, o plInéni
harmonogramu a o vystupech z fizeni rizik a kvality. DuleZitou souc€asti zpravy je registr doporuceni
z projektu. Zavérecna zprava o projektu je podkladem pro zpracovani informace o ukonéeni realizace
projektu pro vedeni ministerstva. Zavére€nou zpravu schvaluje Feditel projekiu cestou feditele

projektové kancelare.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zavére€na zprava o realizaci

projektu

Projektovy manazer Reditel projektu

3.4.3 Zpracovani informace o ukonceni realizace projektu pro vedeni ministerstva
Je zpracovana informace o ukonéeni realizace projektu pro vedeni ministerstva, ve které jsou shrnuty
vysledky projektu, celkové naklady a doporuceni. Informace o ukonéeni realizace projektu pro vedeni

ministerstva je pfedklddana ministru vnitra formou referatniku ,pro informaci®.

Dokument Role

. . Odpovida za zpracovani Schvaluje
Informace o ukonceni realizace

rojektu pro vedeni ministerstva . , . - .
pro) P Projektovy manazer Reditel projektu
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Diagram ¢&. 10: Ukonceni projektu

Ukonceni projektu

Informovani
ministra vnitra

MV

Informace
o ukonceni realizace
projektu pro vedeni
resortu

Navrh Zavérecna zprava
RP systemizace o realizaci projektu

Zpracovani informace
Zpracovani zaverecné o ukonéeni realizace

Zpravy o realizaci projektu pro vedeni

resortu

el PREDANI KE SCHVALEN]
———— VYTVORENI NA ZAKLADE

esmsseap POSTOUPENI

VG Personalni zajisténi
udrzitelnosti projektu

3.5 Provoz

Z hlediska projektového fizeni je v obdobi po ukonCeni projektu nezbytny monitoring zajisténi
udrzitelnosti projektu, aby byla z dlouhodobého hlediska prokazatelna efektivita vynalozenych
prostfedkd. To plati jak pro projekty spolufinancované, tak pro projekty plné hrazené z rozpoctové
kapitoly ministerstva. Na provoz je vramci udrzitelnosti nezbytné pamatovat i u vybranych

neinvesticnich projektd, u kterych je zadouci nastaveni zptsobu vyuzivani.

3.5.1  Zpracovani kaZdoroéniho reportu o udrZitelnosti projektu
Zpracovani kazdorocniho reportu o udrzitelnosti projektu je nezbytnou aktivitou pro prabézné
vyhodnocovani stavu projektu ve fazi provozu, diky ¢emuz muze byt monitorovana efektivita

vynalozenych prostfedkl pro potfeby vedeni ministerstva a poskytovatele financnich prostfedk.

Délka obdobi udrzitelnosti je nastavena v projektovém zadméru a pfipadné v fidici dokumentaci

projektu.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Report o udrzitelnosti projektu

Vécny gestor Reditel projektu
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Diagram ¢&. 11: Sledovani udrZitelnosti

Sledovani udrzitelnosti

Report o udrzitelnosti
RP projektu

ey PREDANI KE SCHVALENI
=) VYTVORENI NA ZAKLADE

------ P POSTOUPENI

Zpracovani kazdorocniho
VG reportu
o udrzitelnosti projektu

Verze &.: 4.0 projektova kanceldr MV CR



PMV €. 21/2018 (pfiloha &. 13) Strana 30

4. Dokumenty

Metodika definuje z&kladni dokumenty, které jsou nedilnou soucasti pfi realizaci projektu. Vysledkem
kazdého procesu uvedeného v kapitole €. 3 jsou vzdy uvedené konkrétni dokumenty. Tato kapitola
shrnuje déleni téchto dokumentd podle zavaznosti jejich obsahu anebo formatu a postup pfi fizeni
dokumentl, véetné vedeni projektové knihovny. V souladu s hlavnim ucelem Metodiky se jedna

o minimalni povinny standard, ktery vSak nijak neomezuje vytvareni dalSich dokumentd.

4.1 Dokumenty podle zavaznosti obsahu a formy
Dokumenty jsou pro ucely Metodiky rozliSeny podle pfedepsaného obsahu anebo formétu,

a to nasledujicim zpGsobem:

A. Sablona predepsana pokynem ministra vnitra (dostupnd na intranetové strance projektové
kancelare):

- Podnét k pripravé projektu,

- Projektovy zamér,

- Rozhodnuti pfedsedy Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra,

- Povérovaci dekrety ¢lenl projektového tymu,

- Tydenni status report projektu pro vedeni projektu a projektovou kancelar,
- Report o stavu projektu (mési¢ni monitoring),

- Report o udrzitelnosti projektu.

- Dopis predkladatele s zadosti o pfidéleni personalnich zdrojl, nebo udéleni vyjimky
na nominaci projektového manazera,
- Dopis s nominaci projektového manazera a popfipadé dalSich ¢lenl projektového tymu,
nebo rozhodnuti o udéleni vyjimky,
- Zadost predkladatele o posouzeni projektového zaméru,
- Povéreni pro feditele projektu,
- Ustaveni Fidiciho vyboru, Status, Jednaci fad,
- Plan fizeni projektu,
- Program jednani,
- Z&pis z jednani,
- Zménovy pozadavek:
o ¢&ast 1: navrh,
o ¢ast 2: vyhodnoceni,
o Cast 3: schvéleni a realizace,
- Zaznam o kontrole kvality,
- Predavaci protokol,
- Akceptacni protokol,
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- Protokol o pfedani do provozu,

- Zavérena zprava o realizaci projektu.
C. Dokumenty bez Sablony (projektovou kancelari neni pfredepsany obsah ani format):

- Zadost projektové kancelare o stanovisko odbornych Gtvart,

- Stanoviska odbornych Utvard,

- Zadost o odsouhlaseni vyporadani pripominek (ndvrh vypoiadani pripominek a upraveny
projektovy zamér),

- Zadost projektové kancelafe o posouzeni projektového zaméru éleny Koordinaéniho vyboru
Ministerstva vnitra,

- Zadost o podporu,

- Odlvodnéni zmén v projektovém zameéru,

- E-mail s kopii dopisu poskytovatele,

- Zaznam o naplnéni akceptacénich kritérii,

- Analyza vad a nedodélkd,

- Navrh systemizace,

- Informace o ukonceni realizace projektu pro vedeni ministerstva.

4.2 Rizeni dokumentu

V souladu s Metodikou musi byt dokumenty fizeny. Hlavnim kritériem pro to, zda dokument ma byt
fizen, spociva vtom, zda se knému vprabéhu projektu jeho zpracovatel vraci, doplfuje
ho, anebo aktualizuje. Vzdy jsou fizeny dokumenty, které definuji procesy v projektu, napfiklad plan

fizeni projektu.
Rizeni dokument( se Fidi nasledujicimi pravidly:

- spravnost, prehlednost a pfesnost vzajemné komunikace v ramci projektu,

- Uplnost projektové dokumentace pro potfeby vyhledani informaci pfi nasledné préaci
na projektu,

- jednotnost projektové dokumentace, pfedani, prevzeti, pfezkoumani a akceptace veskerych
projektovych vystupd,

- schopnost sledovat logické navaznosti a historii jednotlivych aktivit projektu.

Jednotlivy dokument vzdy obsahuje minimalné:

- Gislo verze,
- datum dokumentu,
- popis zmény,

- formu zmény.
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Vzorova tabulka pro zaznamenani historie revizi dokumentu:

Cislo ) ; )
Datum Popis zmény Forma zmény
verze

verze 1.0 1.7.2017

4.3 Projektova knihovna
Za kompletni projektovou dokumentaci odpovida projektovy manazer. Dokumentace projekti
je uchovavana v elektronické podobé (pfipadné v listinné podobé, pokud to povaha dokumentu

vyzaduje — napf. povéfeni, jmenovaci dekrety, smlouvy s dodavateli apod.).

Uloziété projektové dokumentace (neboli projektova knihovna) je vytvofeno jiz v pFipravné fazi
projektu a slouzi pro uklddani vSech dokumentd souvisejicich s projektem. Povinnost evidovat
a ukladat dokumenty je stanovena pravnim fFadem Ceské republiky, internimi akty Fizeni Ministerstva
vnitra a u projektd s finanénim pfispévkem Evropské unie pravidly a pozadavky pfisluSnych

operacnich programu.
Doporuc¢eny vzor pro pojmenovani dokumentu:

NazevDokumentu_DatumDokumentu_VerzeDokumentu_.pripona

Vysvétlivka:
Nazev dokumentu: Zkraceny nazev dokumentu
Datum dokumentu: Datum ve formatu RRRRMMDD (RokMésicDen)
Verze dokumentu: Verze dokumentu ve forméatu v01 az v99.

Adresarova struktura je dostupna na intranetové strance projektové kancelare.
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5. Role

Metodika definuje zakladni projektové role, které jsou povinné a nenahraditelné. Tyto projektové role
musi byt obsazeny jiz v pfipravné fazi projektu. Pro obsazeni roli se vyuzivaji nasledujici dokumenty:
povéfeni pro feditele projektu schvalené ministrem vnitra a povéfovaci dekrety vydané feditelem
projektu. Kazdy projekt musi mit pro jednotlivé role pfedem definovanou organizaéni strukturu, ktera
popisuje systém Fizeni projektu, a poskytuje tak nastroj pro efektivni fizeni lidskych zdroja
a optimalizaci jejich vytizeni. Ugastnikim projektu poskytuje organizaéni struktura navod, jaké &innosti
maji vykonavat, komu pfi jejich vykonu podiéhaji a koho fidi. Kazda role zaclenéna v organizacni
struktufe projektu musi mit jasné a jednoznacné definované pravomoci a kompetence.

V projektové struktufe jsou dva kolektivni organy s pevné danymi pravidly (projektovy tym a Fidici

vybor).

5.1 Predkladatel projektu
Vedouci zaméstnanec vécné pfislusného Utvaru nebo jeho zastupce, ktery v pfipadé schvaleni

projektového zdméru bude zastavat po povéreni ministrem vnitra roli feditele projektu.

Predklatel projektu zejiména odpovida za:

. autorizaci podnétu k priprave projektu a projektového zameéru a zadosti o jejich posouzeni,
. autorizaci vyporadani pfipominek k projektovému zaméru.

5.2 Reditel projektu

Reditelem projektu je vedouci zaméstnanec, nebo jeho zastupce, vécné pfisluného Gtvaru, pfipadné
Utvaru, ktery odpovida za realizaci projektu. Pokud je feditelem projektu navrzen zaméstnanec jiného
Utvaru, je zdlvodnéni uvedeno v projektovém zameéru. Pokud neni v projektu ustaven Fidici vybor,
rozhoduje o zéalezitostech, které jsou v kompetenci fidiciho vyboru (schvaleni planu Fizeni projektu,

feSeni zavaznych zmén atp.), feditel projektu.

Reditel projektu zejména odpovida za:

. povéreni projektového manazera a dalSich ¢lent projektového tymu a ustanoveni jejich pravomoci
a odpovédnosti,

. definovani vécnych cil projektu na detailni arovni,

. autorizaci zadosti o podporu,

. autorizaci dokumentd souvisejicich s ustavenim Fidiciho vyboru,

. autorizaci zapisu z jednani,

. autorizaci monitoringu,

. schvaleni zménového pozadavku,

. schvaleni zaznamu o naplnéni akceptacnich kritérii,

. schvaleni analyzy vad a nedodélkd,

. schvaleni akceptaéniho protokolu,

. schvaleni navrhu systemizace pro zajisténi udrzitelnosti,

. autorizaci vydaju ministerstva spjatych s projektem,

. kontrolu postupu projektu ze strategického hlediska,

. fizeni a kontrolu projektu jako celku,

. provedeni kontroly dopadu potencialnich zmén na cile projektu,

. uzavieni smlouvy s dodavatelem,
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. schvalovani finanénich operaci [ve smyslu § 26 odst. 1 pism. a) zédkona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve vefejné spravé a o zméneé nékterych zakonud (zakon o finanéni kontrole)],

. eskalaci problém( strategické povahy na vedeni ministerstva,

. schvaleni zavérecné zpravy o realizaci projektu a informace pro vedeni ministerstva,

. schvaleni reportu o udrzitelnosti projektu.

5.3 Projektovy manazer

Projektovy manazer je v ramci definovanych kompetenci odpovédny za Uspésné dodani vystupu
projektu v pozadovaném Case, rozsahu a kvalité. Ve spolupraci s ostatnimi ¢leny projektového tymu
provadi rozhodnuti, ktera maji vliv na UspésSné dokonceni projektu. Je v trvalém kontaktu s Feditelem
projektu — projektovy manazer je povinen poskytovat fediteli projektu potfebné informace o pribéhu
projektu. Projektovy manazer ma jasné deklarovanou pravomoc koordinovat projekt na kazdodenni
bézi a pfimo delegovat Ukoly a oteviené body projektu. Projektovy manazer odpovida za dodrzovani

principu projektového Fizeni dle Metodiky.

Do néplné a odpovédnosti projektového manazera patii predevSim:

. priprava projektového zameéru,

. zpracovani vyporadani pfipominek k projektovému zameéru,

. pfiprava zadosti o podporu,

. priprava povérovacich dekreta pro ¢leny projektového tymu,

. priprava dokumentud ustavujicich projektovy tym a fidici vybor,

. zpracovani planu fizeni projektu,

. zpracovani zapisu z jednani,

. zpracovani navrhu na identifikovany zménovy pozadavek,

. fizeni projektu v ¢ase, rozsahu a kvalité tak, aby byly naplnény cile projekiu (koordinace dil€ich aktivit
po strance obsahové i casové),

. planovani v ramci projektu (kratkodobé akéni plany, stfednédobé, dlouhodobé planovani projekiu),

. fizeni souboru procest k zajisténi nadefinovanych cilt projektu,

. zadavani prace jednotlivym ¢lendm projektového tymu,

. zabezpecovani soucinnosti a informovanosti v ramci projektu,

. udrzovani vymény informaci s projektovou kancelafi,

. fizeni rizik,

. fizeni zmén,

. fizeni kvality projektu a jeho produktd,

. fizeni projektové dokumentace,

. feSeni a eskalace problémi a zabezpeceni napravnych opatreni,

. koordinace realizace vybérového fizeni,

. koordinace dodavatelll pfi realizaci projektu,

. zjistovani pozadavkl ¢lenl projektového tymu a v souvislosti s takto ziskanymi informacemi a zkuSenostmi
navrhuje aktualizaci komunikaéniho planu,

. zpracovani pfedavaciho protokolu,

. zpracovani akceptacniho protokolu,

. zpracovani zavérecné zpravy o realizaci projektu a informace pro vedeni ministerstva,

. pravidelné informovani feditele projektu o situaci v projektu,

. poskytovani soucinnosti pfi kontrolach projektu kontrolnimi subjekty.
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5.4 Vécny gestor projektu

Vécny gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti vstupl a vystupl projektu.
Je zastupcem jak uzivateld finalniho produktu, tak i vSech, kterym budou vystupy projektu pfinosem.
V projektovych strukturdch zastupuje zajmy vécné pfisluSného Utvaru ministerstva. Je zaroven
zastupcem budoucich uzivatell vystupud projektu. Jeho podklady a stanoviska jsou klicové

pro nastaveni projektu, zménova fizeni a akceptaci vystupu.

Vécny gestor projektu je zejména odpovédny za:

. pripravu projektu po vécné strance a stanoveni predpokladanych nakladi projektu,

. pfipravu zadosti o posouzeni projektového zaméru,

. schvaleni navrhu na zménovy pozadavek,

. vytvofeni zdznamu o vyhodnoceni zménového pozadavku,

. feSeni vécnych problému spojenych s dosazenim cili projektu,

. presnou specifikaci cill a vystupl projektu,

. pribéznou kontrolu konzistence dosavadnich vysledkd a vystupl projektu ve vztahu k cildm projektu,

. spravnost predmétu objednavek a smluv s dodavatelem po vécné strance,

. zpracovani navrhu zajisténi Gcasti uzivateld produktd, vystupl projektu (napf. zastupct odborného Utvaru)
na realizaci projektu,

. garance souladu produktu projektu s pozadavky uzivatelt a naplnéni oc¢ekavanych pfinosi pro uzivatele,

. zpracovani stanovisek v ramci zménovych fizeni,

. prevzeti produktu, nebo funkéniho celku, nebo etapy a schvaleni predavaciho protokolu,

. zpracovani zaznamu o naplnéni akceptacnich kritérii,

. zpracovani analyzy vad a nedodélkd,

. zpracovani protokolu o pfedani do provozu,

. zpracovani navrhu systemizace pro zajisténi udrzitelnosti,

. zpracovani stanoviska v ramci akceptacniho fizeni,

. zpracovani reportu o udrzitelnosti projektu.

5.5 Manazer kvality

Manazer kvality projektové kancelafe zajiStuje v procesu prokazovani kvality nezavislé prezkoumani
spravného nastaveni projektu v souladu s Metodikou. Manazer kvality projektové kancelafe poskytuje
nezavisly pohled, ktery slouzi jako podklad pro rozhodovéani projektového manazera a projektového
tymu, ktefi jsou za kvalitu projektu odpovédni. Pfispiva ke v€asné identifikaci a eliminaci nékterych

rizik.

Manazer kvality projektové kancelare je zejména odpovédny za:

. zajisténi prabézné kontroly kvality pInéni cilti projektu v ramci procesu prokazovani kvality,
. zpracovani zaznamu o prokazani kvality,

. podporu projektového manazera v oblasti kvality,

. navrh napravnych opatfeni.

5.6 Reditel projektové kancelare
Reditel projektové kancelafe zajistuje posouzeni podnétu k pfipravé projektu z hlediska Fedeni
problematiky formou projektu — zda podnét neni nebo nebyl fesen jiz jinym projektem, zda navazuje

na dalsi projekty a zda je vhodné akci feSit s vyuzitim nastroju projektového fizeni. V pripade,
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ze podnét neobsahuje informace nezbytné z hlediska jeho posouzeni, vyzada si jejich doplnéni vécné
pFislusny utvar.
Reditel projektové kancelafe dohlizi na prab&h projektu z hlediska jeho souladu s ostatnimi

realizovanymi projekty ministerstva a s Metodikou.

Reditel projektové kancelafe ma zejména tyto povinnosti:

. fidi ¢innost projektové kancelare,

. je vlastnikem Metodiky,

. kontroluje a prosazuje dodrzovani Metodiky,

. dohlizi na prabéh projektu v perspektivé dalSich projektt a informuje o vlivu jednotlivych projektl na ostatni
projekty ministerstva,

. zabezpeduje vécnou a ¢asovou navaznost jednotlivych projektd ministerstva,

. vyzadani stanovisek odbornych Gtvar k posouzeni projektového zaméru,

. vyzadani posouzeni projektového zaméru od Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra,

. schvaleni zaznamu o kontrole kvality.

5.7 Metodik

Je  Clenem projektové  kancelare. Poskytuje  metodickou a  odbornou  podporu
v oblasti projektového fizeni a realizace projektd. Jeho odbornost spociva predev§im ve znalosti
principu procesniho a projektového fizeni, dotanich podminek strukturalnich fondd Evropské unie
a jinych dotaénich tituld, které vyuziva pfi metodickém vedeni, koordinaci a podpofe projektovych

tym jednotlivych projektd. Je gestorem Metodiky.

K zakladnim povinnostem metodika projektové kancelare patri:

. metodicka a odborna podpora v oblasti projektového fizeni,

. priprava stanovisek k projektovym zamérim,

. zajistuje komunikaci se sekretariatem Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra,
. zajiStuje monitorovani stavu projektt za ministerstvo,

. zajistuje soucinnost pro kontroly a audity na projektech ministerstva.

5.8 Odborny utvar

Utvar, do jehoz kompetence spada problematika, ktera ma byt projektem fesena, pfipadné dotéena.

5.9 Provozovatel
Subjekt v oboru plsobnosti ministerstva, ktery je odpovédny za provozovani vystupl projektu.

V priibéhu realizace projektu kontinualné dohlizi na soulad vystupt s podminkami jejich provozu.

5.10 Predseda Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra

V Cele Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra stoji pfedseda, ktery fidi a organizuje cCinnost
Koordinacniho vyboru Ministerstva vnitra. Zejména vydavéa rozhodnuti o schvéleni, nebo neschvéleni
projektovych zamér( doporucenych, nebo nedoporu¢enych koordinaénim vyborem, pfijima opatfeni

k G€¢innému zapojeni resortu do ¢erpani finanénich prostfedku. Pini dalSi ¢innosti stanovené pokynem.

5.11 Ministr vnitra
Ministr vnitra schvaluje povérfeni pro feditele projektu, ktery se na zakladé tohoto povéfeni stava

statutarnim zastupcem a ¢ini jménem ministerstva Ukony popsané v jeho povéreni.
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5.12 Projektovy tym
Projektovy tym fidi feditel projektu a je odpovédny za zpracovani vystupl a plni ukoly dle schvaleného
harmonogramu, rozpoCtu a pokynu feditele projektu. Pokud je zarovern ustaven feSitelsky tym,
projektovy tym je mu nadfizeny.
Cleny projektového tymu povéfuje Feditel projektu na zakladé domluvy s projektovym manazerem.
Vybér Elentd projektového tymu musi reflektovat pozadavky na realizaci projektu.
Cleny projektového tymu jsou vzdy alesponi:

- feditel projektu,

- projektovy manazer,

- vécny gestor projektu.

5.13 Ridici vybor

Ridici vybor, pokud je ustaven, je odpovédny za monitorovani prib&hu projektovych praci a plnéni
cild. Tuto roli pIni prostfednictvim pravidelnych zasedani. Na uroven Fidiciho vyboru muze feditel
projektu eskalovat rizika, problémy a spory, které nebylo mozné vyfeSit na Urovni projektového tymu.
Ridici vybor ma miniméainé tfi &leny a rozhoduje vétdinovym zplisobem. Administrativni agendu
fidiciho vyboru zajistuje tajemnik fidiciho vyboru, ktery nedisponuje hlasovacim pravem.

Ridici vybor musi byt oficialné ustaven, mit schvaleny jednaci fad a statut a rozhodovat usnesenim.
V pfipadé rozporu mezi Cleny fidiciho vyboru a feditelem projektu ma vzdy rozhodujici pravomoc

feditel projektu.

Ridici vybor je zejména odpovédny za:

0 schvaleni planu Fizeni projektu,

. schvaleni vystupl jednotlivych etap, nebo kliGovych aktivit projektu a pland prace pro nasledujici etapu,
nebo klicovou aktivitu,

0 kontrolu pInéni verejnych zakazek vyhlaSenych v ramci projektu,

0 feSeni zavaznych zmén projektu (napf. v pfipadé potizi zajiSténi dostupnosti pozadovanych zdrojd
pro nasledujici etapu, nebo klicovou aktivitu, schvaleni planu vyjimek atd.),

0 ukonéeni projektu a rozpusténi organizacni struktury projektu.
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6. Seznam zkratek

CKV
ESIF
KV MV
MET
MK
MV
MV CR
ou

P

PFP
PK
PKV
PM

PP

PT

Verze ¢.: 4.0

Clen Koordina&niho vyboru Ministerstva vnitra
Evropské strukturdlni a investiéni fondy
Koordinaéni vybor Ministerstva vnitra

Metodik

Manazer kvality

Ministr vnitra

Ministerstvo vnitra Ceské republiky

Odborny utvar

Provozovatel

Poskytovatel finannich prostfedku
Projektova kancelar

Pfedseda Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra
Projektovy manazer

Predkladatel projektu

Projektovy tym

Projektovy zameér

Reditel projektu

Reditel projektové kancelare

Ridici vybor

Samostatné oddéleni strategii a ESIF
Sekretariat Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra
Vécny gestor

Vedouci zaméstnanec odborného Utvaru

Zameéstnanec vécné prislu§ného atvaru
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