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[bookmark: _Toc131073169]Úvod

Projektové řízení je ve státní správě ČR dlouhodobě využíváno, nebylo však doposud centrálně metodicky ukotveno a rozvíjeno. S ohledem na plnění strategického cíle 3.5 koncepce Klientsky orientovaná veřejná správa 2030 byly zpracovány minimální standardy projektového řízení pro instituce státní správy, jejichž zavedení do praxe může přispět ke zkvalitnění řízení agend, které svým charakterem odpovídají projektům. Systematický a koncepční přístup při řízení projektů vede k vyšší úspěšnosti při jejich realizaci, k efektivnější alokaci zdrojů a k lepšímu zvládání souvisejících rizik.
Instituce státní správy stále evidují reálnou potřebu řešit některé úkoly prostřednictvím využití odborných kapacit různých útvarů a případně i externích odborníků pomocí projektového řízení. Tento dokument si klade za cíl pomoci při implementaci projektového řízení a sjednocení kvality prováděných projektových prací v podmínkách státní správy a stanovuje základní pravidla a zásady jako minimální standard pro projektové řízení.
Primárním účelem tohoto dokumentu je stanovit minimální standardy projektového řízení pro instituce státní správy a definovat potřebu existence a úlohu projektové kanceláře v rámci organizace realizující projekty. Rovněž je potřeba definovat jednotný metodický základ pro dílčí metodiky projektového řízení jednotlivých organizací, a také stanovit/ukotvit základní funkce řízení portfolia projektů organizace: systém pravidelného monitoringu a reportingu o stavu projektů a identifikovaných rizicích, které je nutné eskalovat na příslušnou úroveň vedení.
Úspěšného řízení projektů je možné dosáhnout různými postupy na základě výběru z mnoha nabízených metod a standardů. Tyto uvedené postupy by měly být praktickým průvodcem.



[bookmark: _Toc131073170]Projektová kancelář a její ukotvení v organizaci

Projektovou kanceláří je stanoven útvar k tomu určený v interním aktu řízení. Projektová kancelář zajišťuje procesy zabezpečující mechanismus koordinace a jednotný postup řízení projektů a dále slouží k podpoře realizace všech typů projektů a v určených případech zajišťuje podporu projektových týmů. 
Projektová kancelář plní zejména tyto role:
· vytváří a nastavuje koncepci systému projektového řízení
· zajišťuje jednotný postup při řízení projektů v rámci dané organizace
· spravuje portfolio projektů a provádí monitoring projektů pro vedení organizace
· zajišťuje metodickou podporu
· stanovuje pravidla, postupy a procesy prostřednictvím vypracované metodiky pro projektové řízení a zajišťuje kontrolu jejich plnění dle zadání a potřeb organizace
· shromažďuje projektové know how a zajišťuje kontinuitu řízení projektů v organizaci
· spravuje registr rizik, ve kterém monitoruje rizika na projektech
· zajišťuje vyhledávání relevantních dotačních příležitostí a metodickou podporu přípravy nových projektů
· pro řízení projektů může pověřovat projektové manažery, případně další členy projektového týmu ze zaměstnanců projektové kanceláře.
V rámci organizace je potřeba stanovit tzv. projektovou kancelář, která zabezpečí jednotný postup při řízení projektů. Projektovou kancelář je proto nutné ukotvit závazným interním aktem řízení do struktury dané organizace. Interní akt řízení může mít různou podobu a je stanoven dle zvyklostí dané organizace jako např. pokyn, příkaz, směrnice, rozkaz, organizační řád. 
Podoba a postavení projektové kanceláře se může značně lišit a je vždy potřeba přizpůsobit její podobu maximalizaci užitku dané organizaci a jejímu kontextu. 
V rámci tohoto interního aktu řízení jsou dále ukotvena základní pravidla a nastaveny procesy řízení projektů, tzn. je zde stanoveno, pro koho je projektové řízení určeno, kdo se má postupy a pravidly řídit, vymezeny základní pojmy v rámci projektového řízení, postup pro přípravnou fázi projektu (zpracování podnětu, projektového záměru, apod.), vymezeny role a jejich odpovědnosti, fáze realizace projektu, změny projektu a ukončení projektu. Dále by zde měly být uvedeny postupy a pravidla týkající se monitorování a kontroly jednotlivých projektů.
V případě, že jsou tato pravidla a procesy zpracovány do vyšší míry detailu (je v organizaci nastaveno velké množství pravidel a procesů), je vhodné vytvořit k internímu aktu řízení další samostatný dokument, a sice metodiku projektového řízení. Optimální struktura ukotvení by měla mít tři úrovně: interní akt – aktualizovaný organizační řád – metodika projektového řízení.

[bookmark: _Toc131073171]Metodika projektového řízení

Metodika projektového řízení (dále také „Metodika“) představuje shrnutí v praxi osvědčených postupů projektového řízení šitých na míru potřebám dané organizace. Metodika definuje základní procesy, dokumenty a role pro jednotlivé fáze projektu a stanovuje odpovědnost pro jednotlivé aktéry procesu. 
Cílem metodiky je především nastavení a ukotvení základních procesů projektového řízení a zajištění efektivního řízení projektů v požadovaném čase, kvalitě a v rámci stanoveného rozpočtu.
Metodika by měla být určena všem zaměstnancům dané organizace, primárně projektovým manažerům a dalším aktérům působících v projektových týmech dané organizace. 
Metodiku zpravidla vydává a aktualizuje projektová kancelář organizace, tzn. útvar, který je pověřen koordinací a řízením projektů. 
Metodika je soubor aktivit (postupů a pravidel), který je nezbytný pro úspěšnou realizaci projektu. Při jejím zpracování se doporučuje autorům se zaměřit na základní principy členění na „Procesy“, „Dokumenty“ a „Role“. Při její tvorbě by se nemělo na Metodiku nahlížet jako na pouhou teorii projektových metod. 
Na Metodiku by však nemělo být striktně nahlíženo jako na povinný projektový dokument, který by měla mít zpracována každá organizace, protože ne v každé organizaci je potřeba takovou vnitřní metodikou disponovat. 

[bookmark: _Toc131073172]Procesy

V minimálním standardu je preferována varianta tzv. „tradičního“, vodopádového stylu projektového řízení.  V současné době, zejména v soukromém, ale i státním sektoru, se však značně rozvíjí využívání tzv. agilního způsobu řízení projektů. Agilní řízení je vhodné zejména v určitém kontextu projektu, stejně to platí naopak s řízením vodopádovým. Je tedy na každé organizaci, zdali se rozhodne implementovat do svých procesů základní rámec eventuální kombinace využívání agilních prvků s jinak vodopádově řízeným projektem, tedy například povolit do jaké úrovně a na základě jakých pravidel bude umožněno projektovému týmu postupovat agilním způsobem v jinak jednotném vodopádovém rámci projektového řízení organizace (pro účelné a efektivní řízení projektů nebo jejich subetap dodávaných dodavateli pracujícími agilním způsobem).

V souladu s Metodikou jsou procesy, respektive aktivity níže popsané, minimálním standardem, který zaručuje postup mezi jednotlivými projektovými fázemi v životním cyklu projektu:

[bookmark: _Toc131073173]Identifikace potřeb
V první fázi životního cyklu projektu dochází k identifikaci potřeby, jejíž naplnění není z organizačních, časových nebo finančních důvodů možné řešit standardními postupy, a proto je vhodné pro její realizaci ustavit samostatný projekt.  Cílem je zaznamenat základní informace o zamýšleném projektu 
a popsat jeho hlavní charakteristiky, rozhodnout, jestli se přípravě potřeby dále věnovat a případně vyčlenit kapacity nutné pro přípravnou fázi projektu.

[bookmark: _Toc131073174]Příprava projektu
V druhé fázi životního cyklu projektu dochází k vytvoření a následnému schválení projektového záměru. Fáze je ukončena schválením projektového záměru, který obsahuje, mj. plán řízení projektu. U projektů spolufinancovaných ze zahraničních zdrojů (např. EU) je třeba předložit poskytovateli finančních prostředků i žádost o podporu. Při přípravě projektu je nutné věnovat zvláštní zřetel především konkrétnímu stanovení cílů, výstupů, rozpočtu, indikátorů, rozsahu, očekávaných rizik a přínosů, projektovému týmu, harmonogramu, včetně nastavení etap, nebo klíčových aktivit, aby byl projekt realizovatelný.

[bookmark: _Toc131073175]Realizace projektu
Ve třetí fázi životního cyklu projektu dochází k samotné realizaci projektu v souladu s projektovým záměrem a s aktuálním plánem řízení projektu. 
Dále pak k řízení postupu (je základním a nejdůležitějším nástrojem každodenního řízení projektu v realizační fázi), komunikace, ke kontrole projektu, monitoringu, reportingu a k řízení změn (všechny změny musí být řízeny a evidovány v průběhu celého projektu), k řízení lidských zdrojů a nákladů.

[bookmark: _Toc131073176]Ukončení projektu
Ve fázi ukončení projektu dochází k nastavení udržitelnosti projektu a k závěrečnému vyhodnocení projektu prostřednictvím závěrečné zprávy o realizaci projektu, nebo vyhodnocení projektu, včetně archivace dokumentace a předání finálních výstupů do užívání (k předání do provozu).

[bookmark: _Toc131073177]Provoz (udržitelnost výstupů projektu)
Z hlediska projektového řízení je v období po ukončení projektu nezbytný monitoring zajištění udržitelnosti výstupů projektu, aby byla z dlouhodobého hlediska prokazatelná efektivita vynaložených prostředků. To platí jak pro projekty spolufinancované, tak pro projekty plně hrazené z rozpočtové kapitoly organizace.

[bookmark: _Toc131073178]Dokumenty

Metodika projektového řízení by měla definovat základní dokumenty, které jsou nedílnou součástí realizace projektu. Některé dokumenty[footnoteRef:1] se doporučuje využívat v předem definovaném formátu a obsahu. Těmi minimálními doporučenými jsou: [1:  Formát a obsah těchto projektových šablon není závazný pro ostatní instituce státní správy. Formát a obsah by měl být definovaný vždy danou organizací, nikoliv minimálními standardy projektového řízení. Tento dokument poskytuje pouze využitelné vzory obsahu a formátu. ] 
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[bookmark: _Toc131073179]Role

Interní akt řízení/Metodika by měla definovat základní projektové týmy a role, které jsou povinné a nenahraditelné. K jejich postupnému obsazení by mělo dojít již v přípravné fázi projektu, a to formou/prostřednictvím jasně definovaného rozdělení rolí přiměřených kontextu projektu. Projektový tým může být následně doplněn na základě upřesnění potřeb projektu po dokončení jeho podrobného naplánování. Ředitel projektu jmenuje členy projektového týmu tak, aby pokryl veškeré požadavky realizační fáze i fázi udržitelnosti projektu. Účelem pověření je vymezení odpovědností a pravomocí příslušné role v projektu.

Těmito minimálními rolemi jsou:

[bookmark: _Toc131073180]Ředitel projektu (předkladatel/nositel/garant projektu)
Ředitel projektu - je vedoucí zaměstnanec, nebo jeho zástupce, věcně příslušného útvaru, případně útvaru, který odpovídá za věcnou a odbornou realizaci projektu. Ředitel projektu ze své funkce např.: 
· zodpovídá za definování věcných cílů projektu,
· je příkazcem operace,
· může být zástupcem hlavního uživatele, nebo zástupem hlavního dodavatele projektu (nikdy ne obojím),
· zadává a zodpovídá za dodavatelsko-smluvní vztahy v rámci projektu.

Pokud projekt po obsahové stránce přesahuje působnost útvaru a zároveň vyžaduje po věcné stránce součinnost dalších odborných útvarů organizace, je pro tyto účely žádoucí ustavit řídicí výbor projektu. Řídicí výbor, pokud je ustaven, je odpovědný za monitorování průběhu projektových prací a plnění cílů. Na úroveň řídicího výboru může ředitel projektu eskalovat rizika, problémy a spory, které nebylo možné vyřešit na úrovni projektového týmu. 

[bookmark: _Toc131073181]Projektový manažer
Projektový manažer - je v rámci definovaných kompetencí odpovědný za úspěšné dodání výstupů projektu v požadovaném čase, rozsahu a kvalitě. Projektový manažer má jasně deklarovanou pravomoc řídit proces projektu na každodenní bázi a přímo delegovat úkoly a otevřené body (identifikované problémy) projektu. Projektový manažer odpovídá za dodržování požadavků a principů projektového řízení dle interního aktu řízení (případně dle Metodiky) stanoveného v rámci organizace. Projektový manažer je dále zodpovědný za zajištění souladu projektu s platnou legislativou, dodržování pravidel příslušného poskytovatele podpory a řízení rizik projektu. Projektový manažer ze své funkce např.: 
· je odpovědný za řízení projektu v čase, rozsahu a kvalitě tak, aby byly naplněny cíle projektu (koordinace dílčích aktivit po stránce obsahové i časové),
· zabezpečuje součinnost a informovanost v rámci projektu,
· zajišťuje akceptační a změnový proces včetně související dokumentace.

U některých projektů je role finančního manažera začleněna pod projektového manažera, finanční manažer není v každém projektu nenahraditelnou rolí, a proto není uveden v minimálních standardech. V takovém případě např. zabezpečuje projektový manažer i tvorbu rozpočtových výhledů projektu, plánování a koordinaci čerpání finančních zdrojů projektu a dodržování rozpočtových pravidel a jiných finančních pravidel organizace v rámci projektu. 

[bookmark: _Toc131073182]Věcný gestor projektu
Věcný gestor projektu – odborný zaměstnanec věcně příslušného útvaru, který se podílí na přípravě, realizaci, případně udržitelnosti projektu z věcného hlediska, definuje a specifikuje výstupy projektu a zajišťuje průběžný dohled nad kvalitou plnění cílů a výstupů projektu. Věcný gestor ze své funkce např.:
· zajišťuje správné definování věcného zadání projektu/věcného záměru
· odpovídá za využitelnost výstupů projektu pro cílovou skupinu projektu
· zajišťuje věcné vstupy pro realizaci projektu,
· určuje odborné směřování projektu,
· provádí průběžnou kontrolu dosavadních výsledků a finální kontrolu kvality výstupů projektu ve vztahu k cílům projektu – odpovídá za akceptaci výstupů projektu.

U ICT projektů bývá využívána role i tzv. technického gestora – zpravidla se jedná o odborného zaměstnance, který posoudí projekt z hlediska problematiky informačních a komunikačních technologií. Dohlíží na realizaci projektu z pohledu kybernetické bezpečnosti a napojení na ostatní kritickou informační infrastrukturu. Podílí se na technické části zadávací dokumentace veřejné zakázky a definuje technické požadavky na vybudování informačních systémů a provozní parametry. 
Další role jsou doporučující nad úroveň minimálních standardů, u některých projektů je nutné definovat další role.



[bookmark: _Toc131073184]Portfolio projektů

Významnou agendou projektové kanceláře by mělo být řízení projektového portfolia čili evidence projektů organizace ve všech fázích realizace vč. udržitelnosti. Toto portfolio slouží zejména ke sledování souvislostí a vzájemných vazeb realizovaných projektů vč. dopadů na infrastrukturu. Tento nástroj je důležitý i z pohledu plánování projektů z hlediska návaznosti prací včetně koordinace s ostatními projekty. Pro vedení portfolia projektů není nutný žádný placený nástroj, velice dobře postačují volně dostupné databázové nástroje. Ze zkušenosti vyplývá, že je vhodné, aby součástí portfolia byla i informace o jednotlivých veřejných zakázkách realizovaných/plánovaných v rámci jednotlivých projektů, včetně tzv. znalostní databáze, která bude obsahovat doporučení pro další projekty.

Z důvodu zajištění účelnosti vynaloženého úsilí a prostředků na řízení projektů je nutné přizpůsobit jeho řízení danému kontextu – zejména velikosti a složitosti projektu, velikosti organizace, jeho kritičností a dopadem, případně i dalším parametrům. 



[bookmark: _Toc131073185]Monitoring projektů a eskalace

Jedna z povinností pro projektového manažera je pravidelné monitorování postupu na projektu, zpravidla směrem k různým úrovním: nejvyšší vedení / řídící výbor, ředitel projektu, projektový manažer – zevnitř projektového / řešitelského týmu a popř. i liniové vedení organizace. Frekvence monitorování projektu je nastavena interním aktem řízení, případně metodikou projektového řízení organizace. Z důvodu kontroly, zda se projekt realizuje dle nastavených podmínek, je vhodné zvolit častější frekvenci reportování, pak ideálně 1x za týden. Forma monitorování je opět nastavena v interním aktu řízení/Metodikou projektového řízení organizace, nabízí se např. stručný formulář v aplikaci Microsoft Excel, který je vhodnější pro archivaci dokumentace projektu i jeho aktualizaci, než např. e-mail. Výstup monitorování projektu je určen k posouzení řediteli projektu. Informace z monitorování projektu je nutné průběžně posuzovat s projektovým plánem, aby při jakémkoliv nesouladu došlo k včasnému řešení odchylky.
Monitoring projektů organizace je zároveň jedním z důležitých nástrojů projektové kanceláře. Projektová kancelář by měla v pravidelných intervalech (ideálně jednou za měsíc až za tři měsíce, dle objemu a náročnosti projektů) kontrolovat a vyhodnocovat postup na všech projektech organizace a zaznamenávat ty nejdůležitější informace – aktuální popis řešených aktivit, stav veřejných zakázek, stav čerpání finančních prostředků, stav řízení rizik a případně i stav kontrol a auditů projektu. Projektová kancelář by měla agregovat informace o všech projektech organizace a předávat podklad pro informování vedení organizace o stavu projektů a pro možnost reakce na případné řešení rizik a otevřených bodů na jednotlivých projektech.

[bookmark: _Toc131073186]Řízení rizik

Riziko je nejistá událost nebo soubor událostí, které pokud by nastaly, budou mít vliv na dosažení cílů projektu. Řádné a pravidelné řízení rizik zvyšuje jistotu projektového týmu, že dosáhne naplnění požadovaných produktů (výstupů) projektu, a současně eliminuje výskyt komplikací.
Projektová kancelář by měla mít nastavenou Strategii řízení rizik na projektech, odvozenou od politiky řízení organizace (pokud existuje), která popisuje rizikový apetit, kapacitu organizace pro řízení rizik, povolené úrovně tolerance rizik, rozsah, odpovědnost, procedury, nástroje, techniky, metriky, záznamy a reporting řízení rizik pro jednotlivé projekty (může být součástí metodiky projektového řízení). 
Řízení rizik by mělo být realizováno prostřednictvím postupných kroků, jejichž cykly se mohou vícenásobně opakovat: IDENTIFIKACE prostředí projektu a jeho jednotlivých rizik, HODNOCENÍ jednotlivých rizik, PLÁNOVÁNÍ odpovědi na rizika, IMPLEMENTACE jednotlivých odpovědí podle plánu a s ohledem na situaci, KOMUNIKACE, prostřednictvím které dochází k předávání informací dle nastaveného systému reportování a vedení záznamů o řízení rizik.
V rámci každého realizovaného projektu by mělo probíhat řízení rizik a identifikovaná rizika by měla být dále vedena v Registru rizik, za který odpovídá projektový manažer, pokud není stanoveno jinak. 

[bookmark: _Toc131073187]Udržitelnost a provoz výstupů z projektu

Předáním do provozu dochází k převodu výstupů projektu do fáze provozu. Připravenost na předání do provozu potvrzuje v relevantních případech provozovatel svým vyjádřením v akceptačním protokolu. Výstupem procesu může být protokol o předání do provozu, který schvaluje provozovatel. Délka období udržitelnosti by měla být nastavena v řídicí dokumentaci projektu. Zároveň je potřeba po skončení projektu zpracovat Zprávu o realizaci (výsledku) projektu.
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Podnět k přípravě projektu

Základní informace o projektu

Identifikační údaje

Uveďte název zamýšleného projektu; název organizačního celku/článku (odboru, oddělení, organizace), jež podnět předkládá; titul, jméno a příjmení předkladatele projektu (vedoucího zaměstnance věcně příslušného útvaru); e-mailovou adresu a telefonní číslo předkladatele projektu.

		Název projektu:

		



		Organizační celek/článek:

		



		Předkladatel projektu:

		



		Kontaktní údaje:

		





Základní údaje

Uveďte předpokládané zahájení a ukončení projektu ve formátu měsíc/rok. 

		Předpokládané zahájení projektu (MM/RRRR):

		

		Předpokládané ukončení projektu (MM/RRRR):

		





Uveďte předpokládané zdroje financování projektu; odůvodnění potřebnosti projektu; návaznost na strategii (resp. strategické cíle) organizace; skutečnost, zda projekt obsahuje investice ve formátu ANO/NE.

		Zdroje financování:

		



		Odůvodnění potřebnosti projektu:

		



		Návaznost na strategii (strategické cíle):

		



		Projekt obsahuje investice (ANO/NE):

		





Cíle a přínosy projektu

Cíle projektu

Uveďte cíle projektu včetně stručného popisu způsobu jejich dosažení.

		Č.

		Cíl projektu

		Způsob dosažení cíle



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		










Přínosy projektu

Uveďte přínosy projektu (přínosem projektu jsou myšleny výhody, kterých je dosahováno prostřednictvím projektu, nikoliv monitorovací indikátory).

		Č.

		Přínos projektu

		Způsob měření přínosu



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Výstupy projektu

Uveďte výstupy projektu včetně jejich stručného popisu.

		Č.

		Výstup projektu

		Popis výstupu



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Předběžný rozpočet projektu

Uveďte předběžný rozpočet projektu (minimálně však rozpočet celkem, investiční, neinvestiční a personální náklady, náklady na období udržitelnosti), všechny částky uvádějte včetně DPH!  (POZOR! Neinvestiční náklady neobsahují osobní náklady, osobní náklady se uvádí zvlášť).

		Rozpočet celkem

		Hrazeno ze státního rozpočtu

		Hrazeno z jiných finančních zdrojů



		

		

		







		Investiční náklady:

		



		Neinvestiční náklady:

		



		Osobní náklady:

		



		Nepřímé náklady:

		



		Náklady na období udržitelnosti:

		





Ostatní

Uveďte požadavky na součinnost, cílové skupiny, popř. další podstatné informace.

		Požadavky na součinnost:

		



		Cílové skupiny:

		



		Související legislativa:

		



		Ostatní:

		





Schvalovací doložka

Uveďte titul, jméno a příjmení předkladatele projektu (vedoucího zaměstnance věcně příslušného útvaru).

		Předkladatel projektu:

		



		Podpis předkladatele projektu:

		





Vyplňte datum podání podnětu.

		Datum podání:

		





Přílohy

Uveďte název přílohy a počet stran.

		Č.

		Název přílohy

		Počet stran
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		ZADEJTE NÁZEV ORGANIZAČNÍ SLOŽKY	
Projektový záměr
[Zadejte název projektu]












Základní informace o projektu 

Identifikační údaje projektu

Uveďte název projektu;  název organizačního celku/článku (odboru, oddělení, organizace), jež projektový záměr předkládá; titul, jméno a příjmení nominovaného ředitele projektu; e-mailovou adresu a telefonní číslo nominovaného ředitele projektu.

		Název projektu:

		



		Organizační celek/článek:

		



		Nominovaný ředitel projektu:

		



		Kontaktní údaje:

		





Identifikační údaje žadatele o finanční podporu

Uveďte název žadatele o finanční podporu; sídlo; identifikační číslo; titul, jméno a příjmení statutárního zástupce žadatele; titul, jméno a příjmení kontaktní osoby žadatele.

		Název žadatele:

		



		Sídlo žadatele:

		



		IČO:

		



		Statutární zástupce:

		



		Kontaktní osoba:

		





Základní údaje

Uveďte předpokládané zahájení a ukončení projektu ve formátu měsíc/rok. 

		Předpokládané zahájení projektu (MM/RRRR):

		

		Předpokládané ukončení projektu (MM/RRRR):

		





Uveďte předmět projektu; odůvodnění potřebnosti projektu; návaznost na strategii (resp. strategické cíle) organizace; zdroje financování projektu; název operačního programu, ze kterého bude projekt financován (položky označené * se vyplňují pouze u projektů spolufinancovaných z evropských strukturálních a investičních fondů); povinnou dobu udržitelnosti výstupů projektu; skutečnost, zda projekt obsahuje investice ve formátu ANO/NE.

		Předmět projektu:

		



		Odůvodnění potřebnosti projektu:

		



		Návaznost na strategii (strategické cíle):

		



		Zdroje financování:

		



		Operační program:

- specifický cíl*:

- prioritní osa*:

- číslo výzvy*:

		



		

		



		

		



		· 

		



		Doba udržitelnosti:

		



		Projekt obsahuje investice (ANO/NE):

		







Cíle projektu

Uveďte cíle projektu; stručný popis způsobu jejich dosažení a měření cíle.

		Č.

		Cíl projektu

		Způsob dosažení cíle

		Způsob měření cíle



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		







Monitorovací indikátory

Uveďte monitorovací indikátory, jejich výchozí a cílový stav.

		Č.

		Indikátor

		Výchozí stav

		Cílový stav

		Jednotky



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		







Výstupy projektu

Uveďte výstupy projektu včetně jejich stručného popisu.

		Č.

		Výstup projektu

		Popis výstupu



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







Rizika, omezení a předpoklady úspěšnosti projektu

Rizika projektu

Uveďte hlavní rizika projektu, stručný popis způsobu snížení jejich dopadu/eliminace a jejich ohodnocení (na škále 1–3, kdy 1 značí běžné riziko, 2 značí závažné riziko a 3 značí klíčové riziko).

		Č.

		Riziko

		Způsob snížení dopadu/eliminace rizika

		Ohodnocení rizika



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





Omezení projektu

Uveďte omezení, která mohou projekt provázet.

		Organizační omezení:

		



		Související legislativa:

		



		Technologická omezení:

		



		Ostatní omezení:

		







Očekávané přínosy projektu

Uveďte očekávané přínosy projektu včetně stručného popisu způsobu jejich měření.

		Č.

		Přínos projektu

		Způsob měření přínosu



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Rozpočet projektu

Rozpočet projektu na období realizace

Uveďte rozpočet projektu na období realizace v členění na investiční, neinvestiční a osobní náklady a dále v členění na část financovanou ze státního rozpočtu a část financovanou z jiných finančních zdrojů (POZOR! Neinvestiční náklady neobsahují náklady osobní, osobní náklady se uvádí zvlášť). Všechny částky uvádějte včetně DPH.

		

		20xx

		20xx+1

		20xx+2

		20xx+3

		Celkem



		I. Způsobilé náklady celkem*: 

		

		

		

		

		



		I.I. Způsobilé přímé náklady celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		I.II. Způsobilé nepřímé náklady celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		II. Nezpůsobilé náklady primární celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady

		

		

		

		

		



		Celkem plánované náklady způsobilé a nezpůsobilé primární (I.+II.)

		

		

		

		

		





* Investiční a neinvestiční náklady nezpůsobilé primární jsou náklady, se kterými je uvažováno již na začátku projektu.



Rozpočet projektu na období udržitelnosti

Uveďte rozpočet projektu na období udržitelnosti v členění na investiční, neinvestiční a osobní náklady (POZOR! Neinvestiční výdaje neobsahují osobní náklady, osobní náklady se uvádí zvlášť). Všechny částky uvádějte včetně DPH.

		

		20xx

		20xx+1

		20xx+2

		20xx+3

		20xx+4

		20xx+5

		Celkem



		Investiční náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Neinvestiční náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Osobní náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Celkem:

		

		

		

		

		

		

		





Projektový tým

Uveďte potřebné role projektového týmu; pracovní/služební poměr; úvazek na projektu (v závislosti na formě pracovního/služebního poměru); počet měsíců na projektu; zda je projektovou roli možné hradit z rozpočtu projektu; platovou třídu; a zda daná role vyžaduje vznik nového systemizovaného pracovního/služebního místa („SPM/SSM“) ve formátu ANO/NE.

		Role

		Pracovní/služební poměr

		Úvazek na projektu

		Počet měsíců na projektu

		Hrazeno z rozpočtu projektu

		Platová třída

		Nové SPM/SSM (ANO/NE)



		Ředitel projektu

		

		

		

		

		

		



		Projektový manažer

		

		

		

		

		

		



		Věcný gestor projektu

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		











Časový harmonogram realizace projektu

Uveďte číslo etapy/klíčové aktivity; název a stručný popis dané etapy/klíčové aktivity; datum zahájení a datum ukončení
etapy/klíčové aktivity ve formátu měsíc/rok.

		Číslo etapy/KA

		Etapa/KA

		Datum zahájení (MM/RRRR)

		Datum ukončení (MM/RRRR)



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		







Udržitelnost výstupů projektu

Identifikační údaje subjektů vystupujících v období udržitelnosti výstupů projektu

Uveďte název útvaru, který bude provozovatelem výstupů projektu.

		Provozovatel výstupů projektu:

		



		Správce výstupů projektu:

		



		Uživatelé výstupu projektu:

		





Popis způsobu udržení výstupů projektu

Uveďte stručný popis způsobu, jakým budou výstupy projektu udrženy. 

		





Uveďte, zda výstupy projektu a jejich implementace do organizace vyžaduje změnu nastavení vnitřního prostředí organizace a všech vazeb (interní akty řízení, školení, metodiky apod.).

		





Personální požadavky na období udržitelnosti výstupů projektu

Uveďte potřebné pozice pro období udržitelnosti výstupů projektu; pracovní/služební poměr; platovou třídu; a zda daná pozice vyžaduje vznik nového systemizovaného pracovního/služebního místa („SPM/SSM“) ve formátu ANO/NE.

		Pozice

		Pracovní/služební poměr

		Platová třída

		Nové SPM/SSM (ANO/NE)



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





Další údaje

Bezpečnostní požadavky

Uveďte bezpečnostní požadavky projektu.

		









Další

Uveďte cílové skupiny projektu; požadavky na součinnost s jinými útvary/orgány. Uveďte, jak projekt souvisí a případně závisí
na ostatních dokončených/nedokončených projektech organizace.

		Cílové skupiny:

		



		Požadavky na součinnost:

		



		Vazby na ostatní projekty:

		



		Ostatní:

		





1. Schvalovací doložka

Uveďte titul, jméno a příjmení nominovaného ředitele projektu (vedoucího zaměstnance věcně příslušného útvaru).

		Nominovaný ředitel projektu:

		



		Podpis nominovaného ředitele projektu:

		





Vyplňte datum podání projektového záměru.

		Datum podání projektového záměru:

		







2. Přílohy

Uveďte název přílohy a počet stran.

		Č.

		Název přílohy

		Počet stran
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Pověřovací dekret

Identifikační údaje projektu

		Registrační číslo:

		



		Název projektu:

		



		Zkrácený název projektu:

		



		Období realizace:

		





Identifikační údaje pověřené osoby

		Osobní evidenční číslo/ID:

		



		Jméno, příjmení, titul:

		



		Útvar:

		





Popis projektové role

		Název projektové role:

		



		Výše úvazku pro projekt:

		



		V projektovém týmu podřízen/řídí:

		



		Pravomoci:

		



		Odpovědnosti:

		





Účinnost pověření

		Pověření účinné od:

		



		Podpis ředitele projektu:

		



		Podpis vedoucího zaměstnance pověřené osoby:

		



		Podpis pověřené osoby:

		







		Pověření zaniká dnem:

		



		Podpis ředitele projektu:

		



		Podpis vedoucího zaměstnance útvaru:

		



		Podpis pověřené osoby:

		







Osobní údaje jsou zpracovávány v souladu s pracovním zaměřením subjektu údajů, dle čl. 6 odst. 1 písm. b) GDPR, kdy správcem osobních údajů je Ministerstvo vnitra ČR.

Strana 1 (z 1 stran)




image4.emf
Report o stavu  projektu


Report o stavu projektu
List1

		Report o stavu projektu



		Identifikace projektu

		Název projektu

		Registrační číslo projektu

Zasedacka: Popř. jiné evidenční číslo projektu


		Registrační číslo SMVS

		Zdroj financování / program

Adam Koníček: konkrétní OP, státní rozpočet, ...

		Začátek projektu

		Konec projektu

		Doba udržitelnosti projektu

		Stav projektu

Adam Koníček: v přípravě
v realizaci
ukončen - finančně nevypořádaný
ukončen - finančně vypořádaný

		Datum aktualizace reportu



		Kontaktní údaje

		Věcně příslušný útvar										Telefon		Mob. telefon		E-mail

		Ředitel projektu

		Projektový manažer



		Výdaje projektu v Kč

		Schválený rozpočet projektu celkem								- Kč

		Nezpůsobilé náklady primární								- Kč

Adam Koníček: jsou hrazeny pouze ze státního rozpočtu bez spolufinancování

		Způsobilé náklady								- Kč

		 - přímé náklady rozpočtu								- Kč

		      - investiční náklady přímé								- Kč

		      - neinvestiční náklady přímé (bez osobních)								- Kč

		      - osobní náklady přímé								- Kč

		 - nepřímé náklady rozpočtu								- Kč

		podíl nepřímých nákladů projektu na přímých nákladech								-

		Prostředky vyčerpané z rozpočtu kapitoly / EKIS								- Kč

		Nezpůsobilé výdaje primární								- Kč

Adam Koníček: jsou hrazeny pouze z rozpočtu kapitoly MV (mají svoji vlastní funkční oblast)

		

Zasedacka: Popř. jiné evidenční číslo projektu
		

Adam Koníček: konkrétní OP, státní rozpočet, ...								

Adam Koníček: jsou hrazeny pouze ze státního rozpočtu bez spolufinancování		

Adam Koníček: v přípravě
v realizaci
ukončen - finančně nevypořádaný
ukončen - finančně vypořádaný		Způsobilé výdaje								- Kč

		 - přímé výdaje rozpočtu								- Kč

		      - investiční výdaje přímé								- Kč

		      - neinvestiční výdaje přímé (bez osobních)								- Kč

		      - osobní výdaje přímé								- Kč

		 - nepřímé výdaje rozpočtu								- Kč

		podíl nepřímých výdajů projektu na přímých výdajích								-

		Způsobilé výdaje schválené poskytovatelem finančních prostředků v rámci žádostí o platbu								- Kč

		 - přímé výdaje rozpočtu								- Kč

		      - investiční výdaje přímé								- Kč

		      - neinvestiční výdaje přímé (bez osobních)								- Kč

		      - osobní výdaje přímé								- Kč

		 - nepřímé výdaje rozpočtu								- Kč

		podíl nepřímých výdajů projektu na přímých výdajích								ERROR:#DIV/0!

		Přijaté finanční prostředky od poskytovatele								- Kč

		Nezpůsobilé výdaje celkem								- Kč

		Nezpůsobilé výdaje sekundární								- Kč

		 - dodatečně zjištěné nezpůsobilé výdaje v rámci již schválených ŽoP								- Kč

		 - výdaje projektu neuplatněné v ŽoP (mimo primárních nezpůsobilých)								- Kč

		Výdaje aktuálně v šetření kontrolních orgánů								- Kč

		Přijaté finanční sankce								- Kč

		Zaplacené finanční sankce								- Kč

		Poznámka k výdajům projektu





		Seznam veřejných zakázek

		Č.		Název veřejné zakázky		Stav VZ

Klára Neumannová: a) v přípravě
b) v realizaci
c) ukončeno
d) zrušeno		Druh VZ (dle ZVZ)				Termín

												vyhlášení		rozhodnutí o výběru dod.		podpisu smlouvy		akceptace výstupů













		Stav projektu

		Popis aktuálního stavu projektu



		Č.		Popis nejbližších naplánovaných činností

		1

		2

		3

		4

		5



		Rizika projektu

		Identifikovaná rizika						Opatření pro snížení / eliminaci rizik								Stav plnění opatření













		Audity a kontroly na projektu (ČR, EU)

		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka



		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo kontroly

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka



		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo kontroly

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka
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Report o udržitelnosti projektu
List1

		Report o udržitelnosti projektu



		Identifikace projektu

		Název projektu

		Registrační číslo projektu

Zasedacka: Popř. jiné evidenční číslo projektu


		Registrační číslo SMVS

		Zdroj financování / program

		Začátek období udržitelnosti				dd.mm.rrrr

		Konec období udržitelnosti				dd.mm.rrrr

		Datum aktualizace reportu				dd.mm.rrrr



		Kontaktní údaje

		Věcně příslušný útvar										Telefon		Mob. telefon		E-mail

		Ředitel projektu pro období udržitelnosti

		Kontaktní osoba



		Popis zajištění udržitelnosti projektu





		Zajištění udržitelnosti projektu vzhledem ke stanoveným cílům

		Indikátor				Kód indikátoru				Jednotka				Údaj v Rozhodnutí				Skutečnost



















		Aktuální problémy s naplněním či udržením indikátorů - popis a návrh řešení





		Rozpočet na období udržitelnosti

		Rok:				20xx		20xx+1				20xx+2		20xx+3		20xx+4		20xx+5

		Investiční výdaje:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Neinvestiční výdaje:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Osobní náklady:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Celkem:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč



		Skutečné výdaje na období udržitelnosti

		Rok:				20xx		20xx+1				20xx+2		20xx+3		20xx+4		20xx+5

		Investiční výdaje:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Neinvestiční výdaje:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Osobní náklady:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Celkem:				- 0 Kč		- 0 Kč				- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč		- 0 Kč

		Poznámka k výdajům





		Multiplikační efekt - realizace navazujících projektů

		Jsou realizovány navazující projekty?

										

Adam Koníček: ANO / NE		Popis navazujících projektů





		Rizika ohrožující udržitelnost projektu





		Změny projektu během období udržitelnosti

		Popis změny v projektu

		Datum oznámení změny poskytovateli finančních prostředků



		Audity a kontroly na projektu (ČR, EU) realizované během období udržitelnosti

		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka



		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo kontroly

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka



		Kontrolní (auditní) orgán / subjekt

		Číslo kontroly

		Zahájení								dd.mm.rrrr

		Ukončení								dd.mm.rrrr

		Předmět

		Nález

		Vyčíslení sankce

		Poznámka
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Plán řízení projektu
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<číslo projektu nebo jiné označení>




















Návod na použití šablony plánu řízení projektu

Tato šablona nenahrazuje metodiku projektového řízení (dále jen „metodika), ale je jejím doplňkem a pomocným nástrojem pro projektové manažery. 



Plán řízení projektu musí být dle metodiky projektového řízení schválen řídicím výborem projektu nejen při zahajování projektu, ale rovněž při každé významné změně projektu (např. vyčerpání tolerance, změna rozsahu projektu, změna ve složení projektového týmu, řídicího výboru apod.).



Legenda

· Všechny texty uvedené v této šabloně zelenou kurzívou jsou poznámky, případně návody k vyplnění a nebudou součástí finálního textu plánu řízení projektu. 



· Černý text je součástí této šablony. Jeho změna je v souladu s potřebami konkrétního projektu možná s odůvodněním, proč ke změně došlo.



Jak používat tuto šablonu

1. Použijte vždy nejnovější verzi šablony staženou z webu 

2. Vymazat je možno pouze instrukce a poznámky. Doporučuje se vymazat je až v závěrečné fázi tvorby dokumentu.

3. Šablona je připravena pro všechny fáze projektu.

4. Žádná kapitola či odstavec dokumentu nesmí být vymazány. Pokud nebudou použity anebo nejsou v dané fázi projektu relevantní, musí v dokumentu zůstat a v textu musí být vysvětleno, proč příslušná kapitola či odstavec nebude použit.

5. Do šablony mohou být přidány další kapitoly nebo odstavce dle potřeb projektu případně prostředí, ve kterém je projekt realizován.

6. V šabloně je mnoho polí (např. odkazy na jméno projektu, čísla kapitol atd.), které usnadňují práci a je možno aktualizovat standardním způsobem (F9)

7. Tato šablona je vhodná pro všechny typy projektů. 

8. Schválený dokument vždy obsahuje toleranci a podrobný harmonogram na nejbližší etapu/klíčovou aktivitu projektu. 

9. Dokument plán řízení projektu musí reflektovat aktuální stav projektu ke dni schválení.  



Vzhledem k tomu, že jde o dokument, který je zapotřebí neustále rozvíjet, své případné připomínky a náměty na vylepšení, prosím, posílejte na e-mail jaroslav.zitek@mvcr.cz.






Historie revizí dokumentu

Zachycuje co, kdy, proč a kdo v dokumentu provedl úpravy před jeho schválením. 

		Revize

		Datum zveřejnění

		Aktualizoval(a)

		Důvod aktualizace

		Stav



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		







Historie schválených verzí  

		Číslo verze

		Datum

		Popis změny

		Forma změny



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		








OBSAH

Úvod	5

1.1	Účel tohoto dokumentu	5

1.2	Rozsah plánu řízení projektu	5

1.3	Revize a schvalování plánu řízení projektu	5

2.	Popis projektu	6

2.1	Identifikační údaje zadavatele	6

2.2	Základní údaje o projektu	6

2.3	Cíle projektu, očekávané přínosy	6

2.4	Omezení projektu	7

2.5	Technické předpoklady	7

2.6	Závislost a souvislost s dalšími projekty	7

2.7	Způsob řízení projektu	7

2.8	Tolerance řízení výjimek	7

2.9	Eskalační hierarchie	8

3.	Organizace řízení projektu	9

3.1	Organizační struktura	9

3.2	Role a odpovědnosti	9

3.3	Kritické zdroje	9

3.4	Registr odpovědností	9

4.	Finance	10

4.1.1	Rozpis způsobilých nákladů na realizaci projektu před jeho schválením	10

4.1.2	Rozpočet projektu na období realizace	10

4.1.3	Rozpočet projektu na období udržitelnosti	11

5.	Pracovní plán projektu / další fáze projektu	12

5.1	Produkty projektu a jejich akceptační kritéria	12

5.2	Celkové akceptační kritérium projektu	13

5.3	Předpoklady zahájení projektu / další fáze projektu	13

5.4	Klíčová rozhodnutí	14

5.4.1	Externí rozhodnutí	14

5.4.2	Interní rozhodnutí	14

5.5	Komunikační plán	14

5.6	Činnosti a harmonogram	15

6.	Řízení rizik	16

7.	Kvalita	17

7.1	Strategie řízení kvality	17

7.2	Plán řízení kvality	17

7.2.1	Registr kvality	19

7.3	Řízení kvality	20

7.4	Prokazování kvality	20

8.	Řízení změn	21

9.	Poučení z projektu	21

10.	Zajištění provozu a udržitelnosti	21

11.	Kontrolní otázky	22



[bookmark: _Toc452620475][bookmark: _Toc451245866]


[bookmark: _Toc452620763][bookmark: _Toc452620807][bookmark: _Toc452620863][bookmark: _Toc99629938]Úvod

[bookmark: _Toc452620476][bookmark: _Toc452620764][bookmark: _Toc452620808][bookmark: _Toc452620864][bookmark: _Toc99629939]Účel tohoto dokumentu

Následující text může být použit nebo upraven projektovým manažerem.

Plán řízení projektu přímo navazuje na schválený projektový záměr a je základním dokumentem pro řízení projektu v jeho dalším průběhu zejména v těchto oblastech:

· Detailně definuje, čeho má projekt dosáhnout [rozpracování detailů chybějících v projektovém záměru].

· Identifikuje, kdo je do projektu zapojen a v jaké roli

· Definuje odpovědnost jednotlivých rolí

· Popisuje, jak (přístup) a kdy (milníky) budou cíle projektu dosaženy a které produkty (externí/interní), aktivity a zdroje jsou pro splnění cílů projektu potřebné

· Určuje způsob řízení projektu a způsob reportingu

· Definuje projektové tolerance pro danou etapu/klíčovou aktivitu projektu

· Definuje požadovanou kvalitu produktů projektu

· Určuje způsoby zajištění a prokázání kvality výstupů projektu

· Poskytuje měřitelnou základnu pro posouzení toho, zda je projekt úspěšný



Plán řízení projektu je schvalován řídicím výborem projektu pro každou fázi projektu (viz metodika projektového řízení). V případě překročení tolerance anebo jiných podstatných změn v průběhu dané fáze projektu, musí být dokument upraven a znova schválen řídicím výborem projektu.
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Toto je Plán řízení projektu <jméno projektu>, identifikační číslo <číslo projektu>. 

Toto je verze  < nl> plánu řízení projektu, který byl vypracován na konci jeho <fáze> fáze [jestli je to relevantní a nejedná se o ukončení projektu] 
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První verze plánu řízení projektu je revidována a schvalována všemi osobami uvedenými v záhlaví dokumentu v tabulce „Rozdělovník“ s využitím kvalitativních ukazatelů uvedených v registru kvality tohoto dokumentu. Finální schválení dokumentu provádí řídicí výbor projektu.

Další verze tohoto dokumentu jsou schvalovány všemi osobami dle rozdělovníku pouze tehdy, jedná-li se o schválení přechodu projektu do další fáze a/nebo o změnu plánu řízení projektu z důvodu překročení tolerance. Finální schválení dokumentu opět vždy provádí řídicí výbor projektu.
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		Název žadatele:

		



		Sídlo žadatele:

		



		IČ:

		



		Statutární zástupce:

		



		Organizační celek / článek:
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[bookmark: _Toc452620482][bookmark: _Toc452620770][bookmark: _Toc452620814][bookmark: _Toc452620870][bookmark: _Toc99629944]Základní údaje o projektu

Identifikace proč a jak projekt vznikl a také, kdo jej inicioval (např. odbor XYZ). Zda se jedná o požadavek na nové vlastnosti existujícího systému, požadavek na školení cílové skupiny u neinvestičních projektů, dokončení nového systému a nutnost jeho provozu po dobu udržitelnosti atd. 

Popis stávající situace z hlediska systémů, procesů, organizační struktury, zařízení. Identifikace prací, které předcházely zahájení tohoto projektu a mohou mít vliv na tento projekt (nejen podnět a projektový záměr).



[bookmark: cileprojektu][bookmark: _Toc451245872][bookmark: _Toc452620483][bookmark: _Toc452620771][bookmark: _Toc452620815][bookmark: _Toc452620871][bookmark: _Ref452968918][bookmark: _Ref453139534][bookmark: _Toc99629945]Cíle projektu, očekávané přínosy

[Popis toho čeho se má projektem dosáhnout (pokud možno v exaktně měřitelných jednotkách). Rozpracování kapitoly 3 projektového záměru, kde je následující tabulka:



		Č.

		Cíl projektu

		Způsob dosažení cíle

		Indikátor

		Výchozí stav

		Cílový stav



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







Doporučení: V prvním odstavci popsat cíle a očekávané přínosy samotného projektu (včetně požadovaného termínu dosažení jednotlivých cílů) a ve druhém uvést hlavní produkty nebo skupiny produktů, které zajistí dosažení těchto cílů.  Podrobný popis produktů je uveden v kapitole 5.1 . Měly by zde být rovněž uvedeny indikátory příslušného operačního programu a jejich vazba na produkty projektu (v případě projektů spolufinancovaných z různých dotačních titulů).
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Podrobný popis omezení projektu (čas, zdroje, rozpočet, technická a legislativní omezení) + omezení nepřekročitelná jako například: systém pro podporu voleb musí být dokončen minimálně 4 týdny před datem konání voleb, projekt financovaný z EU musí být dokončen, vyfakturován a uveden do majetku ještě před koncem programového období.

Technická omezení omezují nějakým způsobem výstupy nebo vlastní technické řešení (například: dokumentace k systému musí být v PDF, e-learning kurzy musí být funkční na Open Source Atrium, databáze musí být Oracle protože ….., atd.
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Popis technických předpokladů splnění cílů projektu (např. HW bude možno umístit do datového centra xyz, všichni uživatelé, kteří budou přistupovat k systému, budou mít certifikátxxx).

Jedná se o předpoklady (tedy očekávání) nikoli o omezení.  

Jedná se o popis produktů, které tento projekt nedodává a přitom se bez nich neobejde.
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Popis souvislosti případně popis závislosti na ostatních dokončených / nedokončených projektech.
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Projekt bude řízen dle metodiky projektového řízení, která reflektuje prostředí projektů organizace.

V případě odchylek zde uvést, co se z metodiky projektového řízení nepoužije a proč (není vhodné pro daný projekt, musí se použít jiná metodika protože …).
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Tolerance je hodnota, ve které se může projekt pohybovat, aniž by vyžadoval jakýkoliv zásah nebo rozhodnutí řídícího výboru projektu. 

Tolerance může být projektu dána v jedné nebo několika oblastech.  Je na řediteli projektu a řídicím výboru projektu, jak tolerance projektovému manažerovi na projektu nastaví.  Je to o počtu jednání řídicího výboru a jisté důvěře řídicího výboru a také o tom, o jak důležitý a strategický projekt se jedná.

V podmínkách projektů organizace bude pravděpodobně většinou nastavena projektům tolerance časová, případně v kombinaci s tolerancí z další oblasti. V případě kombinované tolerance dochází k eskalaci při překročení kterékoliv hodnoty složené tolerance.

plán řízení projektu stanovuje projektovou toleranci, jejíž překročení je možné pouze po přeplánování projektu a opětném schválení tohoto dokumentu řídicím výborem projektu. 

Povolená tolerance pro schvalovanou fázi projektu:

		ID

		Oblast

		Cíl

		Povolení tolerance



		1

		<Harmonogram>

		<dokončit konkrétní fázi, nebo např. přípravu ZD do dd.mm.rrrr>

		<Povolená tolerance je + 30dní>



		2

		<Rozpočet>

		<rozpočet je xxx>

		<Povolená tolerance je +xx tisíc Kč>



		2

		<Výstupy/produkty projektu>

		<Popis výstupu/produktu>

		<povolená tolerance -  od „musí být dodán“/“měl by být dodán“/ „ může být dodán“, až po  „bylo by hezké jej mít“ >



		4

		<kvalita>

		<parametr kvality např. počet vyškolených lidí, počet současně přistupujících uživatelů k systému atd.>

		<povolená tolerance měřitelně vyjádřená>





		5

		

		

		





[bookmark: _Toc451245876]



[bookmark: _Toc452620489][bookmark: _Toc452620777][bookmark: _Toc452620821][bookmark: _Toc452620877][bookmark: _Toc99629951] Eskalační hierarchie

Nutno upravit dle situace projektu. Pokud je ředitelem projektu NMV, tak samozřejmě bude chybět 4. Úroveň.



V projektu je nastavena tato eskalační hierarchie

		Úroveň eskalace

		Eskalace pro rozhodnutí (ke komu)



		1

		<Ředitel projektu>



		2

		<Řídící výbor projektu>



		3

		<Náměstek ministra>



		4

		<Ministr/statutární zástupce organizace>





[bookmark: _Toc451245887][bookmark: _Toc451245881]





[bookmark: _Toc452620494][bookmark: _Toc452620782][bookmark: _Toc452620826][bookmark: _Toc452620882][bookmark: _Toc99629952] Organizace řízení projektu



[bookmark: _Toc99629953]Organizační struktura

Vložit obrázek organizační struktury projektu.



[bookmark: _Toc451245882][bookmark: _Toc452620495][bookmark: _Toc452620783][bookmark: _Toc452620827][bookmark: _Toc452620883][bookmark: _Toc99629954]Role a odpovědnosti 

Definice rolí a odpovědnosti dle metodiky projektového řízení může být modifikována tak, aby odrážela potřeby konkrétního projektu. V souladu s pravidly metodiky projektového řízení jsou následující role povinným minimem a nelze je vypustit. 

Mělo by být uvedeno, proč dané role nejsou relevantní pro daný projekt.  Nestačí tedy pouhé n.a., Naopak přidané nové role musí mít přesný vyčerpávající popis činností ]



[bookmark: _Toc452620504][bookmark: _Toc452620792][bookmark: _Toc452620836][bookmark: _Toc452620892][bookmark: _Toc99629955]Kritické zdroje 

Popis případných požadovaných externích zdrojů. Je potřeba uvážit zejména tyto oblasti:

· Personální kapacita odborných útvarů v době realizace

· Právní služby

· Technické expertízy

· Finanční expertízy

· Provoz/udržitelnost

Všechny chybějící zdroje včetně způsobu jejich zajištění/motivace  by zde měly být uvedeny.

[bookmark: _Toc99629956][bookmark: Stakeholders]Registr odpovědností

Popis kdo a jak je projektem ovlivněn (každý jedinec, skupina či organizace, jejichž zájmy mohou zásadně ovlivnit přípravu a i průběh realizace projektu. 







VZOR
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[bookmark: _Toc99629957][bookmark: _Toc452620490][bookmark: _Toc452620778][bookmark: _Toc452620822][bookmark: _Toc452620878]Finance 

[bookmark: _Toc99629958][bookmark: _Toc452620491][bookmark: _Toc452620779][bookmark: _Toc452620823][bookmark: _Toc452620879]Rozpis způsobilých nákladů na realizaci projektu před jeho schválením

Uveďte předpoklad financování realizace projektu před vydáním právního aktu. Uveďte, o jaký druh nákladů se jedná.



		Datum zahájení čerpání způsobilých nákladů na projektu

		 

		

		



		Předpokládaný termín schválení projektu

		 

		

		



		

		

		

		



		Předpokládaná výše způsobilých nákladů čerpaných před schválením projektu dle druhu výdajů (v Kč) - věcný popis nákladů uveďte v komentáři pod tabulkou

		Rok                 20xx

		

		



		investiční náklady

		

		

		



		neinvestiční náklady (vyjma mzdových a souvisejících nákladů)

		

		

		



		mzdové a související náklady celkem

		

		

		



		C E L K E M

		

		

		



		

		

		

		



		Předpokládaná výše způsobilých nákladů čerpaných před schválením projektu dle zdroje financování (v Kč)

		Vlastní neúčelový rozpočet

		Požadavek na přidělení prostředků

		Celkem



		Rok 20xx

		

		

		







		Komentář k nákladům:

		









[bookmark: _Toc99629959]Rozpočet projektu na období realizace

Uveďte rozpočet projektu na období realizace v členění na investiční, neinvestiční a personální náklady a dále v členění na část financovanou ze státního rozpočtu a část financovanou z jiných finančních zdrojů (POZOR! Neinvestiční náklady neobsahují náklady personální, personální náklady se uvádí zvlášť). Všechny částky uvádějte v tis. Kč včetně DPH.

		

		20xx

		20xx+1

		20xx+2

		20xx+3

		Celkem



		I. Způsobilé náklady celkem*: 

		

		

		

		

		



		I.I. Způsobilé přímé náklady celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		I.II. Způsobilé nepřímé náklady celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady celkem

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl SR

		

		

		

		

		



		   - z toho podíl EU

		

		

		

		

		



		II. Nezpůsobilé náklady primární celkem

		

		

		

		

		



		 v tom investiční náklady

		

		

		

		

		



		 v tom neinvestiční náklady

		

		

		

		

		



		 v tom osobní náklady

		

		

		

		

		



		Celkem plánované náklady způsobilé a nezpůsobilé primární (I.+II.)

		

		

		

		

		





* Investiční a neinvestiční náklady nezpůsobilé primární jsou náklady, se kterými je uvažováno již na začátku projektu.



[bookmark: _Toc99629960]Rozpočet projektu na období udržitelnosti

Uveďte rozpočet projektu na období udržitelnosti v členění na investiční, neinvestiční a osobní náklady (POZOR! Neinvestiční výdaje neobsahují osobní náklady, osobní náklady se uvádí zvlášť). Všechny částky uvádějte v tis. Kč včetně DPH.

		

		20xx

		20xx+1

		20xx+2

		20xx+3

		20xx+4

		20xx+5

		Celkem



		Investiční náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Neinvestiční náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Osobní náklady:

		

		

		

		

		

		

		



		Celkem:

		

		

		

		

		

		

		





[bookmark: _Toc452620496][bookmark: _Toc452620784][bookmark: _Toc452620828][bookmark: _Toc452620884]

[bookmark: _Toc99629961]Pracovní plán projektu / další fáze projektu

[bookmark: _Toc452620497][bookmark: _Toc452620785][bookmark: _Toc452620829][bookmark: _Toc452620885][bookmark: _Ref452968795][bookmark: _Ref452968828][bookmark: _Ref452968959][bookmark: _Ref452969096][bookmark: _Ref453139701][bookmark: _Ref453155885][bookmark: produktyprojektu][bookmark: _Toc99629962]Produkty projektu a jejich akceptační kritéria

Popis produktů nebo produktových skupin, které mají být projektem dodány, včetně kvalitativních ukazatelů a akceptačních kritérií.  Pro každý produkt bude vytvořena jedna níže uvedená tabulka.  

Jedná se o detailní rozpracování kap. 6 „Očekávané přínosy“ projektového záměru, resp. kapitoly 2.3 tohoto dokumentu, do jednotlivých měřitelných produktů a jejich akceptačních kritérií, zohledňující i plánovaný způsob zajištění vytvoření/dodávek  těchto produktů. 

Produkty Px jsou hmatatelnými produkty projektu. Produkty Mx jsou tzv. Management Products ve smyslu Prince2.  Jsou to dokumenty, které se používají při řízení projektů a informovaní managementu o projektu (dokumenty, které vyžaduje použitá metodika, interní pravidla i právní úprava). Např. reporty, finanční přehledy, testovací plány jednotlivých produktů, zadávací dokumentace výběrových řízení, rodné listy zakázek, ale i monitorovací zprávy strukturálních fondů atd.

V této kapitole jsou podrobně popsány všechny produkty projektu, které jsou nutné ke splnění cílů projektu (viz  kap. 2.3)  



		

Produkt č. P1 projektu  <jméno projektu>



		Název produktu 

		



		Definice:

		<Popis produktu>



		Účel:

		<Účel, kterého má produkt projektu jako celek dosáhnout a kdo ho bude používat>



		Derivace:

		<Jaké jsou výchozí produkty, z nichž je tento produkt odvozený. Např. existující produkty, které budou projektem modifikovány, existující studie proveditelnosti či specifikace apod.>



		Související produkty tohoto projektu:

		<Závislost na ostatních produktech tohoto projektu, časové souvislosti.>



		Očekáváná kvalita:

		<Popis očekávané kvality produktu projektu z pohledu uživatele, měřitelné vyjádření kvality>



		Akceptační kritéria:

		<Prioritizovaný seznam měřitelných kritérií, která mají být splněna, vč. povolených odchylek>











		

Interní produkt projektu  <jméno projektu>



		Název Produktu 

		dodělat



		Definice:

		<Popis produktu>



		Účel:

		<Účel, kterého se má tímto interním produktem dosáhnout, zdůvodnění, proč produkt nelze při běhu projektu postrádat>



		Derivace:

		<Jaké jsou výchozí produkty, z nichž je tento produkt odvozený. Např. harmonogram, aktuální stav dodávek dodavatelů, aktuální situace se zdroji projektu atd.>





		Související produkty tohoto projektu:

		<Závislost na ostatních produktech tohoto projektu, časové souvislosti.>



		Očekáváná kvalita:

		<Popis očekávané kvality produktu projektu z pohledu managementu, měřitelné vyjádření kvality (např. report bude distribuován každé druhé pondělí počínaje xx.xxx.xxxx, >



		Akceptační kritéria:

		< seznam měřitelných kritérií (většinou asi datum schválení bez připomínek), která mají být splněna, vč. případně  povolených odchylek. >







[bookmark: _Toc451245874][bookmark: _Toc452620498][bookmark: _Toc452620786][bookmark: _Toc452620830][bookmark: _Toc452620886][bookmark: _Toc99629963]Celkové akceptační kritérium projektu

Definice celkové akceptace projektu dle jeho charakteru a charakteru vytvářených produktů. U některých projektů muže být požadavek úplné akceptace všech produktů. U jiných je možno zde definovat, které produkty musí být akceptovány bez výhrad a kolik produktů projektu (případně kterých) může být akceptováno s výhradami, a přesto bude celkově projekt akceptován.  Celkové akceptační kritérium je možno definovat i nějakou složitější matematickou formulí.

[bookmark: _Toc452620499][bookmark: _Toc452620787][bookmark: _Toc452620831][bookmark: _Toc452620887][bookmark: _Toc99629964]Předpoklady zahájení projektu / další fáze projektu

[Popis předpokladů, které musí být splněny, aby projekt mohl být úspěšný. 

Seznam by měl obsahovat:

· Nezbytné nástroje

· Licence

· Obsazení všech rolí členů projektového týmu a řídicího výboru 

· Nutná spolupráce odborů / úseků nebo i zajištění mezirezortní spolupráce 

· Znalosti a zkušenosti lidských zdrojů, které budou projektu k dispozici

· Schválení výjimek ze schválených procesů (process tailoring – finanční postupy, postup řízení projektů, postup vypisování VZ, možností využití externích zdrojů pro chybějící know-how atd.)
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[bookmark: _Toc452620500][bookmark: _Toc452620788][bookmark: _Toc452620832][bookmark: _Toc452620888][bookmark: _Toc99629965] Klíčová rozhodnutí

[bookmark: _Toc452620501][bookmark: _Toc452620789][bookmark: _Toc452620833][bookmark: _Toc452620889][bookmark: _Toc99629966]Externí rozhodnutí

Z hlediska projektu externí rozhodnutí, která bude nutné učinit, aby mohl projekt probíhat dle schváleného plánu a splnit požadované cíle.

Musí být uvedeno jméno fyzické osoby, která rozhodne či schválí toto rozhodnutí (je-li nutné dvoustupňové schvalování), nikoliv jméno projektové role či označení útvaru.

		Klíčové externí rozhodnutí

		Kdo rozhodne

		Kdo schválí

		Přepokládaný/ nejzazší termín

		Rozhodnuto  [ano/ne]

		Datum rozhodnutí



		 <text> 

		<jméno>

		<jméno>

		<datum>

		

		<datum>



		

		 

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







[bookmark: _Toc452620502][bookmark: _Toc452620790][bookmark: _Toc452620834][bookmark: _Toc452620890][bookmark: _Toc99629967]Interní rozhodnutí

Interní rozhodnutí, která bude nutné učinit, aby mohl projekt probíhat dle schváleného plánu a splnit požadované cíle.

 Musí být uvedeno jméno fyzické osoby, která rozhodne či schválí toto rozhodnutí (je-li nutné dvoustupňové schvalování), nikoliv jméno projektové role.

		Klíčové interní rozhodnutí

		Kdo rozhodne

		Kdo schválí

		Přepokládaný/ nejzazší termín

		Rozhodnuto  [ano/ne]

		Datum rozhodnutí



		 <text> 

		<jméno>

		<jméno>

		<datum>

		

		<datum>



		

		 

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







[bookmark: _Toc99629968][bookmark: _Toc452620512][bookmark: _Toc452620800][bookmark: _Toc452620844][bookmark: _Toc452620900][bookmark: komunikačníplán]Komunikační plán 

Účelem komunikačního plánu je stanovit komunikační potřeby všech zainteresovaných stran v projektu. Komunikační plán popisuje CO, KOMU, KDY a JAK komunikovat:

· CO je potřeba komunikovat, jaké informace potřebuje management a projektový tým

· KOMU musíme komunikovat. Kdo musí dostat příslušné informace

· KDY je potřeba příslušné informace komunikovat 

· JAK budou informace komunikovány, jakými prostředky (report, e-mail, …)



Mimo tento komunikační plán PM  vytváří a aktualizuje kontaktní matici obsahující kontakty na všechny členy týmu a kontakty na důležité osoby související s projektem (dodavatelé, pracovníci provozu dodavatele atd.} 





		Co bude komunikováno

		Komu  bude komunikováno

		Kdy /Jak často

		Odpovědnost za komunikaci

		Jakým způsobem bude komunikováno

		Poznámky



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







[bookmark: harmonogram][bookmark: _Toc451245886][bookmark: _Toc452620505][bookmark: _Toc452620793][bookmark: _Toc452620837][bookmark: _Toc452620893] 

[bookmark: _Ref452968731][bookmark: _Ref452968742][bookmark: _Ref452968748][bookmark: _Ref452968988][bookmark: _Ref452975400][bookmark: _Toc99629969]Činnosti a harmonogram

Pro přehled o celkovém časovém harmonogramu projektu je nutno uvést všechny hlavní plánované činnosti pro celý projekt, jejich dobu trvání a vzájemné návaznosti a podmíněnosti. Předpokládané činnosti pro stávající, respektive nejbližší fázi projektu, uvádíme vždy co nejpodrobněji včetně odpovědných pracovníků, ostatní plánované činnosti pouze souhrnně. Aktivity, které již proběhly, jsou zaznamenány dle skutečného průběhu. 

Harmonogram by měl vzniknout společnou prací celého projektového týmu a nikoliv jen projektového manažera. Měl by být projektovým týmem nejen vytvořen v dostačujícím detailu, ale i vnímán jako realistický, odrážející únosnou míru rizik hodnocených v daném čase.

Příloha A  tohoto dokumentu obsahuje harmonogram celého projektu 

Tento diagram obsahuje:

· Historii provedených činností, včetně skutečné časové náročnosti a konkrétního data ukončení těchto činností pro již ukončené etapy/klíčové aktivity projektu

· Podrobný seznam plánovaných činností a milníků, jejich provázanost a časovou náročnost a plánované datum ukončení nejbližší etapy/klíčové aktivity projektu

· Souhrnné plánované činnosti v dalších etapách/klíčových aktivitách projektu včetně jejich provázanosti a časové náročnosti. Plánované termíny ukončení jednotlivých etap/klíčových aktivit projektu a termín ukončení celého projektu

Zde vložit obrázek zjednodušeného celkového harmonogramu projektu a/nebo  podrobného harmonogramu nejbližší fáze projektu.



[bookmark: _Toc99629970]Řízení rizik

Řádné a pravidelné řízení rizik zvyšuje jistotu projektového týmu, že dosáhne požadovaných produktů projektu. Jasné vlastnictví rizik členy projektového týmu současně umožňuje efektivní řízení projektu či jeho změn. 

Registr rizik se zpravidla vede v Excel souboru (který může případně být přílohou tohoto dokumentu) a do této kapitoly se se vkládá pouze snímek tohoto registru vždy v momentě schvalování tohoto dokumentu.  Nejlépe ve formě obrázku 5x5 s krátkým popisem jednotlivých rizik.

Registr rizik je rozdělen do 5ti částí:

1. Identifikace rizik

2. Hodnocení rizik

3. Strategické možnosti a implementace

4. Sledování rizik a reporting

5. Uzavření rizik



Vytvoření a aktualizaci registru rizik (v Excel souboru) provádí projektový manažer v úzké

 součinnosti s projektovým týmem v těchto krocích:

1) Identifikace rizik a jejich prvotní záznam do registru rizik. Většinou se provádí některou z forem brainstormingu celého projektového týmu.  Zaznamenávají se jen ta rizika, u kterých je pravděpodobnost, že nastanou, alespoň 10%., Tento krok je plně řízen projektovým manažerem.

1)  Identifikace vlastníků rizik – každé riziko musí mít přiděleno vlastníka, který bude odpovědný za řízení daného rizika a který zajistí, že je neustále sledováno a nemůže se stát, že by nečekaně nastalo. Průběžně posuzuje pravděpodobnost s dopad daného rizika. V případě vysokých hodnot násobku pravděpodobnosti a dopadu je takovéto riziko předmětem eskalací či přeplánování projektu.  Přidělení vlastníka rizika se provádí v rámci projektového týmu konsensuálním způsobem.

2) Analýza rizika jejich ohodnocení – hlubší studie/zamyšlení nad každým rizikem. Odhad pravděpodobnosti a dopadu na produkty projektu a jejich kvalitu. Určení kdy pravděpodobně k riziku dojde či co je spouštěčem rizika. 

3) Monitorování rizik – pravidelné vyhodnocování stavu rizik, tvorba reportů.

4) Eskalace rizik - projektový manažer provádí eskalaci k řídicímu výboru projektu, jestliže riziko dosáhlo úrovně, která ohrožuje splnění cílů projektu nebo jejich kvalitu.

5) Uzavření rizika  - riziko se uzavírá v případě, že pravděpodobnost jeho výskytu je menší nežli 10% a případný dopad je rovněž minimální. 

6) Aktualizace registru rizik – je prováděna projektovým manažerem ve spolupráci s vlastníky rizik minimálně jednou měsíčně.





Šablona možného formátu registru rizik v Excelu







[bookmark: _Toc452620506][bookmark: _Toc452620794][bookmark: _Toc452620838][bookmark: _Toc452620894][bookmark: _Toc99629971]Kvalita

Přestože tato kapitola bude upřesňována v každé fázi projektu, musí být kvalitativní parametry produktů jasně popsány od samého začátku projektu. 

Účelem řízení kvality projektu je především zajistit, aby projekt uspokojil potřeby, kvůli kterým je realizován za předpokládaných podmínek (rozsah, čas, rozpočet).

Kvalita se prolíná všemi procesy řízení a etapami/klíčovými aktivitami projektu, týká se veškerých produktů projektu, a to nejen externích ale i interních produktů souvisejících s řízením projektu.  Z tohoto důvodu budou kap. 7.2 7.3 a 7.4 upřesňovány a schvalovány v každé etapě/klíčové aktivitě projektu. 

 

[bookmark: _Toc452620507][bookmark: _Toc452620795][bookmark: _Toc452620839][bookmark: _Toc452620895][bookmark: _Toc99629972][bookmark: Strategiekvality]Strategie řízení kvality

Strategie kvality definuje způsob, jak budeme kvalitu produktů řídit. Musí reflektovat očekávání zadavatele projektu a formalizovat používané nástroje, dokumenty a odpovědnosti. Na řízení kvality projektu se mohou podílet i externí organizace (např. systémový integrátor nebo externí auditor kvality dodaného produktu), avšak plná odpovědnost za kvalitu všech dodávaných produktů daného projektu je vždy odpovědností ředitele projektu).

Následující text modifikujte dle konkrétního projektu, nahraďte vlastním, případně napojte na standardy kvality příslušného zadavatele projektu.

Projekt je řízen ve všech fázích dle metodiky projektového řízení (pokud není v tomto dokumentu schváleno řídicím výborem projektu jinak – v tomto případě je nutné uvést odchylky a důvod těchto odchylek).

Posláním řízení kvality projektu je včas identifikovat hlavní nedostatky a slepé směry v řízení projektu z pohledu věcného, metodického i smluvního, dohlížet na kvalitu vznikajících věcných výstupů projektu v realizační fázi projektu a nad jejich následným provozem.

Při plánování a řízení kvality tohoto projektu se bude vždy vycházet z požadavků zadavatele a podmínek financování.

Podrobné požadavky na kvalitu a akceptační kritéria jsou uvedeny v  popisu produktů projektu v kapitole 5.1.  

Při řízení projektu budou aktivně používány následující dokumenty (produkty ve smyslu schválené metodiky projektového řízení, které budou všechny řádně řízeny.



[bookmark: _Toc452620508][bookmark: _Toc452620796][bookmark: _Toc452620840][bookmark: _Toc452620896][bookmark: _Ref452969961][bookmark: _Ref452975171][bookmark: _Ref452975341][bookmark: _Toc99629973]Plán řízení kvality

Plánování řízení kvality zvyšuje jistotu splnění očekávaných cílů projektu a snižuje riziko chyb připsatelným neadekvátnímu řízení projektu. Plán řízení kvality musí vycházet z požadavků zadavatele, řídicího výboru projektu a případných požadavků orgánu financující projekt a z obecně závazných předpisů.

Cílem je určit požadavky na kvalitu a normy týkající se kvality, které budou platit pro tento projekt a jeho produkty.

Cílem plánování, řízení a prokazování kvality je uspokojování potřeb interních i externích uživatelů produktů a služeb vytvářených tímto projektem. Interními uživateli jsou zaměstnanci. Externími zákazníky jsou jak zaměstnanci státní a veřejné správy, tak i ostatní obyvatelé ČR.

Řízení kvality je nedílnou součástí řízení projektu. Řízení kvality tohoto projektu bude zaznamenáno v registru kvality projektu (viz. 7.2.1).  Tento registr obsahuje všechny kvalitativní ukazatele pro všechny produkty, jejichž podrobný popis produktů včetně požadavků na jejich kvalitu je uveden v kapitole 5.1)

Každý záznam aktivity kvality obsahuje odkaz na produkt (nebo produkty), kterého se týká a jasně definované kvalitativní parametry produktu a způsob jejich hodnocení (měření).  Dále pak osobu nebo tým odpovědný za dodání produktu, jeho posouzení (testování) a schválení, včetně plánovaných a skutečných termínů. 

Jednotlivé aktivity řízení kvality jsou nedílnou součástí harmonogramu projektu (kap.5.6)

Aktuální snímek obsahu registru kvality je součástí každé schválené verze tohoto dokumentu.

Prokazování kvality bude, prováděno:

· na konci každé etapy/klíčové aktivity projektu (po schválení tohoto dokumentu pro další etapu/klíčovou aktivitu projektu), nejméně však každých 6 měsíců  

· při předávání projektu jinému projektovému manažerovi

· ad hoc dle požadavků managementu

Výsledky prokázaní kvality budou zaznamenány podrobně v protokolu o prokázání kvality a rovněž v registru kvality.

Hodnocení prokázání kvality bude probíhat v těchto termínech:

Uvést termíny, které jsou rovněž uvedeny v harmonogramu projektu v kapitole 5.6.



		Č.

		Milník (datum dle platného harmonogramu)

		Popis milníku / situace



		1

		<datumt>

		<ukončení faze 1>



		2

		<datumt>

		<text> 



		3

		<datumt>

		<text> 



		4

		<datumt>

		<text> 



		5

		<datumt>

		<text> 
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[bookmark: _Toc452620509][bookmark: _Toc452620797][bookmark: _Toc452620841][bookmark: _Toc452620897][bookmark: _Ref452969121][bookmark: _Toc99629974][bookmark: Registrkvality]Registr kvality

Registr je nejlépe vést v excel souboru a sem vkládat pouze snímek tohoto registru. Doporučená šablona obsahuje minimální počet sloupců a může (resp. musí) být rozšířena dle konkrétních požadavků na produkty a jejich kvalitu v daném projektu (např. testování může být prováděno několika útvary, schvalování bude vícestupňové nebo děláno externí firmou atd.)  Rovněž některé parametry kvality mohou být nepovinné, což musí být uvedeno již v popisu produktů kap 5.1  (Bylo by ideální tento parametr kvality splnit, ale není to povinné a nemá to vliv na celkovou akceptaci.).  I u nepovinných požadavků je nutné zjistit, zda byly splněny. V tomto případě je nutno nepovinné kvalitativní parametry popsat samostatným řádkem v registru kvality. 

Do registru kvality jsou zaznamenávány veškeré výsledky, tedy nejen ty pozitivní.

 V případě, že testování nedopadne dobře, zaznamená se tento výsledek a do registru kvality se naplánuje nová aktivita řízení kvality – retestování, Toto retestování musíme naplánovat v harmonogramu projektu.





[bookmark: _MON_1708165198]Šablona registru kvality: } 

Snímek Registru kvality ze dne xx.xxx.xxxx











[bookmark: _Toc452620510][bookmark: _Toc452620798][bookmark: _Toc452620842][bookmark: _Toc452620898][bookmark: _Ref452969967][bookmark: _Toc99629975]Řízení kvality

Odpovědnost za řízení kvality v tomto projektu má  <projektový manažer / manažer kvality>. U rozsáhlých projektů dodávajících mnoho produktů muže být obsazena role manažera kvality, stejně tak i  u projektů s mnoha změnami může být jmenován i manažer změn.

Řízení kvality je prováděno pro veškeré produkty vytvářené projektem (vnější  i  vnitřní související s vlastním řízením projektu, plněním interních i legislativních požadavků) formou testování, ověřování nebo inspekcí. 

Vlastní aktivity řízení kvality jsou prováděny vždy nejméně dvěma osobami (např. tester + projektový manažer, projektový manažer a odpovědný zástupce zadavatele apod.) a  o všech bude existovat podepsaný  záznam  (akceptační protokol, záznam o kontrole kvality v průběhu projektu apod.) 

 Veškeré výsledky aktivit řízení kvality jsou zaznamenávány v registru kvality. Tento registr obsahuje mimo aktuálního plánu jednotlivých aktivit i aktuální informace o odpovědných osobách za jednotlivé aktivity. 

Jednotlivé dokumenty a akceptační protokoly jsou ukládány v souladu s požadavky na ukládání dokumentů.



[bookmark: _Toc452620511][bookmark: _Toc452620799][bookmark: _Toc452620843][bookmark: _Toc452620899][bookmark: _Ref452969971][bookmark: _Toc99629976][bookmark: prokazovanikvality]Prokazování kvality

Účelem prokázání kvality je přezkoumat kvalitu všech produktů projektu (včetně tzv. management products,  tedy dokumentů vzniklých při řízení projektu.

Kvalita se prokazuje posouzením osobami do projektu nezainteresovaných, které zjistí průběh a věcné plnění plánu řízení kvality a případně doporučí řešení či požadavky na změnu řízení kvality. Prokazování kvality je prováděno dle plánu uvedeného v kap. 7.2. Projekt k posouzení předkládá projektový manažer. Vlastní posouzení, zda projekt prokázal požadovanou kvalitu, provádí pracovníci projektové kanceláře.

Při posouzení prokázání kvality je zejména kontrolováno, že: 

· cíle a příslušné kvalitativní ukazatele projektu, které mají být plněny, jsou pochopeny, přijaty a členy projektového týmu dodržovány; 

· je plnění plánu kvality v souladu s postupem prací na projektu;

· výstupní produkty splňují předem daná a schválená kritéria kvality a jsou před akceptací dostatečně dlouho testovány dle předem připravených testovacích scénářů schválených řídicím výborem projektu;

· stanovená metodika projektového řízení je důsledně využívána a případné odchylky jsou předem schváleny řídicím výborem projektu a zaznamenány v tomto dokumentu;

· je dodržován standard řízení dokumentů a jejich ukládání.







O výsledku posuzování je sepsán zápis, který mimo výsledek posuzování (projekt prokázal požadovanou kvalitu, neprokázal, částečně prokázal) případně obsahuje i doporučení, jakým způsobem zlepšit kvalitu v jednotlivých posuzovaných oblastech.



[bookmark: _Toc99629977]Řízení změn

Řízení změn jako samostatná kapitola (i samostatný registr změn) je důležitá zejména u rozsáhlých projektů a u projektů, v jejichž průběhu ukáže, že se nepodařilo dostatečně přesně nadefinovat výstupní produkty projektu a jejich kvalitu v době přípravy, respektive plánování projektu. Nicméně většina projektů má v průběhu mnoho změn, které je nutno řídit. 



[bookmark: _Toc99629978]Poučení z projektu

Zkušenosti nabyté v průběhu realizace projektu se sbírají v dokumentu poučení z projektu. Pro projekty řízené projektovými manažery OPŘ je tento dokument sdílen ve sdíleném prostředí pro všechny projekty. Tento způsob umožňuje jednoduché sdílení získaných zkušeností a poučení všemi PM  OPŘ.}



[bookmark: _MON_1710242635]Ostatní projekty řízené projektovými manažery mimo OPŘ použijí vlastní způsob sběru nabytých zkušeností.  Mohou využít např. tuto šablonu: }

Zkušenosti nabyté v průběhu realizace projektu se sbírají v dokumentu poučení , který je umístěn na sdíleném disku T:  . 





[bookmark: _Toc99629979]Zajištění provozu a udržitelnosti

V této kapitole by měla být stanovena odpovědná osoba a útvar za provoz a udržitelnost dodaného produktu, jeho podporu a rozvoj po dobu udržitelnosti. Jsou zde navrženy způsoby financování. V rámci životního cyklu projektu je tato kapitola postupně rozpracovávána.














[bookmark: _Toc99629980]Kontrolní otázky

Toto jsou kontrolní otázky pro zpracovatele tohoto dokumentu, aby mohl zkontrolovat, zda má dokument dostatečnou kvalitu před jeho postoupení ke schválení. 





1. Je historie změn aktualizována a jednoznačně reflektuje provedené změny?

2. Zahrnuje registr odpovědností adekvátně všechny zainteresované strany?

3. Jsou cíle projektu a jeho rozsah jasné a kompletní?

4. Jsou všechny produkty projektu identifikovány a dostatečně přesně popsány? 

5. Jsou identifikována všechna omezení projektu?

6. Jsou identifikovány všechny aktivity produkující produkty dané fáze a je jejich časová náročnost realistická?

7. Jsou  popsány všechny požadované aktivity, jejichž výsledkem je vytvoření jednotlivých  produktů?

8. Obsahuje registr kvality všechny produkty projektu?

9. Jsou plánovány kontroly prokázání kvality?

10. Je stanovená jmenovitá odpovědnost za všechny aktivity projektu pro následující období?

11. Jsou pro další období řešení projektu identifikovány všechny další požadované zdroje?

12. Jsou brány v úvahu všechna známá omezení týkající se času, rozpočtu a pracovních sil?

13. Je režim řízení projektu adekvátní velikosti, profilu a úrovni rizika?

14. Je plán proveditelný a realistický?

15. Odráží plán projektu reálnou situaci daného projektu?





[bookmark: přílohaGANT]
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Legenda





			Legenda





						Rizika vkládejte na list RiskLog. Pravděpodobnost a dopady oceňujte hodnotami 1-5
Report vygenerujte stisknutím tlačítka "generuj report" na listu "Risk Report". Pro vygenerování reportu musíte mít v exelu povolená makra


						POZOR. 
Nenechávejte prázdné řádky a nebo pole RISK ID. 
Všechny  řádky následující prázdný řádek makro při generování reportu ignoruje 


						Vygenerovaný report neobsahuje uzavřená rizika ( neprázdný sloupec AM Datum uzavření)





						
Všechna rizika, Issues (otevřené body, situace, problémy nebo aktivity, které nastaly a nebo právě probíhají a které mají vliv na schválený plán projektu) a požadavky na změny jsou v jednom listu RiskLog (rozlišují se ve sloupci G Typ (R-I-C))  
Pro menší projekty je spojení R-I-C v jedné tabulce přijatelným zjednodušením již z důvodu provázanosti. Většina RFC přináší rizika a pokud riziko nastane stane se issue - otevřeným bodem k řešení. 
V případě  velkého počtu změn (zejméne v době realizace) je samozřejmě nutné používat standardní nástroje change managementu a i příslušnou samostatnou tabulku pro  RFC



						Tabulka RiskLog je rozdělena do 4 částí:
1. Identifikace rizik
2. Hodnocení rizik
3. Strategické možnosti a implementace
4. Sledování rizik a reporting
5. Uzavření rizik
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ztk - V1.b  duben 2016
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Hodnocení dopadu rizik





			Registr rizik





						Rizika vkládejte na list RiskLog. Pravděpodobnost a dopady oceňujte hodnotami 1-5
Report vygenerujte stisknutím tlačítka "generuj report" na listu "Risk Report". Pro vygenerování reportu musíte mít v exelu povolená makra


						POZOR. 
Nenechávejte prázdné řádky a nebo pole RISK ID. 
Všechny  řádky následující prázdný řádek makro při generování reportu ignoruje 


						Vygenerovaný report neobsahuje uzavřená rizika ( neprázdný sloupec AM Datum uzavření)





						
Všechna rizika, Issues (otevřené body, situace, problémy nebo aktivity, které nastaly a nebo právě probíhají a které mají vliv na schválený plán projektu) a požadavky na změny jsou v jednom listu RiskLog (rozlišují se ve sloupci G Typ (R-I-C))  
Pro menší projekty je spojení R-I-C v jedné tabulce přijatelným zjednodušením již z důvodu provázanosti. Většina RFC přináší rizika a pokud riziko nastane stane se issue - otevřeným bodem k řešení. 
V případě  velkého počtu změn (zejméne v době realizace) je samozřejmě nutné používat standardní nástroje change managementu a i příslušnou samostatnou tabulku pro  RFC



						Tabulka RiskLog je rozdělena do 4 částí:
1. Identifikace rizik
2. Hodnocení rizik
3. Strategické možnosti a implementace
4. Sledování rizik a reporting
5. Uzavření rizik











						Hodnocení  dopadu rizik 
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RiskLog





									Registr rizik projektu xxxxxxxx


			Popis rizik																																										Hodnocení rizik																														Strategické možnosti a implementace																											Sledování rizik a reporting															Uzavření rizik


			Risk ID


Jiri Fajt: Risk Id ve formátu R-xx (I-xx for Issue, C-xx for Change).
xx představuje numerický identifikátor, který je unikátní pro daný projekt. 
			Full_ID


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Full ID is a combination of project code and the risk ID. It is used for consolidation of individual risk log files.			Název rizika


Jiri Fajt: Risk name - krátký popis rizika			Stav rizika


Jiri Fajt: Zaznamenáno
Otevřeno
Uzavřeno			Vlastník Rizika


Jiri Fajt: Osoba zodpovědná za řešení rizika.			Popis rizika


Jiri Fajt: Detailní popis			Typ 
(R-I-C)


Jiri Fajt: Typ záznamu
Risk
Issue
Change			Ovlivněná oblast


Jiri Fajt: Zvolte oblast rizika.			Datum záznamu


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Date when the risk was raised/identified.			Objeven kým


Jiri Fajt: Autor/zdroj kdo riziko zaznamenal

			Poslední update			Kdy k riziku dojde


Jiri Fajt: Očekávané datum, kdy k riziku dojde									Pravděpodobnost
(1-5)


Jiri Fajt: Pravděpodobnost rizikaa na stupnnice 1-5. (Issue musí mít 5). 
5 = Jisté
4 = Pravděpodobné
3 = Mírné
2 = Nepravděpodobné
1 = Vzácné			Dopad (1-5)


Jiri Fajt: Dopad rizika a nebo issue
5 = Kritický
4 = Významný
3 = Mírný
2 = Malý
1 = Bezvýznamný			Risk Rating


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk rating is equal to Probability * Impact.
Rating categories:
High - rating 15 and above
Medium - 5 to 14
Low - below 5			Proximity (1-4)			Pravděpodobnost (%)


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk probability in %.			Cena dopadu rizika


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Estimated cost of risk impact in Eur.			Risk Exposure (EUR)


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk exposure cost in Eur. Calculated as 
Probability (%) * Cost of Risk Impact (Eur).			Budgeted Cost (EUR)									Strategie


Jiri Fajt: Strategie
VYVAROVAT se rizik modifikací přístupu, cílu a nebo výkonu
ZMÍRNIT - snížení pravděpodobnosti a nebo dopadů
PLAN B - jestliže riziko nastane udělají se opatření redukující dopady
AKCEPTOVAT riziko - nic nebudeme dělat
TRANSFER - předání někomu mimo projekt
			Zmírnění/Protiopatření


Jiri Fajt: Popis protiopatření a zmírňujícíh aktivit, které byly udělány a které jsou plánovány
			Náklady na zmírnění v Kč


Jiri Fajt: Odhad nákladů na protiopatření v Kč. Měla by být nižší nežli Míra rizika			Plán B


Jiri Fajt: Plán opatření, která se odělají jestliže riziko nastane			Spouštěč plánu B


Jiri Fajt: Co bude spouštěč plánu B
			Platnost Plánu B až do data/události			Vlastník akce


Jiri Fajt: Osoba zodpovědná za Plám B			


Jiri Fajt: Risk Id ve formátu R-xx (I-xx for Issue, C-xx for Change).
xx představuje numerický identifikátor, který je unikátní pro daný projekt. 
			


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Full ID is a combination of project code and the risk ID. It is used for consolidation of individual risk log files.			


Jiri Fajt: Risk name - krátký popis rizika			


Jiri Fajt: Zaznamenáno
Otevřeno
Uzavřeno			


Jiri Fajt: Osoba zodpovědná za řešení rizika.			


Jiri Fajt: Detailní popis			


Jiri Fajt: Typ záznamu
Risk
Issue
Change			


Jiri Fajt: Zvolte oblast rizika.			


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Date when the risk was raised/identified.			


Jiri Fajt: Autor/zdroj kdo riziko zaznamenal

						


Jiri Fajt: Očekávané datum, kdy k riziku dojde									


Jiri Fajt: Pravděpodobnost rizikaa na stupnnice 1-5. (Issue musí mít 5). 
5 = Jisté
4 = Pravděpodobné
3 = Mírné
2 = Nepravděpodobné
1 = Vzácné			


Jiri Fajt: Dopad rizika a nebo issue
5 = Kritický
4 = Významný
3 = Mírný
2 = Malý
1 = Bezvýznamný			


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk rating is equal to Probability * Impact.
Rating categories:
High - rating 15 and above
Medium - 5 to 14
Low - below 5						


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk probability in %.			


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Estimated cost of risk impact in Eur.			


Jiri Fajt: Jiri Fajt:
Risk exposure cost in Eur. Calculated as 
Probability (%) * Cost of Risk Impact (Eur).												


Jiri Fajt: Strategie
VYVAROVAT se rizik modifikací přístupu, cílu a nebo výkonu
ZMÍRNIT - snížení pravděpodobnosti a nebo dopadů
PLAN B - jestliže riziko nastane udělají se opatření redukující dopady
AKCEPTOVAT riziko - nic nebudeme dělat
TRANSFER - předání někomu mimo projekt
			


Jiri Fajt: Popis protiopatření a zmírňujícíh aktivit, které byly udělány a které jsou plánovány
			


Jiri Fajt: Odhad nákladů na protiopatření v Kč. Měla by být nižší nežli Míra rizika			


Jiri Fajt: Plán opatření, která se odělají jestliže riziko nastane			


Jiri Fajt: Co bude spouštěč plánu B
															Postup/Provedená opatření			Eskalace			pozn.									Datum uzavření			Uzavřeno kým			Odůvodnění
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									4. Vysoce pravděpodobné











									3. 
Pravděpodobné																																	 











									2. 
Nepravděpodobné











									1. 
Bezvýznamné











												1. Bezvýznamný			2. Malý			3. Mírný			4. Významný			5. Kritický


												Dopad rizik








image1.emf


Nejprve určí nejvíce ovlivňovaný atribut projektu (náklady, čas, rozsah, kvalita) v   odpovídajícím  řádku, pak odhadne, která buňka v   příslušném řádku odpovídá vlivu rizika na vybraný atribut a  v   záhlaví příslušného sloupce obdrží kvalitativní vyjá dření míry dopadu rizika na projekt. Pokud je  ovlivněno více atributů projektu, pak výsledná míra dopadu odpovídá nejvyšší hodnotě.    



Projektové  cíle /   výstupy   Jednotlivé stupně míry dopadu (1  –   5)  



Velmi nízký   1  Nízký   2  Střední   3  Vysoký   4  Velmi vysoký   5  



Náklady   Bezvýznamný  nárůst  N árůst     <  5   %    N árůst     5   –   1 0 %    N árůst   1 0  –   2 0 %    Nárůst   >   2 0 %    



Čas   Bezvýznamný  nárůst  N árůst     <  5   %    N árůst     5   –   1 0 %    N árůst   1 0  –   2 0 %    Nárůst   >   2 0 %    



Rozsah   Nerozeznateln á   změna rozsahu  P ostiženy  méně důležité  oblasti   rozsahu  P ostiženy  hlavní části  rozsahu  Změna ro zsahu  neakceptovatelná  sponzorem  Nedosažitelný  konec projektu  



Kvalita   Nerozeznatelný  pokles  Po stiženy  p ouze   oblasti   s velmi  náročnou  funkcionalitou  Nutné  schválení  snížení kvality  Změna kvality  neakceptovatelná  sponzorem  Nedosažitelný  konec projektu  
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Quality Log





Popis


						Popis


												 


						 			Registr kvality sumarizuje všechny aktivity  plánované i již provedené aktivity řízení  kvality.

Tato šablona obsahuje minimální počet sloupců a může (resp. musí) být rozšířena dle konkrétních požadavků na produkty a jejich kvalitu v daném projektu (např. testování může být prováděno několika útvary, schvalování bude vícestupňové nebo děláno externí firmou atd.  Rovněž některé parametry kvality mohou být nepovinné což musí být uvedeno již v popisu produktů v příslušné kapitole Projektového plánu  (Bylo by hezké tento parametr kvality splnit, ale není to povinné a nemá to vliv na celkovou akceptaci.).  I u nepovinných požadavků je nutné zjistit, zda byly splněny. V tomto případě je nutno nepovinné kvalitativní parametry popsat samostatným řádkem v Registru kvality.
 
Do registru kvality jsou zaznamenávány veškeré výsledky tedy nejen ty pozitivní !!
 V případě, že testování nedopadne dobře, zaznamená se tento výsledek a do registru kvality se naplánuje nová aktivita řízení kvality – retestování, obdobně jako toto retestování musíme naplánovat v harmonogramu projektu.


									Tento registr neobsahuje výstupy aktivit řízení kvality, slouží pouze pro plánování a záznam aktivit kvality. Vlastní výstupy (akceptační protokoly, záznamy o kontrolách, auditech atd) jsou ukládány v projektové dokumentaci a v repozitáři  projektu
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Registr kvality





			Q ID


Malcolm.West: Q ID:
unikátní číslo aktivity kvality

			Identidikátor produktu


Malcolm.West: Identifikátor produktu:
Idedntifikátor produktu shodný s identifikátorem v Projektovém plánu. Zde může být i více produktů, pokud budou posuzovány spolu.

			Název produktu


Malcolm.West: Název produktu:
shodný s názvem produktu v Projektovém plánu. Zde může být i více produktů, pokud budou posuzovány spolu.

			metoda hodnocení kvality


Malcolm.West: Metoda hodnocení kvality:
způsob jak bude hodnoceno

			Odpovědnost za dodání produktu


Malcolm.West: Odpovědnost za dodání produktu
Osoba nebo tým zodpovědný
 za dodání konkrétního produktu nebo produktů						Posuzovatel


Malcolm.West: Posuzovatel
Osoba nebo tým , který nezávisle posoudí jestli produkt má požadovanou kvalitu ( vedoucí týmu testerů, auditor, externí auditor, zástupce zadavatele(uživatele))
						Schvalovatel


Malcolm.West: Schvalovatel
Osoba nebo tým, který schválí výsledky posouzení ( Řídicí výbor projektu, ředitel projektu, NMV a pod)

						Plánované datum posouzení			Skutečné  datum posouzení			Datum schválení			Výsledek plnění kritérií kvality


Malcolm.West: Výsledek:
Výsledek této aktivity  (splnil kritéria kvality, nesplnil částečně splnil.
Jestliže produkt nebo produkty nesplňují požadavky kvality musí se objevit v tomto dokumentu nová aktivita kvality - přezkoumání kvality daného projektu po odstranění 
chyb 			Dokumenty


Malcolm.West: Dokumenty:
odkazy na související dokumenty (testovací plány, výsledky testů nebo jiná dokumentace souvsející s prokazováním kvality příslušného produktu



															Jméno 			Role v projektu			Jméno 			Role v projektu			Jméno 			Role v projektu
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Cover Sheet


			


												Lessons Learned Log


												Projekt XXXX


												Version:			V0.5


												Updated by:			J. Zítek


												Date Update:			8/30/10


									Version History


									Revize			Datum			autor			poznámka			Status


									0.5			6/8/16			J. Zitek			doplněno			Draft


			Tento dokument slouží ke sběru negativních i pozitivních zkušeností, které získáváme během řízení jednotlivých projektů. Hlavním cílem je  abychom byli schopni v každém momentu  vyhodnotit co by se mělo u dalších projektů dělat lépe a které zkušenosti (processy, techniky, podpůrné systémy atd) bychom měli použít i u dalších projektů








Statistika


						Projekty OPŘ


			Přehled


			Kategorie			Počet			Zdroj informace			Počet			Typ			Počet			Způsob financování projektu			Počet


			Finance			0			Management ministerstva			0			Pozitivní			0			Státní rozpočet			0


			Řízení projektu			0			Věcný gestor			0			Negativní			0			IROP			0


			Plánování			0			Technický gestor			0									OPZ			0


			Procesy			0			Projektový manažer			0									OPŽP			0


			Reporting			0			Zákazník			0									OPVVZ			0


			Rízení rizik			0			Dodavatel			0									OPTP			0


			Spolupráce s dodavateli			0			MMR			0									jiné			0


			Spolupráce týmů			0			ČRR			0


			SW nástroje			0						0


			Výběrová řízení			0						0


			Vztahy s MMR a ČRR			0						0


			Celkem záznamů			0			TOTAL			0			TOTAL			0			TOTAL			0


			Poznámka: Kategorie se nevylučují a proto celkový počet záznamů neodpovídá součtu kategorií
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Předávací protokol




VZOR



Předávací protokol

		Přebírající:
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Akceptační  protokol


Akceptační protokol




VZOR

Akceptační protokol č…

		Přebírající:

		Předávající:



		Název:

		

		Název:

		



		Sídlo:

		

		Sídlo:

		







		IČO:

		

		IČO:

		



		DIČ:

		

		DIČ:

		







		Název projektu:

		



		Registrační číslo projektu:

		







		Předmět akceptace



		Plnění předané Předávacím protokolem č.  …





		Kritéria akceptace / výhrady



		Akceptační kritéria:







Výhrady k akceptovanému plnění a termín odstranění:









  	            	 





		Datum:

		



		Místo:

		



		Přebírající:
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		Jméno:

		

		Jméno:

		



		Podpis:

		

		Podpis:
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Protokol o předání  do provozu


Protokol o předání do provozu
VZOR

Protokol o předání do provozu

		Název projektu:

		



		Registrační číslo projektu:

		



		Související akceptační protokoly: 

		



		Ředitel projektu:

		



		Věcný gestor:

		



		Provozovatel:

		







		Popis celku předávaného do provozu



		Do provozu jsou předávány výstupy projektu …





		Popis majetkového vypořádání



		Majetek byl protokolárně převeden … 



		Požadavky na součinnost



		Ředitel projektu se s Provozovatelem dohodli na poskytování součinnosti … 





 

		Datum:

		



		Místo:

		



		Věcný gestor:
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		Jméno:

		

		Jméno:

		



		Podpis:

		

		Podpis:
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