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Vyvoj a oprava
dokumentu
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Verze 2.2 30.11.2015 Formalni a vécna Uprava celého dokumentu
dokumentu

Zasadni zména
Verze 3.0  20.7.2017 Zasadni pfepracovani dokumentu
dokumentu

Zasadni prfepracovani dokumentu souvisejici s aktualizaci Zasadni zména
Verze 4.0 12.4.2018

pokynd ministra vnitra spojenych s projektovym fizenim dokumentu

Zasadni pfepracovani dokumentu souvisejici s aktualizaci Zasadni zména
Verze 5.0  XX.X. 2024

pokynd ministra vnitra spojenych s projektovym fizenim dokumentu
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1. Uvod

Metodika projektového fizeni Ministerstva vnitra (dale jen ,Metodika“) shrnuje soubor pravidel
projektového fizeni vychazejici z dosavadni praxe v Ministerstvu vnitra (dale jen ,MV*). Cilem je nastavit
zakladni procesy projektového Fizeni a zajistit efektivni Fizeni projektll v pozadovaném case, kvalité
avramci stanoveného rozpocCtu. Tato Metodika cili pfedevSim na projektové manazery a dalSi
zainteresované osoby v projektovém fizeni, které se podili na tvorbé projektli MV, a to v kterékoliv fazi

jejich zivotniho cyklu.

Tato Metodika je pojimana jako minimalni soubor aktivit, ktery je nezbytny pro UspéSnou realizaci
projektd. Teorie projektovych metod a standardi se Metodika v zajmu zachovani prehlednosti dotyka
pouze okrajové. Metodika nema ambici nahradit metody projektového Fizeni jako je Prince2® nebo PMI.

vybrany jako vhodné pro fizeni projektd v prostredi MV.

Metodiku vydava projektova kancelar, jejiz ¢innost zajistuje odbor fondu, strategii a projektového Fizeni.
Projektova kancelar je zakladnou znalosti, postuptll, informaci a nastroji ke standardizaci pfistupu
k Fizeni projektd v plsobnosti MV a zaroven centralnim mistem evidence a monitoringu pfipravovanych

a probihajicich projektd MV.

Pro ucely projektového fizeni se tato pfiru¢ka nevztahuje na ,malé projekty“ (viz nize). Nevénuje se ani
projektim vyzkumu a vyvoje, kterymi se rozumi projekt podle zakona ¢. 130/2002 Sb., o podpore
vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci z vefejnych prostfedkld a o zméné souvisejicich zakon(
(zakon o podpofe vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci), ve znéni pozdéjSich predpisl.

Nastaveni a fizeni téchto projektd maze byt inspirovano touto Metodikou.

Pro lepSi orientaci budeme napfi¢ celym dokumentem pouzivat tyto symboly:

Dokument pfedepsany pokynem ministra vnitra

Dokument jako doporu€eny vzor k vyuziti

Dokumenty bez Sablony

1L LI L)

Dokumenty jsou ke staZzeni na mvcr.cz

N2

) Dulezité


https://www.mvcr.cz/clanek/projektova-kancelar-mv.aspx?q=Y2hudW09NA%3d%3d

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

2. Prostredi MV

Zakladnim pfedpokladem pro dobré projektové Fizeni je pfizplsobeni se prostfedi, ve kterém maiji byt

projekty realizovany. Hlavnim zdrojem informaci o fizeni projektd v resortu MV je projektova kancelar.

Projektova kancelar

Jedna se o utvar MV zabezpecdujici Fizeni projektl se zajisténim navaznosti na veskeré procesy v MV.
Projektova kancelaf je zakladnou znalosti, postupll, informaci a nastroji ke standardizaci pfistupu
k fizeni projekt v plsobnosti MV a zaroveri centralnim mistem evidence a monitoringu pfipravovanych
a probihajicich projektd MV. Pro efektivni a iUspé&sné vedeni projektu je v resortu MV vyuzivana aplikace,
ktera je klicovym prvkem zajistujici Fizeni, evidenci a monitoring projektd. Aplikace je spravovana
projektovou kancelafi. Cinnost projektové kancelafe zajistuje odbor fondu, strategii a projektového

fizeni.
Role, které projektova kancelar pini, jsou:

e tvorba backupu a kvalitniho nastaveni fungovani projektl v prostfedi MV,

e monitorovani projektd,

e poskytovani lidskych zdroju (projektovy, finanéni manazer, metodik, administrator projektu),
e fizeni projektd od identifikace potfeb az po fazi ukonéeni,

¢ metodickd pomoc odbornym utvarlim pf¥i fizeni projektd,

e administrativni projektova podpora,

e koordinace spoluprace s dalSimi utvary MV,

e podpora vzdélavani v oblasti projektového Fizeni v prostfedi MV a osvéty fizeni projektu.

Interni pravidla MV pf¥i fizeni projektt

P¥i realizaci projektd v prostfedi MV je nutné, aby se projektovy manazer dokazal orientovat v aktualné
platnych internich aktech Fizeni MV, zakonech a fidici dokumentaci opera¢nich programu. Orientace

je nutna zejména v oblasti:

¢ financovani projektd viz zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a 0 zméné nékterych
souvisejicich zakonl (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjSich pfedpist, a vyhlaska
€. 412/2021 Sb., o rozpoctové skladbe, ve znéni pozdéjSich predpisd,

e fizeni projektll v zavislosti na zdroji financovani, z kterého jsou ziskavany na projekt prostfedky
(Fidici dokumentace),

e aktualné platnych zakonu (napf. zakon o zadavani verejnych zakazek, zakon o majetku, zakon
o finan¢éni kontrole, kontrolni Fad, spravni fad, zakonik prace) a internich aktu fizeni,

e dalsi zakony a vyhladky podle zaméfeni projektu (napf. zakony upravujici kybernetickou
bezpecnost, ochranu utajovanych informaci, informacéni systémy verejné spravy),

e pouzivani elektronického systému spisové sluzby.
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3. Co je projekt

Projekt mizeme charakterizovat jako do¢asnou iniciativu zaméfenou na vytvoreni unikatniho produktu,

sluzby nebo vysledku. Kazdy projekt ma pfesné stanovené cile, které musi byt dosaZzeny v Casovém

ramci a s omezenymi zdroji. Od bé&zného provozu se projekty odliSuji svym zacatkem a koncem.

Projekty mohou zahrnovat Sirokou $kalu aktivit, od vyvoje softwaru, vystavby budov, organizace udalosti

az po ruzné dalsi oblasti. Kli€¢ovym rysem projektu je jeho jedine¢nost a omezeny ¢asovy ramec.

Projektem v prostredi MV se rozumi:

»

veskeré aktivity financované, Ci spolufinancované z mezinarodniho zdroje,
¢asové, nakladové a zdrojové omezeny soubor aktivit vyzadujici kooperaci vice avarl MV
¢i kooperaci vice ufadd vedouci k prosazeni rozvojovych strategickych cilll, zmén a inovaci

plné financovany pouze ze statniho rozpoctu.

Projekty pIné financované ze statniho rozpoctu se fidi podle pravidel odboru programového
financovani [vécné, ¢asové a finanéni podminky ucasti statniho rozpoctu na financovani akci

(projektd) programu v platném znéni].

Co projekt neni:

v pfipadé financovani pouze ze statniho rozpoctu projektem neni provoz, udrzba, oprava,
jednorazova obnova a nakup sluzeb nebo drobného hmotného i nehmotného majetku,

maly projekt, tzn. projekty financované pouze ze statniho rozpoctu, jejichz celkovy rozpodet
neni vys$8i nez 10 mil. K& bez DPH; malé projekty nepodléhaji schvalovacimu
ani monitorovacimu procesu,

projekt vyzkumu a vyvoje podle zakona €. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu, experimentalniho
vyvoje a inovaci z vefejnych prostfedkd a o zméné souvisejicich zakonl (zakon o podpore

vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakladni projektova kritéria

Stejné jako v jinych organizacich, i vramci MV se realizace projektu vzdy pohybuje v mezich

4 zakladnich kritérii:

Rozsahu — Jakou praci v jakém objemu je potfeba v rdmci projektu udélat? Jaky jedineCny
produkt, sluzba se oekava?

Casu — Jak dlouho bude projekt trvat? Jaky je harmonogram projektu?

Nakladli — Kolik bude realizace projektu stat? Jaky je objem rozpoctu? Jaky je zdroj
financovani?

Kvality — Jakou kvalitu pozadujeme, aby produkt ¢i sluzba splfiovaly?
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- chceme-li mit projekt hotovy rychleji, ciL

bude toho zpravidla dosazeno

za cenu vyS$sich nakladd nebo nizsi

kvality (nebo obojiho), ROZSAH NAKLADY

KVALITA

- klademe-li  ddraz  na Spi¢kovou

kvalitu vysledného produktu nebo

sluzby, zpravidla si pfiplatime. Pokud

ov8em nevyuZijeme vice lidskych

zdroji nebo neprodlouzime délku

realizace.

Nejéastéjsim omezenim pfi realizaci projektu je obvykle éas. Casto je pevné stanoveny termin
))) splnéni dan pozadavky/G¢innosti pravnich predpisu. Jindy je pevné dany termin ukonéeni projektu

uréen tim, Ze je projekt financovan z evropskych zdroji a ma pevné stanoveny harmonogram,
termin ukonéeni zpUsobilosti vydajli, datum naplnéni monitorovacich indikatord. DalSim

vyznamnym omezenim je pevné stanoveny rozpocet na realizaci projektu.

Rizeni programu

V ramci MV muze dochazet k realizaci projektu, které jsou vzajemné provazané (cilem, technologicky
apod.). Tyto projekty Ize fidit jako program.
e Program je skupina souvisejicich projektl, které jsou spole¢né koordinovany za ucelem
efektivniho fizeni.
e Programovy manazer je zpravidla zaméstnanec projektové kancelare, jenz se stara o vedeni
a fizeni projektovych manazeru tak, aby projekty probihaly v souladu s programem.
e Vramci programoveho fizeni zpracovava programovy manaZzer tzv. Plan Fizeni programu,

ustanovuje se Ridici vybor programu (viz kapitola &. 6).
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4. Zivotni cyklus projektu

Zivotni cyklus projektu je sada projektovych fazi a aktivit, kterymi projekty prochazi od po&ate&niho
vzniku az po ukonéeni. Kazda faze zivotniho cyklu projektu ma své specifické ukoly, cile a vystupy.
Uspésné Fizeni projektu vyZaduje porozuméni témto fazim a pfizptisobeni pfistupu v prib&hu projektu
v souladu s aktualnimi podminkami a pozadavky. Zivotni cyklus projektu predstavuje kli¢ovy nastroj

pro efektivni planovani, sledovani a fizeni projektdt v rdmci organizace.

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

ktery zaruCuje postup mezi jednotlivymi projektovymi fazemi v Zivotnim cyklu projektu.

Identifikace
potieb a
pfiprava

Planovani Realizace

Ke kazdé aktivité se vaze konkrétni dokument, jehoz vytvofeni a schvaleni je nezbytné pro
») spravny pribéh projektu. Pro kaZdou aktivitu jsou definovany odpovédnosti jednotlivych

projektovych roli.

Planovani Realizace Ukonceni

Vytvoreni a evidence projektového Ustaveni fidiciho Pfedani produktu nebo

Rizeni postupu

zameéru vyboru projektu funkéniho celku
Zpracovgnl zaqostl 0 posouzeni ZE)’raco’vanll planu Reporting Akceptagni Fizeni
projektového zaméru fizeni projektu

Z&dost o posouzeni projektového oo . Zavedeni majetku
" L Rizeni rizik Rizeni zmén woa s
zaméru odbornymi utvary do uzivani

Posouzeni projektového zaméru

odbornymi ttvary Harmonogram Rizenf kvality Pfedani do provozu

Realizace projektl
Rozpocet prostfednictvim
vefejnych zakazek

Vypofadani pfipominek odbornych
Utvard a jejich odsouhlaseni

Personalini zajisténi
udrzitelnosti projektu

Posouzeni projektového zaméru
Koordina&nim vyborem MV a vydani
rozhodnuti pfedsedy Koordinaéniho

vyboru MV

Zpracovani zavére¢né
Rizeni dokumentu zpravy o realizaci
projektu

Povéfeni Feditele projektu Zpréva o udrZitelnosti

PFiprava Zadosti o podporu projektu

Stanoveni projektového tymu
podilejiciho se na pfipravé projektu
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Planovani Realizace

5. Identifikace potreb a priprava projektu

V prvni fazi zivotniho cyklu projektu dochazi k identifikaci potfeby projekt realizovat. Tento prvni krok
provadi nejCastéji pracovnik pfislusného utvaru, ktery potfebu identifikoval — tedy vétSinou nominovany
vécny/technicky garant, Feditel odboru apod. Nasledné je nutné posoudit, zda se skute€né jedna
o projekt (viz. kapitola 3). V pfipadé pretrvavajici nejistoty, zda se jedna o projekt &i nikoliv,

Ize kontaktovat projektovou kancelar.
Vytvoreni a evidence projektového zaméru

Projektovy zamér upfeshuje pfedmét projektu, stanovuje cile, rozsah, harmonogram, a ostatni
parametry tak, aby mohl byt projekt kvalifikované posouzen a nakonec schvalen pfedsedou
Koordinaéniho vyboru MV. Spravné nastaveni a zadani projektu je kliGovym faktorem pro budouci

uspéch projektu.

Vedouci zaméstnanec vécné pfislusného utvaru nominuje zaméstnance, ktery bude vykonavat roli

vécného gestora, a v pfipadé potfeby i daldi ¢leny projektového tymu.

Vécné pfislusny utvar pozada projektovou kancelafr prostfednictvim elektronického
») systému spisové sluzby o pfidéleni projektového manazera pred pfipravou projektového
zaméru. V pfipadé, ze do role projektového manazera nebude nominovan zaméstnanec

projektové kanceléfe, bude ustaven vécné pfisludnym utvarem.

Projektovy zamér zpracovava projektovy manazer vZdy ve spolupraci s vécnym gestorem. Vécny gestor
je povinen poskytnout projektovému manazerovi veSkeré informace a souvislosti (z hlediska své
odbornosti) potfebné ke zpracovani projektového zaméru. V pfFipadé potfeby je vyzadana
i souc€innost dalSich odbornych utvari MV, jejichz gesce se projektu dotyka. Zpracovany projektovy

zameér nasledné predlozi vécny gestor vedoucimu zaméstnanci ke schvaleni.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Projektovy zamér Projektovy manaZer Predkladatel projektu
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Zpracovani zadosti o posouzeni projektového zaméru

V pfipadé, Ze nema vedouci zaméstnanec Utvaru pfipominky nebo naméty k doplnéni, pfipravi vécny

gestor oficialni zadost o posouzeni projektového zaméru, ktera je zaslana projektové kancelari.

_

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zadost o posouzeni _
projektového zaméru Vécny gestor Predkladatel projektu

Zadost o posouzeni projektového zaméru odbornymi Gtvary

Na zakladé zadosti o posouzeni projektového zaméru pozada projektova kancelaF o stanoviska
k projektovému zaméru odborné utvary MV, které jsou povinny se k pfedlozenému projektovému

zaméru vyjadfit.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zadost o stanovisko }
odbornych utvaru Projektova kancelar Reditel projektové kancelare

Posouzeni projektového zaméru odbornymi utvary

Odborné utvary MV predlozeny projektovy zamér posoudi z hlediska své gesce ve Ih{ité 5 pracovnich
dnu a ve Ih{té 10 pracovnich dnu legislativni Gtvar, pokud z projektového zaméru vyplyva, ze bude mit
legislativni disledky. Poté prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby zaSlou pfipominky

projektové kancelafi k vypofadani.

Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Stanoviska odbornych

! L Vedouci zaméstnanec odborného
utvara Odborné utvary

utvaru

~
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Vyporadani pfipominek odbornych utvaru a jejich odsouhlaseni

Projektovy manazer ve spolupraci s vécnym gestorem pfipravi navrh vyporadani pfipominek. Odborné

utvary, které pfipominky vznesly, jsou nasledné obeslany projektovou kancelafi s zadosti

0 odsouhlaseni vyporadani, ktera obsahuje navrh vypofadani pfipominek a upraveny projektovy zameér.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Vyporadaci tabulka Projektovy manazer Predkladatel projektu

Posouzeni projektového zaméru Koordinaénim vyborem MV a vydani rozhodnuti

predsedy Koordinaéniho vyboru MV

Pfipravované projektové zaméry musi byt projednany Koordinaénim vyborem MV (mimo projekty
financované ze statniho rozpoétu, viz kapitola &. 3). Zadost o posouzeni projektového zaméru véetné
pfiloh pFedloZi po vypofadani pfipominek Koordinaénimu vyboru MV projektova kanceléf

prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Kazdy clen Koordinaéniho vyboru MV vyda k pfedkladanému projektovému zaméru stanovisko.
Projektovy zamér je pfedsedovi Koordinaéniho vyboru MV doporucen ke schvaleni, pokud k nému 2/3
vétSina ¢lend vyda doporucujici stanovisko. Rozhodnuti pfedsedy Koordinaéniho vyboru MV
o schvaleni, nebo neschvaleni projektového zaméru pfeda sekretaridt Koordinaéniho vyboru MV
projektové kancelafi, ktera informuje pfedkladatele a dalSi zainteresované utvary. V pfipadé
neschvaleni projektového zaméru ma predkladatel moznost jej pfepracovat a opétovné predlozit

Koordinanimu vyboru MV k posouzeni.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Rozhodnuti predsedy
Koordinaéniho vyboru
MV

Sekretariat Koordina¢niho vyboru MV Predseda Koordina¢niho vyboru MV
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Povéreni feditele projektu

Projektova kancelar vypracuje povéreni pro feditele projektu, kterym je obvykle vedouci zaméstnanec
vécné prislusného Uutvaru, a odeSle jej referatnikem v elektronické podobé prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby ke schvaleni ministru vnitra. Schvalenim povéfeni ziskava

feditel projektu pravomoc cinit pravni Ukony nezbytné pro dosazeni deklarovaného cile projektu.

U projektd financovanych ze statniho rozpo¢tu nemusi vzdy byt povéfeni feditele vyzadovano.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Povéreni reditele ) - .
projektu Projektova kancelar Ministr vnitra

Priprava zadosti o podporu

Zadost o podporu se u projektl financovanych, & spolufinancovanych z mezinarodniho zdroje
zpracovava ve formé predepsané poskytovatelem finanénich prostfedkd. Jeji  zpracovani
je koordinovano projektovym manazerem za soucinnosti ostatnich ¢lend projektového tymu a dalSich
osob nebo utvarG spolupracujicich na pfipravé projektu. Finalni zadost predklada poskytovateli

financnich prostfedki Feditel projektu v terminu stanoveném vyzvou.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zadost o podporu Projektovy manazer Reditel projektu

Stanoveni projektového tymu podilejiciho se na pripravé projektu

Reditel projektu stanovi &leny projektového tymu tak, aby pokryl veskeré poZzadavky na pfipravnou fazi
projektu, zejména pfipravu zadosti o podporu. Rozhodnuti o obsazeni vybranych roli vychazi z rozsahu

a slozitosti projektu a pfipadné také z doporu&eni projektového manazera nebo vécného gestora.

») Konkrétni jmenovity seznam ¢&lent projektového tymu musi byt uveden v planu

fizeni projektu.

©
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Projektovy tym fidi Feditel projektu a je odpovédny za zpracovani vystupl a pIni Ukoly podle schvaleného

harmonogramu a rozpoctu. Pokud je zaroven ustaven feSitelsky tym, projektovy tym je mu nadfizeny.
Cleny Projektového tymu jsou vzdy alespon:

o Teditel projektu,
e projektovy manazer,

e vécny gestor projektu.

Dal$i projektové role jsou uvedeny v kapitole &. 9.

10
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Identifikace

potreb a Realizace

pfiprava

6. Planovani

Ugelem faze planovani je upfesnit a podrobn& naplanovat veskeré aspekty projektu tak, aby byla
zajisténa co nejhladsi realizace. Ve fazi planovani se vychazi z pfipraveného projektového zaméru
a z nastaveni projektového tymu. Zejména jsou postupné rozpracovavany nasledujici oblasti zaméru

a jsou realizovany dalSi ukony projektového Fizeni.

Ustaveni fidiciho vyboru projektu

Ridici vybor se ustavuje zpravidla pro kazdy projekt. Ridici vybor je v ramci projektu nejvys$sim
rozhodovacim organem, ktery odpovida za zabezpeceni podminek jeho realizace a dohlizi na jeho
sméfovani a celkové vysledky. Projektovy manazer, ktery zpravidla zastava funkci tajemnika fidiciho
vyboru, pfipravi zadost o schvaleni dokumentu ustaveni Fidiciho vyboru (referatnik) spole¢né s nize

uvedenymi pfilohami a za$le je budoucimu pfedsedovi fidiciho vyboru k odsouhlaseni.

MUze byt vyuzito institutu spoleéného fidiciho vyboru pro vice souvisejicich projektd, které maiji

shodného Feditele projektu.

V pfipadé, Ze fizeni projektu nevyzaduje ve fazi realizace projektu soucinnost dalSich vécné pfislusnych
utvar(, maze feditel projektové kancelafe svym stanoviskem rozhodnout, Ze pro dany projekt nebude
fidici vybor ustaven. V tomto pfipadé musi feditel projektu zaslat fediteli projektové kancelare pisemnou

Zadost se zdGvodnénim.

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

11
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Zpracovani planu fizeni projektu

Plan fizeni projektu pfimo navazuje na projektovy zamér/zadost o podporu a je zakladnim dokumentem
pro fizeni kazdého projektu. Proto je nezbytné, aby byl jeho vyznam dostatecné reflektovan vSemi

zainteresovanymi stranami.

Plan fizeni projektu musi byt schvalen fidicim vyborem nejen pfi zahajeni projektu, ale rovnéz pfi kazdé
vyznamné zmeéné projektu (napf. zména rozsahu projektu, vyCerpani tolerance apod.). V pfipadé,
Zze neni ustaven fidici vybor, plan fizeni projektu schvaluje feditel projektu. Ve vyjimeCnych situacich
muze feditel projektové kancelare udélit vyjimku na zakladé které neni povinné plan fizeni projektu

zpracovavat.
Plan fizeni projektu definuje:

e kdo je do projektu zapojen a v jaké projektové roli (komunikani matice),
e odpovédnosti a pravomoci jednotlivych projektovych roli,

e v8echny vystupy a cile, kterych ma projekt dosahnout,

e ramcovy harmonogram do konce projektu,

e které produkty, aktivity a zdroje jsou pro splnéni cilt projektu potfebné,
e zpUsob fizeni projektu,

e zakladni rizika projektu,

e rozpocet projektu,

e nastaveni pravidel reportingu.

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

Rizeni rizik

Nedilnou souc&asti projektového Fizeni je Fizeni rizik. Riziko je nejista udalost nebo soubor udalosti,
které pokud by nastaly, budou mit vliv na dosazeni cilG projektu. Radné a pravidelné fizeni rizik zvy$uje
jistotu projektového tymu, Ze dosahne naplnéni pozadovanych produktl (vystupl) projektu, a sou¢asné

eliminuje vyskyt komplikaci.

Rizeni rizik by mélo byt realizovano prostfednictvim postupnych krokd, jejichz cykly se mohou
vicenasobné opakovat: IDENTIFIKACE prostfedi projektu a jeho jednotlivych rizik, HODNOCENI

jednotlivych rizik, PLANOVANI reakci na rizika, IMPLEMENTACE jednotlivych odpovédi podle planu
12
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as ohledem na situaci, KOMUNIKACE, prostfednictvim které dochazi k pfedavani informaci

dle nastaveného systému reportovani a vedeni zaznama o fizeni rizik.

V ramci kazdého realizovaného projektu by mélo probihat fizeni rizik a identifikovana rizika by méla byt

dale vedena v registru rizik, za ktery odpovida projektovy manazer, pokud neni stanoveno jinak.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Registr rizik Projektovy manazer Reditel projektu

») Registr rizik se pravidelné aktualizuje ve fazi Realizace projektu. Vstupy do registru rizik

zajistime nejlépe pomoci jednani projektového tymu, idealné za vyuziti metody

brainstormingu.

Harmonogram

Od soupisu vystupu projektu jsou odvozeny vSechny ¢innosti potfebné k jejich dosazeni, a srovnany
podle jejich navaznosti. Jsou evidovany také dulezité podminky a aktivity ovliviujici projekt zvendi

s cilem odhalit vSechny vlivy a pfedpoklady podminujici Uspé&Snou realizaci projektu.

Je nutné zvazit, kdy ma byt dana aktivita realizovana, jak dlouho bude trvat a zda je s ohledem
na pfidélené personalni kapacity mozné paralelné s ni provadét dalSi aktivity. Tyto ukony provadime
obvykle v ramci jednani projektového tymu, se zapojenim odbornikll pro zpfesnéni odhadl. Forma
a mira rozpracovani harmonogramu ma byt pfiméfena potfebé konkrétniho projektu. V harmonogramu
je vhodné doplnit zodpovédné osoby za jejich realizaci. Tak zajistime jasné rozdéleni prace a umoznime

snadnéjsi Fizeni postupu na projektu.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Harmonogram Projektovy manazer Reditel projektu / Ridici vybor

13
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Kriticka cesta je Fada vybranych na sebe navazujicich ¢innosti nutnych pro dokoné&eni celého
») projektu, ktera nejde nijak zkratit &i urychlit. Definuje tak nejkrats§i moznou dobu trvani celého
projektu.

») Harmonogram se pravidelné aktualizuje ve fazi Realizace projektu.

Rozpocet

Ve fazi planovani je po dokonéeni specifikace vystupU projektu mozné presnéji stanovit rozpocet.
V ramci rozpoc¢tu je nutné provést rozpad na jednotlivé polozky, véetné stanoveni jejich oCekavané ceny
a charakteru vydaji — jedna li se o majetek hmotny, nehmotny majetek, dlouhodoby, drobny, osobni
naklady, provozni vydaje atd. Tim se ur€i ucetni charakter polozky rozpo&tu nutny pro jeho spravné
Uctovani a vykazovani do statniho rozpoctu. Za spravné vytvoreni rozpoctu odpovida finanéni manazer,

ktery pfitom Uzce spolupracuje s dalSimi osobami.

Cinnosti, které jsou realizovany za udelem zajisténi finanéniho Fizeni projektu MV,
Ize shrnout do téchto kategorii:
e planovani zdrojli na financovani projektu (kalkulace vydaju, rozpocet projektu),
e zajisténi financovani vSech projektovych aktivit (rozpoCet projektu ve vazbé na statni rozpocet,
resp. rozpoctovou kapitolu MV),
e proplaceni nakladovych polozek,
¢ vyhodnoceni uskuteénénych plnéni, v€éetné. jejich souladu s rozpoétem, fizeni odchylek,

e zajisténi (financovani) udrzitelnosti projektu (financovani provozu vystupu projektu).

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Rozpocet Finan&ni manazer Reditel projektu / Ridici vybor

Je nutné planovat vydaje na konci roku s ohledem na specifika statniho rozpoctu - pfed
koncem finan€niho roku je zadouci mit vyCerpané planované vydaje. PFi vynakladani
))) vydajd je nutné provadét platby dodavatelim nejpozdéji béhem listopadu, vyjimeéné

pfiblizné do poloviny prosince. Po skonéeni roku se nevyCerpané vydaje stavaji naroky
z nespotfebovanych vydaji. Nasledné je tfeba pozadat o jejich zapojeni, a k ¢erpani jsou
poté k dispozici zpravidla v druhé poloviné Unora. Pro informace o vzniku, evidenci
i zpUsobu pouziti naroku z nespotfebovanych vydaja viz § 47 zakona ¢. 218/2000 Sh.

o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu (rozpoctova

pravidla).
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Rizeni dokumentu

Jedna se o jeden z dulezitych ukold, ktery je priibézné provadén jiz od pocatku. Hlavnim kritériem pro to,
zda dokument ma byt fizen, spociva v tom, zda se k nému v priibéhu projektu jeho zpracovatel vraci,
doplriuje ho anebo aktualizuje. VZdy jsou Fizeny dokumenty, které definuji procesy v projektu, napfiklad
plan fizeni projektu. Toto je ukolem projektového manazera, neni-li tato €innost delegovana

na administrativni podporu.

V8echny dulezité dokumenty vztahujici se k projektu musi byt vedeny v systému spisové
sluzby. Musi tedy byt opatfeny dCislem jednacim a zafazeny do projektového spisu.
») Evidence a uchovavani dokumentd jsou nutné Ukony i kvili moznym budoucim kontrolam,

pfipadné kvuli ovéfeni dodrzovani pravidel poskytovatele dotace.

Rizeni dokumenti se Fidi nasledujicimi pravidly:

e spravnost, pfehlednost a pfesnost vzajemné komunikace v ramci projektu,

e Uplnost projektové dokumentace pro potfeby vyhledani informaci pfi nasledné praci
na projektu,

e jednotnost projektové dokumentace, pfedani, prevzeti, pfezkoumani a akceptace veskerych
projektovych vystupl,

e schopnost sledovat logické navaznosti a historii jednotlivych aktivit projektu.

Jednotlivy dokument obsahuje minimalné:

e (Cislo verze,
e datum dokumentu,
e popis zmény,

o formu zmény.

Vzorova tabulka pro zaznamenani historie revizi dokumentu:

Cislo

verze

Datum Popis zmény Forma zmény

verze 1.0 1.7.2017
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Vedeni projektu v projektové knihovné

Za kompletni projektovou dokumentaci odpovida projektovy manazer. UloZité projektové dokumentace
(neboli projektova knihovna) je vytvofeno jiz v pfipravné fazi projektu a slouzi pro ukladani vSech
dokumentl souvisejicich s projektem. Povinnost evidovat a ukladat dokumenty je stanovena pravnimi
predpisy, internimi akty fizeni MV a u projektd financovanych a spolufinancovanych z mezinarodniho

zdroje pravidly a pozadavky pFislusnych operac¢nich programd.
Doporucéeny vzor pro pojmenovani dokumentti:

e Datum dokumentu: Datum ve formatu RRRRMMDD (RokMésicDen)
o Nézev dokumentu: Zkraceny nazev dokumentu
e Verze dokumentu: Verze dokumentu ve formatu v01 az v99.

DatumDokumentu_NazevDokumentu_ VerzeDokumentu_.pripona
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7. Realizace

Ve tfeti fazi Zivotniho cyklu projektu dochazi k samotné realizaci projektu v souladu s vytvofenym
nastavenim bé&hem pfedchozich fazi projektu. Faze realizace projektu predstavuje kliCovy usek
Zivotniho cyklu projektu, b&hem né&hoz se plany promé&riuji v konkrétni vysledky a oéekavané vystupy.
Tato etapa zahrnuje praktickou implementaci definovanych Ukoll a aktivit sméfujicich k dosazeni

stanovenych cilu projektu.

Rizeni postupu

projektu. Tento proces je realizovan prostfednictvim pravidelnych a pfedem planovanych jednani
projektového tymu. Nastaveni téchto jednani uréuje projektovy manazer po dohodé s feditelem projektu.

Vedle jednani projektového tymu mohou probihat porady ¢lenu fesitelskych tymd.

Primarnim cilem jednotlivych jednani je zhodnoceni aktualniho stavu, ureni planu a postupu na dalsi
obdobi, fizeni otevienych bodu, kontrola rizik, nebo delegovani a kontrola Ukoll. Realiza¢ni faze
projektu je zahajena uUvodnim jednanim projektového tymu (Kick off meeting), ktera zaruluje,
ze projekt zacina v kontrolované a organizované podobé podle planu fizeni projektu. Projekt je podle
planu fizeni projektu rozdélen do etap nebo kliGovych aktivit, na zakladé kterych se projekt realizuje.

Etapy nebo kli¢ové aktivity na sebe mohou navazovat nebo se vzajemné prekryvat.

Na kazZdé jednani projektového tymu se doporuduje, aby projektovy manaZzer pfipravil program jednani.
Z kazdého jednani projektového tymu musi byt vyhotoven zapis z jednani s pfehledem pInéni kol
(po souhlasu Uc¢astnikll jednani Ize vyuzit audio nahravku). Zapis projektovy manazer zasila celému
projektovému tymu (véetné nezucastnénych &lent), se zvlastnim dlrazem na jiz zminéné Ukoly.
Ugastnici jednani maji pravo zapis doplnit o své pfipominky. Termin zaslani pfipominek stanovuje
projektovy manazer podle uvazeni. Pokud nejsou zaslany pfipominky od U&astniki v stanoveném
terminu, Ize povazovat zapis z jejich strany za schvaleny. Tento zapis vzdy autorizuje projektovy

manazer.

Kazdy zadany ukol pfi fizeni postupu projektu musi byt jasné popsan, musi mit stanoven realny termin
a byt ur¢en konkrétni ¢len projektového tymu, ktery za splnéni ukolu odpovida. Kazdy ukol musi byt

zanesen v zapisu z jednani.
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v§em ¢lenlim projektového tymu.

Pro fizeni ukoll se doporucuje vyuzit samostatny Ukolovnik, ktery je idealné nasdilen

Program jednani
Zapis jednani

Reporting

_

Odpovida za zpracovani

Schvaluje

Projektovy manazer

Reditel projektu

Cilem je poskytnuti relevantnich informaci uréenym subjektim k pravidelné kontrole projektu,

zda se projekt realizuje dle nastavenych podminek.

Tydenni status report slouzi k pravidelné kontrole projektu. Report zpracovava pravidelné kazdy tyden

pouze projektovy manazer poskytnuty Projektovou kancelafi pro potfeby feditele projektové kancelare

a feditele projektu.

Tydenni status report

Odpovida za zpracovani

Informovani

Projektovy manazer

Reditel projektu a feditel projektové
kancelare

Mésicni status report slouzi k pravidelné kontrole projektu, kterou provadi projektova kancelar

na pravidelné bazi.

Informace jsou nasledné projektovou kancelafi distribuovany vedeni MV

pro informaci a moznost reakce na pripadné fesSeni otevienych bodu na jednotlivych projektech.

Mésicni status report

Odpovida za zpracovani

Schvaluje

Projektovy manazer

Reditel projektu

18




® [ ]
L X J e

T eoe
seee eoeee MINISTERSTVO VNITRA

oeee00000 CESKE REPUBLIKY
00000000

o000OGOOOS
Rizeni zmén

V prabéhu vSech fazi projektového cyklu mize dochazet ke zménam oproti plivodni specifikaci projektu.
Tyto zmény mohou byt iniciovany z jakékoliv zainteresované strany, tj. nejenom ze strany feditele
projektu nebo projektového manazera, a mohou byt jakéhokoliv charakteru. VSechny zmény musi byt
fizeny a evidovany v prubéhu celého projektu. Za timto ucelem je vytvofen navrh
na zménovy pozadavek, ve kterém je pfesné uvedeno zdGvodnéni zmény, kdo zménu inicioval
a zpusob FeSeni. Navrh zménového pozadavku schvaluje vécny gestor. Kazdy zménovy pozadavek
je vyhodnocen a o vyhodnoceni je zpracovan zaznam. V zaznamu jsou predevsim uvedeny dusledky
realizace zmény (dopady na projekt). Za vyhodnoceni zmé&nového pozadavku je vzdy odpovédny vécny

gestor projektu.

Po schvaleni vyhodnoceni zménového pozadavku feditelem projektu je zménovy pozadavek zpracovan

(pfipraven k realizaci) projektovym manazerem a poté opétovné schvalen feditelem projektu.
Zménovy pozadavek je zpracovavan v jednom dokumentu a je rozdélen na 3 ¢asti:

- Cast 1: navrh,
- ¢ast 2: vyhodnoceni,

- ¢ast 3: schvaleni a realizace.

U projektud financovanych nebo spolufinancovanych z mezinarodni zdroje je mozné
dokument Zménovy pozadavek nahradit postupy stanovenymi pravidly pfislusnych

operaénich programil, kde se Zadosti ozmény zpracovavaji v informadnim
))) systému (jako napf. v MS2014+ nebo v MS2021+). Zadosti o zmény jsou zde

schvalovany feditelem projektu a nasledné posouzeny Fidicim organem.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zménovy pozadavek Projektovy manazer Reditel projektu

Rizeni kvality

Ugelem fizeni kvality je zajistit, e produkty a sluzby projektu uspokoji predstavy uzivatel.
Ktomu je nutné zjistit, jaké tyto pfedstavy pfesné jsou, naplnit obecné standardy kvality vystupl
a dosahnout finalni spokojenosti uzivatell. V ramci uréeni Urovné kvality, kterou ma finalni produkt

naplhovat, je zpravidla provadén kompromis mezi vesSkerymi predstavami uzivatelll a realnymi
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moznostmi i kapacitami (tymu, €asu, technologii, rozpo&tu apod.). Vysledkem tohoto procesu je uréeni

akceptovatelné urovné kvality, na kterou budeme bé&hem realizace mifit.

Ridit kvalitu na projektech znamena predevsim snahu o neustalé zlepSovani, jehoZ vysledkem jsou

efektivnéjSi procesy a ve svém dusledku snizené naklady a zvySena produktivita.

Rizeni kvality je odpovédnosti projektového manazera. Vstupy mu vzdy popisuje tym, vécné a technicky
nejlépe znaly pfedmétu a standardd v oblasti. Tato odpovédnost muze byt delegovana na osobu
zastavajici roli manazera kvality odpovédného za komplexni fizeni celého zivotniho cyklu kvality
vystupu. Dle velikosti a slozitosti projektu muze byt ucelné Fidit kvalitu od varianty ,fidi projektovy

manazer” az po variantu ,plny Uvazek manazera kvality na projektu“.
V jednotlivych fazich provadi osoba odpovédna za fizeni kvality minimalné tyto ukony.

e popis nastaveni fizeni kvality véetné milnik( pro ovéfeni v zaméru projektu,

e pro fizeni, ale sou€asné i dosazeni celkové kvality dila je nutné na kvalitu vyhradit dostate¢ny
Cas, jak na testovani, tak na dostate¢né vzdélavani a osvojeni zkuSenosti,

e kontrola kvality probiha nejméné s vytvofenim kazdého vystupu a celkové pfi finalnich
akceptacnich testech,

¢ vyhodnoceni kvality pfi zavére€ném hodnoceni formou zavérecné zpravy.

Jako zdroj pro ujasnéni kritérii kvality maze slouzit napf. zhodnoceni odborniky v dané
») oblasti: internimi, popf. nakupem externich odbornych sluZzeb, provedeni auditu. Takové
osoby odpovédné za dozor nad kvalitou dila se riizni podle odvétvi — nazev role, zpusob

zapojeni apod.

Realizace projektl prostrednictvim verejnych zakazek

Realizace projektl prostfednictvim vefejnych zakazek ma za cil zajistit transparentni a hospodarné
vyuzivani vefejnych prostfedkl a zaroven umoznit konkurenceschopnost a rovné pfilezitosti

pro dodavatele na trhu. Tento postup podléha zakonnym a regulaénim ramcum.

V ramci MV je ve vétSiné projektl jedna €i vice vefejnych zakazek na poskytnuti sluzeb nebo dodavky
produktu. Realizace vefejnych zakazek v projektu je nutno zohlednit zejména v harmonogramu
a pfi fizeni rizik projektu. Vefejné zakazky potfebuji dostatenou €asovou rezervu na pfipravu,
vyhlaSeni irealizaci samotného zadavaciho Fizeni. Do fizeni rizik a harmonogramu se doporucuje

promitnout napt. i riziko pfezkoumani Uradem pro ochranu hospodéarské soutéze.
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Identifikace

potreb a Planovani Realizace
pfiprava

8. Ukonceni projektu

Ve fazi ukonéeni dochazi k pfedani a akceptaci vystupl projektu a jejich pfedani do provozu. Nesmi
se zapominat na pravidla udrzitelnosti, zavéreéné zhodnoceni zkusenosti z priibéhu projektu a dalsi
nutné kroky.

Piedani produktu nebo funkéniho celku

Na zakladé predem definovanych vlastnosti produktu nebo funkéniho celku, na zakladé planu fizeni
projektu probiha pfevzeti produktu nebo funkéniho celku. Procesné za tento krok odpovida projektovy
manazer, ktery zaroven odpovida za formalni spravnost pfedavaciho protokolu, ktery nasledné
schvaluje vécny gestor.

Predani produktu nebo funkéniho celku je pribéznou aktivitou vykonavanou zpravidla
») v prabéhu celého projektu.

Predavaci protokol musi obsahovat prikaznou identifikaci subjektud, identifikaci projektu, polozkovy
popis predavaného produktu nebo funkéniho celku v adekvatnim detailu, seznam vyhrad, datum a misto

predavky a podpisy obou stran.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Predavaci protokol

Projektovy manazer Vécny/technicky gestor

Akceptacni fizeni

Akceptacni Fizeni je proces, ktery ma ovéfit, zdali veSkeré vystupy projektu byly dodany
ve stanoveném rozsahu a kvalité. V ramci ovéfeni napInéni akceptacnich kritérii je posuzovan soulad
s uzavienou dodavatelskou smlouvou, predavacim protokolem, planem Fizeni projektu, Fidici
dokumentaci (u spolufinancovanych projektll) a investicnim zamérem (u investi¢nich projekt().
Akceptacni kritérium muaze byt naplnéno, nebo nenaplnéno. Na zakladé ovérfeni naplnéni akceptacnich
kritérii je v pfipadé nenaplnéni jednoho nebo vice akceptaénich kritérii provedena analyza vad

a nedodélkd, jejimz cilem je vyhodnoceni zavaznosti identifikovanych vad a nedodélkd a navrh postupu
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pro jejich eliminaci. Akceptaéni kritéria a jejich klasifikace je definovana v planu fizeni projektu pfipadné

ve smlouvé s dodavatelem.

Soucasti akceptacniho protokolu je v relevantnich pfipadech i vyjadfeni provozovatele, zdali je mozné
vystupy projektu pfedat do provozu. Akceptacni protokol musi obsahovat prikaznou identifikaci
subjekt(l, identifikaci projektu, pfedmét akceptace v adekvatnim detailu, akceptacni kritéria, akceptacni

vyrok, seznam vyhrad, datum a misto pfedavky a podpisy obou stran.

») U rozsahlych projektd maze byt vyhotoveno nékolik dil¢ich akceptaénich protokold,

které jsou nasledné shrnuty v zavére¢ném akcepta¢nim protokolu.

Pro akceptaci jsou stanoveny nasledujici akceptacni vyroky:

e akceptovano,
e akceptovano s vyhradou,

e neakceptovano.

») Projekt Ize uspésné ukoncit pouze pfi dosazeni vyroku akceptovano.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Akceptaéni protokol Projektovy manazer Reditel projektu

v

Zavedeni majetku do uzivani

V pfipadé, ze se v ramci projektu pofizoval majetek, je nutné jej zafadit do uzivani, a to na zakladé
Protokolu o zavedeni dlouhodobého majetku do uzivani, ktery se nasledné pfedava na odbor ucetnictvi
a statistiky. Okamzikem uvedeni do uzivani se rozumi dokonceni pofizovaného majetku a spinéni
stanovenych funkci a povinnosti stanovenych pravnimi predpisy pro jeho uzivani. Obdobné se
postupuje v pfipadé technického zhodnoceni. Majetek musi byt zaveden do uZivani jesté pfed

zpracovanim zavére€ného vyhodnoceni akce.
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Predani do provozu

Predanim do provozu dochazi k pfevodu vystupl projektu do faze provozu. Pfipravenost na pfedani
do provozu potvrzuje v relevantnich pfipadech provozovatel svym vyjadifenim v akceptaénim protokolu.

Vystupem procesu je protokol o pfedani do provozu, ktery schvaluje provozovatel.

V¢&as pfed samotnym pfedanim do provozu je nutné komunikovat a koordinovat potfebu
zajisténi podminek pro vyuzivani vystupu. Jejich zajisténi je v gesci budouciho

provozovatele. Je samozfejmosti, Ze na provozovani vystupu je nutné kromé podminek
))) zajistit také kapacity lidskych zdroju a finanéni kryti. Proto se jiz v projektovém zaméru
vyplnuji informace o zajisténi budouciho provozu, aby se pocitalo se zajisténim vSech

téchto podminek jiz pfi planovani projektu.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Protokol o predani do
provozu Vécny gestor Provozovatel

Personalni a finan€ni zajisténi udrzitelnosti projektu

Navrh finanéniho a personalniho zajisténi udrzitelnosti projektu je odpovédnosti feditele projektu
a je nezbytné, aby tato agenda byla feSena s pfedstihem v soucinnosti s provozovatelem. Prvnim
indikatorem zdroju k zajiSténi udrzitelnosti projektu je projektovy zamér. S dostate€nym predstihem
pfed ukonCenim projektu pfedloZi Feditel projektu v soudinnosti s provozovatelem navrh systemizace

sluzebnich mist statnimu tajemnikovi.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Navrh systemizace Vécny gestor Reditel projektu

Vyraz ,udrzitelnost projektu” je ¢asto pouzivan také pro vydaje nutné k zajisténi fungovani vystup( i
u téch projektt, kde zajisténi udrzitelnosti neni vyzadovano pfimo v pravnim aktu ze strany
fidiciho/odpovédného organu. Vydaje na obdobi udrzitelnosti je v kazdém pfipadé nutné planovat

a vycislit jiz ve fazi pfedloZeni projektového zaméru.

K udrzitelnosti projektu se vztahuji zejména nasledujici aktivity provadéné finanénim manazerem:
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e zpracovani rozpoctu projektu na obdobi udrzitelnosti projektu,
e stanoveni organizaCniho a zdrojového zajisténi udrzitelnosti v projektovém zaméru,
e zapracovani planovanych finan¢nich prostfedkd do navrhu rozpoctu v rozpoctovém roce,

ktery pfedchazi roku zahajeni plnéni udrzitelnosti.

Zpracovani zavére¢né zpravy o realizaci projektu

Cilem zpracovani zavérecné zpravy o realizaci projektu je evaluace pribéhu projektu a jeho vystup(.
Soucasti této zpravy je informace o zplsobu naplnéni cild projektu, o nakladech, o pInéni
harmonogramu a o vystupech apod. Dllezitou soucasti zpravy je registr doporuceni z projektu.

ZavéreCnou zpravu zpracovava projektovy manazer, ktery ji zasila fediteli projektu ke schvaleni

a nasledné je zprava zaslana na védomi vedeni MV.

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Zavérecna zprava o ) ] . L )
realizaci projektu Projektovy manazer Reditel projektu

Po ukonéeni financovani vydaju projektu je tfeba vyporadat pfipadny zlstatek
nevyc¢erpanych projektovych prostfedku. O zpUisobu vypofadani je nutné informovat
ekonomicky odbor nejpozdé&ji v ramci tzv. finanéniho vypofadani. Finanéni
vyporadani provadi finanéni manazer ve spolupraci se spravcem rozpoctu

a projektovym manazerem.

Zprava o udrzitelnosti projektu

Z hlediska projektového Fizeni je v obdobi po ukon&eni projektu nezbytny monitoring zajisténi
udrZitelnosti projektu, aby byla z dlouhodobého hlediska prokazatelnd efektivita vynaloZenych
prostfedkl. To plati zejména pro projekty financované nebo spolufinancované z mezinarodniho zdroje,
ale také pro projekty financované pouze ze statniho rozpoctu (pokud byla udrzitelnost stanovena).
Na provoz je v ramci udrzitelnosti nezbytné pamatovat i u vybranych neinvesti¢nich projektd, u kterych

je zadouci nastaveni zpusobu vyuzivani.

Zpracovani kazdoro¢ni Zpravy o udrzitelnosti projektu je nezbytnou aktivitou pro pribézné
vyhodnocovani stavu projektu ve fazi provozu, diky ¢emuz muaze byt monitorovana efektivita

vynalozenych prostfedkd pro potfeby vedeni MV a poskytovatele financnich prostfedka.
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Délka obdobi udrzitelnosti je nastavena v projektovém zameéru, pfipadné v Fidici

dokumentaci projektu.

_

Odpovida za zpracovani

Schvaluje

Vécny gestor a projektovy manazer

Reditel projektu
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9. Projektové role

Kazdy projekt musi mit pro jednotlivé role pfedem definovanou organizacni strukturu, ktera popisuje
systém fizeni projektu, a poskytuje tak nastroj pro efektivni Fizeni lidskych zdroja
a optimalizaci jejich vytizeni. Ugastnikiim projektu poskytuje organizaéni struktura navod, jaké &innosti
maji vykonavat, komu pfi jejich vykonu podléhaji a koho Ffidi. Kazda role za¢lenéna v organizaéni

struktufe projektu musi mit jasné a jednoznaéné definované pravomoci a kompetence.
V projektové strukture jsou dva kolektivni organy s pevné danymi pravidly (projektovy tym a fidici vybor).

Projektové role predstavuji specifické pozice nebo odpovédnosti, které ¢&lenové tymu nebo
zainteresované strany zastavaji béhem prabéhu projektu. Kazda role ma urcité ukoly a oéekavani,

které pfispivaji k uspéchu projektu.

») Ne kazdy projekt obsahne cely vycet roli nize uvedenych, zaroven si mulzete

pfizplUsobit odpovédnosti dle potfeb a nastaveni konkrétniho projektu.

Popis projektovych roli

‘ Predkladatel projektu
Vedouci zaméstnanec vécné pfisluSného utvaru nebo jeho zastupce, ktery v pfipadé

schvaleni projektového zaméru bude zastavat po povéfeni ministrem vnitra roli feditele projektu.

Odpovida za:
e autorizaci projektového zaméru a zadosti o jejich posouzeni,

e autorizaci vypofadani pfipominek k projektovému zaméru.

‘ Reditel projektu

Reditelem projektu je obvykle vedouci zaméstnanec v&cné prislu§ného Utvaru, ptipadné
Utvaru, ktery odpovida za realizaci projektu. Pokud je feditelem projektu navrzen zaméstnanec jiného
Utvaru, je zduvodnéni uvedeno v projektovém zaméru. Pokud neni v projektu ustaven fidici vybor,
rozhoduje o zaleZitostech, které jsou v kompetenci fidiciho vyboru (schvaleni planu fizeni projektu,

feSeni zavaznych zmén atp.), feditel projektu.
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Odpovida za:

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

definovani vécnych cild projektu na detailni trovni,

autorizaci zadosti o podporu,

autorizaci dokumentud souvisejicich s ustavenim Fidiciho vyboru,

autorizaci zapisu z jednani,

autorizaci monitoringu,

schvaleni zménového pozadavku,

schvaleni zaznamu o naplnéni akceptacnich kritérii,

schvaleni analyzy vad a nedodélk,

schvaleni akceptacniho protokolu,

schvaleni navrhu systemizace pro zajisténi udrzitelnosti,

autorizaci vydajua MV spjatych s projektem,

kontrolu postupu projektu ze strategického hlediska,

fizeni a kontrolu projektu jako celku,

provedeni kontroly dopadt potencialnich zmén na cile projektu,

zadavani verejnych zakazek v projektu (role zadavatele podle zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu),

uzavreni smlouvy s dodavatelem a dalSi pravni jednani v ramci daného smluvniho zavazku (zejména
odstoupeni od smlouvy, vypovéd smlouvy, zména smlouvy formou dodatku),

schvalovani finan¢nich operaci [ve smyslu § 26 odst. 1 pism. a) zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole)],

eskalaci problémU strategické povahy na vedeni MV,

schvaleni zavére€né zpravy o realizaci projektu a informace pro vedeni MV,

schvaleni reportu o udrzitelnosti projektu.

Projektovy manazer
‘ Projektovy manazer je v rdmci definovanych kompetenci odpovédny za Uspé&sné dodani

vystupu projektu v pozadovaném Case, rozsahu a kvalité. Ve spolupraci s ostatnimi ¢leny projektového

tymu provadi rozhodnuti, ktera maji vliv na UuspéSné dokonceni projektu. Je v trvalém kontaktu

s feditelem projektu — projektovy manazer je povinen poskytovat fediteli projektu potfebné informace

0 prubéhu projektu. Projektovy manazer ma jasné deklarovanou pravomoc koordinovat projekt

na kazdodenni bazi a pfimo delegovat ukoly a oteviené body projektu. Projektovy manaZer odpovida

za dodrzovani principl projektového fizeni dle Metodiky.

Odpovida za:

pfipravu projektového zaméru,
zpracovani vyporadani pfipominek k projektovému zameéru,
pripravu zadosti o podporu,

pripravu dokumentt ustavujicich projektovy tym a fidici vybor,

27



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

zpracovani planu fizeni projektu,

zpracovani zapisu z jednani,

zpracovani navrhu na identifikovany zménovy pozadavek,

fizeni projektu v Case, rozsahu a kvalité tak, aby byly naplnény cile projektu (koordinace dil€ich aktivit
po strance obsahové i Casové),

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

fizeni souboru procesu k zajisténi nadefinovanych cild projektu,

zadavani prace jednotlivym ¢lentm projektového tymu,

zabezpecovani soucinnosti a informovanosti v ramci projektu,

udrzovani vymeény informaci s projektovou kancelafi (zpracovani pravidelnych reporti o aktualnim stavu
projektu apod.),

fizeni rizik,

fizeni zmén,

fizeni kvality projektu a jeho produkt,

fizeni projektové dokumentace,

feSeni a eskalace problému a zabezpeceni napravnych opatfeni,

koordinaci realizace vybérového fizeni,

koordinaci dodavatell pfi realizaci projektu,

zjistovani pozadavki ¢lent projektového tymu a v souvislosti s takto ziskanymi informacemi a zkusenostmi
navrhuje aktualizaci komunika¢niho planu,

zpracovani predavaciho protokolu,

zpracovani akceptacniho protokolu,

zpracovani zavérecné zpravy o realizaci projektu a informace pro vedeni MV,

pravidelné informovani feditele projektu o situaci v projektu,

poskytovani soucinnosti pfi kontrolach projektu kontrolnimi subjekty.

‘ Finan¢éni manazer

Clen projektového tymu, jenz se podili na finanéni pfipravé a realizaci projektu. V ramci

projektu je podfizen projektovému manazerovi. Je bé&znou roli projektového tymu. Role finan¢éniho

manazera projektu mize byt zejména u rozsahové mensiho projektu FeSena liniovym fizenim v gesci

vécné pfislusného utvaru. U rozsahlejSiho projektu je finan€ni manazer dllezitou soucasti tymu,

zejména kdyz je nutné koordinovat Cerpani finan€nich zdroju podle zakona ¢&. 218/2000 Sb.,

0 rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakon( (rozpoc¢tova pravidla), ve znéni

pozdéjSich predpisu.

Odpovida za:

kalkulaci rozpoc¢tu projektu,
planovani a koordinaci ¢erpani finanénich zdroja projektu,

dodrzovani rozpoctovych pravidel a jinych finannich pravidel organizace v ramci projektu,

pripravu podkladii pro mzdovou agendu v ramci projektu,
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vykazovani stavu Cerpani finan¢nich zdrojli v ramci projektu,

spolupraci s pracovniky odbornych utvarG vykonavajici ¢innost spravce rozpoctu a pfikazce operace
podle zak. €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o
finanéni kontrole), ktefi se podili na ¢erpani prostfedkl projektu,

pripravu podkladl pro zajiSténi a alokaci potfebnych finan¢nich prostfedkl pro realizaci a provoz projektu,
zpracovani potfebnych podkladd pro véasné narokovani financi ze Statniho rozpodtu CR
a odpovédnost za operativni komunikaci s relevantnimi institucemi a organiza¢nimi Utvary,

zabezped&eni finanéniho Fizeni projektu podle pokyn(i, metodickych a pracovnich piiruéek Ridiciho organu
daného Operaéniho programu, a v souladu s pravidly Evropské unie a se zakony Ceské republiky,
pfipravu Zadosti o platbu v souladu s metodickymi pfiru¢kami a pokyny Ridiciho organu daného operaéniho
programu,

pfipravu finanéni ¢asti monitorovacich zprav.

‘ Vécny gestor projektu

Vécny gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti vstupl a vystupu

projektu. Je zastupcem jak uzivatell finalniho produktu, tak i vSech, kterym budou vystupy projektu

pfinosem. V projektovych strukturach zastupuje zajmy vécné pfisluSného atvaru MV. Je zaroven

zastupcem budoucich uzivateld vystupl projektu. Jeho podklady a stanoviska jsou kliGové

pro nastaveni projektu, zménova fizeni a akceptaci vystup(.

Odpovida za:

pripravu projektu po vécné strance a stanoveni prfedpokladanych nakladl projektu,

pfipravu zadosti o posouzeni projektového zaméru,

schvaleni navrhu na zménovy pozadavek,

vytvofeni zaznamu o vyhodnoceni zménového pozadavku,

feSeni vécnych problému spojenych s dosazenim cilll projektu,

presnou specifikaci cilll a vystupl projektu,

pribéznou kontrolu konzistence dosavadnich vysledk( a vystupu projektu ve vztahu k cilim projektu,
specifikaci predmétu plnéni vefejné zakazky po vécné strance

spravnost pfedmétu objednavek a smluv s dodavatelem po vécné strance,

zpracovani navrhu zajisténi ucasti uzivatel( produktu, vystupl projektu (napf. zastupcl odborného utvaru)
na realizaci projektu,

garance souladu produktu projektu s pozadavky uZivatelt a naplnéni o¢ekavanych pfinost pro uzivatele,
zpracovani stanovisek v ramci zménovych fizeni,

posouzeni plnéni dodavatele dle podminek smlouvy po vécné strance (vysledek tohoto posouzeni bude
soucasti akceptacniho protokolu)

prevzeti produktu, nebo funkéniho celku, nebo etapy a schvaleni pfedavaciho protokolu,

zpracovani zaznamu o naplnéni akceptacnich kritérii,

zpracovani analyzy vad a nedodélku,

zpracovani protokolu o pfedani do provozu,

zpracovani navrhu systemizace pro zajisténi udrzitelnosti,
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zpracovani stanoviska v ramci akceptacniho Fizeni,

zpracovani reportu o udrZitelnosti projektu.

‘ Technicky gestor projektu
Technicky gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti procesu feseni.

Odpovida za zvolené postupy feSeni projektu podle pfijatych technickych i proceduralnich standardd,

vCetné standardu pro zajiSténi jakosti projektu, a to nej¢astéji z pohledu ICT. Garantuje technickou

spravnost zvolenych feseni. V pfipadé potfeby a slozitosti projektu je mozné tuto roli rozdélit na vice

roli podle oblasti specializace (napf. architekt, HW / SW specialista a dalsi).

Odpovida za:

navrzeni zakladniho feSeni projektu v souladu s cili projektu;

podporu projektového manazera a vécného gestora projektu pfi spravném vybéru pracovniku, pfipadné pfi
Upravach projektové organizace;

vytvofeni a udrzovani konzistentniho, moderniho a dostate¢né technologicky robustniho feSeni projektu
(na jeho nizkych technologickych vrstvach az po sitovou vrstvu véetné);

zajisténi kompatibility technické stranky feSeni s pouzivanymi technologiemi organizace;

garantovani souladu dokumentd se svétovymi technologickymi trendy;

zajisténi technické spravnosti a proveditelnosti feSeni;

garantovanijednoznacnosti a technické spravnosti pfedmétu smlouvy s dodavatelem, pokud je projekt
realizovan za spoluprace dodavatele;

oponovani a schvaleni feSeni dodavatelskych firem;

pribézné kontrolovani kvality dil¢ich vystupl projektu (eskalace zjiSténych nedostatkl na UGroven
projektového tymu);

prazkum technickych a technologickych procedur, zajiSténi jejich adekvatnosti a efektivnosti, identifikace
a prijimani nezbytné korektivni akce (vyvstane-li jeji potfeba);

identifikace technickych a technologickych problému a neshod, iniciace procedur fizeného fesSeni probléma
(eskalace na projektového manazera);

koordinace cinnosti feSitelskych tymi v technologické oblasti pfi feSeni interdisciplinarnich neshod
(rozporova Fizeni pfi FeSeni sporu);

uplatiiovani adekvatnich testovacich, inspekénich a pfezkumnych aktivit, které byly definovany planem
projektu a od ného odvozenych dokumentu (a to jak pro kontrolu vécného obsahu feSeni, tak i pro kontrolu
pInéni planu a spravného uplatrfiovani definovanych procedur);

spoluprace na realizaci kontrol kvality v§ech navrhu oficialnich vystupu projektu;

definovani bezpe€nostnich omezeni projektu a dohled na jejich dodrzovani.
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Manazer kvality

‘ Manazer kvality zajiStuje v procesu prokazovani kvality nezavislé pfezkoumani spravného

nastaveni projektu v souladu s Metodikou. Manazer kvality poskytuje nezavisly pohled, ktery slouzi jako

podklad pro rozhodovani projektového manazera a projektového tymu, ktefi jsou za kvalitu projektu

odpovédni. Prispiva ke v€asné identifikaci a eliminaci nékterych rizik.

Odpovida za:

za kontrolu kvality projektu (vystupl projektu),

zajisténi prabézné kontroly kvality plnéni cilt projektu,

uplatfiovani adekvatnich testovacich, inspekénich a pfezkumnych akceptacnich aktivit, které byly
definovany Planem projektu a od ného odvozenymi projektovymi dokumenty,

pribéznou kontrolu projektového fizeni cestou opakovaného prezkoumavani vSech probihajicich ¢innosti
a pfipadné jejich optimalizace,

koordinaci vykonu vécného, smluvniho, metodického auditu projektu a auditu shody s pozadavky dané

vyzvy Operac¢niho programu SF EU,

zajisténi pfenosu systému Fizeni kvality projektd smérem k ostatnim feSitelim

Vedouci rfesSitelského tymu
‘ Vedouci feSitelského tymu je zodpovédny za fizeni prace a vysledky tymu v ramci jemu

stanoveného podilu na pInéni cilG a rozsahu projektu. Vedouci feSitelského tymu projektu je podfizen

projektovému manazerovi, kterym je ukolovan a kontrolovan.

Odpovida za:

vykonani prace v o€ekavané kvalité, Case a nakladech,

detailni planovani a fizeni ¢innosti az na drover jednotlivych ¢lenu fesitelského tymu,

organizovani pravidelnych schlizek feSitelského tymu a zajiStovani spravné komunikace mezi ¢leny
feSitelského tymu,

pridélovani ukoll jednotlivym ¢lenim Fizeného fesitelského tymu, stanovovani termind pro jejich spinéni,
zajisStovani véasné a ucinné kontroly plnéni Ukoll a pfijimani efektivnich opatfeni k napravé zjisténych
nedostatku,

feSeni problém pfi realizaci projektu, pfipadné eskalaci problému na uroven projektového tymu,
vyhodnocovani kvality vystupl vytvofenych feSitelskym tymem, aktualizace a sledovani identifikovanych
rizik projektu, realizaci napravnych opatfeni ke snizeni rizik dle dohody s projektovym manazerem,

predavani pravidelnych zprav o postupu realizace projektu na urovni €innosti feSitelského tymu.
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‘ Metodik
Je Clenem projektové kancelafe. Poskytuje metodickou a odbornou podporu v oblasti

projektového fizeni a realizace projektll. Jeho odbornost spociva predevSim ve znalosti principu

procesniho a projektového Fizeni, dotaénich podminek strukturalnich fondd Evropské unie a jinych

dotacnich titula, které vyuziva pfi metodickém vedeni, koordinaci a podpore projektovych tymi

jednotlivych projektd. Je gestorem Metodiky.

Odpovida za:

metodickou a odbornou podporu v oblasti projektového Fizeni,
pfipravu stanovisek k projektovym zamérdm,

zajisténi komunikace se sekretariatem Koordinaéniho vyboru MV,
zajisténi monitorovani stavu projektd za MV,

zajisténi soucinnosti pfi kontrole a auditech na projektech MV.

‘ Administrator projektu

Je zodpovédny za vedeni kompletni dokumentace projektu.

Odpovida za:

administrativni podporu tymy projektu,

distribuci zapisti a podkladll zi¢astnénym osobam,

poskytovani odpovidajicich informaci relevantnim osobam,

organizovani schlzek podle existujicich pland projektu a pokyn( feditele projektu,

sledovani a pozadovani plnéni planovanych i operativnich administrativnich tkon0 vyplyvajicich z planu
fizeni projektu a ze zapisl z jednani,

vedeni dokumentaci projektu,

zajistovani a kontrolu, zda jsou dodrzovany postupy prace s formalizovanymi dokumenty a zda jsou
spravné uzivany vSechny formulafe a standardy (k tomuto Ucelu zajiStuje nezbytné instruktaze a Skoleni),
za spravné vyplnéni, pojmenovani a ulozeni vS8ech standardnich formulafr(, které jsou pouzivany
v projektu, jakoz i vSech dokumentl, které jsou ukladany v projektové knihovné (ukladat dokumenty
do projektové knihovny je opravnén vyluéné administrator projektu, vyzvedavat a pouzivat dokumenty
z projektové knihovny mohou vSichni pracovnici projektového tymu),

administraci a fizeni jednotlivych verzi dokumentl — distribuuje aktualni znéni dokumentd relevantnim

osobam.
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‘ Provozovatel
Subjekt v oboru plsobnosti MV, ktery je odpovédny za provozovani vystupl projektu.

V prubéhu realizace projektu kontinualné dohlizi na soulad vystupl s podminkami jejich provozu.

‘ Manazer publicity projektu
Manazer publicity projektu je zodpovédny za celkovou prezentaci projektu jak k externim

subjektiim, tak i dovnitf organizace. Je =zodpovédny za zajisténi povinnych informacénich

a komunikac¢nich opatfeni projektu podle pravidel Narodniho planu obnovy.

Odpovida za:

proaktivni PR projektu (fizeni publicity projektu),

obousmérnou vyménu informaci mezi prostfedim organizace a vnéjSim svétem,

spravnost objednavek a smluv s dodavateli po strance zajisténi publicity projektu,

koordinaci konferenci, seminart, workshop,

dodrzeni podminek o informacnich a komunika¢nich opatfenich projektu danych vyzvou a pravidly
jednotlivych operaénich program( SF EU,

zajisténi komunikace s médii.

Predseda ridiciho vyboru
‘ Pfedsedou fidiciho vyboru je nejCastéji feditel projektu nebo vrchni feditel sekce.

Odpovida za:

fizeni prace fidiciho vyboru;

schvaleni stanoveni zplsobu financovani a kontrolu realizace a vyuétovani projektu v ramci MV navrh
a realizaci strategickych rozhodnuti pfi realizaci projektu, kterd maji vliv na smérovani projektu;

feSeni rizik a eskalovanych problému nejvysSiho vyznamu pro projekt nebo program;

garantovani plnéni cill a ocekavani projektu / skupiny projektu;

provadéni hodnoceni priibéhu projektu v navaznosti na stanoveny plan, harmonogram i rozpocet projektu
/ programu;

rozhodnuti o strategickych zménach v ramci projektu / programu, realizaci zmény pravniho usporadani
projektu véetné rozhodovani o uzavreni &i realizaci smluv a jejich dodatk(l a to na zakladé schvaleného
navrhu v ramci fidiciho vyboru;

posuzovani feSeni vyznamnych zmén projektu.
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Tajemnik Fidiciho vyboru
‘ Je zodpovédny za vedeni kompletni dokumentace €innosti Fidiciho vyboru.

Odpovida za:
o distribuci zapisl a podkladt u¢astnikim jednani Fidiciho vyboru,
e poskytovani odpovidajicich informaci ¢lenim fidiciho vyborua relevantnim osobam,
e organizaci schiizek fidiciho vyboru podle existujicich pland projektu a pokynt feditele projektu,
¢ sledovani a plnéni planovanych i operativnich administrativnich ukont vyplyvajicich z planu fizeni projektu

a ze zapisl z jednani.

‘ &len Fidiciho vyboru
Ugastni se jednani fidiciho vyboru projektu. Naplfiuje svou &innosti odpovédnost
a kompetenci fidiciho vyboru projektu. Pfedevs§im prabézné sleduje opodstatnénost projektu a pinéni

jeho u€elu. Rozhoduje o dalSim sméfovani projektu.

‘ Predseda Koordinaéniho vyboru MV

V Cele Koordina¢niho vyboru MV stoji prfedseda, ktery Fidi a organizuje ¢&innost
Koordina¢niho vyboru MV. Zejména vydava rozhodnuti o schvaleni, nebo neschvaleni projektovych
zamérl doporuéenych, nebo nedoporu¢enych koordinaénim vyborem, pfijima opatfeni k a¢innému

zapojeni resortu do ¢erpani financnich prostfedku. PIni dalsi ¢innosti stanovené pokynem.

Architekt IT
‘ Architekt IT posuzuje vSechny prvky tvofici statni organizaci v jejich souvislostech a navrhuje
mozné cesty, pfipadné zplsoby dalSiho rozvoje jako podklad pro rozhodovani v oblasti
architektury IT FeSeni s velkym akcentem na zakonem dané povinnosti. Ur€uje a komunikuje klic¢ové
podminky, principy a modely, které popisuji budouci stav. Inicializuje proces transformace strategické
alT vize a strategie a spolupracuje na jeho legislativnim popisu a realizaci. Navrhuje zakladni
architektury informacnich systému, jejich jednotlivych komponent, vzajemnych vazeb a dohlizi na

soulad imFiplementace zakladni architektury informacnich systému s jejim navrhem.
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