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1 Uvod

Metodika projektového fizeni (dale ,Metodika“) definuje postupy a procesy pro fizeni projektt MMR?, které
jsou zavazné pro v8echny zaméstnance a utvary MMR. Vybrané postupy, které jsou v textu metodiky pfimo
oznaceny, jsou rovnéz zavazné pro fizeni projektd v ramci zfizenych organizaci MMR (dale také ,ZO
MMR*), zahrnujicich pro u¢ely Metodiky CzechTourism a Centrum regionalniho rozvoje. DalSi postupy
Metodiky jsou pro projekty ZO MMR doporucené.

V oblasti zadavani vefejnych zakazek na projektech jsou zavazna pravidla popsana v RM o Pravidlech
zadavani verfejnych zakazek (dale také ,VZ), resp. o Postupu pfi pfipravé a uzavirani smluv a jejich
evidenci, a v fidici dokumentaci ZO MMR, vzdy v aktualnim znéni. V oblasti finan¢niho fizeni jsou zavazna
pravidla nastavena internimi pfedpisy v aktualnim znéni. V oblasti ochrany osobnich udajl jsou zavazna
pravidla upravujici zpracovani a ochranu osobnich udaju v ramci MMR a ZO MMR.

Metodika byla vytvofena v ramci dil€iho projektu — VZ ,Zavedeni projektového fizeni, projektové kancelare
a tvorba metodiky projektoveého Fizeni®, ktera byla soucasti projektu reg. €. CZ.1.04/4.1.00/C7.00004 —
ZFizeni Projektové kancelafe Ministerstva pro mistni rozvoj CR, spolufinancovaného z Operaéniho
programu Lidské zdroje a zaméstnanost (OP LZZ) a projektu reg. ¢. CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_025/0003726 —
Rozvoj projektové kancelafe MMR |I.

Metodika projektového Fizeni si klade za cil nastavit jednotné a standardizované postupy pro fizeni projektt
v ramci MMR, v pfipadé potfeby i v ramci ZO MMR. Na grafickém znazornéni nize jsou stanoveny
jednotlivé zakladni oblasti. Nasledujici text pak vysvétluje zplsob, jakym Metodika dané oblasti feSi.

Realizace
spolufinancovanych
projektu

Sprava portfolia
Iniciace a vykaznictvi
projektu o realizaci
Realizace projektt projektl
z narodnich zdroju

Oblast iniciace projektt

Prvni dotéenou oblasti je oblast iniciace projektt a posouzeni jejich souladu se strategii dal$iho rozvoje
MMR, pfipadné se Strategickym ramcem rozvoje vefejné spravy (dale také ,SRRVS"). Je dllezZité, aby

v ramci MMR existoval utvar, ktery bude mit na starosti spravnou provazanost mezi navrhovanymi
projektovymi zaméry a celkovou strategii ministerstva a SRRVS, a to zejména v sou€asné dobé, kdy je
potfebné peclivé zvazovat a prioritizovat, do jakych oblasti bude MMR, véetné ZO MMR, investovat finanni
prostfedky a Usili zaméstnanct. Tuto roli zastava Odbor projektového Fizeni (dale také ,OPR), v tomto textu
také oznacCovan svou funkci, tj. Projektova kancelar (dale také ,PK"). Odbory MMR a ZO MMR maiji
povinnost oznamit v8echny planované akce, které naplfiuji alespori dva znaky projektu (viz 2.1 Vymezeni
¢innosti typu projekt) Odboru projektového fizeni.

Metodika se tak v preciznim detailu vénuje tomuto dulezitému procesu s dlrazem na to, aby vystupem
aktivit v této oblasti byl také souhrnny a pfehledny material poskytujici vedeni ministerstva dostate¢nou
informacni bazi pro kvalifikované rozhodnuti. Cilem Metodiky v této ¢asti je mit propojenou oblast projektu

1 Vymezeni projektu viz kapitola 2.1 Vymezeni ginnosti typu projekt.
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a celkového koncepéniho sméfovani MMR, vEetné ZO MMR, se stanovenym rozpoc&tem a finan¢nim
planem.

Oblast realizace projektu

V oblasti realizace projektl tato Metodika pIné reflektuje fakt, Ze u projektd spolufinancovanych

z prostfedkl EU je k dispozici dostatek metodickych materiall Fidicich organd OP. Nema tak ambici
stanovovat povinnosti nad ramec JMP a podminek poskytovateltl podpory. Je v8ak nutné mit na védomi i
ten fakt, ze na MMR a ZO MMR nejsou realizovany pouze spolufinancované projekty, ale i projekty
realizované z narodnich zdroju, které je také nutné vhodnym zpusobem metodicky Fidit.

Je potifeba podotknout, Ze ,velké” nadfizené metodiky operac¢nich programd mnohdy nejdou do dulezitych
detaili projektového fizeni a tato Metodika se pravé soustfeduje na postihnuti téchto detaild.

Procesni postupy stanovené touto Metodikou jsou vyuzitelné pro vSechny typy projektt a v metodické
oblasti stanovuji dobrou praxi a komplexni voditko pro vSechny zicastnéné role v projektovém fizeni. Cilem
Metodiky v této Casti je postihnout a vhodné metodicky podpofit jak projekty velké a komplexni, personalné
obsazené zkuSenymi zaméstnanci, tak projekty mensi a jednodussi s méné zkuSenymi zaméstnanci.

V omezené mife se postupy stanovené Metodikou aplikuji i na tzv. ,administrativni“ projekty, tj. projekty,
které zajistuji financovani provozu Utvar(i z operaénich program(l nemaji charakter typického projektu.

Sprava portfolia a vykaznictvi o projektovych zamérech a projektech

Dal$i dalezitou oblasti je samotna sprava portfolia projektovych zaméra a projektového portfolia a vedeni
souvisejiciho spole¢ného manazerského vykaznictvi (reportingu) — tzn. pokryti kompletniho Zivotniho cyklu
projektu od prvni myslenky po realizaci a dobu udrzitelnosti vystupl projektu. MMR, véetné ZO MMR, je
soucasné v roli pfijemce podpory, fidiciho organu pro vybrané operacni programy a také v fidicim vztahu

k projektim financovanym z narodnich zdroja. Pro spolufinancované projekty Ize pro reporting zajisté vyuzit
MS 2014+ (s omezenim toho, Ze pfijemce zfejmé nebude mit moznost vidét vSechny manazerské sestavy).
Pro spravu a evidenci projektt a vefejnych zakazek v ramci MMR disponuje MMR IT nastrojem
projektového Fizeni (dale také ,ELIT*). Metodika si tedy klade za cil upravit komplexné i tuto oblast a to tak,
Ze navrhuje zpUsoby pro Fizeni portfolia projektll, udrzeni vhodného detailu informovani vedeni MMR a
neopomina také oblast udrzitelnosti, resp. pfevod vystupl projektd do liniovych struktur; a to pro projekty
realizované MMR i ZO MMR.

Struktura dokumentu

Tento dokument je rozdélen do dvou zakladnich &asti — prvni tvofi samotna komplexni Metodika
projektového fizeni definujici pravidla, postupy, role, odpovédnosti a projektovou dokumentaci. Druhou
¢asti je tzv. ,kucharka“ projektového fizeni s popisem postupl projektového fizeni. Primarni naplini prvni
Casti Metodiky je ucelené definovat vSechny procesy a procedury projektového fizeni do podoby zavazného
dokumentu. Druha, prakticka a jednodussi ¢ast, pak bude slouzit ke kazdodennimu Fizeni projektd.

V pfipadé, ze si uzivatel jednodussi metodiky ,nebude védét rady“, bude mit k dispozici komplexni
Metodiku, kde najde odpovédi na pfipadnou problematickou situaci.

Oporou pro vytvofeni Metodiky je norma ISO 21500:2012 — International Standard — Guidance on Project
Management. Tato norma je nejaktualné&jSim standardem v oblasti projektového managementu integrujici
vSechny znamé mezinarodni pfistupy (PRINCE2, PMBOK, IPMA). Pfilohou Metodiky je tak i mapovani
jednotlivych kapitol Metodiky na procesy dle ISO 21500:2012. Samostatnou pfilohou Metodiky je také
doporuceni ke vzdélavani zaméstnancl MMR v oblasti projektového fizeni.

Vnitini logika a prizptisobeni metodiky dle kategorie projektu

Metodika projektového fizeni popisuje minimalni a doporu¢ované postupy vyuZzitelné pro projekty vymezené
v kapitole 2.1 Vymezeni ¢innosti typu projekt. Minimalni postupy, které musi byt realizované u vSech
projektd, jsou uvedené v Sedivém ramecku. Nad ramec minimalnich postupl Metodika dale popisuje dalsi
doporucené postupy. Vyuziti doporu€ovanych postupt je vhodné zejména u delSich a komplexnéjSich
projekta.

V pfipadé tzv. projektil kategorizovanych Reditelem/kou projektové kancelafe (dale také ,RPK*) jako
»-administrativni (tj. projekty, které zajistuji financovani provozu utvar( z operacnich programd, nejsou
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strategickymi projekty) je vzhledem k nadbytecnosti komplexniho projektového Fizeni doporu¢eno aplikovat
procesy popsané Metodikou pouze v omezené mife. Aplikuji se jenom ty ¢asti Metodiky, jejichZ vyuziti je
adekvatni a pfinosné; v ostatnich oblastech se bude postupovat dle pravidel pfisluSného Operacniho
programu. Postupy upravujici pfedprojektovou pfipravu jsou zavazné i pro tento typ projektd. U dalSich
procesU, které se aplikuji i na administrativni projekty, je to vyslovné uvedeno.

Postupy popsané metodikou, aplikovatelné pouze na vybranou skupinu projektl (napf. spolufinancované
projekty, atd.), jsou uvedené v modrém ramecku. Platnost pFisluSnych pasazi je uvedena v zahlavi textu,
napf. ,Pro spolufinancované projekty“, ¢i ,Pfiklad".

Ukazka 1:

Pro spolufinancované projekty

Pravidla a postupy...

Projektova dokumentace a Sablony

Soucasti zavedeni projektového fizeni je také pFiprava $ablon a potfebnych dokumentl projektového
fizeni. Pro potfeby dokumentace je v ramci MMR rozvijen interni informacni systém pro podporu
projektového fizeni ELIT http://elit.praha.mmr.cz/ ) provazany s jinymi elektronickymi nastroji, kde jsou
soustfedény informace o vSech projektech tak, aby data nebyla zadavana duplicitné. VSechna projektova
dokumentace bude vedena elektronicky na zakladé navrhu standardizovanych Sablon. Z vySe uvedeného
ddvodu tyto Sablony netvofi integraini sou¢ast Metodiky.
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2 Proces fizeni projektu

Projekt je fizeny soubor €innosti do¢asné organizacni struktury, jehoz ucelem je vytvofit unikatni produkt
(vystup) na zakladé odsouhlaseného zadani (cile, kvalita, terminy, indikatory a rozpocet).

Typickymi znaky projektu jsou:
1) Zavedeni zmény
2) Casova omezenost
3) Mezioborova spoluprace (souc¢innost vice odboru pfipadné firem)
4) Jedinecny produkt
5) Nejistota (riziko)

Projektem se pro ucely této Metodiky rozumi provedeni vécné nebo organizaéni zmény, ktera je fizena
samostatné (neni soucasti jiného projektu nebo liniového ukolu, nebo Ukolu vyplyvajiciho z nebo
slouziciho standardnimu chodu organizace), nebo vytvoreni unikatniho produktu nebo sluzby. Tento typ
projektl je oznacovan jako strategicky projekt.

Pro ucely této Metodiky mezi projekty fizené Metodikou fadime pouze aktivity s celkovym rozpoctem
rovnym ¢i vétSim nez 200 000,- K€ bez DPH (celkové naklady projektu, v€. nakladd na platy, VZ a
pfipadnych dal$ich vydaju napf. na pofizeni majetku), a to z dlivodu dodate¢nych nakladll na fizeni, které
by byly u mens$ich projektll v nepoméru s predpokladanou sloZitosti.

Odbory MMR a ZO MMR maji povinnost oznamit vSechny planované akce,
které naplruji alespori dva znaky projektu Odboru projektového fizeni.

Velka ¢ast projekttt MMR ma charakter ,administrativnich* projekta? — jedna se o projekty, které zajistuji
financovani provozu Utvarl z operacnich programd, nejsou strategickymi projekty (dle definice vyse).

O kategorizaci projekt( jako ,administrativnich rozhoduje vyhradné RPK. U t&chto projekta je aplikace
postupl projektového fizeni popsanych v této metodice z velké €asti nadbytecna. Na tyto projekty se budou
vztahovat jenom €asti metodiky, jejichz vyuziti je pfinosné a pozadované i u tohoto typu projektd (napf.
zpracovani a posouzeni projektového zaméru, monitoring, metodicka podpora PK atd.); v ostatnich
oblastech se bude postupovat dle pravidel pfisluSného operacniho programu. U procesu, které se aplikuji

i na administrativni projekty, je to vyslovné uvedeno.

Metodika je platna v celém znéni pro Fizeni v§ech strategickych projektt realizovanych na MMR, kdy je
odbor/oddéleni/sekce MMR vlastnikem vystupl projektu, ¢i vystupuje v roli pfijemce dotace. Postupy,

u nichz je to vyslovné uvedeno, jsou zavazné i pro projekty ZO MMR. VSechny dalSi postupy upravené
metodikou maji pro ZO MMR doporucujici charakter.

Pozn.: Aktivity s rozpoctem niz§im nez je 200 000,- K¢ bez DPH Ize ridit projektové, stejné tak aktivity

naplriujici znaky projektu v odivodnénych pfipadech mohou byt z projektoveho fizeni vyjmuty. Vyjimky
v obou smérech schvaluje Reditel/ka projektové kancelare.

Organizacni struktura vSech projektl je tfidroviiova, v poradi dle miry pravomoci a odpovédnosti sestupné:

1. Ridici uroven projektu (Nositel projektu / Ridici vybor projektu)
2. Operativni Groven projektu (Tym vedeni projektu)
3. Realizaéni troven (Resitelsky tym/tymy)
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Velikost a obsazenost roli projektového tymu muize byt zGZzena v pfipadé ,administrativnich® projekt(. Role
zastoupené na projektu dale ovliviiuje zplsob financovani (spolufinancovani z ESIF / projekty pIné hrazené
z rozpoc¢tu MMR, pfip. ZO MMR). Pro ZO MMR je uvedena organizacni struktura pouze doporucenou,

s vyjimkou Nositele projektu a Projektového manazera (dale take ,PM"), ktefi budou kontaktnimi osobami
OPR.

V nasledujici ¢asti textu jsou pro jednotlivé urovné fizeni projektu vymezeny role a jejich odpovédnosti.
Cinnosti jednotlivych roli v ,Zivotnich situacich projektu” jsou dale blize popsané v Pfiloze 2 Detailni
postupy projektového fizeni. Popisy Cinnosti, které Ize v pfipadé potfeby rozsifit nebo mirné zménit, Ize
vyuzit pro vyjasnéni o€ekavani na jednotlivé role.

Pozn.: Vétsinu roli definovanych v néasledujici Easti textu Ize kumulovat v osobé jednoho zaméstnance, dle
kapacitnich moznosti a potfeb a vécné podstaty projektu. Tzn. napr. ESIF administrator muze byt zaroveri

Administratorem projektu. Role Nositele projektu a Vécného gestora (déle také ,VG*) mize byt
kumulovana. Kumulovat nelze role Nositele projektu a Projektového manazera.

. o Ridici vybor
DL Clen RV W
projektu

Tym vedeni projektu

Projektovy
manazer

PM

Projektovy Finanéni Manazer

koordinator VZ

Vécny gestor § Administrator

dodavatele

manazer kvality vystupt

Vedouci Vedouci Resitelske|tymy
fesitelského § Fesitelského
tymu 1 tymu N )
Tym

dodavatele

Organizaéni diagram 1: Organizaéni struktura projektu®

Ridici Grover
Nositel projektu

Tym vedeni projektu Projektovy

manazer

Vécny gestor PM dodavatele

Resitelsky tym

Clen RT1.N Tym dodavatele

Organizacni diagram 2: Organizaéni struktura — Minimalni standard

3PIné& ohranitené ramecky — povinné role (existuji vzdy), arkované ohrani¢ené ramecky — nepovinné role.
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2.2.1 Ridici uroven projektu

Ridici uroveri projektu je nejvyssi Grovni pro pfijimani rozhodnuti v projektu. Z této irovné je predevsim
zajiSténa vazba na liniovou organizacni strukturu (viz organiza¢ni struktura MMR, resp. ZO MMR, v platném
znéni), zvlasté v oblasti zajisténi lidskych zdrojl projektu a spoluprace s dotéenymi odbory.

fidi a koordinuje pfipravu a realizaci projektu;

definuje systémova opatfeni nutna pro Uspésnou realizaci projektu;

schvaluje zasadni zmény rozsahu projektu, schvaluje podstatné zmény harmonogramu a rozpoctu
projektu a zmény metodiky a organizace prace;

feSi zmény smluvnich podminek projektu;

schvaluje plany projektu (smérny plan);

zajiStuje soulad projektu se zaméry a cili MMR, resp. ZO MMR,;

feSi problémy a rizika postoupené z operativni Urovné projektu;

zajistuje vazbu projektu k liniové organizacni struktufe, zvlasté v oblasti zajisténi lidskych zdrojl
projektu a spoluprace s dot¢enymi odbory;

e mél by byt obsazen zaméstnanci MMR, resp. ZO MMR ve vedoucich pozicich.

Ridici Grover projektu je reprezentovana Nositelem projektu a Ridicim vyborem (dale ,RV*), ktery:
[ ]
[ ]
[ ]

Nositel projektu ¢ je pfedsedou Ridiciho vyboru, ustanovuje jeho &leny;

e je nejvysSi projektovou individualni roli;

e navrhuje provedeni strategickych krokud v projektu. Pfedklada tyto
navrhy ke schvaleni RV na navrh projektového manazera (napk. dalsi
smérovani projektu a rozhodnuti o zasadnich, velkych zménach
projektu);

e schvaluje vrcholové fidici dokumenty projektu;

e za vykon své ¢innosti v ramci projektu odpovida vedeni MMR, resp. ZO
MMR;

e definuje a zajistuje naplnéni pfinosu projektu;

e je informovan Projektovym manazerem o finalnich vystupech
jednotlivych dodavatell v ramci projektu;

e schvaluje zmény projektu a predkladani zadosti o zasadnéjsi zmény
projektu k projednani a schvéleni na Grovni Ridiciho vyboru.

e mUze byt obsazen z libovolné sekce MMR, resp. ZO MMR, nejen z PK;

e vpfipadé ZO MMR je odpovédny za komunikaci ve vztahu k MMR
(OPR).

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role Nositel projektu je obvykle obsazovana
z trovné vedoucich pracovnik(, nejéastéji (ale ne vZdy) se kryje s roli
feditele nebo naméstka MMR, resp. feditele ZO MMR.
Clen Ridiciho vyboru e Kompetence a odpovédnosti plynou z kompetenci Ridiciho vyboru.
Doporuéeni: &lend Ridiciho vyboru by mél byt lichy poget, pro pfipadné
pfijimani rozhodnuti hlasovanim.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role je obsazovana z urovné vedoucich
pracovniku, nejcastéji Feditele odboru. Pro vétsi i rizikovéjsi projekty je
vhodné do RV ustanovit zaméstnance z urovné naméstka.

Minimalni postup }
Pokud neni ustanoven Ridici vybor projektu, vSechny ¢innosti v Urovni fizeni projektu zastava Nositel
projektu.

2.2.2 Operativni uroven projektu

Operativni Urovni projektu je Tym vedeni projektu (dale , TVP®), ktery zajiStuje kazdodenni Fizeni
projektovych praci, feSeni problém(, komunikaci s vedenim tymu dodavateld, obecné dodrzeni smérného
planu projektu a zpracovani nutnych napravnych opatfeni v pfipadé odchylek (napf. zpozdéni Cinnosti).
Tym vedeni projektu Fidi Projektovy manazer. Pro spolufinancované projekty je jednim z ukold TVP
realizace vSech Cinnosti nutnych ve vztahu k poskytovateli podpory (dle pravidel daného OP/vyzvy).
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Projektovy manazer .

odpovida za proskoleni projektového tymu v pravidlech fizeni projektu
v etapé zahajeni projektu, zejména ¢lend, ktefi nemaiji zkusenost

s projektovym Fizenim;

zajiStuje kazdodenni fizeni a operativni komunikaci se vSemi
zainteresovanymi stranami v ramci projektu;

spole¢né s Vécnym gestorem definuje a fidi feSitelské tymy a svolava
koordina¢ni porady dle pravidel definovanych v komunikacéni strategii;
za vykon své ¢innosti v ramci projektu odpovida Nositeli projektu;
prubézné identifikuje rizika projektu a spolu s Nositelem projektu
navrhuje zplsoby jejich eliminace, resp. minimalizace;

sestavuje a aktualizuje harmonogram (projektovy plan) projektu;
kontroluje a vyhodnocuje pInéni Ukoll stanovenych Planem fizeni
projektu, zavéry z porad TVP a RV;

kontroluje kliCové okamziky projektu (milniky) a po ukonceni kazdé
faze nebo ke stanovenému datu (milniku) prezentuje RV vysledky

a jejich srovnani s o¢ekavanimi stanovenymi v Planu fizeni projektu;
podili se na administraci akceptacnich Fizeni v ramci projektu;
kontroluje vedeni evidence a zaznam( o stavu projektu, kontroluje
uchovavani projektové dokumentace;

odpovida za vedeni agendy zménovych fizeni a eskalaéni procedury;
ve spolupraci s Nositelem projektu pfipravuje podklady pro jednani

a rozhodovani RV:

pro projekty spolufinancované z ESIF odpovida za dodrzovani pravidel
Cerpani a obecné dodrzeni vSech pravidel daného OP/vyzvy;

provadi kompletaci pozadované dokumentace dle pravidel OP;
provadi pribézny dohled, zpracovani Zprav o realizaci projektu

a administraci projektu dle pozadavku a pravidel OP;

odpovida za dodrzovani schvaleného rozpoctu projektu;

odpovida za spravnou komunikaci smérem vné projektu;

navrhuje koncepci publicity projektu;

zajiStuje informovani o projektu v internim prostredi a podklady

pro komunikaci smérem k vefejnosti (pro Odbor komunikace, resp.
odpovidajici organizacéni jednotce ZO MMR);

rozhoduje vzdy v souladu se zasadami 3E;

fidi lidské zdroje na projektu;

navrhuje odmény zaméstnancim MMR, resp. ZO MMR, plnici
projektové role a zasila svému liniovému vedoucimu;

odpovida za vypracovani Pfehledu uzite€nych poznatkd, které budou
soucasti projektové dokumentace, zavérecného vyhodnoceni projektu
a pfipravu Zavérecné zpravy projektu;

v pfipadé ZO MMR je odpovédny za komunikaci ve vztahu k MMR
(OPRY);

pIni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaju.

Pro roli PM musi byt vzdy stanoven zastup.

Pokud neni jmenovan Finanéni manazer (dale ,FM“) a PM pfebira jeho
povinnosti, musi roli PM zastavat zaméstnanec MMR, resp. ZO MMR.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role Projektového manaZera je obsazovana
z trovné zkuSenéjSich zaméstnancu Ci zaméstnancl zamérfenych na fizeni
projekti v odboru-viastnika vystupt projektu (tzn. v odboru, kde je projekt
realizovan).

Projektovy manazer (Povinna role u VZ dle ZZVZ, nepovinna role u VZ do 2 mil. K¢)

dodavatele
[ ]

fidi projektovy tym dodavatele, na strané dodavatele zajistuje
kazdodenni fizeni a operativni komunikaci s feSitelskymi tymy a se
v8emi zainteresovanymi stranami v ramci projektu;
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priibézné identifikuje rizika projektu a spolu s Projektovym manazerem
MMR, resp. ZO MMR, navrhuje zpusoby jejich eliminace, resp.
minimalizace;

odpovida za Ffizeni zmén a eskalacni procedury na strané dodavatele;
pripravuje podklady pro harmonogram, resp. cely Plan fizeni projektu
(zaVZ ] East VZ);

vyZaduje a vyhodnocuje pInéni Ukolu stanovenych Planem Fizeni
projektu pro tym dodavatele, zavéry z porad TVP a RV;

na strané dodavatele kontroluje vedeni evidence a zaznamu o stavu
projektu, kontroluje uchovavani projektové dokumentace a vedeni
agendy zménovych fizeni;

ve spolupraci s PM za MMR, resp. ZO MMR pfipravuje podklady pro
jednani a rozhodovani RV;

pIni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaju.

Stanovené kompetence a odpovédnosti této role mohou byt
zUzeny/rozSifeny dle povahy projektu.

Vécny gestor .

podporuje Nositele projektu (potazmo PM) pfi zajiSténi naplnéni cill
projektu a reprezentuje pohled budoucich uzivatelt vystupl projektu, je
hlavnim obsahovym koordinatorem;

spole¢né s Projektovym manazerem definuje a Fidi feSitelské tymy a
svolava koordinac¢ni porady dle pravidel definovanych v komunikaéni
strategii

definuje vécné pozadavky, odpovida za presnou specifikaci odbornych
vystupll v navaznosti na jednotlivé faze projektu;

kontroluje v prabéhu projektu soulad dosavadnich vysledkl se
stanovenymi cili dil€ich plnéni;

odpovida za spravnost odborné stranky pfedmétu VZ, objednavek a
smluv s dodavateli, doporucuje Projektovému manazerovi akceptaci i
zamitnuti vystupU;

v pfipadé realizovanych nakupu prostfednictvim odboru vlastnika
vystupl projektu/Vécného gestora garantuje efektivitu, hospodarnost a
Ucelnost takto zadavanych nakupu;

spolupracuje na vypracovani Pfedavacich a Akceptacnich protokold,
Zprav o realizaci projektu a pfipravé Zavére¢né zpravy projektu;

podili se na realizaci oponentury, posuzuje vystupy z hlediska souladu
s cili projektu;

odpovida za to, Ze zvolené postupy feSeni projektu odpovidaji
technickym standardiim definovanym v zadavaci dokumentaci a

v projektové Zadosti;

zajistuje jednoznacénost a technickou spravnost pfedmétt smluv

s dodavateli;

provadi pribéznou kontrolu kvality dil€ich vystupt projektu;

pIni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaju.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role Vécného gestora je obsazovana
Z urovné zkusSenych pracovnik( s velmi dobrou znalosti problematiky
predmétu projektu, napr. v trovni vedouciho oddéleni.

Volitelné role

Nasleduje seznam projektovych roli, které neni nutné nezbytné do organizacni struktury projektu zaradit
z pohledu této Metodiky — pro takové pfipady je pro kazdou roli uvedeno, ktera povinna role projektu
prebira jeji odpovédnost. Nicméné pro potfeby spinéni pozadavkl poskytovatelt podpory

u spolufinancovanych projektl je potfeba mit v projektové strukture i dalSi role, napfiklad ,Manazer
publicity* apod. V tomto pfipadé je nutné se fidit pfisluSnymi pravidly pro pfijemce nebo podminkami

konkrétni vyzvy.

Administrator projektu .

zabezpecuje organizacné-technickou podporu projektu;
organizuje schlizky podle existujicich plana projektu a pokynt
Projektového manazera a Nositele projektu;
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Projektovy koordinator
\/4

Finanéni manazer

Vedouci reSitelského
tymu

e sleduje pInéni planovanych i operativnich administrativnich ukont
vyplyvajicich z Planu fizeni projektu a ze Zapisl z jednani;

¢ administruje nastroj podpory projektoveho Fizeni pro potfeby projektu
a projektového tymu;

e vyhotovuje Zapisy z jednani TVP a RV (ptip. dal$ich dle dohody),
zajistuje jejich schvaleni a distribuci u€astnikim jednani;

e rozmnozuje a distribuuje projektové dokumenty;

e zajiStuje dalSi technicko-organizacni zalezitosti nezbytné pro béh
projektu;

e odpovida za aktualnost a uplnost projektové dokumentace;

e plni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaji.

Pokud neni role obsazena, prebira jeji napln Projektovy manazer.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: role je obsazovana z trovné fadovych

pracovniki obvykle z odboru.

e  zajistuje pfipravu podkladd a veskeré dalsi €innosti v projektu nutné
pro zajisténi vefejnych zakazek projektu (dle pokynu Projektového
manazera, Nositele projektu a v souladu s povinnostmi Zadavatele
dle pravidel pro zadavani vefejnych zakazek a pfipravu smluv);

e odpovida za formalni spravnost podkladd k VZ pfipravovanych
projektem, ve vztahu k Administratorovi rovnéz za vécnou spravnost
téchto podkladu;

e plni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaji.

Pokud neni role obsazena, prebira jeji napld Administrator projektu, ev.
Projektovy manazer.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role by méla byt obsazena
zaméstnancem odboru, ktery spravuje pfislusnou rozpoctovou polozku

pro projekt (a je tedy dle pravidel pro zadavani VZ Zadavatelem zakazky).

e odpovida za dodrzovani rozpoctovych pravidel a rozpoctové kazné
ve vztahu k projektu a Cerpani rozpoctu projektu;

e planuje a koordinuje ¢erpani finan¢nich zdroj(;

e komunikuje s Odborem rozpoc&tu a Odborem personalnim podle
rozpoctovych pravidel MMR, spolupracuje s Odborem Ucetnictvi a
finanénich sluzeb dle Pravidel pro obéh ucetnich dokladu (likvidacni
list faktury atp.), pfipadné s pfislusnymi utvary ZO MMR dle pravidel
Z0 MMR,;

e  zajiStuje vykazovani stavu €erpani finan¢nich zdrojl, zejména
smérem k poskytovateli podpory;

¢ kontroluje, zda je na rozpoctové polozce projektu dostatek
prostfedkd, pfedklada podklady pro plan rozpoctu organizace;

e  ZjiStuje dodrzeni termind pro Uhradu faktur a souvisejici planovani
termind fakturace;

e spolupracuje na zavére¢ném vyhodnoceni projektu a celkové
v prubéhu projektu na zpracovani veskerych zprav;

e rozhoduje vzdy v souladu se zasadami 3E — viz Pfiloha 3;

e garantuje zachovani a dolozeni auditni stopy jednotlivych nakup(;

e plni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udajd.

Pokud neni role obsazena, pfebira jeji napln Projektovy manazer.
Tato role musi byt zastavana zaméstnancem MMR, resp. ZO MMR.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role je obsazovana z turovné fadovych
pracovniki znalych problematiky financniho Fizeni projektu, zviasté
v pfipadé spolufinancovanych projektt se muze ¢asto jednat
0 zaméstnance PK.
e odpovida za organizaci a Fizeni ¢innosti Clen Fesitelského tymu
a jejich stanoveného podilu na pInéni cill v ramci projektu;
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provadi planovani a fizeni €innosti a pfidélovani kol az na Uroven
jednotlivych Clenu fesitelského tymu;

podili se na pfipominkovani, oponenturach a akceptacich plnéni
jednotlivych dodavatelu;

zajistuje vyhodnocovani kvality vystupl a prace projektového tymu,
realizaci opatfeni ke sniZeni rizik a pfedavani pravidelnych zprav

o0 postupu praci na Urovni &innosti svého Resitelského tymu;

je odpovédny za spravnost udajll v pravidelném reportingu

0 aktualnim stavu projektu za svou svéfenou vécnou oblast;

pIni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaju.

Pokud neni role obsazena, prebira jeji napln Vécny gestor.

Pozn. k vazbé na liniové fizeni: Role by méla byt obsazovana zkusenymi
zaméstnanci MMR, resp. ZO MMR, nejlépe v trovni vedouci oddéleni Ci
(pro velmi velké projekty) i v urovni feditele odboru. Zaméstnanec
Jjmenovany do této role by mél mit zkuSenosti s fizenim pracovnich tymda.

2.2.3 Realizacni uroven projektu

Resitelsky tym je realizaéni slozkou Projektu se specializovanym zaméfenim, zajistuje pfipravu a realizaci
pridélenych blokd a vystupu Projektu, Uzce spolupracuje na plnéni svéfenych Ukoll v kooperaci

s relevantnimi dodavateli projektu a ostatnimi fesitelskymi tymy. Ukoly jsou pInény podle schvaleného
Planu Fizeni projektu a v ramci schvaleného rozpoctu.

Resitelsky tym m(iZe byt jeden (pak je veden p¥imo Vécnym gestorem), pro slozit&jsi projekty Ize realizaCni
uroven rozdélit do vice Fesitelskych tym(, typicky dle vécnych oblasti (pak jsou jednotlivé RT vedeny

Vedoucim RT).

Resitelské tymy spolupracuiji s tymy jednotlivych dodavateltl dle stanovené vécné a odborné pfislugnosti.

Vedouci fesitelskych tymu se koordinuji a vzajemné informuji o postupu dil€ich praci na
pravidelnych koordinaénich a integracnich poradach VRT. Tyto porady se obvykle konaji jednou tydné.
Téchto porad se také ucastni PM a Vécny gestor projektu, ktery pini roli koordinatora feseni na strané

MMR, resp. ZO MMR.

Clen fesitelského tymu

realizace Ukold pod vedenim VRT nebo VG.

2.2.4 Role pro obdobi udrzitelnosti projektu

Vlastnik vystupt
projektu .

liniova role;

reprezentuje organizacni jednotku/skupinu, pro kterou jsou vystupy
projektu vytvareny;

odpovida za zajisténi udrzitelnosti projektu;

pfebira vystupy projektu;

pro spolufinancované projekty odpovida za zajisténi udrzitelnosti dle
pravidel poskytovatele podpory;

obsazenim muze byt role shodna s Nositelem projektu nebo Vécnym
gestorem projektu;

u projektd s povinnou dobou udrzitelnosti spolufinancovanych z ESIF
spolupracuje s administratorem/projektovym manazerem z PK.
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2.2.5 Zapojeni dodavateltl do organizacni struktury projektu

Je-li projekt (z¢asti ¢i Uplné) realizovan pomoci dodavatelt, je do organizacni struktury projektu zapojena
role Projektového manazera dodavatele. Tym dodavatele realizujici VZ je zafazen v urovni ReSitelského
tymu.

2.2.6 Organizacni struktura projektové kancelare

Organizacni struktura Odboru projektového fizeni nebude Metodikou zavazné upravena. Organizacni
struktura vyplyva z navrhu systemizace na dany aktualni kalendafni rok a je schvalovana Viadou CR.
Navrhy na systemizaci podava feditel’ka odboru s Fadnym odlvodnénim. Vzdy pfi svém navrhu vychazi ze
skute€ného stavu planovanych a fizenych projektt a potfeby podplrnych innosti.

2.3 Zivotni cyklus projektu (Etapizace projektti)

Zivotni cyklus projektu Ize rozdélit do projektovych &asti, etap a fazi, jejichZ hierarchie je naznagena na
diagramu nize. Popis obsahu jednotlivych ¢asti, resp. etap a fazi je predmétem dilCich kapitol nize.

cast ! | |Ill”ll II !III ’, projektu 9

% 0 B B

Etapa Etapa ; Etapa
> zahajeni >> plénovéni>> Efpe ilzile >> ukongeni >

Procesni diagram 1 Zivotni cyklus projektu

2.3.1 Predprojektova ¢ast - Vznik projektu

projektového zameéru projektu

zaméru se strategiemi MMR financovani

Procesni diagram 2 Vznik projektu

Proces vzniku projektu od prvni myslenky, resp. identifikace potfeby projektu, az po jeho zahajeni Ize
rozdélit do Sesti krok(:

1. Zpracovani navrhu projektového zaméru;

2. Posouzeni souladu projektového zaméru se strategickymi dokumenty, které jsou
v projektovém zaméru uvedené;

Hledani moznosti financovani;
Kategorizace projektu;

Posouzeni projektového zaméru;

o g > w

Schvaleni projektového zaméru.
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Procesy predprojektové pripravy jsou zavazné i pro projekty realizované ZO MMR, s vyjimkou
administrativnich projektd ZO MMR.

Zpracovani navrhu projektového zaméru

Potfebu realizace projektu identifikuje zaméstnanec MMR, resp. ZO MMR, pro potfeby projektového fizeni
v roli tzv. Vécného gestora. Po identifikaci potfeby projektu Vécny gestor zpracuje Projektovy zamér (dale
také ,PZ") kde popiSe cile projektu, jeho zakladni parametry (doba trvani, rozsah, pfedpokladané VZ,
soulad se strategickymi dokumenty a dalSi parametry nezbytné mj. pro ucely budouci kategorizace).

V Projektovém zaméru navrhne Vécny gestor obsazeni role Nositele projektu. Vécny gestor preda
Projektovy zamér k posouzeni RPK.

Posouzeni souladu projektového zaméru se strategickymi dokumenty

Reditel/ka PK po obdrzeni Projektového zaméru ovéfi jeho soulad se strategickymi dokumenty, na které
Vécny gestor v PZ odkazuje. Pokud shleda nesoulad, vrati Projektovy zamér Vécnému gestoru

k pfepracovani.

Navrh moznosti financovani

Po ovéfeni souladu Projektového zaméru se strategiemi RPK a Nositel projektu uréi moznosti financovani
projektu z rozpoétu MMR a moznosti spolufinancovani z prostfedkd ESIF — spolupracuje Odbor rozpoctu
(OR), Odbor personalni (OPers), resp. pfislusné organiza¢ni utvary ZO MMR. —;.

Detail této aktivity je popsan v kapitole vénujici se vazbé projektového fizeni a fizeni finanéniho.

Kategorizace projektu

Po nalezeni moznosti financovani provede RPK kategorizaci projektu. Pokud se jedna o projekt, ktery
zajistuje financovani provozu utvard z operacnich programd, tj. neni strategickym projektem (dle definice
v kap. 2.1) a aplikace principt projektového fizeni by byla nadbyteéna, RPK miize kategorizovat projekt
jako ,administrativni®. U téchto projekt( se bude aplikovat Metodika jenom v omezené mite, tj. ne

v celém procesnim rozsahu. Aplikuji se jenom ty ¢asti Metodiky, jejichz vyuziti je adekvatni a pfinosné;

v ostatnich oblastech se bude postupovat dle pravidel pfislusného opera¢niho programu. Postupy
upravujici predprojektovou pfipravu jsou zavazné i pro tento typ projekta.

V pfipadé, Ze Vécny gestor s kategorizaci nesouhlasi, pozada RPK o udéleni vyjimky. Pokud RPK vyjimku
udéli, plati kategorizace projektu po vyjimce. Pokud RPK vyjimku neudéli, VG rozhodne, zda pfijme
puvodni kategorizaci nebo Projektovy zamér stahne, eventualné — v pfipadé, Ze trva na svém navrhu
kategorizace — predlozi navrh k rozhodnuti na Poradu nameéstku.

Clenéni projektd podle miry zapojeni projektové kancelare

Po prvotnim zhodnoceni, zda se jedna o administrativni nebo strategicky projekt, Ize pfistoupit ke stanoveni
zapojeni projektové kancelare. Projekty Ize timto zplsobem rozdélit do tfi typli(fazeno sestupné) — Projekty
projektovou kancelafi:

e Rizené
e Monitorované

e Evidované

Popis zapojeni PK v ramci jednotlivych typu projektl je popsan v kapitole 3.1 Pusobnost projektové
kancelare.

Posouzeni projektového zaméru

Po stanoveni kategorizace projektu RPK predloZi Projektovy zamér k posouzeni a naslednému schvaleni
k Porad& naméstk(. VSechny Projektové zaméry posuzuje Reditelem/kou PK navrzeny Nositel projektu,
(ktery pozitivnim posouzenim PZ také pfijima svou roli Nositele projektu), dale jej posuzuji Feditelé
spolupracujicich odbor(l (odbord dotéenych realizaci projektu), které jsou uvedeny v Projektovém zaméru.
Z hlediska ochrany osobnich udaju posuzuje PZ Povéfenec pro ochranu osobnich udaju. Pro projektové
zadméry ZO MMR je zpravidla jako Nositel projektu uréen zfizovatelsky odbor.

Navrh je pfijat k finalnimu schvaleni, pokud je posouzen pozitivné jednomysiné vSemi uréenymi osobami
(RPK, Nositel projektu, Feditelé spolupracujicich odbor(, které jsou uvedeny v Projektovém zaméru).

V pfipadé negativniho posouzeni vrati RPK Projektovy zamér Vécnému gestoru k prepracovani.

Po pozitivnim posouzeni Projektového zaméru jej RPK predloZi k projednani Poradé naméstkd s cilem
zajistit schvaleni projektu. Metodika primarné nepfedpoklada individualni proces schvalovani projektd.
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Projektova kancelafr bude predkladat schvaleni Projektovych zamérl ve skupinach podle jejich souvislosti
tak, aby nedochazelo k zahlceni porad vedeni MMR projektovou agendou.

Po schvaleni projektu Poradou naméstkd, bude pfedloZen souhrnny vystup o projektovych zamérech
¢lendm porady ministryné. Dale jmenuje RPK na néavrh Nositele projektu ¢leny RV a projektovy tym.
Nakupy a pInéni definované v kazdém Projektovém zaméru jsou posuzovany v souladu se zasadami 3E
(efektivnost, hospodarnost, ucelnost) (blize viz kapitola 2.7.3 Aplikace principt 3E na urovni jednotlivych

nakupu).

Ve zcela vyjimeénych, pfedem specifikovanych pfipadech mlze dojit k individualnimu schvaleni.
2.3.2 Projektova ¢ast — Realizace projektu

V ramci realizacni (aktivni) ¢asti projektu jsou dodany produkty &i sluzby projektu v souladu se stanovenymi
cili a vystupy projektu.

Projektova €ast zivotniho cyklu se déli na nasledujici tzv. manazerské etapy projektu:
o FEtapa zahajeni

Etapa planovani

Etapa realizace

Etapa ukonceni

Vys$e uvedené (tzv. manazerské) etapy jsou spolecné pro vSechny typy realizovanych projektdl MMR, i pro

Z0O MMR. Délba ¢innosti podle specifik projektu je reprezentovana tzv. technickymi fazemi projektu. Déleni
do (technickych) fazi neni pfedmétem obecné metodiky projektového Fizeni, fazovani projektu uréuje Tym

vedeni projektu, schvaluje Ridici vybor.

Etapa zahajeni

Pro spolufinancované projekty

Po schvaleni Projektového zaméru a jmenovani Projektového manazera zajisti v pfipadé
spolufinancovanych projektt PM pfipravu a predlozeni projektové zadosti, v€etné pfipravy informacni
povinnosti vici vSem fyzickym osobam, resp. definovanym rolim v projektu (viz kapitola 2. 6 Zpracovani
a ochrana osobnich udajd).

PM zaijisti pro projekty spolufinancované z ESIF p¥ipravu a ptedloZeni Zadosti o podporu dle pravidel
pFislusného OP, pFip. metodickych pokyn( pro pfipravu Zadosti o podporu a realizaci véech s ni
souvisejicich aktivit (jako je napf. realizace Studie proveditelnosti, v&. pfipadné soutéze o jejiho
dodavatele; aktivity mohou zahrnovat i uréeni tymu realizace projektu, dle pozadavk OP).

Mezi ptedlozenim Zadosti o podporu a jejim schvalenim ze strany pfislu§ného poskytovatele podpory je
jista asova prodleva. S touto prodlevou je potfeba kalkulovat i v harmonogramech a projektovém
planovani. Plati zde zakladni pravidlo, Ze s pozitivnim vysledkem (schvalenim zadosti) nelze automaticky
pocitat a projektové prace by do doby zajisténi finan¢nich prostfedku timto zplisobem nemély byt
realizovany (vyjma pfipravnych praci).

Po schvaleni Zadosti o podporu PM zkontroluje, Ze:

e Jsou vyclenény financni prostfedky;
e Jsou jmenovany tymy projektu;
e Jsou zpracovany a aktualizovany plany projektu.

Proces podepisovani elektronickym podpisem v MS2014+

1. Statutarni organ MMR (Ministryn&) jednordzové povéfi plnou moci pfislusného feditele odboru,
ktery je v pozici Zadatele/pfijemce, jako zmocnénce k podepisovani Zadosti o podporu a dalsich
dokumentu projektu. Vlastnoruéni podpis pani ministryné na pisemné plné moci pro kazdého
pfislusného feditele odboru musi byt ufedné ovéren.

2. Odbor, ktery je v pozici zadatele/pfijemce, zpracuje a vlozi do MS2014+ Zadost o podporu projektu
na zakladé schvaleného projektového zaméru a vzdy pfilozi naskenovanou plnou moc pro daného
feditele odboru.

3. Jako prvni signataf podepise finalizovanou Zzadost o podporu elektronickym podpisem Reditel/ka
PK, pro kterého/ou vyplyva z Metodiky kontrolni role souladu projektu se schvalenym PZ.
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4.  Druhym signatafem je feditel odboru, ktery je v pozici zadatele/ptijemce. Zadost o podporu
podepise elektronickym podpisem jako zmocné&nec za statutarni organ. Zadost je nasledné v
procesu MS2014+ podana na RO OP.*

5. Dalsi projektové dokumenty, které vyzaduiji elektronicky podpis Zadatele/pfijemce bude podepisovat
feditel odboru, ktery je zmocnén pro podpis definovanych dokumentd/uloh procesu implementace,
v souladu s pravidly upravenymi v RM ,Podpisovy fad Ministerstva pro mistni rozvoj“ v platném
znéni.

Pro projekty fizené PK plati, Zze zadost o podporu do MS2014+ vklada vzdy Projektovy manazer PK.
U projekt evidovanych a monitorovanych vklada zadost do MS2014+ vzdy Projektovy manazer.

V pfipadé projektd realizovanych ZO MMR bude podepisovani Zadosti o podporu probihat dle internich
smérnic ZO MMR.

V ramci etapy zahajeni PM proskoli projektovy tym v procesech fizeni a pfistupu k realizaci projektu.
Skoleni bude zaméFeno na procesy a pfistup dotykajicich se jednotlivych &lenti tymu — nebude se jednat
0 obecné skoleni pravidel procesniho fizeni popsanych v této Metodice. ProSkoleni mimo jiné povede
ke sladéni chapani vécného pfistupu k realizaci a v€asnému odhaleni pfipadnych mylnych predpokladi
nebo chybné zvolenych postupu. V pfipadé projektud, které jsou ,administrativni®, bude postacovat kratké
skoleni. Ugast vSech &lent projektového tymu na proskoleni je povinna. Osnova $koleni bude vytvofena
individualné dle potieb projektu v zavislosti na vyspélosti projektového tymu. Pokud tym zna a zvlada
procesy projektového Fizeni, mize byt Skoleni zaméfeno na novinky nebo specifika projektu.

Etapa planovani

Pfedmétem Etapy planovani je detailni pfiprava na realizaci projektovych vystupu. Projektovy manazer

s Tymem vedeni projektu pfipravi Plan Fizeni projektu (vice v Pfiloze 1). Plan Fizeni projektu schvali Ridici
vybor.

Pro spolufinancované projekty

U spolufinancovanych projektu je plan zpracovany jiz ve fazi zahajeni pfi zpracovani zadosti o podporu.

Etapa realizace
Pfedmétem Etapy realizace, ktera se déli do jednotlivych (technickych) fazi (definovanych v Planu Fizeni
projektu, dle vécnych potfeb), je dodavka produktll a sluzeb projektu.

Z pohledu projektového fizeni probihaji procesy sledovani a fizeni:
e Casu a rozsahu projektu,

lidskych zdroju,

zpracovani a ochrany osobnich udaju,

dodavateld,

nakladu (finanéni Fizeni),

rizik,

zmén,

komunikace a

zainteresovanych stran.

Obecné plati: Za Fizeni realizace odpovida Projektovy manaZer, spolupracuje zejména s Tymem vedeni
projektu. O vSech zasadnich otazkach a eskalacich rozhoduje Ridici vybor. Konkrétni postupy fizeni jsou
popsany v nasledujicich kapitolach Metodiky, poc&inaje kapitolou 2.5 Rizeni projektovych praci.

Jiz ve fazi pfipravy a realizace projektu by mél probihat sbér poznatkd, ktery je vhodné provadét
pravideln&, 1x za 2 mésice, nejlépe na kratkém jednani celého tymu (tzv. Retrospektiva). V ramci
zhodnoceni se projektovy tym muze rozhodnout pro zmény fungovani. (Pozn.: Sbér poznatkl Ize také
posunout na urover schiizek PM (nejen z OPR) — zde plni funkci platformy pro sdileni zku$enosti.)

4 Postup elektronického podepisovani véetné typu elektronického podpisu se fidi pravidly platného Podpisového fadu MMR,
resp. prislusného Fidiciho dokumentu ZO MMR.
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Etapa ukonceni

Projektovy manazer ve spolupraci s Vécnym gestorem projektu zajisti vyporadani vSech zbyvajicich
smluvnich zavazku, zajisti pfipravu predani vystupl a kopie dokumentace projektu Vlastnikovi vystupu
projektu. Vlastnik vystupl odpovida za vyhodnoceni vystupt a jejich uzite¢nosti. S ukonéeni projektu je
rozpustén projektovy tym a nadale uziva vystupy projektu jeho vlastnik ¢i vécny gestor. Pokud je projekt
spolufinancovany, pak dobu udrzitelnosti garantuje odbor pfijemce projektu (pfikazce operace). Jestlize se
jedna o jiny odbor nez odbor projektového fizeni, mize vyuzit feditel tohoto odboru moznost predat na
dobu udrzitelnosti veSkerou dokumentaci odboru projektového fizeni s zadosti o zajisténi doby udrzitelnosti
projektu. V takovém pfipadé se podili odbor pfikazce operace na naslednych kontrolach projektu i VZ.

Projektovy manazer vyhodnoti efektivitu projektu a vypracuje Pfehled uzite€nych poznatkd obsahuijici
doporuceni do budoucna, ktery bude soucasti projektové dokumentace. Projektovy manazer provede
zavérecné vyhodnoceni projektu — pfipravi Zavéreénou zpravu projektu.

S ukoncenim projektu zanika platnost jmenovacich listin a stanoveni.

2.3.3 Cast udrzitelnosti projektu

V €asti udrzitelnosti projektu jsou uzivany a udrzovany jeho vystupy. Pro projekty spolufinancované z ESIF
se doba udrzitelnosti fidi pravidly pfislusného opera¢niho programu. Za udrzeni vystupt v dobé
udrzitelnosti odpovida Vlastnik vystupu projektu.

Pro ZO MMR ma postup v této kapitole doporucujici charakter — s vyjimkou administrativnich
projekti ZO MMR, na které se tento postup neaplikuje.

2.4.1 Kapacitni planovani

Pozadavky na kapacitni zajisténi vyplyvaiji z cilll a vystupl projektu a harmonogramu projektu (vice
v kapitole 2.5 Rizeni projektovych praci) jsou zachyceny v Kapacitnim planu, ktery je sougasti Planu Fizeni
projektu.
Obsahuiji nasledujici atributy:
e projektovou roli;
e jméno konkrétniho jmenovaného zaméstnance, pfip. indikaci neobsazené pozice;
e pozadavky na kapacitu;
o rozsah (plny uvazek, n hodin/tyden)
o datum zahajeni pusobeni na projektu
o datum ukonc&eni plsobeni na projektu
e zvlastni pozadavky na odbornost.

Kapacitni plan pfipravuje Projektovy manazer ve spolupraci s Vécnym gestorem, kapacitni ohodnoceni
jednotlivych aktivit planu stanovuje ve spolupraci s Vécnym gestorem, a pokud je to mozné, pfimo se ¢leny
projektového tymu, ktefi budou aktivity realizovat.

2.4.2 Mechanismus zajisténi lidskych zdroju

Zameéstnanci MMR

Nositel projektu a Reditel’ka PK nominuji zaméstnance do pfislugné role v projektu. Liniovy vedouci
prislusného zaméstnance musi s timto nominovanim souhlasit. Sv{j souhlas stvrzuje podpisem Jmenovaci
listiny, €imz se rovnéz zavazuje k uvolnéni zaméstnance z béznych liniovych ukold tak, aby mohl pinit
odpovédnosti role definované Jmenovaci listinou a Metodikou. Neni mozZné jmenovat do projektové role
zameéstnance bez ziskani souhlasu liniového vedouciho zaméstnance a pfislusného do¢asného rozdéleni
pracovniho Uvazku mezi liniovou a projektovou roli. Proces kapacitniho planovani, resp. obecnéjsi uvahy
nad obsazenim roli v projektovém tymu, musi probihat jiz v navrhové fazi projektu. Doty¢ni zaméstnanci, se
kterymi se pocita pfi obsazeni projektové role, musi byt také informovani, aby nedochazelo k situacim, ze je
zameéstnanec nominovan do projektové role bez jeho védomi.

Zameéstnanec své jmenovani pfijima (jedna se tedy o dvoustranny akt). Je vhodne, aby odbory, jejichz
zaméstnanci se vyznamné podili na realizaci projektu, byly zastoupeny v RV svymi fediteli.
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Po jmenovani zaméstnance do projektu disponuje Projektovy manazer jeho definovanou pracovni
kapacitou a pfimo jej fidi a to bez ohledu na vzgjemnou pozici v hierarchii liniové organizaéni struktury.

Jmenovani zaméstnance nebo jiné osoby je dllezité, protoze vznika titul pro spolupraci na projektu mimo
liniovou strukturu - vznika odpovédnost a povédomi zaméstnance o nutnosti pracovat na projektu.

Projektovy manazer je v ramci realizace projektu odpovédny za navrh odmén ¢&lent projektového tymu
z fad zaméstnanci MMR, resp. ZO MMR. Navrh odmény reflektujici zapojeni zaméstnancu a jejich pfinos
pfi realizaci projektu zasle PM svému liniovému vedoucimu.

Externisté (mimo dodavatelské vztahy)

V pfipadé, Ze neni mozné zaijistit dostate¢né kapacity zaméstnancu, pfip. odbornost nutnou pro realizaci
projektu, a zaroven neni vhodné kapacity poptat formou verejné zakazky, Projektovy manazer definuje
pozadavky na chybéjici zdroje (kapacita, odbornost, zapojeni od-do; konzultuje s RO — vlastnikem vystup(i
projektu) a ve spolupraci s odborem personalnim, resp. pfislusnym utvarem ZO MMR, zajisti nabor
kandidat a obsazeni projektovych pozic podle stavajicich pravidel v oblasti naboru a pracovné-pravni
legislativy, véetné pozadavku na dodatky z pohledu ochrany osobnich udajl. To vSe predpoklada, Ze jiz
predem jsou zajistény rozpoctové prostiedky na tyto zaméstnance (v projektu Ci rozpo¢tu MMR, resp. ZO
MMR, dle toho, z jakych prostfedk(l je hrazena dana pozice v projektu).

Pro externi zdroje projektu je vhodné uzavfit spolupraci na celou délku realizace projektu. (MMR timto nijak
nezvySuje rizika proti uzavfeni spoluprace na 1 rok, protoze dani pracovnici jsou hrazeni z projektu po
celou dobu dle objemu odpracovanych hodin (na zakladé vykazu prace). Pokud potfeba jejich zapojeni
pomine dfive, nedostanou zadani prace a nasledné tedy neni, co jim hradit.)

2.4.3 Proskoleni projektového tymu

V ramci etapy zahajeni PM proskoli projektovy tym v procesech fizeni a pfistupu k realizaci projektu.
Skoleni bude zaméfeno na procesy a pFistup dotykajici se jednotlivych &lenti tymu — nebude se jednat

0 obecné skoleni pravidel procesniho fizeni popsanych v této Metodice. ProSkoleni mimo jiné povede
ke sladéni chapani vécného pfistupu k realizaci a v€éasnému odhaleni pfipadnych mylnych pfedpoklad
nebo chybné zvolenych postupu. V pfipadé projektud, které jsou ,administrativni“, bude postacovat kratké
skoleni. Ugast vSech &lent projektového tymu na prodkoleni je povinna.

Zakladem Fizeni projektovych praci je Plan fizeni projektu (dale ,PRP*), ktery predevsim definuje vystupy
projektu (formou tzv. WBS), aktivity nutné k jejich realizaci (Harmonogram projektu, Plan VZ), kapacitu
zameéstnancu nutnych k vykonani aktivit (Kapacitni plan) a finan¢ni zdroje nutné k realizaci aktivit a
vytvoreni vystupl projektu (Rozpocet projektu). Pfedmétem této kapitoly Metodiky projektového fizeni je
popis pravidel a postupll pro vymezeni rozsahu projektu (definice vystupu projektu) a pfipravu
harmonogramu projektu. Zajisténi vefejnych zakazek, finanéniho Fizeni projektu a fizeni lidskych zdroju je
pfedmétem samostatnych kapitol dale v textu Metodiky.

2.5.1 Vymezeni rozsahu projektu

Projektovy manazer popisSe spolu s Vécnym gestorem konkrétni vystupy projektu podle cil projektu

a pozadavku na projekt popsanych v Projektovém zaméru. Vystupy PM rozpadne do potfebné miry detailu
(uruje PM). Hierarchicky rozpad projektu na vystupy a jejich ¢asti zaznamena formou tzv. WBS (angl.
~work breakdown structure®, pfekladano jako hierarchicky rozpad praci).

WBS je vstupem pro urceni aktivit, které jsou nezbytné k vytvorfeni vystupu a jejichz seznam je zakladnim
stavebnim kamenem harmonogramu i rozpoctu projektu.

2.5.2 Harmonogram projektu

PM na zakladé WBS pro kazdou WBS polozku na nejnizsi urovni identifikuje ve spolupraci s Vécnym
gestorem aktivity nutné pro vytvoreni této polozky. Pro kazdou aktivitu uvedou:
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nazev aktivity;

odpovédna role (tou mize byt i dodavatel);

Casova naro¢nost (trvani);

volitelné: pracnost;

potfebné zdroje (lidé, pfip. dalsi; toto je vstupem pro Kapacitni plan);

vazba na ostatni aktivity (sekvence);

detail (napf. popis aktivity, pokud neni mozné vystizné a stru¢né ji popsat pouze Nazvem).

PM s pouzitim technik tvorby harmonogramu projektl sestavi harmonogram praci na projektu, tj. zaznamy
uvedené vyse doplni o:

e datum zah3jeni;

e datum ukonceni.

Po sestaveni harmonogramu pfipravi Kapacitni plan (vice v kap. 2.4.1 této Metodiky) s pouzitim informaci
z WBS a harmonogramu a zajisti potfebné zaméstnance na projekt (vice v kapitole 2.4.2).

2.5.3 Smeérny plan

PM zpracuje kompletni Plan Fizeni projektu a na konci Etapy Planovani jej predlozi ke schvaleni RV.

Po schvaleni se PRP stava zavaznym, tzv. smérnym planem. Odchylky od tohoto planu podiéhaiji
zménovému Fizeni. Smérny plan na rozdil od harmonogramu projektu obsahuje i plan €erpani finan¢nich
prostfedk( v ¢ase a plan alokace zdroj(.

Pro ZO MMR ma postup v této kapitole doporucujici charakter.

2.6.1 Uvod

Nasledujici kapitola upravuje zplsob nakladani s osobnimi Udaji v pribéhu zZivotniho cyklu projektu,

v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajl (2016/679/EU). Postup v této Metodice upravuje
vyhradné oblast projektového fizeni. Postup upraveny v Metodice se bude opirat o fidici akt MMR
upravujici oblast ochrany osobnich udaja.

Pozn.: VeSkera pravidla nakladani s osobnimi tdaji dle GDPR, upravena v této Metodice, jsou
aplikovatelné i na projekty zahajené pfed vstupem Metodiky v ucinnost.

Projektova kancelaf MMR nenese odpovédnost za plnéni pozadavk( vyplyvajicich z GDPR v ZO MMR, tyto
si problematiku GDPR na obecné urovni feSi samostatneé.

V ramci projektd realizovanych MMR, resp. ZO MMR, jsou zpravidla zpracovavany pouze osobni Udaje tzv.
obecné, tedy nejsou zpracovavany osobni Udaje déti ¢i zvlastni kategorie osobnich udaja. Vycet udaju, se

kterymi je v ramci projektd MMR, resp. ZO MMR, nakladano, Ize roz¢lenit do nize uvedenych oblasti, které
komplexné pokryvaji celkovy dopad problematiky ochrany osobnich udaji:

1 Oblast Uchovavani dat mimo systém  Dokumentace obsahujici osobni udaje je v ramci
verejnych NEN, nabidky, smlouvy, projektd MMR evidovana v IT nastroji ELIT, v jinych
zakazek zapisy, protokoly atd. informacnich systémech, které byly MMR schvaleny ke

zpracovani osobnich udaju; pfipadné v jinych IT
systémech, jejichz soulad s GDPR je garantovan
provozovatelem. Pfistup k osobnim udajiim v ramci
dokumentace ma pouze vymezeny okruh osob.
Dokumenty obsahujici osobni udaje jsou v pfipadé
ulozeni na sdilenych discich MMR pf¥istupnych i
osobam mimo projektovy tym opatfeny heslem.

V pfipadé listinnych dokumentt obsahujicich osobni
udaje nese pfislusny zaméstnanec MMR, resp. ZO
MMR, odpovédnost za provedeni organizacné-
technickych opatfeni znemozriujicich pfistup

Metodika projektového fizeni v 03.01 23



Oblast
Operacniho
programu
Zaméstnanost

Pracovné-
pravni agenda
Uéetni
evidence

Oblast
vzdélavani

Projektoveé
fizeni
a dokumentace

Specificky
CzechTourism

Jiné

Uchovavani listt podpofenych
osob;

Pfistup ke zpracovani v IS
ESF 2014+

Uchovavani kopii vykaz(
prace, mzdovych listd, kopii
pracovnich smluv atd.
Zpracovani kopie doklad:
faktury doslé, akceptacni
protokoly,

cestovni vykazy tuzemskych
i zahrani€nich cest
Prezencni listiny, pfihlasky,
pozvanky, komunikace,
certifikaty osob

Stanoveni a Uprava
metodickych pokynu,
evidence projektl; Zpracovani
dat v systému ELIT

Cesky systém kvality sluzeb,
informacni systém a webova
stranka

Pripadné dalSi oblasti dle
specifik projekti
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neopravnénym osobam (napf. uskladnéni dokumentu
v uzamykatelné skfince). Originaly dokumentace jsou
ulozeny na vécné prislusném oddéleni, kopie na
Odboru projektového fizeni. Soulad s pravidly na
ochranu osobnich udaja zajistuje pfislusny odbor.
Listy podpofenych osob jsou evidovany v IS ESF
2014+. Soulad IS s pravidly GDPR je garantovan
provozovatelem.

V pfipadé listinnych dokument( obsahujicich osobni
udaje nese pfislusny zaméstnanec MMR, resp. ZO
MMR, odpovédnost za provedeni organizacné-
technickych opatfeni znemozriujicich pfistup
neopravnénym osobam.

Viz oblast 1

Viz oblast 1

Projektovy manazer, resp. jiny ¢len projektového tymu,
plni informacéni povinnost ve vztahu k u€astnikim
vzdélavacich akci. Ugastnici byli informovani o
rozsahu zpracovavanych osobnich udajl, véetné
pfipadné fotodokumentace, a svych pravech v souladu
s GDPR podpisem prezenéni listiny (Sablona

v pfiloze) pfipadné v navrhu na ucast na vzdélavaci
akci .

V pfipadé Skoleni zajisténého externim dodavatelem
zajistuje pInéni informacni povinnosti v souladu

s GDPR externi dodavatel.

V pfipadé e-learningl je naplfiovani pozadavki GDPR
garantovano provozovatelem.

Postupy pro zajisténi souladu s pravidly zpracovani a
ochrany osobnich udaji v ramci e-learningu
Strateduka jsou upravené v samostatném dokumentu
RPK.

DalSi — viz oblast 1

Postupy pro zajisténi souladu s pravidly zpracovani

a ochrany osobnich udaji v ramci ELIT

jsou upravené v samostatném dokumentu RPK.

DalSi — viz oblast 1

Reseno v ramci CzechTourism

V nasledujici kapitole je podrobnéji popsan dopad GDPR na postupy projektového Fizeni.
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2.6.2 Zpracovani a ochrana osobnich udajia z pohledu zivotniho cyklu projektu

Projekt >
# 3 B
Predprojektova - s Gast udrZitelnosti
East Projektova éast projektu
# 1 B )
Etapa Etapa . Etapa
zahajeni planovani =it bzl o ukonéeni
Féze 1 Faze 2 ))Faze N
Vymezeni osobnich Zaznamenanirizik vzniklych
udajav rémci projektu; pfi zpracovani osobnich udaj
Stanovisko DPO do Registrurizik

Informacnipovinnostviéi  zaznamenanipozadavka subjektd Gdajd na

rolim v projektu; Ovéfeni  \ykon jejich prav; hlagenibezpeénostnich

pokynti pro zprtacovatele incidentu &i pfimo porugeni zabezpeceni
OU u spravce zpracovani osobnich udaju

Procesni diagram 3 Zpracovani a ochrana osobnich udajii z pohledu zivotniho cyklu projektu

Predprojektova ¢ast

Vzdy jiz v pfipravné fazi zpracovani navrhu projektového zaméru je vécny gestor odpovédny za zvazeni
rozsahu zpracovani osobnich udajd, zplsobu zpracovani a moznych rizik dopadu na prava a svobody
fyzickych osob (napf. ve formé seznamu osobnich udajll viz Pfiloha 1).

Vécny gestor je odpovédny za to, Zze v ramci Navrhu projektového zaméru jsou do zpracovani osobnich
udaju zahrnuty pouze ty informacéni systémy a technologie, které byly MMR schvalené ke zpracovani
osobnich Udaju. Jakékoliv pochybnosti ¢i potfebna schvaleni nového informacéniho systému &i technologie
fesi, resp. provadi, vécny gestor pfi pfipravé s Povéfencem pro ochranu osobnich Udaju. Vécny gestor je
odpovédny za to, ze v ramci Navrhu projektového zaméru kontroluje i moznou existenci &i aktualizaci tzv.
kodexu chovani pro pFisluSnou oblast zpracovani osobnich udajl, a to dot€éenou projektovym zamérem ¢i
pfimo ur€enou pro postupy a metodiky projektového fizeni. Tyto kodexy ma povinnost registrovat

a zvefejnit dozorovy urad. Vécny gestor je odpovédny za soulad navrhu projektového zaméru s pfipadnym
kodexem, ktery by reguloval tuto oblast.

Projektovy zamér obsahuijici vymezeni osobnich Gdajli a zamysleného zplsobu zpracovani osobnich udajl
zaSle Vécny gestor Rediteli/ce PK, ktera ho pfeda k posouzeni pfislusnym odboriim, véetné Povéfence pro
ochranu osobnich udaji (DPO). Soucasti oznameni Povéfenci bude stru¢ny vytah z navrhu projektového
zaméru, odhadovany pocet dotéenych fyzickych osob (pocet subjektl udajl), kategorie zpracovavanych
osobnich Udaju (jmenné, adresni atp.), vy¢et informacnich systému, ve kterych dojde ke zpracovani
osobnich Udaju, doba po kterou budou osobni Udaje zpracovavany, pfipadné strany dalSich pfijemcu
osobnich Udajl, zda v ramci zpracovani nedochazi k automatizovanému ¢&i individualnimu rozhodovani
(napf. vybér vzorku na zakladé profilace dle vybranych osobnich Gdaju) a uvede svuj subjektivni nazor na
provedené posouzeni rizik z pohledu subjektd udaju.

Po posouzeni vyda DPO stanovisko, které zasle RPK. V ptipadé potfeby RPK komunikuje s Vécnym
gestorem pfipadna zjisténi DPO s cilem zajisténi souladu navrhovaného rozsahu a zpusobu zpracovani
osobnich Udaju s pravidly pro ochranu osobnich udaja.

Dokumenty: Projektovy zamér v ELIT, seznam osobnich udajl, stanovisko Povérence (DPO)

Etapa zahajeni

Soucasné s pripravou projektové zadosti zajisti PM pfipravu informacni povinnosti vici vSem fyzickym
osobam, resp. definovanym rolim v projektu. Dojde k informovani o rozsahu osobnich udaju, které budou

v ramci Uc€asti na projektu zpracovavany, a dobé zpracovani potfebnych osobnich Gdaju (pokryvajicich cely
Zivotni cyklus a nevyplyvajicich z jejich pracovnich roli, resp. b&Zného pracovniho zafazeni, pracovni
smlouvy). V ramci pfijeti role v projektu bude spinéni této informacni povinnosti stvrzeno podpisem kazdé
konkrétni osoby (pracovnika), napf. pfi souhlasu se jmenovanim.

Projektovy manazer v ramci plnéni informacni povinnosti téz zajisti, ze cely realizacni tym, vCetné
dotéenych subjektt udajl i pfipadnych tfetich stran, je Fadné poucen o svych pravech, kdy PM je v kazdém
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konkrétnim projektu (az do jeho ukon&eni) kontaktni osobou pro pfipadny vykon prav subjektu tdaji;
a o povinnosti neodkladné hlasit pfipadné bezpeénostni incidenty i pfimo porusSeni zabezpec€eni osobnich
udaja.

PM na povéreni spravce predtim, nezli zpracuje a vlozi do MS2014+ zadost o podporu projektu na zakladé
schvéaleného projektového zaméru a pfilozi naskenovanou plnou moc pro daného feditele odboru, ovéFi
aktualné platné pokyny pro zpracovatele osobnich udajl. V pfipadé projektl realizovanych z ESIF plati
obdobny postup pro praci se systémem IS ESF 2014+. Zde je spravcem MPSV. PM zajisti soulad dalSich
postupl s aktualnimi pokyny spravce.

Dokumenty: Jmenovaci listina, stanoveni Ridiciho vyboru projektu, prezenéni listina / zapis z porady
projektového tymu / zaznam z proskoleni tymu

Etapa planovani
V této etapé neprobihaji specifické ¢innosti v souvislosti se zpracovanim a ochranou osobnich udaju.

Etapa realizace

Projektovy manazer, pfipadné dalSi ¢lenové projektového tymu plnici roli kontaktni osoby pro pfipadny
vykon prav subjektu udajd, je zodpovédny za neodkladné zaznamenani pozadavku subjektu Gdajl

na vykon nékterého z jeho prav, a to v souladu s aktualnim internim postupem ¢i pokynem MMR, resp. ZO
MMR, a za neodkladné zaznamenani (hlaseni) bezpe&nostnich incidentu ¢i pfimo poruSeni zabezpeceni
zpracovani osobnich udajd, a to v souladu s aktualni interni bezpec€nostni politikou a pokyny MMR, resp.
ZO MMR.

Dokumenty: Zaznamy z porad tymu, Hla$eni bezpeénostnich incident(l, Registr rizik obsahuijici rizika
vztahujici se k osobnim Gdajim, Monitoring nakladani s osobnimi udaji

Etapa ukonéeni
Projektovy manaZzer v rdmci zpracovani Zavérecné zpravy projektu uvede rizika vznikla v ramci nakladani
s osobnimi Udaji do registru rizik a shrne zkusenosti do Pfehledu uzite¢nych poznatk(l.

Dokumenty: Zavére€na zprava obsahujici vyhodnoceni nakladani s osobnimi udaji a udaje o archivaci,
Registr rizik, Pfehled uzite¢nych poznatku

Postupy finanéniho Fizeni upravené v této kapitole jsou zavazné pro ZO MMR.
2.7.1 Uvod

Financni fizeni projektd MMR, resp. ZO MMR, se fidi pfedev§im aktualnimi vnitfnimi pfedpisy pokryvajicimi
finanéni fizeni, rozpocet a vnitfni kontrolni systém MMR, resp. ZO MMR.

Pro spolufinancované projekty

V pfipadé projekt spolufinancovanych z ESIF se finanéni fizeni projektu navic Fidi ustanovenimi
prislusného operaéniho programu a pro pfipad rozporu plati obdobné ustanoveni jako vyse o prednosti
pravidel OP pred Metodikou

Za finan&ni Fizeni projektu odpovida Finanéni manazer v rozsahu stanoveném popisem role. Pokud jeho
role neni obsazena, nese odpovédnost Projektovy manazer.

Pro spolufinancované projekty

U spolufinancovanych projektd FM/PM nese odpovédnost za zajisténi souladu finanéniho Fizeni, zvlasté
vykazovani a zpracovani uc¢etnich dokladu, s pravidly danymi poskytovatelem podpory (obvykle
vyjadienymi pravidly pro zadatele a pfijemce daného OP/vyzvy).

FM pro vykon své role spolupracuje podle potfeby s Pfikazcem operace (jedna se o spravce pfislusné
rozpoctové polozky), ktery je opravnén k nakladani s prostfedky rozpo¢tu MMR.
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2.7.2 Sestaveni rozpoctu projektu

Rozpocet z pohledu zivotniho cyklu projektu

Priprava rozpoctu je opakujici se proces — rozlozeny v ase pres jednotlivé ¢asti, resp. etapy zivotniho
cyklu projektu, idealné i pfes jednotlivé faze Etapy Realizace (po kazdé fazi by mélo dochazet k revizi a
zpfesnéni rozpoctu, nejméneé pro dalsi fazi).

Zaklad rozpoctu projektu pfipravuje Vécny gestor v ramci zpracovani Projektového zaméru, pfi hledani
moznosti financovani spolupracuje PM.

DalSi zpfesnéni rozpoctu (zvySeni miry rozpadu a detailu, aktualizace odhadovanych polozek rozpoctu)
provadi PM v Etapé Zahajeni, nejprve v ramci pfipravy Planu VZ, dale — pro spolufinancované projekty —
Vv ramci pfipravy Zadosti o podporu. Vystupem je stanoveni vydajti na financovani akce. Rozpoget projektu
je na konci Etapy Zahajeni pfilohou Projektového zaméru.

Rozpocet je soucasti celkového Planu fizeni projektu, ktery pfipravuje PM a Tym vedeni projektu v Etapé
Planovani. Nejpozdéji zde (zvlasté pro projekty, které nejsou spolufinancované z ESIF) je sestaven detailni
Rozpodet projektu.

Vstupy pro pripravu rozpoctu

PFi pfipravé rozpoctu Vécny gestor, PM, FM (vice vyse) vychazi pfedevsim z rozpadu dodavek a aktivit
projektu (WBS; zvlasté v oblasti odhadu nakladd na platy) a Planu VZ (naklady na dodavky a sluzby
zajisténé dodavateli).

PFi pfipravé rozpoétu je tfeba jasné stanovit déleni poloZek na investiéni a neinvestiéni (dle pravidel OUFS
a pro spolufinancované projekty také daného OP).

2.7.3 Aplikace principti 3E na urovni jednotlivych nakupt
Cilem aplikace princip 3E na urovni jednotlivych nakup( je individualné zhodnotit kazdy nakup, ktery bude
vykonan, z pohledu naplfiovani principu ucelnosti, efektivnosti a hospodarnost®i, zajistit dohled nad jeho

realizaci a provést nasledné vyhodnoceni. Aplikace principt 3E na urovni jednotlivych nakupl napfic¢
nakupnim procesem je zobrazena na nasledujicim schématu, které je detailnéji popsano nize.

Obrazek 1: Aplikace principt 3E na urovni jednotlivych nakupu

e - . Vybér vhodného Realizace Nasledna
Zamér nakupu Priprava nakupu .
dodavatele nakupu kontrola
Ugelnost Ugelnost Ugelnost Ugelnost Ugelnost
Efektivnost Efektivnost Efektivnost Efektivnost
Hospodarnost Hospodarnost Hospodarnost

Zamér nakupu

V Uvodni fazi nakupu by mélo byt kliCové posouzeni uc€elnosti. V této fazi je nutné specifikovat, co je
ucelem nakupu, zda realizace nakupu vede k naplnéni cil( projektu a zddvodnit, pro€ je nakup nutné
realizovat. DUvody realizace nakupu a jeho Ucel jsou zaznamenany v ramci interni dokumentace, ktera

v organizaci nakup provazi.

Z hlediska dulezitosti by mély byt nakupy prioritizovany dle hierarchie strategickych cilil — pfednost by mély
mit nakupy vedouci k naplnéni stéZejnich cild projektu.

Pfiprava nakupu
PFi pfipravé objednavky nebo zadavaci dokumentace musi byt nastavena kritéria kvality (resp. efektivnosti),
ktera ma dodavka naplnit. Na zakladé téchto kritérii budou vybirany vhodné zpusoby feSeni nakupu.

®Viz § 2 pism. m) - 0) zakona &. 320/2001 Sb.
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Po realizaci nakupu budou tato kritéria rovnéz slouzit ke kontrole, zda byla pozadovana kritéria kvality
skute¢né dodrzena.

Vybér vhodného dodavatele

Ve fazi vybéru bude vyhodnocovana hospodarnost nabidek prostfednictvim vyhodnoceni ceny nabidek
vzhledem k poZzadavkim na kvalitu a kvantitu (efektivnost) vystupu. Kvalita a cena by méla byt hodnocena
podle uvazeni zadavatele s ohledem na to, o jaky typ nakupu se jedna (napf. nakup sluzeb, nakup
materialu atp.). Na zakladé toho by mél zadavatel stanovit vahy u dilich kritérii kvality a vahy, které pfi
vybéru nejvhodnéjsi nabidky pfiklada kvalité dodavky, respektive cené dodavky. U kritérii |ze stanovit

i maximalni nebo minimalni hodnoty téchto kritérii pro vybér vhodné nabidky (napf. nejzazsi mozny termin
dodani nakupu, nebo minimalni po€et dodanych kusu vyrobk( ve stanoveném obdobi).

Realizace nakupu

Ve fazi realizace bude sledovano, zda dodavané hodnoty skute¢né naplfiuji kritéria u€elnosti, efektivnosti
a hospodarnosti, a intervenovano v pfipadég, ze hrozi poruseni téchto kritérii. U déle trvajicich nebo
komplexnéjSich nakupl (typicky stavebni prace, dodavky sluzeb) by mél byt detailnéji sledovan

a zaznamenavan pruabéh realizace dodavky, pfipadné slozitéj$i nakupy by mély byt etapizovany.

Nasledna kontrola

Nasledna kontrola ma za ukol vyhodnotit, zda byla na za¢atku definovana kritéria 3E nakupu skute¢né
dodrzena. Nasledné musi byt vyhodnocena efektivita nakupu a realizace projektu. Vyhodnoceni bude
soucasti Zavérecné zpravy projektu a/nebo Pouceni.

Zodpovédna osoba na urovni MMR: Vécny gestor, Finanéni manazer
Zodpovédna osoba na urovni ZO MMR: Nositel projektu, Projektovy manazer

2.7.4 Zajisténi financnich prostredkt pro projekt

Za zaijisténi potfebnych finanénich prostfedkl u projektli zafazenych do kategorie projektl fizenych podle
definovaného rozpoctu projektu (at uz ze zdrojd rozpoctu MMR ¢&i s vyuzitim spolufinancovani z ESIF)
odpovida Reditel/ka PK. U ostatnich kategorii (monitorované a evidované) odpovida Pfikazce operace
prijemce, pfip. Vlastnik vystupu projektu.

2.7.5 Zpracovani faktur

PFi pfijeti faktury dodavatele postupuje FM podle pravidel a krok( odpovidajicich vnitfnim pfedpisim MMR,
resp. ZO MMR. PM ¢&i Vécny gestor potvrzuje, ze faktura vécné souvisi s projektem a ze dodavatel ma
pravo fakturu vystavit (byla ukonéena akceptace s vysledkem Akceptovano, pfipadné Akceptovano

s vyhradou). FM pfebira vSechny faktury dodavateld, provadi prvni kontrolu spravnosti (v projektu, mimo
ramec kontrol stanovenych vnitinimi pfedpisy, s cilem zajistit soulad a hladké schvaleni ve standardnim
procesu), zajisti opatfeni faktury prezen¢nim razitkem MMR (na podatelné), resp. ZO MMR a Piikazce
operace predava doklad (nejpozdsiji nasledujici pracovni den) na OUFS, resp pfislugny utvar ZO MMR.
Faktura v&etné& piiloh obsahuje veskerou dokumentaci pozadovanou vnitfnimi predpisy MMR (RKVF), resp.
Z0 MMR.

FM projektu vykonava pfipravné ¢innosti dle pokyn( PFikazce operace (spravce polozky) — zvlasté se jedna
o vypInéni detailt do Likvida¢niho listu faktury. Povinnosti a odpovédnosti Pfikazce operace timto nejsou
nijak zmé&nény.

2.7.6 Zpracovani podkladt pro platy a odmény DPP a DPC

Za pripravu podkladii pro zpracovani platt odpovida PM (v&. odmén DPC a DPP). PM preda podklady FM,
pficemz bude postupovano v souladu s Rozhodnutim ministryné o uzavirani dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér. FM projektu pfeda personalnimu odboru (dale ,OPers®), resp. pfislusnému utvaru
Z0 MMR, vyplnény a podepsany doklad ,Potvrzeni o provedeni prace a pfikaz k vyplaté odmény*, splnujici
pozadavky na dodatky z pohledu ochrany osobnich udajd, nejpozdéji 3 pracovni dny pfed koncem
kalendafniho mésice. OPers, resp. pfislusny utvar ZO MMR, podle téchto podkladu pfipravi pfehled platd
dle jednotlivych projektti a OUFS, resp. pFislusny Utvar ZO MMR, dle pfehledu finanéni prostiedky rozuétuje
na jednotlivé projekty EU. Zpracovani se vzdy Fidi aktualnim rozhodnutim OPers, resp. pfisluSného Utvaru
ZO MMR.
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2.7.7 Zpracovani ostatnich ucetnich doklad

Pro ostatni typy ucetnich dokladd FM postupuje podle pfislusnych vnitfnich pfedpisu.

Pro projekty spolufinancované z ESIF
Vykazovani smérem k poskytovateli podpory

Pri pfipravé podkladll pro poskytovatele podpory, zejména pfi pfipravé zadosti o platbu, FM formou
interniho sdéleni zazada OUFS, resp. pfislusny Gtvar ZO MMR, o vypis z G&etni evidence, pfipoji
soupisku faktur a dal$ich vydajd. Informace zpét od OUFS, resp. pfisludného utvaru ZO MMR, obdrzi
opét formou interniho sdéleni. Dale vyzada a sdélenim obdrzi od OPers, resp. pfislusny utvar ZO MMR
kompletni vystupy k platim.

2.7.8 Vycet roli zapojenych do finan€niho fizeni projektu

Role dle Metodiky projektového fizeni
Finan¢ni manazer

Vécny gestor

Nositel projektu

Dle definice projektovych roli a jejich odpovédnosti a
kompetenci uvedenych v kapitole Organizacni struktura

Projektovy manazer projektu

Ostatni role

Pfikazce operace e vedouci organu verfejné spravy nebo jim povéreni vedouci
zaméstnanci

e je soucasné spravcem rozpoctové polozky

e vedouci organizacniho utvaru MMR, ktery ma povéreni
k vykonu této funkce a ktery je odpovédny za hospodareni
s prostfedky stanovenymi Rozhodnutim ministra

e odpovédnosti upravené v RM 37/2017 o fidici kontrole
a obéhu ucetnich dokladd MMR, res. Zakoné 320/2001
Sh. o finanéni kontrole a Vyhlasce €. 416/2004 Sb.

Spravce rozpoctové polozky o totozny s Pfikazcem operace;

e spravuje rozpoctovou polozku, ktera je vyuzita

k financovani projektu (pfip. spolutcasti MMR).

Pro ZO MMR ma postup v této kapitole doporucujici charakter.

2.8.1 Uvod

Zmény jsou integralni soucasti kazdého projektu a z tohoto ddvodu je Fizeni zmén povazovano za jeden
z kritickych faktoru fizeni. Procesu fizeni zmén podléhaji zmény smérného planu (napf. zmény ¢asu
(harmonogram projektu), rozsahu, kvality ¢i rozpoctu), dale zmény v postupech (odchylky od postupt
Metodiky projektového Fizeni).

Vedle Metodiky projektového Fizeni pro projekty spolufinancované z ESIF definuji proces Ffizeni zmén také
pravidla poskytovatele podpory (pravidla OP/vyzvy, fidici dokumentace).

2.8.2 Zahajeni procesu fizeni zmén

Proces fizeni zmén miize byt iniciovan libovolnym ¢lenem projektového tymu predloZzenim Pozadavku na
zménu. Realizace zmé&nového Fizeni ma obvykle interni charakter a Pozadavkem na zménu neni nutné
minéno predkladani zadosti o zménu projektu smérem k poskytovateli podpory. Zmény je mozné navrhovat
kdykoliv v prabéhu projektu do okamziku akceptace posledni faze projektu.

V Pozadavku na zménu zZadatel vyplni povinné atributy (vedle zakladni hlavicky pfedevSim pfedmét zmény,
odlvodnéni, dopady) a pozadavek prfeda Projektovému manazerovi.
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Pozadavky na zménu jsou vedeny v registru zménovych pozadavku, ktery spravuje Projektovy manazer.

2.8.3 Analyza dopadu

Projektovy manazer zajisti provedeni analyzy dopadi zmény, primarné ve spolupraci s predkladatelem
pozadavku. Povinné jsou posuzovany dopady:

finan¢ni (dopad do rozpoctu),

Casoveé (dopad do harmonogramu),

na lidské kapacity,

do obsahové ¢asti projektu (rozsah a cile projektu),

do Cinnosti a WBS,

do smluv s dodavateli.

2.8.4 Vyjadreni klicovych osob, schvaleni

Projektovy manazer ovéri Uplnost a opravnénost Pozadavku na zménu a zhodnoti, zda je potifeba vyjadreni
dalSich osob v projektu (Vécny gestor apod.). V pfipadé potfeby dalSiho vyjadfeni pfeda PM dotéenym
osobam pozadavek k vyjadieni. Po vyjadfeni vSech potfebnych osob PM predlozi pozadavek Nositeli
projektu ke schvaleni. Pokud se jedna o zasadnéj$i zménu projektu (dle posouzeni Nositele projektu),
m(ze NP rozhodnout o potfebé& projednani a schvaleni pozadavku na Grovni Ridiciho vyboru.

Pro projekty spolufinancované z ESIF

Proces fizeni zmén v oblasti kategorizace zmény kopiruje pfisluSna ustanoveni o zavaznosti zmény
(podstatna, nepodstatna) dle pravidel OP / Vyzvy. Oznameni o podstatné zmeéné smérem k poskytovateli
podpory je predkladano az po schvaleni kategorizace zmény v urovni projektu (NP/RV).

Po schvéleni Pozadavku na zménu (v€. pfipadného schvalovani v Urovni poskytovatele podpory)
Projektovy manazer zajisti promitnuti zmény do Planu fizeni projektu (novy smérny plan), pfip. Zadavaci
listiny projektu. V pfipadé dopadu do smluv s dodavateli zajisti pfipravu pfisluSsnych dodatk &i jinych
pravnich aktl (spolupracuje s OLP, resp. pfisluSnym Gtvarem ZO MMR).

2.8.5 Rizeni implementace zmén

Projektovy manazer odpovida za soulad dal§iho postupu projektu se schvalenymi zménami. Tim, ze je
zménén smérny plan, probiha kontrola standardné odectem stavu postupu projektu proti aktualizovanému
smérnému planu.

Pozn.: Formalni Fizeni problému je povinné pouze pro sloZitéjsi strategické projekty. V nasledujici ¢asti
textu je fizeni problému a rizik popsano spole¢né, protoZe vyuziva v zasadé identicky proces.

2.9.1 Uvod

Cilem procesu identifikace a Fizeni rizik a problém( projektu je definovat postup, ktery se pouziva k fizeni,
monitorovani, komunikaci a feseni rizik, nevyjasnénych zalezitosti a probléma, které vznikaji v prabéhu
realizace projektu. Sledované oblasti rizik a problému se shoduji s RM €. 33/2017, o schvaleni Systému
fizeni rizik Ministerstva pro mistni rozvoj a zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé
a o zméné nékterych zakond.

Za proces fizeni rizik a problému spole¢né zodpovidaji Projektovy manazer, Vécny gestor a Nositel
projektu.

Riziko je definovano jako okolnost nebo udalost, ktera v pfipadé vyskytu miize ohrozit nebo znemoznit
dosazeni cilu a Uspésnou realizaci Projektu.

Problém je nastaly stav (Casto tzv. materializované riziko), ktery mGze mit v krajnim pfipadé za nasledek
nemoznost pokracovat v planovanych €innostech na Projektu.
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2.9.2 Identifikace a evidence rizik a problému

Navrh na sledovani nebo feSeni konkrétniho rizika/problému muze predlozit jakykoliv ¢len projektového
tymu, ktery informuje pfimo Projektového manazera, ktery je za fizeni rizik a probléma pfimo zodpovédny.
Pro identifikaci a navrhy na feseni identifikovanych rizik slouzi Formular hlaSeni rizik/problém(, sou¢ast IT
nastroje projektoveho Fizeni.

Zakladni skupiny rizik sledovanych pfi pfipravé a realizaci projektu (blize viz RM €. 33/20170 schvaleni
Systému fizeni rizik Ministerstva pro mistni rozvoj):

e Finanéni rizika,

e Pravni rizika,

e  Provozni rizika,

¢ Informaéni a komunikaéni rizika,
e Ostatni rizika.

2.9.3 Analyza rizik a problému

Cilem je stanovit pfedpokladany dopad rizika/problému na Projekt a urcit prioritu jejich feSeni. Prioritu
feSeni, resp. vaznost identifikovanych rizik/problému, uréuje Projektovy manazer ve spolupraci s Nositelem
projektu a Projektovym manazerem dodavatele. Rizika, resp. Problémy, s urovni ,Vysok&“ jsou takova,
ktera zasadné negativné ovliviiuji (resp. u rizik mohou potencialné ovlivnit) harmonogram, rozpocet, kvalitu
nebo cile Projektu. Rizika/problémy s darovni ,Stfedni“ a ,Nizka“ ovliviuji Projekt jen astecné.

Podrobny postup analyzy rizik a problému specialné k projektovému Fizeni bude zpracovan na zakladé
zku$enosti a poznatkU z fizeni stavajicich projektt v ramci dal$i aktualizace Metodiky.

Doporuceni

Pro co nejlepSi zhodnoceni rizika je vhodné zapojit do neformalni diskuze (napf. technikou
brainstormingu) Sirsi fesitelsky tym, zvlasté Vécneho gestora. Tento pfistup je vyrazné doporucen
pro situace, kdy se bude riziko a varianty jeho feSeni pfedavat Ridicimu vyboru k rozhodnuti.

2.9.4 Planovani reakce

Cilem je rozhodnout o tom, jak bude s danym rizikem/problémem nalozZeno. Projektovy manazer navrhne
zpusob eliminace rizika, resp. Problému, a urci osobu odpovédnou za realizaci preventivnich, resp.
napravnych, opatfeni. V pfipadé vzniku zavazného rizika/problému (tj. pfiznak Zavaznost je nastaven

na ,Vysoka“) Projektovy manazer ve spolupraci s Nositelem projektu neprodlené informuje Ridici vybor
a vyzada si rozhodnuti o zplGsobu jeho vypofadani.

Projektovy manazer predlozi Ridicimu vyboru navrhy vyporadani rizika/problému a Ridici vybor rozhodne
0 jedné z alternativ (tim neni nijak omezeno pravo Ridiciho vyboru na rozhodnuti o postupu navrhu
vyporadani rizika/problému, ktery nebyl v alternativach pfedloZzenych Projektovym manazerem).

2.9.5 Sledovani indikatoru rizik/problému

Cilem je poskytnout srozumitelnou pfedstavu o tom, v jakém stavu se rizika/problémy nachazeji. Projektovy
manazer ve spolupraci s Nositelem projektu kontinualné identifikuje, eviduje, analyzuje, planuje a eliminuje
projektova rizika a problémy. V navaznosti na udalosti, které se v Projektu uskute€nily, a na vyvoj v feSeni
jednotlivych rizik/problém( Projektovy manazer pribézné aktualizuje Registr rizik a problém(.

2.9.6 Navrh opatreni, reakce a uzavreni rizika/problému

Poslednim krokem Fizeni rizik, resp. Problému, je samotna reakce na riziko nebo problém, vyhodnoceni
preventivnich, resp. napravnych opatfeni a jeho uzavreni. Plati pravidlo, Ze riziko/problém muze uzavfit
pouze osoba, ktera je odpovédna za realizaci preventivnich, resp. napravnych opatfeni. Pfedtim, nez je
riziko uzavfeno, je nutny souhlas Nositele projektu, resp. v pfipadé rizika/problému s vysokou prioritou
potvrzeni Ridiciho vyboru o tom, Ze riziko/problém bylo bud’ pIné eliminovano, nebo bylo zmirnéno

na takovou Uroven, Ze jiz nemGze vyznamné ohrozit pribéh Projektu.
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Pro ZO MMR ma postup v této kapitole doporucujici charakter.

PM (eventualné Administrator projektu) je odpovédny za evidenci ukolu vyplyvajicich jak z projektového
planu, resp. harmonogramu, tak z jednani na vSech Urovnich realizace/fizeni projektu, v ramci snadno
dostupného centralniho prehledu projektovych udkold. V ramci evidence ukold bude minimalné veden
popis, termin, feSitel, priorita a poznamky.

Pro Fizeni Ukoll bude v ramci MMR vyuzivan Office 365. Registr ukoll bude obsahovat prehled vSech
projektovych Ukoltu pro PM s moznosti filtrovani (napf. dle feSitele) a bude umozriovat export celkového
prehledu v&ech UGkoll, napt. po terminu, napfi¢ projekty (pro uziti RPK). SW nastroj bude umozfiovat praci
se zivotnim cyklem Ukolu (novy, zadan, problém, splnén) a bude podporovat struénou komunikaci nad
Ukolem ve formé komentard.

PM by mél zavést systém v€asného upozornéni (napf. e-mailem) projektovych roli na blizici se termin
(napf. 14 dnu) pro naplnéni Ukolu. Pfi dobré praci s ukoly bude mozno véas odhalit problémy
s nedostupnosti kapacit a pfijmout napravna feSeni (napf. doplnéni kapacit, pferozdéleni kol atd.).

Pro ukoly plynouci z projektového planu (které jsou typicky vétsi) je doporuceno evidovat zakladni
~akceptacni kritéria“, neboli jasné, byt velmi struéné, vymezeni toho, co znamena ukol naplnit.

Pro komplexni aktivity je doporuceno sestavit akéni plan, ktery definuje dili kroky vedouci k dosazeni
potfebného cile. AkEni plan by se v8ak nemél pfipravovat pfiliS dopfedu, spiSe az se aktivita pfiblizi

k terminu realizace — tim se nejlépe Ukoly pfizplsobi aktualni projektové situaci. Tato ¢innost naplriuje také
smysl dobré oborové praxe planovani ve vinach (,rolling wave planning®).

Za kontrolu plnéni ukold odpovida v urovni fesitelskych tymd Vedouci fesitelského tymu (Vécny gestor,
pokud neni role obsazena), pro Tym vedeni projektu pak Projektovy manazer, pro RV Nositel projektu.

Postupy pro realizaci verejnych zakazek jsou aplikovatelné i na ,,administrativni“ projekty MMR.
Nékteré z postuptl pro fizeni VZ popsané nize jsou aplikovatelné i u projektit ZO MMR (s ohledem na
fidici dokumentaci upravujici fizeni VZ v ramci ZO MMR); dalSi postupy maji pro ZO MMR
doporucujici charakter.

2.11.1 Uvod

Zadavani vefejnych zakazek MMR, resp. ZO MMR, se Fidi pfedevS§im ustanovenimi ZZVZ v aktualnim
znéni a provadécimi pfedpisy dle aktualniho znéni. V pfipadé rozporu mezi Metodikou projektového fizeni
a témito predpisy maji pfednost ustanoveni zminénych predpisl pfed ustanovenimi Metodiky.

Pro projekty spolufinancované z ESIF

Proces zadavani vefejnych zakazek se pro projekty spolufinancované z ESIF fidi programovymi
dokumenty pro dany operacni program. V pfipadé rozporu maji pfednost pravidla OP pfed Metodikou.

V pfipadé, Ze je nékolik pfedpisu, kterymi se VZ musi fidit, plati ten nejpfisnéjsi pfistup/pravidlo.

2.11.2 Odpovédnosti

Pro strategické projekty ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter v zavislosti na
nominovanych rolich.

Pozn.: NiZe uvedené déleni odpovédnosti je platné pro vdechny typy VZ (VZMR, podlimitni, nadlimitni).

Pro projekty fizené PK zajistuje pfipravu podklad( a souvisejicich ¢innosti s VZ Projektovy manazer
s dal$imi Gtvary dle aktualnich vnitfnich pravidel MMR, resp. ZO MMR.
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Vécny gestor projektu pfipravuje vécnou ¢ast zadani a odpovida za jeji spravnost (vymezeni pfedmétu VZ,
vstupy pro vymezeni technickych kvalifikaénich prfedpoklad(, odlvodnéni, pokud jsou poZzadovana
zakonem, hodnotici kritéria) - spolupracuje s Projektovym koordinatorem VZ, ktery komunikuje

s Administratorem VZ (OPR), resp. pfislugnou roli v ramci ZO MMR, a pfedava mu potfebné materialy. VG
prfedava své vystupy Projektovému koordinatorovi VZ.

PM zajistuje €innosti nafizené pfisluSnym operacnim programem, jako je napf. zajisténi kontroly VZ pred
jejim zvefejnénim, kontrola zprostfedkujiciho subjektu pfed podpisem smluv atp.

2.11.3 Verejné zakazky z pohledu zivotniho cyklu projektu

Pro projekty ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter.

Pozn.: Cely Zivotni cyklus projektt realizovanych MMR, VZ i projektova dokumentace jsou vedeny v IT
nastroji projektového Ffizeni (ELIT). Dale, pokud neni pouzivana role Projektového koordinatora VZ
obsazena, v8echny jeji ¢innosti zastava Projektovy manazer.

Predprojektova cast

Vécny gestor v Projektovém zaméru popiSe predpokladané VZ nutné pro realizaci projektu a zahrne
realizaci VZ do harmonogramu projektu. U téchto VZ je rovnéz provedena kontrola, zda pfi vymezeni
predmétu jednotlivych VZ nedochazi k jejich nezakonnému déleni. Kontrolu v tomto smyslu provede
Projektovy koordinator VZ v souginnosti s OPR.

Centralni evidence projektovych VZ je souc€asti evidence PZ.

Etapa zahajeni
Projektovy manaZzer v uvodu etapy pfipravi Plan VZ projektu. Plan VZ projektu je sou€asti Planu fizeni
projektu.

Predevsim pro spolufinancované projekty: V pfipadé potfeby projektovy koordinator VZ zaijisti zadani VZ
Studie proveditelnosti a dalSich potfebnych VZ (expertni posudky, studie atd.) , pfipadné dalSich aktivit
nutnych pro podani a pfijeti Zadosti o podporu (o realizaci Studie a dal$ich krokd rozhoduje Nositel
projektu).

Etapa planovani
V této etapé neprobihaji specifické Cinnosti v souvislosti s VZ.

Etapa realizace

Projektovy koordinator VZ zajisti pfipravu podkladl a souvisejici ¢innosti Zadavatele pfi zadavani VZ
nutnych pro samotnou realizaci projektu, a to v rozsahu stanoveném dle aktualniho znéni RM.

Pozn.: Povinnost postupovat podle RM se neaplikuje u ZO MMR.

Etapa ukonceni

Projektovy koordinator VZ, pfipadné Administrator projektu nebo PM neni-li role projektového koordinatora
VZ obsazena, zajisti fadné ukon&eni vSech dodavatelskych vztah( plynoucich z VZ.

Nejpozdéji v této fazi Vécny gestor projektu zajisti dodavatele sluzeb a dodavek nutnych pro zajisténi
udrzitelnosti projektovych vystupa.

Projektovy koordinator VZ, pfipadné Administrator projektu nebo PM, provede archivaci projektové
dokumentace, tj. i veSkeré dokumentace k VZ.

Cast udrzitelnosti projektu
Vlastnik vystupl projektu odpovida za zadani VZ potfebnych k zajisténi udrzitelnosti projektu.

2.11.4 Vazba VZ a Planu fizeni projektu a dalsi klicové projektové dokumentace

Pro projekty ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter.

PFi pfipravé Planu fizeni projektu do ¢asti Harmonogram projektu Projektovy manazer zahrne
harmonogramy vefejnych zakazek, kde definuje dobu pfipravy VZ, zohledni dobu jejiho zadani (podle
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zakonnych krokl a lhat), zohledni ¢as nutny pro hodnoceni nabidek a vybér vitézného uchazece, stejné
jako €as nutny pro zajisténi podpisu smlouvy. Pfi planovani doporucujeme zahrnout dostateénou ¢asovou
rezervu pro jednotlivé kroky zadavaciho Fizeni a to jiz od faze pfipravy.

Projektovy koordinator VZ véechny zamyslené, realizované i ukonéené VZ vede v PRP v &asti Plan
vefejnych zakazek.

Pléngvané VVZ Projektovy manazer, pfipadné Finan¢ni manazer, pokud je na projektu jmenovan, zahrnuje
do PRP v &asti Rozpocet projektu.

Potieba zadani VZ je pro kazdy projekt urcitym rizikem (nemusi se podafit vybrat vhodného uchazece,
muze dojit k podani navrhu na UOHS atp.). Souvisejici projektova rizika eviduje Projektovy manazer
v Registru rizik a zajistuje realizaci napravnych opatreni.

2.11.5 Akceptacni procedura

Pro projekty ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter — ukazka dobré praxe.

Akceptacni procedura slouzi k potvrzeni, zda pInéni poskytovana dodavateli jednotlivych VZ projektu jsou
v souladu se smluvnimi podminkami jednotlivych VZ. Konkrétni zplisob a naleZitosti akceptacniho Fizeni
mohou byt upraveny v jednotlivych smlouvach s dodavateli odliSnym zpisobem od Metodiky, v takovém
pfipadé maji pfednost ustanoveni téchto smluv pfed Metodikou.

DalSi postupy zde nepopsané, které se tykaji smluv s dodavateli, VZ a fidici kontroly, jsou v souladu
s pfisluSnymi rozhodnutimi ministryné.

Akceptacni procedura ma nasledujici faze:

e Stanoveni akceptacnich kritérii — tato faze probiha jiz v ramci pfipravy VZ, kritéria stanovuje Vécny
gestor.

e Formalni pfedani plnéni — plnéni pfedava Projektovy manazer dodavatele, vystupem je Pfedavaci
protokol.

o Predavaci protokol (PP) slouzi k potvrzeni pfedani plnéni dodavatelem do procesu jeho
akceptace. PP neni potvrzenim, Ze pfedané plnéni je v pofadku.

e Ovéfeni pfedaného pInéni — urceni ¢lenové projektového tymu, pfipadné formalné ustavena
Akceptacni komise, provede ovéreni souladu plnéni s definovanymi akceptacnimi kritérii (soucasti
je ovéreni souladu se zadanim).

o Zpusob ovéreni zavisi na vécné podstaté ovérovaného plnéni, zplsob ovéreni uréuje
Vécny gestor.

e Akceptacni jednani — formalni krok, kdy Projektovy manazer dle zavérd ovéfeni vystavi k pInéni
Akceptacni protokol s jednim z 3 vysledki (vice vyCet nize). Do Akceptacniho protokolu uvede
pfipadné vyhrady k plnéni. AP spolupodepisuje Projektovy manazer, Vécny gestor a Nositel
projektu (Nositel projektu by mél byt osobou povéfenou pro tato jednani pfimo ve smlouvé). Mozné
stavy akceptace jsou:

o Akceptovano bez vyhrad — pInéni je pfijato.
o Akceptovano s vyhradami — je tfeba plnéni upravit, ale pInéni je pouzitelné (neobsahuje
zavazné vady).
o Neakceptovano — pInéni obsahuje zavazné vady, je tfeba pInéni dodat znovu po zasadnim
prepracovani.
® Sankce a jejich vymahani — za vymahani sankci za nesplnéni povinnosti, vyplyvajicich ze smlouvy,
zodpovida Pfikazce operace.

2.11.6 Vycet roli zapojenych do zajisténi VZ

Pozn.: Kompletni vycet projektovych roli a jejich odpovédnosti a kompetenci je uveden
v kapitole Organizacni struktura projektu.

Vymezeni roli nize je aplikovatelné na projekty MMR.

Role dle Metodiky projektového
Fizeni
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Vécny gestor

Spravce rozpoctové polozky

Specialista VZ a smluv

Finan¢ni manazer
Projektovy manazer

Ostatni role

Administrator

Spravce elektronického nastroje pro
zadavani vefejnych zakazek
Ministerstva pro mistni rozvoj a
elektronického trzisté

Zadavatel

zameéstnanec MMR, ktery pfipravuje a pfedklada
Projektovy zamér v¢. VZ ke schvalent;

liniova role;

na konci projektu pfebira jeho vystupy a zajistuje jejich
udrzitelnost.

odbor/oddéleni, jez projekt realizuje a jehoz feditel/ka
je odpovédny/a za finanéni zaji$téni a jeho realizaci
(pro dany projekt je spravcem pfislusné rozpoctove
polozky);

roli Spravce rozpoctové polozky zpravidla plni
Projektovy koordinator VZ, pfipadné Spravce
rozpoctové polozky, pokud je tato role obsazena a ma
definovanou odpovédnost interni strukturou.

¢len PK;

pfipravuje vefejné zakazky a smlouvy Rizenych
projektl.

role muze byt rozdélena do dvou roli — Specialista VZ a
Specialista smluv

Dle definice projektovych roli a jejich odpovédnosti
a kompetenci uvedenych v kapitole Organizacni struktura

projektu.

OPR
OEVZ

spravce rozpoctové polozky, ze které je VZ hrazena.
Typicky feditel/ka odboru-vlastnika vystupl projektu.
Cast jeho ginnosti prebira Projektovy koordinator VZ
(projektova role) vice vyse v textu.

Komunikace na projektech se fidi dle Komunika¢niho planu projektu, ktery je soucasti celkového Planu

fizeni projektu. Komunikacni plan definuje:

e pfijemce informaci;

obsah sdélent;

cile komunikace (pro¢ s pfijemci sdilime informace, s jakym cilem pro né a pro nas);

format (report, hromadny mail, vyvéSeni na intranet atp.);
frekvence (ad-hoc, 1x tydné, ...);
osobu odpovédnou za komunikaci (PM, Vécny gestor,...).

2.12.1 Rizeni komunikace uvnitf projektu

Pro ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter.

Uvod

Cilem komunikace v projektu je zajistit sdileni vSech informaci potfebnych pro naplnéni cilt a vytvoreni
vystupl projektu vSem ¢lentim projektového tymu dle potreb jejich role. Ve sméru od vedeni projektu
k Fesitelské urovni jde o sdileni cili, pokynU, rozhodnuti, v opaéném sméru pak o sdileni informaci o stavu

praci, rizicich, problémech a zménach.
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Ridici uroven — Ridici vybor projektu

Provadéni vrcholového Fizeni projektu

nastavuje priority, schvaluje cile, rozsah a smérny plan projektu

pribéiné sleduje a kontroluje pinéni cild a kvality projektu, éerpani rozpoétu
provadi kontrolu prib&hu projektu v navaznosti na stanoveny harmonogram
rozhoduje o formé fedeni eskalovanych rizik a problémi projektu

posuzuje a schvaluje zasadni zmény v projekiu

finalné sturzuje akceptaci vystupl projektu

Operativni uroven — Tym vedeni projektu

Cile, pokyny, rozhodnuti, Ukoly

Eskalace rizik, zmén, odchylek

Provadéni operativnich rozhodnuti Fidicich vyvoj projektu Eskalace:

- koordinuje pfipravu vystupil . - predkiada RV k rozhodnuti
prib&Zné monitoruje stav a vyvoj praci vyznamna rizika spolu
Kggrd[nuje Kor_nur)ikaci mezi f':leny prgcovnich'tyynt? =a‘dm_ja\iateli s alternativami jejich vypofadani
pfijima operativni rozhodnuti vedouci k napinéni cild projekiu
zodpovida za dodrZovani kvality vystupd a jejich véasnost - pfipravuje podklady a otazky
fesi problémy a rizika, zmény k rozhodnuti pro RV

Cile, pokyny, rozhodnuti, Gkoly

Realizacni uroven — resitelské tymy

Kazdodenni realizace praci vedouci k napinéni cill projektu
fadné dodrZovani termini

v piipadé identifikace problémi (nedodrZeni termini, organizace, technické Eskalace:

zazemi, personalni otazka aj.) okamZity reporting nadfizenym osobam - zmény a odchylky od smémého planu
identifikace rizk v prib&hu realizace, ta v kompetenci RT okamiité feeni
pfipominkovani vystupt dodavatele, pravidelna jednani

podil na oponentnim a akceptatnim fizeni die definované role

Informace o vyvoji projektu
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- zavaina rizika a problémy mimo ramec
kompetence RT

Eskalace
Pro zajisténi operativni reakce na aktualni problémy/rizika v ramci realizace projektu a pro zajisténi jejich
napravy tak, aby nebylo ohroZeno spinéni cilt Projektu, jsou stanovena nasledujici pravidla pro eskalaci
problému:

e Aktudlni problémy/rizika, které se vyskytnou v priibéhu realizace projektu, jsou primarné feseny na té
urovni, na jaké vécné vznikly, a to v souladu s definovanymi odpovédnostmi a pravomocemi pro
jednotlivé projektove role.

e Na problém, ktery se vyskytne v priib&hu realizace projektu, mize upozornit jakykoliv Clen
projektového tymu Ustné nebo formalnim zplsobem (email, pfipadné s vyuzitim IT nastroje
projektového Fizeni), a to vzdy svého pfimého nadfizeného v projektové struktufe, ktery je povinen
tento problém bud projednat, nebo postoupit na vySsi projektovou uroven.

e Osoba je dle naplné své pracovni role odpovédna za vyfeSeni problému/rizika pfipravi navrh feseni,
véetné terminl a odpovédnosti. Schvalené feSeni je nasledné realizovano, osoba odpovédna za
vyfe$eni vyhodnoti vysledek a informuje zadavatele Ukolu a jeho prostfednictvim v pfipadé potieby
RV.

»  ProfeSeni jakychkoliv neshod a problému, které se mohou pfi realizaci projektu vyskytnout, bude
vyuzito eskalace zdola nahoru po jednotlivych liniich organizacni struktury. Konkrétné Resitelsky tym
— Tym vedeni projektu — Ridici vybor.

Reporting

Pravidelny reporting o stavu projektu — Tym vedeni projektu

Projektovy manazer pfipravuje pravidelné souhrnnou informaci o postupu projektu ve formé Zpravy o stavu
projektu. Zpravu o stavu projektu projednava Tym vedeni projektu.

Pokud na strategickém projektu pGsobi dodavatelé, pfipravuje kazdy Projektovy manazer dodavatele se
stejnou frekvenci Zpravu o stavu projektu o plnéni pfislusné VZ/své &asti VZ, kterou pfedava Projektovému
manazerovi.

Zdroje informaci
Projektovy manazer pro sestaveni Zpravy vyuZije:
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e predevsim informace od Vécného gestora a Vedoucich feSitelskych tyma (jsou-li na projektu
ur¢eni), pfipadné informace od ¢lenu projektového tymu obecné; dale

registr ukolU;

registr rizik;

registr zmén;

smérny plan projektu (harmonogram, rozpocet, pfehled vystupu projektu);

Zadavaci listina projektu;

plan vefejnych zakazek;

je-li na projektu veden, pak Registr problému.

Obsah Zpravy o stavu projektu

Zprava o stavu projektu obsahuje tzv. ,hlavicku®, kde jsou shrnuty informace o pInéni kli¢ovych parametr(
projektu (milniky, rozpoc€et), klicova rizika a problémy v€. navrhu napravnych opatfeni, klicové body
uplynulého a budouciho obdobi. Tato ,hlavicka“ slouzi jako zaklad souhrnného reportu do Porady
Ministra/Ministryné, kterou pfipravuje PK (vice nize).

Kompletni vyCet obsahu Zpravy o stavu projektu je soucasti Prilohy 1

2.12.2 Reporting vné projektu

Postup v této kapitole ma zavazny charakter pro vSechny projekty.

Uvod

Cilem komunikace vné projektu je zajistit sdileni kli€¢ovych informaci se zainteresovanymi stranami projektu,
a to prfedevsim smérem k odboru-vlastnikovi vystupl projektu, Projektové kancelafi, vedeni MMR (Porada
Ministra/Ministryné), vefejnosti (pfes Odbor komunikace®) a smérem k poskytovateli podpory (v ptipadé
spolufinancovanych projektd). Ve sméru k odboru-viastnikovi vystupll projektu (pfedevsim k jeho fediteli,
naméstkovi) jde o sdileni informaci o stavu projektu, mj. s cilem zajistit jednotny reporting projektu a
odboru/sekce. Doporu€enou formou je u€ast Projektového manazera na pravidelnych poradach
odboru/sekce (s vyjimkou ZO MMR).

Ve sméru k projektové kancelafi jde o sdileni informaci o prabéhu projektu, které slouzi i jako zaklad pro
ucelny reporting k vedeni MMR.

Ve sméru k verejnosti, ve spolupraci s Odborem komunikace, jde o fizené sdileni informaci o vysledcich
projektu (pozitivni komunikace, propagace dobrého jména MMR), nebo naopak vhodné sdileni informaci
o problémech projektu (minimalizace dopadl negativni zpravy).

Reporting do PK a smérem k Ministryni/Ministrovi MMR

S vyuzitim souhrnné informace o stavu projektu (,hlavicky“ Zprav o stavu projektu v IT nastroji ELIT, resp.
v alternativnim formatu v pfipadé ZO MMR) sestavuje pololetné Reditel/ka PK jako informaci na poradu
Ministryn&. (Obsahuje v&echny projekty, tj. Evidované, Monitorované i Rizené PK.)

Pro problémové projekty uvede (podle obsahu pfislusné Zpravy o stavu projektu) prehled kliCovych
problém( a navrhu jejich feSeni, pfip. pozadavku na rozhodnuti.

Zapojeni Odboru komunikace’

V pfipadé, Ze projekt dosahl dil¢iho uspéchu (milnik, dodavka) ¢i uspésného konce, je vhodné tyto
informace sdilet s vefejnosti s cilem podpofit pozitivni vnimani MMR, potazmo celé vefejné spravy. Za
timto ucelem Projektovy manazer po dohodé s Nositelem projektu a feditelem odboru-vlastnikem vystupu
projektu kontaktuje feditele odboru komunikace a pfeda struénou informaci o dosazeném uspéchu. Reditel
odboru komunikace rozhodne o mife a zpusobu sdileni této informace s vefejnosti (pfipadné mize
rozhodnout i o tom, Ze takova informace nebude sdilena).

Obdobné, pokud se na projektu objevi problém ¢i zasadni riziko, pfedevsim takové, které muze ohrozit
dobré jméno MMR a vefejné spravy, Projektovy manazer po dohodé s Nositelem projektu a Vécnym
gestorem kontaktuje feditele odboru komunikace a pfeda struénou informaci o problému, resp. riziku.

6 Vztahuje se pouze na projekty realizované MMR, nikoliv ZO MMR.
"Vztahuje se pouze na projekty realizované MMR, nikoliv ZO MMR.
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Reditel odboru komunikace rozhodne o mife a zptsobu sdileni této informace s vefejnosti (pfipadné mize
rozhodnout i o tom, Zze takova informace nebude sdilena).

Pro projekty spolufinancované z ESIF

Reporting smérem k poskytovateli podpory
Reporting smérem k poskytovateli podpory se Fidi konkrétnimi pravidly daného operac¢niho
programu/vyzvy. Za komunikaci odpovida Projektovy manazer.

2.12.3 Obecné komunikac¢ni nastroje, procedury

Pro ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter, pficemz je nutno postup aplikovat na IT nastroj
nebo postup vyuzivany ZO MMR.

Zakladnim komunika&nim nastrojem pro projekty realizované v ramci MMR je IT nastroj projektového fizeni
(ELIT). Veskera projektova dokumentace, pocinaje Projektovym zamérem, v ném musi byt ulozena. Toto
plati i pro reporting a sdileni informaci o ukolech, rizicich, problémech, zménach; v reportingu se vyuziva
prislusnych modull a formulafi Nastroje.

Pro béznou komunikaci se pouzivaji standardni nastroje mailové a telefonické komunikace dle pokynt
odboru informatiky platnych pro béznou praci na MMR.

Zakladni koordinac¢ni platformou projektu jsou nasledujici jednani:

Projektova uroven Doporuéena Vyznam
frekvence jednani
Ridici vybor 1 x mésicné, e Provadéni rozhodnuti v souvislosti s postupem a potfebou
operativné dle projektovych praci.
aktualni potreby e Sledovani a kontrola pInéni cil, rozpoétu a kvality projektu.

Tym vedeni projektu o Reseni operativnich otazek v projektu.

1x 2 tydny Rozhodovani o operativnich otazkach.
Podil na akcepta¢nim Fizeni a schvalovani zmén v priibéhu
projektu.
e Detailni planovani, schvalovani a koordinace vSech aktivit
projektu.
e Reseni otazek souvisejicich s financovanim projektu, Fizenim
rizik, eskalaéni procedurou a dalSimi oblastmi fizeni projektu.
Jednani vedoucich 1 x tydné e Koordinace prace mezi RT.
fesitelskych tyma Ptiprava podkladového materialu o postupu projektu (Zaklad
(%grr; pokud je vice zpravy o stavu projektu) — pfipravuje PM.
Resitelsky tym/tymy e PInéni projektovych cilt dle schvaleného harmonogramu

Pribézné die potreby a v pozadované kvalité.

Min. 1 x tydné e Priprava dilgich vystupnich dokumentt, realizace
projektovych praci.
e Spoluprace s dodavateli.

Pro Z0 MMR ma postup nize doporucujici charakter.
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2.13.1 Identifikace zainteresovanych stran

Zainteresovanou stranou se dle této Metodiky rozumi takova osoba €i organizace, ktera je projektem, resp.
jeho vystupy, ovlivnéna (at’ uz pozitivné &i negativné), nebo jej maze ovlivnit (opét pozitivné &i negativné).
Za spravnou praci (pfedevsim za dostateénou a vhodnou komunikaci) se zainteresovanymi stranami
odpovida Projektovy manazer a Nositel projektu.

Prvni identifikaci zainteresovanych stran provadi Vécny gestor v ramci pfipravy Projektového zaméru (kde
popisuje cilovou skupinu projektu, dot€ené odbory, zapojené externi subjekty).

Kompletni identifikaci zainteresovanych stran provadi Projektovy manazer v ramci pfipravy projektového
zameéru projektu. PM tyto informace vyuziva pfi pfipravé Komunikacniho planu projektu.

Doporucéeni

2.13.2 Doporuceni k zapojeni zainteresovanych stran do projektovych
struktur

Zainteresované strany je potfeba do projektu vhodnym zpuisobem zapoijit. Za timto ucelem je
nejvhodnéjsi:
e zaméstnance dotéenych odbor(l jmenovat do projektového tymu
o Pokud to neni mozné, zapojit je do oponentury vystupl projektu (at uz dodavanych
dodavateli, ¢i vytvafenymi zaméstnanci MMR, resp. ZO MMR);
e vedeni dotéenych odborl a sekci (feditel odboru, naméstek, statni tajemnik; pfip. feditel ZO
MMR) jmenovat do Ridiciho vyboru projektu;
o vytvofit platformu pro pravidelnou komunikaci s externimi subjekty (napf. jinymi ministerstvy) —
napfiklad pravidelny vefejny® kontrolni den projektu, kde je prezentovan stav projektu; pfipadné
Ize zastupce pfizvat k jednani Ridiciho vyboru nebo Tymu vedeni projektu (vefejna &ast).

Pro ZO MMR ma postup nize doporucujici charakter.

2.14.1 Predmét fFizeni kvality

Rizeni kvality je soubor &innosti vykonavanych napfi¢ projektem s cilem uspokojeni cilti projektu. Rizeni
kvality Ize realizovat ve dvou rovinach:

e fizeni kvality procesu;

e Fizeni kvality vystupu.

Rizeni kvality spo&iva ve stanoveni pozadovanych vlastnosti produktd a procest, v hodnoceni jejich
naplfiovani a zajisténi napravnych opatfeni pfi zjiSténi odchylek.

Kvalita procesl
V oblasti fizeni projektu jsou poZzadované kvalitativni vlastnosti procesu fizeni stanoveny:
e metodikou projektového fizeni zaloZzenou na dobré oborové praxi (tato Metodika);
e pro spolufinancované projekty pravidly operaéniho programu;
e schvalenym projektovym zamérem;
e planem fizeni projektu
o  tzv. smérnym planem, tj. schvalenou verzi PRP — schvalenym harmonogramem,
rozpoétem a rozsahem projektu;
o smérny plan schvaluje Ridici vybor projektu (pro Jednoduché projekty Nositel projektu).

Kvalita Fizeni projektu dale spociva v planovani a vyuziti nasledujicich nastroju:
e Tfizenirizik;
e fizeni komunikace;
e fizeni zainteresovanych stran.

8Ve smyslu ,pFistupny i lidem mimo projektovy tym*, nikoliv ve smyslu ,pfistupny Siroké vefejnosti“
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Souvisejici projektova dokumentace jako je napf. Registr rizik a Komunikacni strategie musi byt aktualni
a dostupné vSem ¢lenim projektového tymu dle jejich potfeby a zaméfeni (odpovédnost Projektového
manazera).

Ovérovani kvality fizeni spociva v kontrole plnéni projektu proti smérnému planu (zajistuje Projektovy
manazer), kontrole aktualnosti a vnitini soudrznosti projektové dokumentace (zajistuje Projektovy
manazer).

Kvalita vystupl
V oblasti vystupu projektu jsou pozadované kvalitativni vlastnosti vystupll stanoveny:
e schvalenym projektovym zamérem;
e (smérnym) Planem fizeni projektu;
e v oblasti vystupl dodavatell poZzadavky zadavaci dokumentace a smluv
o predevSim stanovenymi akceptacnimi kritérii.

Ovérovani kvality spociva v kontrole vystupl proti stanovenym vlastnostem formou oponentniho Fizeni, pro
dodavatele pak také akceptacniho Fizeni, pfipadné vyuZiti postupll plynoucich z vécné povahy véci (napft.
pro SW projekty testovani SW podle specifickych metodik).

Postup v pripadé zjisténi nedostatkud v kvalité

V pfipadé, Ze jsou identifikovany odchylky od pozadavku kvality (danych Metodikou, projektovym zamérem,
smérnym planem, akceptacnimi kritérii atp., viz vyse), Projektovy manazer eviduje problém v Registru
problému a ve spolupraci s Manazerem vystupl navrhne napravna opatfeni a zajisti jejich vykonani.
Jednim z feSeni mlze byt zména parametrt projektu (posun terminu, zména rozsahu dodavky atp.) — toto
je realizovano podle pravidel odpovédnosti procesu zménového fizeni (vice v kapitole 2.8 Zménove fizeni)
a 2.9 Rizeni vnéjSich rizik a problém.

2.14.2 Zakladni postupy a nastroje fizeni kvality

Rizeni kvality je implicitng zahrnuto do fady projektovych proces, jako je Fizeni rizik, komunikace atp. —
postupy jsou popsany v pfislusnych kapitolach této Metodiky.

Obecnym nastrojem kontroly vystupl projektu jsou kontrolni dny, pfipominkové fizeni a oponentni fizeni.

Rizeni kvality vystuptl dodavatel je zaji$téno predevsim akceptaénim fizenim, jeho popis je predmétem
kapitoly 2.11.5 .

Dalsi postupy fizeni kvality plynou z vécné povahy projektu (napf. pro SW projekty testovani SW podle
specifickych metodik).

Kontrolni dny

Kontrolni dny slouZi ke kontrole zdravi projektu a stavu projektového fizeni. Kontrolni dny mohou plynout
ze stanoveného postupu Fizeni projektu (definovan v Planu fizeni projektu), pfipadné Kontrolni den miize
iniciovat Reditel/ka PK, zvlasté v pfipadech, kdy je projekt vysoce rizikovy, nebo pfi jeho realizaci dochazi
k problémim (posuny v terminech, nekvalitni dodavky a vystupy atp.).

Kontrolu provadi Projektovy manazer z fad projektove kancelafe (PMPK), pokud byl Kontrolni den iniciovan
RPK.

Projektovy manazer ovéfi pfedevsim aktualnost projektové dokumentace a jeji vnitfni soudrznost, zpasob
komunikace a reportingu, zpusob prace se smérnym planem a postupy zménového fizeni, pro
spolufinancované projekty reviduje soulad postupt s pravidly poskytovatele podpory. Konkrétni seznam
kontrol uréuje RPK podle v&cné povahy projektu.
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Volitelné

Pfipominkové a oponentni fizeni

Pripominkové fizeni

Pfipominkové Fizeni tvofi samostatnou ¢ast hodnoceni pfedkladanych vystupli dodavatele, které probiha
nepretrzité béhem celé realizace projektu v urovni fesitelského tymu/fesitelskych tymu.

Administrativni podporu, vytvareni zapisu nebo rezervace mistnosti poskytuje Administrator projektu,
pokud neni jmenovan, tak Projektovy manazer. Dohodnuté Upravy podklad(l jsou v zavéru jednani
odsouhlaseny v zapisu z jednani, a to v€etné vystizného popisu z toho vyplyvajicich tkoll s terminy
jejich vyporadani a jasné definovanou odpovédnosti.

Pfipominkové Fizeni je prvnim stupném kontroly dodrZzovani zavazk( a podminek pfedavani plnéni
fizeni, reportuji o této situaci Projektovému manaZerovi a postupuji dle postupt fizeni problémad, rizik a
zmén.

Oponentni Fizeni

Oponentni fizeni navazuje na cyklus pfipominkového fizeni. Je formalizovanym procesem na pracovni
urovni, nenahrazuje vSak kazdodenni praci fesitelského tymu na vyjasfiovani zadani a bézné
pfipominkovani vystupl smérem k dodavateltm.

Provedeni
oponentury — Zapracovani

Definice

obsahu Pfiprava Vypracovani

oponentnich

stanovisek oponentni piipominek

jednani

oponentury oponentury
a oponentu

Procesni diagram 4 Oponentni fizeni

Oponentni fizeni organizuje Vécny gestor. Vécny gestor nejprve vymezi pfedmét oponentury a zajisti
spolupraci vhodnych oponentd. Nasledné pfipravi podklady k oponenture, zajisti jejich distribuci
oponentdm v&. pokynu ke zplsobu a termindm oponentniho jednani. Nasledné oponenti vypracu;ji
stanoviska, ta jsou projednana s autory oponovaného vystupu béhem oponentniho jednani. Autofi
vystupu po tomto jednani zapracuji smluvenym postupem pfipominky oponentd.

Za pfipravu podkladtl pro kontroly a audity® projektu odpovida:
e v dobé béhu projektu (ij. poCinaje Etapou zahajeni a kon¢e Etapou ukonc¢eni) Projektovy manazer,
spolupracuje Administrator projektu;
e vdobé udrzitelnosti Vlastnik vystupl projektu.

Za pripravu podkladii pro kontroly a audity v oblasti pfipravy projektovych zaméri odpovida Reditel/ka PK
(ktery/a muaze ukolem povéfit nékterého ze zaméstnancl Projektové kancelare).

® Nap¥. ze strany oddéleni interniho auditu MMR, poskytovatele dotace, auditniho organu, Evropské komise, Evropského
Ucetniho dvora a dalSich
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3 Procesy a pravidla projektove
kancelare

Projektova kancelar zajistuje:
¢ metodickou podporu realizace projektt
o poskytovanim ad-hoc konzultaci,
o spravou znalostni baze Fizeni projekt(,
o Metodikou projektového Fizeni,
o podporou vzdélavani zaméstnancti MMR v oblasti projektového Fizeni;
e fizeni portfolia projektt MMR
o administraci zamérd na realizaci projektd,
o evidenci v§ech realizovanych projektd,
o zajisténim konsolidovaného reportingu prabéhu projektl do urovné vedeni MMR;
e evidenci portfolia projektd ZO MMR
o zajisténim uceleného reportingu portfolio projekttl ZO MMR,
o poskytovanim metodické podpory,
o vstoupenim do fizeni projektl v pfipadé nutnosti;
e fizeni vybrané mnoziny projektl (dle Kategorizace projekt()
o v&. administrace smérem k poskytovateli podpory (projektd spolufinancovanych z ESIF);
e dohled nad fizenim a realizaci (monitoring) vybrané mnoziny projektu;
e pro projekty monitorované a/nebo fizené v odborech mlize poskytnout Projektového/Finanéniho
manazera;
e zvySovani kvalifikace projektovych manazerd v oblasti projektového fizeni.

3.1.1 Metodicka podpora

Ad-hoc konzultace

V ramci poskytovani metodické podpory mohou byt ¢lenové projektové kancelafe pozadani o ad-hoc
stanoviska a poradenskou &innost k projektovému Fizeni na MMR, a to bez ohledu na typ projektu a miru
zapojeni Projektové kancelaife do daného projektu.

Kontaktni osoba pro odbory — Reditel/ka PK.

Sprava Metodiky projektového rizeni
Projektova kancelar vytvari, aktualizuje a uplatiiuje pravidla fizeni projektd definovana v Metodice
projektového fizeni (hlavni zapojena role — Metodik projektového Fizeni — nahrazena roli RPK).

Metodika projektového fizeni se aktualizuje podle poznatkl z realizace projektd. Revizi musi projit alespori
jednou za 2 roky.

Kontaktni osoba pro odbory — Reditel/ka PK.

Sprava znalostni baze

Projektova kancelar udrzuje znalostni bazi ziskanych uzite€nych poznatkl z realizace projektl (pro néz se
obvykle pouziva anglicky termin Lessons learned). Tato znalostni baze je pfistupna Projektovym
manazertm jednotlivych projektd (tzn. i manazerdm mimo Projektovou kancelar).

Poznatky z realizace projektl ziskava Projektova kancelar z podkladu Prehled uzitenych poznatkd, ktery je

soucCasti Zavérecné zpravy projektu (ve strukture specifikovaneé v Pfiloze 1, kap. 1.13 Pfehled uzitenych
poznatk(), pfipadné z poznatk( ziskanych na neformalnich jednani projektovych tymu (tzv. Retrospektiva).

Metodika projektového fizeni v 03.01 42



Vystupy z neformalnich jednani maze sepisovat pracovnik OPR (tj. nebudou vyzadovany formaini zpravy, ale
budou zaznamenany vysledky diskuze). Sebrané poznatky budou zpfistupnény PM, zvl&sté jako vstup do novych
projektu (¢asto slouzi napt. jako vstup do analyzy rizik).

Na drovni celého OPR je vhodné s intervalem 1x 6 mésicti zhodnotit sebrané poznatky a vyvodit z nich
zavéry formou jednoduchého a stru¢ného akéniho planu. Zde je nutné varovat pfed snahou o zmény

v pfili§ mnoha oblastech. Pfi nastaveni kratkého cyklu zpétné vazby (dle intervall a kroku nize) je mozné
v relativné kratkém casovém Useku vyzkousSet fadu zmén a pfitom (protoZe jich je v daném ¢ase malo)
identifikovat jejich dopady a skuteény pfinos.

Kontaktni osoba pro odbory — Reditel/ka PK.

Podpora vzdélavani zaméstnancu v oblasti projektového Fizeni
Clenove PK podporuji vzdélavani zaméstnancu v oblasti projektoveho Fizeni.
Kontaktni osoba pro odbory — Reditel/ka PK.

3.1.2 Rizeni portfolia projekta

Administrace projektovych zaméru
Projektova kancelar je centralnim mistem evidence a zpracovani Projektovych zamérd, Vécného gestora
(z ostatnich odbord MMR) podporuje pfi jejich pfipravé formou ad-hoc konzultaci.

PK zajiStuje posouzeni projektového zaméru s ohledem na soulad se strategiemi MMR a vazbu
na rozpocet MMR, pfip. vyzvy pfislusnych operacnich programd.

Proces vzniku projektu je detailné popsan v kapitole 2.3.1 této Metodiky.
Kontaktni osoba pro odbory — Reditel/ka PK.

Soucasti evidence PZ je centralni evidence projektovych VZ. U téchto VZ je rovnéz provedena kontrola,
zda pfi vymezeni pfedmétd jednotlivych VZ nedochazi k jejich nezakonnému déleni. Kontrolu v tomto
smyslu provede Projektovy koordinator VZ v soucinnosti s OPR.

Evidence projekti

Projektova kancelar vede evidenci vSech zamyslenych (stadium Projektového zaméru) i realizovanych
projektd MMR. Déleni odpovédnosti mezi odbor vécného gestora a PK je pfedmétem popisu v kapitole
3.15.

Evidence projektl realizovanych MMR, resp. ZO MMR, véetné kratké anotace bude zpfistupnéna v nastroji
ELIT. Zamé&stnanci OPR budou odpovédni za zvy$ovani povédomi o dostupnosti této databaze. Lze
predpokladat, ze zvySené povédomi o realizovanych spolufinancovanych projektech podpofi ¢erpani, pro
projekty bez rozdilu pak mize pfinést vys$si vyuziti vystupl projektd v MMR, ev. zapojeni zainteresovanych
osob.

Reporting vedeni MMR

Reditel/ka PK pfipravuje pololetné Souhrnnou zpravu o prib&hu projektd pro Poradu Ministra/Ministryné
po pfedchozim projednani na Poradé naméstkl. Vstupem jsou informace ve Zpravach o stavu projektu,
které pfipravuji Projektovi manazefi projektd MMR a ZO MMR.

Tato zprava obsahuje stru¢ny pfehled stavu vSech bézicich projektd MMR, resp. ZO MMR (indikuje
dodrzeni termind, rozsahu a dal$ich parametr( projektu), s indikaci a zaméfenim na problémové projekty,
problémy a zasadni rizika, a prezentuje navrhy napravnych opatfeni a body k rozhodnuti.

Report ma podobu tzv. manazerského semaforu, ktery pouziva vizualni formu oznaceni bezproblémovych a
problémovych projektl (barevné rozliSeni Cervenal/zelena, pfip. ikony).

Prehled projektovych zaméru

Reditel/ka PK pfipravuje pololetn& Ptehled projektovych zamérd MMR, resp. ZO MMR, pro Poradu
Ministra/Ministryné po pfedchozim projednani na Poradé naméstkl. Zprava obsahuje pfehled vSech
zamerq, které nebyly zruseny nebo se netransformovaly v projekty. Vstupem pro pfipravu této zpravy je
evidence vSech projektovych zaméru, kterou PK vede.
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Ve zpravé je indikovan finanéni objem projektl, pfedmét a termin ukonéeni. Dale je indikovan stav
schvalovani a jsou oznaceny zakladni udaje o Vécném gestoru (jméno, pozice, odbor).

3.1.3 Rizeni projektt ze strany PK

Vybrané projekty (dle kategorizace) pfimo fidi Projektova kancelar, tzn., zajistuje kompletni chod projektu
ve spolupraci s Nositelem a Vécnym gestorem.

Délba odpovédnosti

Odpovédnosti v tabulce nize jsou popsany podle tematickych oblasti projektového fizeni, resp. Metodiky
projektového Fizeni. Z pohledu odpovédnosti rozliSujeme dvé role: projektovou kancelar a odbor, ktery
liniové odpovida za realizaci projektu (tzv. odbor-vlastnik vystupu projektu).

Tematicka oblast
projektového Fizeni

Vznik projektu

Kategorizace
projektu

Organizacni
struktura projektu

Zivotni cyklus

Rizeni projektovych
praci

Zménové fizeni

Rizeni rizik
Rizeni problému
Rizeni kol

Projektova
dokumentace
Zajisténi lidskych
zdroju projektu

Zajisténi dodavek
a sluzeb formou VZ
Rizeni komunikace

Rizeni
zainteresovanych
stran

Odpovédnost a aktivity PK

o Reditel’ka PK — rozhodnuti
o kategorizaci ,administrativniho®
projektu

¢ |dentifikace moznosti financovani
(vyzvy OP, prostfedky rozpo¢tu MMR)

e Posouzeni projektového
zameéru.(zahrnuje posouzeni souladu
se strategickym sméfovanim MMR)

¢ Podpora Nositele Projektového
zaméru pfi kategorizaci projektl

e Schvaleni vyjimek v zafazeni projektl
(slozitost Fizeni, mira zapojeni PK)

e Urceni Projektového manazera

e Doporuceni na slozeni/obsazeni
Ridiciho vyboru

¢ Urceni realizacnich etap/fazi projektu

e Kompletni fizeni praci vSech ¢lenu
projektového tymu i dodavatell
(pfedevsim Projektovy manazer)

e Kompletni fizeni zmén (zajisténi
analyzy dopadu, posouzeni a
schvaleni zmény); pro
spolufinancované projekty vE.
komunikace s poskytovatelem podpory

o Kompletni fizeni rizik

e Kompletni Fizeni problémd

e Kompletni Fizeni praci vSech ¢len(
projektového tymu i dodavatell
(pfedevsim Projektovy manazer)

e Kompletni vedeni a archivace
projektové dokumentace

e Zajisténi lidskych zdroji z vécné
prislusnych odbort

e Zajisténi dodavatelu

e Kompletni odpovédnost za komunikaci
uvnitf i vné projektu

e Kompletni odpovédnost za identifikaci
a zapojeni zainteresovanych stran
projektu
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Odpovédnost a aktivity odboru-
vlastnika vystupt projektu

Zadava Projektovy zamér do aplikace.

Spolupracuje pri predkladani zaméru
ke schvaleni Poradé naméstku.

Obsazeni roli v Ridicim vyboru
projektu

Podpis jmenovaci listiny
Spolupracuje na nastaveni etap
projektu

Spolupréce na fizeni zmén projektu

Spoluprace na rizeni rizik projektu

PInéni tkold dle smérného planu

Spoluprace na zajisténi lidskych zdroju
— odbornikd, dodavatelt

Zajisténi externistd, ve spolupraci

s OPers

Zajisténi odborného dohledu,
odbornych vstupt

Dodavani podkladi pro zpravy

o realizaci projektu

Spoluprace na identifikaci
zainteresovanych stran
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Tematicka oblast Odpovédnost a aktivity PK Odpovédnost a aktivity odboru-

projektového Fizeni vlastnika vystupt projektu
Rizeni kvality e Kompletni odpovédnost za kvalitu Kompletni odpovédnost za kvalitu
procesu projektu vystupl projektu
Finanéni fizeni ¢ PKje vlastnikem pfislusné rozpoctové
polozZky, je spravcem rozpoctove
polozky.
Specifika o Kompletni vedeni administrativy Podpora a spoluprace
spolufinancovanych a komunikace smérem k poskytovateli
projektu podpory, dle pfiru¢ky pro pfijemce

dotace daného OP
 PKje pfilemcem dotace (pficemz
Nositelem projektu je Reditel/ka PK)

3.1.4 Monitoring projektu

Vybrané projekty (dle kategorizace) MMR, resp. ZO MMR, Projektova kancelar monitoruje (vykonava
dohled nad jejich realizaci).

Pro dohled nad projektem je ur€en konkrétni (Senior) Projektovy manazer, ktery:
e se Udastni jednani vedeni projektu (Ridici vybor, Tym vedeni projektu);
e se Ucastni kontrolnich dnl projektu (jsou-li na projektu organizovany);
e se UCastni akceptacniho Fizeni;
e se UCastni dalSich kliCovych schizek projektu (za pfizvani odpovida Projektovy manazer projektu);
e je pravidelné informovan o postupu projektu (s uzitim Zpravy o stavu projektu);
e mUze nahlizet do veskeré projektové dokumentace.

Odpovédnost za fizeni monitorovanych projektu, stejné jako sprava souvisejicich rozpoétovych polozek,°
zUstava na odboru-nositeli projektu. Pro spolufinancované projekty je pak tento odbor-nositel pfijemcem
dotace se vSemi povinnostmi.

Délba odpovédnosti v oblasti monitoringu

Odpovédnosti v tabulce nize jsou popsany podle tematickych oblasti projektového fizeni, resp. Metodiky
projektového fizeni. Z pohledu odpovédnosti Ize rozlisit dvé role: projektovou kancelaf a odbor, ktery liniové
odpovida za realizaci projektu (tzv. odbor — Nositel projektu).

Tematicka oblast Odpovédnost a aktivity PK Odpovédnost a aktivity odboru-

projektového Fizeni vlastnika vystupt projektu

Vznik projektu e Podpora Vécného gestora pfi Priprava Projektového zaméru
pripravé Projektového zaméru Zajisténi financovani projektu

¢ |dentifikace moznosti financovani
(vyzvy OP, prostfedky rozpoctu
MMR)

e Schvaleni projektového zaméru
(zahrnuje posouzeni souladu se
strategickym sméfovanim MMR)

Kategorizace o Reditel/ka PK — rozhodnuti o Dévé zadost o vyjimku
projektt kategorizaci ,administrativniho* z kategorizace
projektu

e Schvaleni vyjimek v zafazeni projektl
(,admin.“ projekt, mira zapojeni PK)

Organizacni e Urgeny PM se U&astni jednani vedeni = Ur¢eni Projektového manazera

struktura projektu projektu, dle dohody Reditele/lky PK a | Sestaveni Ridiciho vyboru (Nositel
Vécného gestora, mlze byt také projektu a PM konzultuji s PK)
jmenovan élenem RV

Zivotni cyklus o Uréeny PM se vyjadfuje v ramci Uréeni realizacnich etap/fazi

schvalovani smérného planu projektu | projektu

1 Dle rozpoctoveého a finanéniho fadu MMR, resp. relevantnich pravidel ZO MMR
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Tematicka oblast
projektového Fizeni
Rizeni projektovych
praci

Zménové fizeni

Rizeni rizik
Rizeni problémi
Rizeni ukoli

Projektova
dokumentace
Zajisténi lidskych
zdroju projektu
Zajisténi dodavek a
sluzeb formou VZ
Rizeni komunikace
Rizeni
zainteresovanych

stran
Rizeni kvality

Finanéni fizeni

Specifika

spolufinancovanych

projektu

Odpovédnost a aktivity PK

¢ Urceny PM se vyjadfuje v ramci

schvalovani smérného planu projektu

Uréeny PM dohlizi na postup
projektovych praci

e UrCeny PM se vyjadfuje ke vSem
zménovym pozadavkim, které maiji
zasadni dopad do schvaleného
projektového zaméru.

e Bézné ad-hoc konzultace
e Bézné ad-hoc konzultace
e Bézné ad-hoc konzultace

¢ PK poskytuje nastroj projektového
fizeni
e Bézné ad-hoc konzultace

e Bézné ad-hoc konzultace
¢ Reporting v ramci uceleného

reportingu vedeni MMR
e Bé&Zné ad-hoc konzultace

e Uréeny PM se ucastni kontrolnich
dnd projektu a akceptacniho Fizeni
e Bézné ad-hoc konzultace

e Bézné ad-hoc konzultace

3.1.5 Evidence projekti — délba odpovédnosti

Odpovédnost a aktivity odboru-

vlastnika vystupt projektu
Kompletni fizeni praci vSech ¢lent
projektoveho tymu i dodavatelt
(predevsim Projektovy manaZzer)

Kompletni Fizeni zmén (zajisténi
analyzy dopadd, posouzeni

a schvaleni zmény); pro
spolufinancované projekty v¢.
komunikace s poskytovatelem
podpory

Kompletni Fizeni rizik

Kompletni rizeni problému
Kompletni rizeni praci vSech ¢lent
projektového tymu i dodavatelt
(predevsim Projektovy manaZzer)
Vedeni projektové dokumentace
Archivace projektové dokumentace
Zajisténi lidskych zdroju z vécné
pfislusnych odbort

Zajisténi externisti

Rizeni dodavatelti

Kompletni odpovédnost za
komunikaci uvniti' i vné projektu
Kompletni odpovédnost za
identifikaci a zapojeni
zainteresovanych stran projektu
Kompletni odpovédnost za kvalitu
vystupl projektu

Vécny gestor je spravcem pfislusné
rozpoctové polozky

Kompletni vedeni administrativy

a komunikace smérem

k poskytovateli podpory, dle prirucky
pro pfijemce dotace daného OP
Vécny gestor je prijemcem dotace

Odpovédnosti pro projekty MMR, resp. ZO MMR, evidované projektovou kancelafi v tabulce nize jsou
popsany podle tematickych oblasti projektového fizeni, resp. Metodiky projektového Fizeni. Z pohledu
odpovédnosti rozliSujeme dvé role: projektovou kancelaf a odbor, ktery liniové odpovida za realizaci

projektu.

Délba odpovédnosti v oblasti evidence projektu
Odpovédnost za Fizeni evidovanych projektu, stejné jako sprava souvisejicich rozpocétovych polozek?!!

zUstava na odboru-vlastnika vystupl projektu. Pro spolufinancované projekty je pak tento odbor pfijemcem
dotace se vSemi povinnostmi.

Tematicka oblast
projektového Fizeni
Vznik projektu

Odpovédnost a aktivity PK

o Podpora Vécného gestora
Projektového zaméru pfi jeho
pfipravée

¢ |dentifikace moznosti financovani
(vyzvy OP, prostfedky rozpoctu
MMR)

1 Dle rozpoétového a finanéniho fadu MMR
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Odpovédnost a aktivity odboru-
vlastnika vystupt projektu

Priprava Projektového zéméru
Zajisténi financovani projektu
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Tematicka oblast
projektového Fizeni

Kategorizace
projektu

Organizacni
struktura projektu
Zivotni cyklus

Rizeni projektovych
praci

Rizeni rozsahu
projektu

Zménové rizeni

Rizeni rizik
Rizeni problémt
Rizeni ukolu

Projektova
dokumentace
Zajisténi lidskych
zdroju projektu

Zajisténi dodavek a
sluzeb formou VZ

Rizeni komunikace

Rizeni
zainteresovanych
stran

Rizeni kvality

Finanéni fizeni
Specifika

spolufinancovanych
projektu

Odpovédnost a aktivity PK

e Posouzeni projektového zaméru
(zahrnuje posouzeni souladu se
strategickym sméfovanim MMR)

e Reditel/ka PK — rozhodnuti o
kategorizaci ,administrativniho®
projektu

 Reditel’/ka PK - Schvaleni vyjimek

v zafazeni projektd (“admin.” projekt,

mira zapojeni PK)
e Bé&Zné ad-hoc konzultace

¢ PK poskytuje nastroj projektového
fizeni
e Bé&Zné ad-hoc konzultace

e Bézné ad-hoc konzultace

¢ Reporting v ramci uceleného
reportingu vedeni MMR

e Bézné ad-hoc konzultace

Odpovédnost a aktivity odboru-
vlastnika vystupt projektu

Déava Zadost o vyjimku
Z kategorizace

Urceni Projektového manaZera
Sestaveni Ridiciho vyboru

Uréeni realizacnich etap/fazi
projektu

Kompletni fizeni praci vSech ¢lent
projektového tymu i dodavatelt
(pfedevsim Projektovy manazer)
Kompletni fizeni rozsahu, v¢.
odpovédnosti za akceptaci vystupt
dodavatelt

Kompletni fizeni zmén (zajiSténi
analyzy dopadd, posouzeni

a schvaleni zmény);

pro spolufinancované projekty vé.
komunikace s poskytovatelem
podpory

Kompletni fizeni rizik

Kompletni fizeni probléemu
Kompletni fizeni praci vSech ¢lend
projektového tymu i dodavatelt
(predevsim Projektovy manaZzer)
Vedeni projektové dokumentace
Archivace projektové dokumentace
Zajisténi lidskych zdroju z vécné
pfislusnych odbort

Zajisténi externistt

Rizeni dodavatelti

Informovani PK o planovanych
zakazkach v ramci projektového
zéméru

Kompletni odpovédnost za
komunikaci uvnitf i vné projektu
Kompletni odpovédnost za
identifikaci a zapojeni
zainteresovanych stran projektu
Kompletni odpovédnost za kvalitu
vystupu projektu

Vécny gestor je spravcem pfislusné

rozpoctové poloZky
Kompletni vedeni administrativy
a komunikace smérem

k poskytovateli podpory, dle prirucky

pro pfijemce dotace daného OP
Vécny gestor je prijemcem dotace

3.1.6 Poskytnuti Projektového/Finanéniho manazera do odboru

Na pozadani feditele odboru-vlastnika vystupl projektu muze PK poskytnout Projektového manazera

do zadajiciho odboru. Tento PM pak fidi projekt jménem Nositele projektu. Déleni odpovédnosti mezi PK

Metodika projektového fizeni v 03.01
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a odborem odpovida kategorizaci projektu (Rizeny/Monitorovany/Evidovany projekt). Tato déleni jsou
popsana v predchazejicich kapitolach.

Odpovédnost za fizeni projektll, kam PK poskytuje PM, stejné jako vlastnictvi souvisejicich rozpo¢tovych
polozZek, zUstava na Nositeli projektu. Pro spolufinancované projekty je pak tento Nositel projektu
pfijemcem dotace se vSemi povinnostmi.

3.1.7 Vazba projektového rizeni na strategické planovani

Zajisténi vazby projektového fizeni na strategie a finan¢ni planovani na MMR je standardni soucasti
vykonu Fidici funkce Reditele/ky PK.

Metodika projektového fizeni je zakladnim dokumentem stanovenym Organizacnim fadem. Projektové
fizeni je zafazeno mezi strategické metody Ffizeni MMR.

Metodika projektového fizeni v 03.01
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Priloha 1 Projektova
dokumentace

Pozn. k vyuziti existujicich podkladu: projektovy manazer a dalSi ¢lenové projektového tymu vyuZiji pri
pfipravé projektové dokumentace jiZ existujici materialy — napf. Zadosti o podporu spolufinancovanych
projekti apod. Stejné tak, pokud se néktera ¢ast projektové dokumentace pfipravuje s ohledem na pravidla
daného OP, je mozné ji vyuzit v dané podobé s cilem pfedejit duplicitni tvorbé projektové dokumentace.
Spravné vyuZiti existujicich podkladi je v kompetenci PM.

VesSkera projektova dokumentace MMR je vedena v IT nastroji projektového Fizeni, pfipadné v systémech
uréenych pro dany typ dokumentace (napf. faktury v u€etnim systému atp.). Takové systémy jsou pak

s nastrojem integrovany (aby se zabranilo duplicitnimu zadavani), tzn. IT nastroj projektového fizeni je
centralnim systémem pro evidenci informaci o vSech projektech — spolufinancovanych z ESIF i z narodnich
zdrojua. Dokumentace k projektim ZO MMR je vedena v jejich viastnich IT nastrojich, jen pro povinnou
dokumentaci (projektovy reporting, projektové zaméry) pouzivaji IT nastroj projektového fizeni ELIT.

Listinnou dokumentaci projektu spravuje Administrator projektu (pokud neni role obsazena, pak Projektovy
manazer). Projektova dokumentace musi byt vedena v souladu se Spisovym a skartacnim fadem MMR
(za soulad odpovida PM). Potfebné napojeni na spisovou sluzbu pokryva IT nastroj projektového fizeni.

PFi ukon€ovani projektu zajisti Projektovy manazer archivaci dokumentace.
Vymezeni povinné dokumentace — vSechny projekty.

Pro strategické projekty ZO MMR je povinnou dokumentaci Projektovy zamér (Zadavaci listina projektu) a
Zprava o stavu projektu. DalSi dokumentace specifikovana v této pfiloze ma pro ZO MMR doporucujici
charakter.

Pozn.: V této a nasledujicich kapitolach Metodiky je vymezen obsah jednotlivych dokumentt projektové
dokumentace. Konkrétni zptsob jejich realizace (vizualni podoba formulare, zZivotni cyklus) je predmétem
implementace IT néastroje projektového fizeni.

Pozn. prifezova, pro veSkerou projektovou dokumentaci spolufinancovanych projektt: Dokumentace musi
byt opatrena logy OP a dalSimi prvky dle pravidel publicity daného OP. ZajiStuje ESIF administrator.

1.1 Projektovy zamér (Zadavaci listina projektu)

Projektovy zamér popisuje:
e cile projektu;
klicové aktivity — vystupy, vysledky a dopady projektu (specifické a méfitelné)?;
finanéni a asovy ramec;
navrzeny zpusob financovani (spolufinancovani z ESIF, prostfedky rozpoc¢tu MMR, resp. ZO MMR);
dotéené odbory (cilovou skupinu);
odbor-vlastnik vystupl projektu;
planované verejné zakazky;
obsazeni roli
o Nositel projektu
o Projektovy manazer
o Vécny gestor
e obsazeni Ridiciho vyboru projektu;
e UrCeni kategorii projektu (administrativni/strategicky, zapojeni PK —
evidovany/monitorovany/fizeny);
e prehled zainteresovanych stran

12 Dle poznamky k terminologii vyse.
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o zahrnuje i zapojené externi subjekty (vedle dodavatelu, tj. pfedevsim zfizované a
prispévkové organizace MMR);
e informaci o legislativni zavaznosti projektu (je realizace projektu nezbytna pro napInéni
legislativnich povinnosti a pravidel), v&. vyplyvajicich termini® ;
¢ informaci o mife zajmu verfejnosti o projekt, citlivost ve vztahu k verejnosti;
¢ identifikaci souvisejicich ¢i navazujicich projektd.

e dal8i parametry nezbytné pro kategorizaci projektu'*, tj. pocet dodavatel(i (vyplyva z odhadovanych

V2);
o pocet zapojenych externich subjektl (vedle dodavateld, tj. predevsim zfizované a
prispévkové organizace MMR);

o pocet zaméstnancl MMR, resp. ZO MMR, zapojenych do realizace projektu (projektového

tymu);
o rizikovost.

1.2 Plan fFizeni projektu

Plan fizeni projektu je souhrnnym dokumentem, ktery popisuje pravidla a parametry realizace projektu.
Schvalena verze tohoto planu (schvaluje RV) zohledfujici schvalené zmény tvofi tzv. ,smérny plan
projektu®.

Casti Planu fizeni projektu (PRP) popisuje nasledujici tabulka:

Prehled vystupu projektu (WBS) 2.5.1 Vymezeni rozsahu projektu

Harmonogram projektu, v€. identifikace etap a fazi  2.5.2 Harmonogram projektu

Plan vefejnych zakazek 2.11 Zajisténi dodavek, sluzeb a stavebnich praci
prostrednictvim Vefejnych zakazek

Rozpocet projektu 2.7.2 Sestaveni rozpoctu projektu

Kapacitni plan a Organizacni struktura projektu 2.4.1 Kapacitni planovani

Komunikacni plan 2.12 Rizeni komunikace na projektech

Rozsah a mira detailu zpracovani odpovida slozitosti projektu (vysSi mira slozitosti — vy$Si mira detailu a
rozsah).

1.3 Jmenovaci listina a stanoveni

Jmenovaci listina a stanoveni uréuje odpovédnosti zaméstnance MMR, resp. ZO MMR, a jeho povinnosti
pfi realizaci projektu. Stanovuji se ¢lenové Fidici Urovné projektu a Vécny gestor, jmenuji se ¢lenové
projektového tymu (operativni uroven projektu). Stanoveni nevyzaduje podpis, je pouze pfedano
stanovenym osobam. Jmenovaci listina vyZzaduje podpis jmenovaného a jeho liniového nadfizeného.

Jmenovaci listina a stanoveni obsahuiji:
e jméno zaméstnance, pro kterého je jmenovani/stanoveni vystaveno;
¢ identifikaci projektu;
e roli zaméstnance v projektu, pfip. dalSi role, zastava-li zaméstnanec vice roli sou¢asné;

e povinnosti dané role, idealné i se specifickymi povinnostmi/odpovédnostmi pro dany projekt.
V pfipadé, ze se role u dané osoby sbihaji, vyjmenovat vSechny povinnosti. Zakladni vycet
povinnosti/odpovédnosti bude ¢erpan z popisu odpovédnosti jednotlivych roli v kapitole 2.2
Organizacni struktura projektu;

e dobu G€innosti jmenovani (od, do; Ize konkrétnimi daty i relativné — ,do ukon&eni Faze XY projektu®,

,do konce projektu“ apod.);

e podpisy vSech stran (jmenujici osoba, jmenovany zaméstnanec, liniovy vedouci jmenovaného
zaméstnance). Pozn.: Jmenovaci listina mdze byt vystavena souhrnné.

Podpisem Jmenovaci listiny se liniovy vedouci zavazuje k uvolnéni zaméstnance MMR z b&Znych liniovych

ukolu tak, aby mohl plnit roli v projektovém tymu.

13 Napf. uginnost zakona od 1.1. nasledujiciho roku
14 Predpoklady. Postacuje v mife detailu nutné pro kategorizaci, tj. napt. je signifikantni, zda tym bude tvofen 5 ¢&i 20
zaméstnanci MMR, nikoliv, zda 5 ¢i 6 (stejna kategorie).
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Pro ilustraci je nize obsaZena $ablona stanoveni a $ablona jmenovaci listiny odpovidajici pozadavkim
na ochranu osobnich udaju.

Datum XXxXxX

Stanoveni

Projekt: XXXXXXXXXXXX

Cislo projektu: xxxxxx
XXX, feditel/ka odboru projektového fizeni, v souladu s Metodikou projektoveho fizeni MMR

stanovuje

Ridici vybor projektu

Pfedseda Jméno pfijmeni v¢. tituld a odboru
Clen jméno prijmeni vé. titulti a odboru
Clen Jméno pfijmeni v¢. tituld a odboru

Na jednani Ridiciho vyboru projektu mohou byt zvani ad hoc hosté dle projednavané problematiky.

XXX

Reditel/ka Odboru projektového fizeni
povéfena osoba pro projekt

Osobni Udaje jsou zpracovavany v souladu s pracovnim zaméfenim subjektu udajd, dle ¢l. 6 odst. 1 pism.
b) GDPR, kdy spravcem osobnich udajtl je Ministerstvo pro mistni rozvoj CR, Staroméstské namésti 6, 110
15 Praha 1, tel.: +420 224 861 111 (ustfedna), fax: +420 224 861 333 (centrala), e-mail: gdpr@mmr.cz, ID
datové schranky: 26iaava, ICO: 66002222
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Datum XXXxX

Jmenovaci listina

Projekt: XXXXXXXXXXXX

Cislo projektu: xxxxxx

XXX, feditel/ka odboru projektového fizeni, v souladu s Metodikou projektoveho fizeni MMR

jmenuje

projektovy tym po dobu pfipravy a realizace projektu:

Projektovy tym

Projektovy manazer — OPR (56)

Jjméno pfijmeni vé. titulG a odboru

Asistent projektového manazera

Jjméno pfijmeni v¢. titulG a odboru

Vécny gestor

Jjméno prijmeni v¢. tituld a odboru

Clen tymu

Jjméno pfijmeni v¢. titulG a odboru

XXX

Reditel/ka Odboru projektového fizeni
povérena osoba pro projekt
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Se jmenovanim souhlasim v plném rozsahu a
prohlasuji, ze jsem seznamen s aktualnim
obsahem Metodiky projektového fizeni a

jejimi prilohami:

Nadfizeny
Jjmenovaného -jméno
pfijmeni v¢. titult a
odboru

Nadfizeny
Jjmenovaného -jméno
pfijmeni v¢. titult a
odboru

Nadfizeny
Jjmenovaného -jméno
pfijmeni v¢. titult a
odboru

Jmenovani prijimam v plném rozsahu a
prohlasuji, ze jsem seznamen s aktualnim
obsahem Metodiky projektového fizeni a
jejimi prilohami:

Jjméno pfijmeni v¢. titult
a odboru

Jjméno pfijmeni v¢. titult
a odboru

Jjméno pfijmeni v¢. titult
a odboru

Jjméno pfijmeni v¢. titult
a odboru

Osobni udaje jsou zpracovavany v souladu s pracovnim zaméfenim subjektu Gdaju, dle ¢l. 6 odst. 1 pism.
b) GDPR, kdy spravcem osobnich Gdajui je Ministerstvo pro mistni rozvoj CR, Staroméstské namésti 6, 110
15 Praha 1, tel.: +420 224 861 111 (ustfedna), fax: +420 224 861 333 (centrala), e-mail: gdpr@mmr.cz, ID

datové schranky: 26iaava, ICO: 66002222.
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1.4 Prezencni listina

Pro ilustraci je nize obsazena Sablona prezencni listiny odpovidajici poZzadavkim na ochranu osobnich
udaju.

Prezencni listina

Skoleni: nazev — datum $koleni

lektor: jméno lektora

xx hodin (1hod = 60 min)

Instituce
Jméno / odbor Podpis

Ugastnik je informovan, Ze zpracovani osobnich Gdajti probiha dle &l. 6 odst. 1 pism. f) (pfip. €))
GDPR, kdy spravcem osobnich dajd je Ministerstvo pro mistni rozvoj CR, Staroméstské namésti 6,
110 15 Praha 1, tel.: +420 224 861 111 (ustfedna), fax: +420 224 861 333 (centréla), e-mail:
gdpr@mmr.cz, ID datové schranky: 26iaava, ICO: 66002222. Osobni Udaje jsou zpracovavany pro
potfeby archivace a dokladovani zpusobilosti vydaji v ramci projektu OP xx, nazev projektu a reg.
Cislo projektu, po dobu 10 let od finan&niho ukon&eni projektu.
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1.5 Registr zmén, Pozadavky na zménu

Registr zmén obsahuje prehled vSech zmén provedenych proti smérnému planu projektu. Pfilohou registru
jsou samotné Pozadavky na zménu.

Registr zmén obsahuje:

unikatni'® identifikator (¢islo/kod) zménového poZzadavku;
nazev pozadavku;
typ pozadavku;
o financni, Casovy, na lidské kapacity, obsahova €ast projektu (rozsah), smlouvy
s dodavateli, procesni ¢ast projektu, pfip. ostatni;
smluvni dopad
o ano/ne;
datum pfedloZeni;
stav
o novy / probiha analyza dopadt / probiha schvalovani / schvalen / zamitnut /
implementovan;
schvalovaci troveri (NP / RV);
datum schvaleni / zamitnuti.

Pozadavek na zménu obsahuje:

unikatni'® identifikator pozadavku (pfidéluje ELIT, pfip. PM);

iniciatora pozadavku;

nazev pozadavku;

kompletni popis zmény;

oddvodnéni zmény;

analyzu a kvantifikaci dopad (finanéni, ¢asové, na lidské kapacity, obsahova ¢ast projektu
(rozsah), smlouvy s dodavateli, procesni ¢ast projektu, pfip. ostatni);

datum predlozeni;

stav (novy / probiha analyza dopadt / probiha schvalovani / schvalen / zamitnut / implementovan);
schvalovaci troveri (NP / RV);

datum schvaleni / zamitnuti.

Pokud jsou projekty Fizeny prostfednictvi MS2014+, jsou veSkeré zmény evidovany v tomto systému,
nejsou jiz soucasti registru zmén.

1.6 Registr ukolu

Obsahuj’e prehled vSech operativnich Ukoll. Zaznamy maji formu:

Uroven
o Resitelsky tym (konkrétni identifikator, pokud je tymu vice) / TVP / RV / Obecné jednani;
Cislo tkolu
o v ramci daného jednani;
Zadani ukolu;
Odpovédna osoba;
Termin;
Stav
o Novy/ Probiha / Zpozdéno / Hotovo / ZruSeno;
Poznamka
o Slouzi k zd&znamu informace o postupu ¢i problémech pInéni tkoll, k zaznamu informace
o ukonceni ukolu (je-li tfeba detailu).

Registr ukoll je zpravidla sou¢asti zapisu z porad.

1.7 Seznam osobnich udaju

Seznam osobnich udaju na projektu bude obsahovat informace o osobnich udajich evidovanych
na projektu, v€etné nasledujicich informaci:

15V ramci projektu
16\ ramci projektu
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kategorizace (jmenné/identifikacni (jméno, pfijmeni, rodné Cislo atp.), adresni (adresa trvalého bydlisté,
telefon atp.), citlivé (vypovidajici o etnickém ¢i rasovém plivodu, nabozenstvi, zdravotnim stavu, atp.),
popisné (vzdélani, znalost cizich jazyk(, odborné znalosti, pfedchozi zaméstnani, bankovni spojeni
atp.), Udaje o jiné osobé (adresni a identifikacni Udaje ¢lena rodiny, manzelky, ditéte atp.));

role pfi zpracovani osobnich udajl (Spravce / Zpracovatel);

odhadovany pocet dotéenych fyzickych osob (poc¢et subjektd udajd);

zpUsob nakladani s udaji a ucel jejich zpracovani;

¢innosti k zajisténi ochrany osobnich udaju;

vycet informacnich systém, ve kterych dojde ke zpracovani osobnich udaj;

doba, po kterou budou osobni Udaje zpracovavany;

pfipadné strany dalSich pfijemcl osobnich udaju;

zda v ramci zpracovani nedochazi k automatizovanému ¢i individualnimu rozhodovani (napf. k vybéru
vzorku na zakladé profilace dle vybranych osobnich Udajl (napf. pohlavi, véku, bydliste));

nazor na provedené posouzeni rizik z pohledu subjektd udaju.

V prubéhu realizace a po ukonéeni projektu bude seznam doplnén o:

rizika vznikla pfi nakladani s osobnimi udaiji;
vyhodnoceni nakladani s osobnimi udaiji.

Seznam osobnich udaji bude vytvoren v pfedprojektové €asti, aktualizovan v etapé zahajeni a v pribéhu
realizace projektu a vyhodnocen v etapé ukonceni projektu.

Sablona pro zpracovani osobnich tdajd v projektech je uvedena nize.
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Osobni udaj

projektového

Role

Opatieni na Mira rizika

eliminaci

Dokument

zaméstnanec MMR

Osobni udaj externi

irova

Pap

Elektronicka

Original

Kopie

Kde je original

Spravce

manazera

Zpracovatel

dopadu

Prezencéni listina Skoleni/akce

jméno, pfijmeni

jméno, pfijmeni

pracovni e-mail

pracovni e-mail

Podpis

Podpis

zameéstnavatel, pracovni
pozice

zaméstnavatel, pracovni
pozice

Monitorovaci list podpofené
osoby

Jmeéno, pfijmeni

Jméno, pfijmeni

pracovni e-mail

pracovni e-mail

zameéstnavatel, pracovni
pozice

zaméstnavatel, pracovni
pozice

Podpis Podpis

adresa bydlisté adresa bydlisté
telefon telefon

datum narozeni datum narozeni
vzdélani vzdélani
pohlavi pohlavi

Registrace uc¢astnikd

Jmeéno, pfijmeni

Jméno, pfijmeni

pracovni e-mail

pracovni e-mail

zaméstnavatel zaméstnavatel
Pracovni vykazy Jméno, pfijmeni
Prikaz k uhradé Podpis
Mzdovy list hodinova sazba v K&

Castka k vyplaté

Faktury, likvidaéni listy

IC dodavatele

Nazev dodavatele

Podpis

adresa dodavatele

Podpis

DPC, DPP

Jméno, pfijmeni

Zadost o uzavieni DPC, DPP

kontakt (telefon, e-mail)

Adresa bydlisté

Cislo tgtu

Podpis

Datum narozeni

Zdravotni pojiStovna

Rodné gislo
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Dokument

Osobni udaj
zaméstnanec MMR

Osobni udaj externi

Role
projektového
manazera

Hrozba

Dopad
uniku
informaci

Opatieni na
eliminaci
dopadu

Mira rizika

Smlouvy, objednavky

IC dodavatele

Nazev dodavatele

adresa dodavatele

Predmét

Kontaktni osoba - jméno,
pfijmeni, kontakt

cena

Cislo uétu

Podpis

Nabidky

IC dodavatele

Nazev dodavatele

adresa dodavatele

Predmét

Kontaktni osoba - jméno,
prijmeni, kontakt

cena
CV realizaéniho tymu
VS diplomy
Jmenovaci listiny komise Jméno, pfijmeni Jméno, pfijmeni
Osobni Eislo Osobni Eislo

Cestovni prikazy

Jmeéno, pfijmeni

adresa bydlisté

osobni €islo
Podpis

Rozhovory a dotazniky Jméno, pfijmeni Jméno, pfijmeni
pozice pozice

osobni nazory

osobni nazory
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1.8 Registr rizik a problému, Formulaf hlaseni rizika/problému

Registr rizik a problémU obsahuje pfehled v§ech znamych rizik a problém0 projektu. Registr rizik pro kazdé

riziko/problém obsahuje:
e ID rizika/problému (Ciselné oznaceni rizika/problému);
e popis rizika/problému a jeho dopadd;
e volitelné (jako zdroj pro uréeni Zavaznosti rizika)
o pravdépodobnost vyskytu (u problému 100 %),
o Uroven dopadu rizika/problému;
zavaznost rizika/problému (mira ohrozeni projektu nebo jeho kvality — vysoka, stfedni, nizka);
navrh na feseni rizika/problému (kroky vedouci ke zmirnéni dopadd nebo odstranéni rizika);
riziko/problém identifikoval (jméno €lena projektového tymu, ktery riziko identifikoval);
datum zapsani rizika/problému do registru;
vlastnik rizika/problému (Clen projektového tymu, ktery je odpovédny za feSeni rizika);
stav rizika/problému (otevieno, uzavieno, zruseno);
popis vyvoje feSeni rizika/problému nebo jiné vécné souvisejici poznamky.

Clenové tymu pro nahlaseni rizika mohou pouzit Formular hlaseni rizika, ktery obsahuje:
e popis rizika/problému a jeho dopadd;
e volitelné
o pravdépodobnost vyskytu (u problému 100 %),
o navrh na feseni rizika/problému (kroky vedouci ke zmirnéni dopadd nebo odstranéni
rizika);
e riziko/problém identifikoval (jméno ¢lena projektového tymu, ktery riziko identifikoval);
e datum zapsani rizika/problému do registru.

1.9 Predavaci a akceptacni protokoly — dodavatelé

Pozn.: plati pro vystupy ze smluvnich vztah( a objednavek.

Predavaci protokol (PP) slouzi k potvrzeni pfedani plnéni dodavatelem do procesu jeho akceptace. PP neni

potvrzenim, ze pfedané plnéni je v pofadku.

PP obsahuje:
e identifikaci projektu;
Cislo pfedavaciho protokolu;
identifikaci vefejné zakazky;
Cislo smlouvy;
jednoznacnou identifikaci a vymezeni pfedavaného pinéni;
datum predani;
podpis (dle smlouvy) opravnéné osoby MMR, resp. ZO MMR;
podpis (dle smlouvy) opravnéné osoby dodavatele.

Akceptacni protokol je formalnim dokladem akceptace (pfip. odmitnuti) pfedaného plnéni. Akceptacni
protokol kon¢i s jednim z 3 vysledku (vice vycet nize). Akceptaéni protokol obsahuje pfipadné vyhrady
k pInéni.

Mozné stavy akceptace jsou:
e (A) akceptovano bez vyhrad — pInéni je pfijato;
e (AV) akceptovano s vyhradami — je tfeba plnéni upravit, ale pInéni je pouzitelné (neobsahuje
zavazné vady);
¢ (N) neakceptovano — pInéni obsahuje zavazné vady, je tfeba plnéni dodat znovu po zasadnim
prepracovani.

AP obsahuije:
e identifikaci projektu;
e (Cislo AP;
¢ identifikaci vefejné zakazky;
e Cislo smlouvy;
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jednoznacnou identifikaci a vymezeni pfedavaného plnéni (v€. odkazu na pfedmétny PP);
datum akceptace;

vysledek akceptace (A / AV /N);

seznam vyhrad, v&. zavaznych terminu jejich odstranéni;

podpis (dle smlouvy) opravnéné osoby MMR, resp. ZO MMR;

podpis (dle smlouvy) opravnéné osoby dodavatele.

Akceptacni i pfedavaci protokoly maji listinnou podobu.
1.10 Prebiraci protokol - Vlastnik vystupt projektu

Predani projektu mezi Vécnym gestorem a PK je mozné v kazdé fazi realizace projektu. V tomto pfipadé je
vystaven Prebiraci protokol a podepsan obéma stranami. Prebiraci protokol je vytvofen vzdy s ukoncenim
realiza¢ni faze projektu.

1.11 Zprava o stavu projektu (interni)

Zprava o stavu projektu je zakladnim nastrojem sdileni klicovych informaci o projektu v Tymu vedeni
projektu a s Ridicim vyborem projektu.

Informace uvedené v tzv. ,hlaviéce” jsou zdrojem dat pro Souhrnnou zpravu o priibéhu projektd MMR,
kterou PK pfipravuje pro Poradu Ministra/Ministryné po projednani Poradou naméstka.

Obsahuje:

Hlavic¢ka zpravy
o Nazev projektu;
e Stav projektu;
o Zahajeni / Planovani / Probiha bez problému / Probiha s problémy?’ / Probiha se
zasadnimi problémy?® / Pozastaven / Ukonéen / Zrugen®Obdobi pokryté zpravou;
e PInéni klicovych parametr(i projektu — milniky, rozpocet, indikatory, zdroje, rozsabh;
e 3 kliCova rizika a 3 klicové problémy, v&. navrhu napravnych opatfeni;
e 5 klicovych bodl minulého obdobi, 5 kli€ovych bodu budouciho obdobi.

Hlavni télo Zpravy
e Pfehled stavu projektu;
o Realizované aktivity,
o Prehled stavu proti planu projektu — vyhodnoceni milnikd projektu, status oproti cilovému
stavu (v %), komentafr,
o Dosazené vysledky;
e Cile pro pfisti obdobi — priority a ukoly;
Body k projednani/rozhodnuti;
e Rizika projektu — nazev, identifikovano dne, viastnik, napravné opatfeni, kategorizace (Cervené —
Zluté — zelené);
e Zmény — navrhované, analyzované, schvalené v minulém obdobi.

Pro projekty spolufinancované z ESIF
e  Aktivity ve vztahu k poskytovateli podpory

Pro projekty v udrzitelnosti
e Doba udrzitelnosti
e Popis udrZitelnosti projektu
e Rizika

Prilohy
e Registr ukoll (oteviené a nesplnéné koly z Grovné TVP a RV)

17 Dil¢i odchylky od smérného planu
18 Zasadni odchylky od smérného planu, problémy ve vztahu k poskytovateli podpory, realizace projektu je zasadné ohrozena
19 Za stav projektu Ize povazovat i ,Projektovy zamér, avak v této fazi Zivotniho cyklu neni pfipravovana Zprava
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1.12 Zapis z jednani

Ze véech jednani Ridiciho vyboru, Tymu vedeni projektu, Jednani vedoucich fesitelskych tym(i, pfipadné

z dal$ich dle uvazeni a dohody U¢astniku je pofizovan Zapis z jednani.

Obsahuje:
e identifikaci projektu;
datum, ¢as, misto konani;
predmét jednani, pfip. program jednani;
seznam Ucastnikd, v€. ucastnikd omluvenych;
stav zapisu (navrh, schvalena verze), udaje o zapisovateli a schvalovateli/ich zapisu;
zaznam z jednani, v€. pfehledu pfijatych rozhodnuti;
ukoly z jednani;
volitelné: kontrolu plnéni dkold z minulych jednani;
v pfipadé pravidelnych/souvisejicich jednani termin a misto dalSiho pravidelného/navazujiciho
jednani.

1.13 Prehled uzite€nych poznatku

Prehled uzite¢nych poznatkl pfipravuje PM v ramci Etapy Ukoné&eni projektu, obsahuije:
e negativni poznatky — co se na projektu nepovedio;
e pozitivni poznatky — co se na projektu povedlo;
e doporuceni — jaké Cinnosti a pfistupy opakovat a znovu pouzit, Ceho se vyvarovat, co zavest
za UCelem budouci kvalitnéjsi realizace.

1.14 Zavére€na zprava projektu
ZavéreCnou zpravu projektu pfipravuje Projektovy manazer.

ZavéreCna zprava obsahuje:
e vyhodnoceni dosazeni cilll projektu

o kvalitativni

o kvantitativni (indikatory, monitorovaci indikator);
finan€ni rozbor (vyuziti a dodrzeni rozpoctu projektu);
vyhodnoceni pfistupu pouzitého k realizaci projektu;
vyhodnoceni dodrzeni planu projektu;
popis zmén v projektu;
popis prubéhu realizace VZ;
vyhodnoceni nakladani s osobnimi udaiji.

PFilohou Zavérecné zpravy je prehled uzite¢nych poznatka.

Pro projekty spolufinancované z ESIF se osnova Zavérecné zpravy fidi bud’ pfimo pozadavky

poskytovatele podpory, pfip. potfebami zavérecné Zpravy o realizaci (tzn., ze Zavérecna zprava projektu

obsahuje podklady, které jsou vyuzity v zavére€né Zpravé o realizaci projektu).

Pro Strategické projekty

2.1 Zprava o stavu projektu (dodavatel)

Zprava o stavu projektu je zakladnim nastrojem sdileni kli¢ovych informaci o prabéhu projektu/verejné
zakazky z pohledu jejiho dodavatele s Tymem vedeni projektu. Zpravu o stavu projektu dodavatele
pfipravuje kazdy Projektovy manazer dodavatele za svou VZ / ¢ast VZ.

Obsahuije:
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Nazev projektu;

Nazev VZ;

Obdobi pokryté zpravou;

Prehled stavu VZ:
o Prehled stavu proti planu projektu, resp. VZ,
o Dosazené vysledky;

e Rizika problémy, v€. navrhu napravnych opatfeni;

e Cile pro pfristi obdobi;

e Body k projednani/rozhodnuti.

Pro projekty spolufinancované z ESIF

Rozsah a forma povinné dokumentace projektd spolufinancovanych z ESIF je uréena pravidly
stanovenymi poskytovatelem podpory (pravidla daného OP/vyzvy — dle pfiru¢ek pro zadatele a pfijemce
apod.). Povinna dokumentace projektu je pak sjednocenim mnoziny projektové dokumentace vymezené
touto Metodikou a pravidly poskytovatele dotace. Pravidla poskytovatele podpory maiji prfednost pred
Metodikou (tzn., mohou napfiklad i zménit obsah dokumentace poZzadovany Metodikou).

Za vedeni dokumentace dle pozadavku poskytovatele podpory odpovida ESIF administrator projektu.

Soucasti povinné dokumentace projektu pro spolufinancované projekty jsou (mj.):
Ridici dokumentace (pravni akt);

Oznameni 0 zméng;

Zpravy o realizaci;

Zadosti o platbu;

Zapisy z jednani s poskytovatelem podpory;

Hlaseni o pokroku.

Doporuceni Nepovinna dokumentace
3.1 Zprava z kontrolniho dne

Zprava z kontrolniho dne shrnuje vysledky kontroly projektu a obsahuje:
e zhodnoceni aktualniho stavu projektu (postup, problémy);
zhodnoceni stavu projektové dokumentace (aktudlnost, Uplnost, konzistence);
zhodnoceni zpUsobu komunikace a reportingu;
pro spolufinancované projekty: dodrzovani pravidel poskytovatele podpory;
doporuceni pro dalSi prace na projektu:
o nutna — navrzené Upravy, postupy je nutno provést, resp. pouzit. Jedna se
o doporuceni, jejich neimplementace muize vést k nedspéchu projektu;
o vhodna — implementace téchto doporu€eni usnadni realizaci projektu, ale neni nezbytné
nutna pro uspéch projektu.

O mechanizmu kontrolniho dne vice v kap. 2.14.2

3.2 Oponentni stanovisko

Oponentni stanovisko obsahuje:
e autora stanoviska;
e vymezeni pfedmétu oponentury;
e text stanoviska;
e zaveér stanoviska
o oponent nema vyhrady / méa drobné vyhrady / ma zasadni vyhrady.
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Priloha 2 Detailni postupy
projektoveho rizeni

Tato pfiloha Metodiky projektového fizeni pro jednotlivé role zapojené do realizace projektl definuje
konkrétni kroky v rliznych ,Zivotnich situacich® projektového Fizeni. Pro jednotlivé ,Zivotni situace” projektu
je zpracovan jednoduchy procesni diagram s drazem na zapojené role.

Z uvedenych postupl Ize vyjit (a v pfipadé potfeby je rozsifit/mirné zménit strukturu) a vyuzivat je
pro vyjasnéni o¢ekavani v oblasti roli (Vécny gestor atp.). Tato pfiloha by méla byt Zivym dokumentem
a rozSifovat se dle zkuSenosti (tj. v navaznosti na proces sbéru poznatku z realizace projektt).

V nasledujici ¢asti pfilohy je pfipraven diagram popisujici sekvenci kroku ,zivotnich situaci“ na projektu, tj.
e Navrh projektu a Projektovy zadmér;
e Zahajeni, planovani a realizace projektu;
e Ukonceni projektu.
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Procesni diagram - Zivotni cyklus projektu
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Procesni diagram - Zivotni cyklus projektu (ZO MMR)
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Priloha 3 Financni rizeni
a pravidla 3E
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Finanéni fizeni projektu ve vztahu k pravidliim 3E (v pfipadé objednavani Vécnym gestorem)
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Priloha 4. Systém vzdelavani
zaméstnancu MMR v oblasti
projektoveho rizeni

Pozn.: tato pfiloha pfedstavuje doporuceni Zhotovitele.

Doporucéujeme definovat pozice Projektovych manazer( piné v souladu s Narodni soustavou povolani
a Narodni soustavou kvalifikaci, dle Urovné zkuSenosti a slozitosti svéfenych innosti a projektl takto:

1) Administrator projektu® (fizeni stfedné velkych, obsahové nekomplexnich projektd, role
administratora na komplexnich projektech);
2) Manazer projektu®! (fizeni stfedné velkych a komplexnich projektd);

3) Manazer programt a komplexnich projektt?? (nejkomplexnéjsi projekty typu Monitorovaci systém
apod.).

4) Vzdélavani v oblasti projektového fizeni.
Pro interni zaméstnance doporucujeme zavést a dlouhodobé Fidit vzdélavani zaméstnancl v oblasti
projektového fizeni.

Z hlediska zafazeni zaméstnancu v projektech doporuéujeme rozdélit zaméstnance do tii vzdélavacich
skupin.

1) Administrator — pokud nema VS vzdélani v oblasti projektového fizeni: certifikované vzdélani

v oblasti projektového fizeni na drovni junior (v rozsahu cca 2 dny ro¢né). Certifikacni uroven IPMA

C, pfipadné PMI CAPM, Prince2 Foundation, Administrator projektu dle NSK.

2) Projektovy manazer — pokud nema VS vzdélani v oblasti projektového Fizeni: plnohodnotné
certifikované vzdélani na urovni senior véetné dopliikovych vzdélani v oblasti technik Fizeni
projektd pro rizné typy projektl a manazerské dovednosti (v rozsahu cca 5 dnu v roce).
Certifikacni uroven IPMA B, PMI PMP Prince2 Practitioner, Manazer projektu podle NSK.

3) Ostatni — seznameni se zakladnimi pravidly projektového fizeni (dle Metodiky projektového fizeni)

v rozsahu 1 den.

Doporu€ujeme €ast obsahu vzdélavani pfesunout do oblasti e-learningu, zejména napfiklad Cisté technicka

Skoleni typu ,seznameni se zasadami a pravidly projektového fizeni MMR, resp. ZO MMR"* nebo
parcialnich projektovych politik a zasad.

20 http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=101849
21 http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=101715
22 nhitp://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101844
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Priloha 5: Vazba procesu dle
ISO 21500:2012 na Metodiku
projektoveho rizeni

Integrace

4.3.2 Vypracovani zadavaci listiny projektu

4.3.3 Sestaveni planu projektu
4.3.3 Rizeni praci na projektu
4.3.5 Kontrola prace na projektu
4.3.6 Kontrola (fizeni) zmén

4.3.7 Ukonceni projektu (nebo jeho faze)
4.3.8 Shromazdéni uzite¢nych poznatki
Zainteresované strany (zajmové skupiny)

4.3.9 Identifikace zajmovych skupin
4.3.10 Rizeni zajmovych skupin
Rozsah

4.3.11 Ur&eni rozsahu

4.3.12 Vytvoreni struktury rozpisu prace

4.3.13 UrCeni aktivit

4.3.14 Rizeni rozsahu

Zdroje

4.3.15 Zalozeni projektového tymu

4.3.16 Predvidani (nastinéni) zdroj(i
4.3.17 Ur&eni organizace projektu
4.3.18 Rozvoj projektového tymu
4.3.19 Rizeni zdroju

4.3.20 Rizeni projektového tymu

Cas

4.3.21 Posloupnost Cinnosti
4.3.22 Predvidani trvani innosti
4.3.23 Sestaveni rozvrhu
4.3.24 Kontrola rozvrhu
Naklady

4.3.25 Predpokladané naklady
4.3.26 Vypracovani rozpoctu
4.3.27 Rizeni naklad(
Rizika

4.3.28 ldentifikace rizik
4.3.29 Posouzeni rizik
4.3.30 Snizovani rizik

4.3.31 Rizeni rizik

Kvalita

4.3.32 Planovani kvality
4.3.33 Zajistovani kvality
4.3.34 Rizeni kvality
Obstaravani dodavek

4.3.35 Planovani dodavek
4.3.36 Vybér dodavatell

231
25

2.5

2.8
2.3
2.3

2.13

2.4
2.5

231
2.4
2.3
2.3

2.4
2.4

2.10

25

2.7

2.9 Rizeni vné&jsich rizik

2.14

211
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Proces dle 1ISO 21500:2012 Popis v Metodice (kapitola)
4.3.37 Siréva smluv
4.3.38 Plan komunikace
4.3.39 Siteni informaci 2.12
4.3.40 Rizeni komunikace




