d projektového

Standardy
W Fizeni

Standardy

pro projektove
rizeni

Sjecnocent postupd pro fizent

projektl ve statni spravé

Vzory, Sablony, pfiklady dobré praxe

spr.gov.cz
spr@mmr.gov.cz







* % %

spr.gov.cz

Zpracoval: Ministerstvo pro mistni rozvoj
ve spolupraci s Komorou projektovych manazert

Vlastnik Standardu: Ing. Bc. Radmila Outla, MBA, Ministerstvo pro mistni rozvojj
Cetnost revize Standardu: 1x ro€né; vzdy nejpozdéji k terminu vyrocéi zpracovani

Dokument je uréen primarné pro Ustfedni organy statni spravy.



* % %

Obsah

1 Uvod 6
1.1 Cile jednotné metodiky pro vedeni a fizeni projektd ........... ... ... ... .. .. ... . ... 7
1.2 Conenicilem tohoto dokumentu .. ... .. . . 7
1.3 Rozsah plsobnosti a zavaznostidokumentu . .......... ... ... . .. .. . ... . . ... 7
1.4 Projektajehodefinice ........ ... . . . 8
1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti . . ......... ... ... 9
1.6 Odpovédnosti a obsazovani projektovychroli . ...... ... ... ... . . . .. . . . 11
1.7 Kombinovaniroli vjedné 0sob@ . .. ... ... .. . . . e 16
2 Zivotnicyklus afaze projektu ... ........... ... .. 21
2.1 Zajistéte a zvySte Sance na UspésSny projekt .. ... ... 22
2.1.1 Ridte projekt zplisobem ,0d konce zpétny chod* ............................ 22
2.1.2 V projektu komunikujte co nejvice osobné&, omezte pisemnou komunikaci . . ..... .. 22
2.1.3 Nepouzivejte ,zakazana“slovanaprojektu . ........... ... .. ... ... ... . ..... 22
2.1.4 Ridte se zdravym selskym rozumem .. ................... . 22
3 Predprojektova faze — Projektovy zamérapfiprava ............. ... ... ... . ... ... ... 23
3.1 Role a odpovédnosti v pfedprojektové fazi — Projektovy zamér a pfiprava .............. 24
3.2 Vstupni podminky v pfedprojektové fazi — Projektovy zamér a pfiprava ................ 25
3.3 Aktivity a Cinnosti v predprojektovée fazi — Projektovy zaméra pfiprava . ................ 25
3.4 Vystupni podminky — jak pozname, Ze pfedprojektova faze
Projektovy zamér a pfipravaje spinéna . .. ... ... . . . 26
4 Predprojektova faze — Schvaleni projektového zaméru . ........... .. ... ............ 27
4.1 Role a odpovédnosti ve Pfedprojektova faze - Schvaleni projektového zaméru . ......... 28
4.2 Vstupni podminky pro Pfedprojektovou fazi — Schvaleni projektového zaméru . ......... 29
4.3 Aktivity a Cinnosti v Pfedprojektové faze — Schvaleni projektového zaméru .. ........... 29
4.4 Vystupni podminky — jak pozname, ze Predprojektova faze 0
— Schvaleni projektového zameérujespinéna ....... ... ... ... ... 30
5 Projektova faze — Zahajeni projektu . ......... ... . .. 31
5.1 Role a odpové&dnosti v projektové fazi — Zahgjeni projektu .......... ... ... ... ... .... 32
5.2 Vstupni podminky projektové faze — Zahajeni projektu ... .......... ... ... .. ... ... 33
5.3 Aktivity a ¢innosti v projektové fazi — Zahajeni projektu .. .......... ... ... ... .. .. ... 33
5.4 Vystupni podminky — jak pozname, Ze projektova faze — Zahajeni projektu je splnéna .... 35

Standardy pro projektové Fizeni



* % %

spr.gov.cz

10

Projektova faze — Rizeni a reportovaniprojektu . ................. ... ... ... ... .....
6.1 Role a odpovédnosti v projektové fazi — Rizeni a reportovani projektu .................
6.2 Vstupni podminky projektové faze — Rizeni a reportovani projektu .. ..................
6.3 Aktivity a &innosti v projektové fazi — Rizeni a reportovani projektu . . . .................
6.4 Vystupni podminky — Jak pozname, Ze projektova faze

— Rizeni a reportovani projektu je spInéna . . . . ........... ..

Projektova faze — Vyhodnoceni a ukon€eni projektu . ............... ... . ... ... .. ....
7.1 Role a odpové&dnosti v projektové fazi — Vyhodnoceni a ukon&eni projektu .............
7.2 Vstupni podminky projektové faze — Vyhodnoceni a ukonceni projektu ................
7.3 Aktivity a Cinnosti v projektové fazi — Vyhodnoceni a ukonceni projektu ................
7.4 Vystupni podminky — Jak pozname, Ze projektova faze —

Vyhodnoceni a ukon&eni projektujesplnéna . ........ ... . ... ..

Poprojektova faze — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu ...................
8.1 Role a odpovédnosti v poprojektové fazi — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu
8.2 Vstupni podminky poprojektové faze — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu . . ..
8.3 Aktivity a €innosti v poprojektové fazi — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu . . ..
8.4 Vystupni podminky — Jak pozname, Ze poprojektova faze —

Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektuje splnéna . ... .......... ... ... ......

Priloha: dokumenty aSablony . ....... .. ... ... . . . . . ...

Priloha: glosar, pojmy azkratky ............ ... .. . . . . . . .. e






* % %

1.1 Cile jednotné metodiky pro vedeni a fizeni projektu

Cilem tohoto dokumentu je:

*  sjednotit pojmy uzivané pro fizeni projektl napfi¢ organizacemi a jejich utvary;

*  popsat pravidla a postupy pro projektové Fizeni ve vefejném sektoru;

*  popsat tato pravidla a postupy co nejjednodussim zplsobem, aby byla Siroce pouzitelna a
aplikovatelna v co nejvétsi mife ve vSech urovnich statni spravy;

*  sjednotit zazemi, na zakladé kterého bude mozné realizovat interni audity kontrolujici
dodrzovani jednotnych procesu,

* pouzivat sjednocené pojmy a terminologie napfi¢ utvary, a tim pomahat k zavadéni a
uplatfiovani projektovych pravidel napfi¢ jednotlivymi utvary.

Pfinosem a benefitem je pak vzajemné porozuméni pravidlim, pojmim a postuptm na projektech
tam, kde je vyZadovana spoluprace na vice Urovnich a mezi riznymi Grovnémi statni spravy.

Sjednocenim pojm0, postupl a metodiky pro Fizeni projektu si klade tento dokument za cil také
postavit zaklady pro jednotné reportovani o pribéhu a stavu projektl, které budou predkladany
kompetentnim organdm, ministerstvdm, Projektovym komisim, ¢imz se ocekava zvyseni efektivity
v orientaci a porovnavani stavu vzajemné mezi riznymi projekty.

Aby bylo dosazeno vy$e uvedenych cill tohoto dokumentu, bude nutnym predpokladem spolecné

sladéni pojmu, procesu, definic a principa.

1.2 Co neni cilem tohoto dokumentu

Neni cilem a ambici téchto Standardl centralné skolit Projektové manazery, fidit a vést Projektové
kancelarfe v ministerstvech nebo Utvarech a zasahovat do internich procesu jednotlivych organizaci.

1.3 Rozsah plisobnosti a zavaznosti dokumentu

Standardy, postupy a metody pro fizeni projektl uvedené v tomto dokumentu jsou doporuéujici pro
v8echny typy projektl a stavaji se zavaznymi pro projekty fizené Ustfednimi organy statni spravy".

Organizace mohou vytvaret ke Standardiim vlastni Metodicka stanoviska, ktera budou odrazet
specifika organizace ¢i konkrétnich typl projektd, za podminky Ze nebudou v pfimém rozporu se
Standardy.

Zadavani vefejnych zakazek se fidi pfedevSim ustanovenimi Zakona o zadavani vefejnych
zakazek (ZZVZ) v aktualnim znéni a provadécimi predpisy dle aktualniho znéni. V pfipadé rozporu
maji prednost ustanoveni zminénych predpist pfed ustanovenimi Standardu. V pfipadég, Ze je
nékolik predpisl, kterymi se VZ musi fidit, plati ten nejpfisnéjsi pfistup/pravidlo.

1 Stanovenych §1 a §2 Zakona ¢. 2/1969 Sb. o zfizeni ministerstev a jinych tstfednich organi statni spravy
Ceské socialistické republiky v aktuélnim znéni.
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Tento dokument neupravuje postupy stanovené pfislusnym poskytovatelem dotace (pravidla
jednotlivych dotacnich tituld, opera¢nich program, vyzev apod.). Pfijemce Fidi projekt v souladu se
Standardy a pravidly dotacnich vyzev.

Nazvy roli v organizacni struktufe projektu (viz dale v této kapitole) jsou neménné, ale pfipousti
se variantni feSeni nazvoslovi v organizacich s jiz existujici metodikou nebo Standardy pro fizeni
projektu. V takovém pfipadé musi mit dana organizace k dispozici pfevodni tabulku nazvu roli,
podle které Ize postupovat. Kompetence a odpovédnosti roli stanovené témito Standardy jsou
neménné a plati ploSné.

Projektové fizeni probiha v souladu se zdkonem o statni sluzbé a souvisejicimi pfedpisy.
Glosaf pojmu relevantnich k tomu dokumentu je pfilohou &islo 10 — Pfiloha: glosaF, pojmy a zkratky.

Projektova kancelar zajistuje vyklad Standardd pro projektové Fizeni, je hlavni autoritou
pro objasfiovani a implementaci metodickych postupu a projektovych parametrd, a zajistuje tak
konzistenci v fizeni projektd v dané organizaci.

1.4 Projekt a jeho definice

Pojem projekt pro potfeby tohoto dokumentu definujme jako mnozinu aktivit, ¢innosti, ukold,

které maji svym naplnénim zajistit dodani o¢ekavanych zmeén, produktd, sluZeb nebo funkcionalit,
benefitd a pfinos(, na jejichz dodavce se podili vice osob, které jsou Fizeny a koordinovany
Projektovym manazerem za pfedem odsouhlasenych finan¢nich nakladd a v definovaném ¢asovém
ramci a kvalité. Projekt sméfuje k dosazeni pfedem stanovenych a jasné definovanych méfitelnych
cilu.

Projekt musi mit vzdy dopfedu jasné stanovena a definovana akceptacni kritéria, tedy parametry,
podle kterych bude mozné jasné vyhodnotit a zméfFit, kdy a za jakych podminek byly v ramci
projektu dané aktivity, ¢innosti, ukoly, sluzby, produkty, benefity a pfinosy projektu dosazeny

a naplnény. Projekt ma vzdy jasné definovany konec. Formalnim a oficialnim ukoncenim projektu
jsou ucastnici z tohoto projektu kapacitné uvolnéni ve chvili, kdy je provedeno vyhodnoceni vSech
cild projektu.

Standardy jsou plo$né aplikovatelné na vSechny projekty bez vyjimky, neni-li uvedeno jinak
(mysleny vSechny projekty i administrativni z TP).

Pojmem projekt je pro tyto Standardy povazovan souhrn aktivit, které splfuji minimalné 3
z nasledujicich kritérii:

jedinecnost cile (nejedna se o rutinné opakovanou ¢innost);

Casova omezenost, jednoznacné uréeny zacatek a konec aktivit;

predpokladany rozpocet vétsi nez 1 mil. KE bez DPH (vydaje na externi dodavatele);
komplexnost a slozitost vyzadujici meziodborovou spolupraci (soucinnost vice
specializovanych Utvart) nebo zapojeni externich subjektd;

a0 oo

e. rizikovost (obsahuje alespor 1 zavazné riziko nebo alespor 3 stfedné zavazna; zavaznost
rizika vyhodnocuje Nositel projektu ve spolupraci s Projektovou kancelari).

Standardy pro projektové Fizeni
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Co neni projekt:

*  vefejna zakazka nenapliujici kritéria projektu;

« opakujici se akce (proces);

e jednoduché akce bez dopadu do vice nez jednoho utvaru organizace;

*  plnéni ukoll pomoci jinak definovanych procesu (napfiklad €innost pracovnich skupin nebo
fizeni zmény, ktera neni projektem);

¢ mimoradné udalosti (napfiklad krizové situace).

*  Projektovym Fizenim je mozné Fidit i neprojektové aktivity, strategické aktivity apod.,
ale nevztahuji se na né povinnosti vyplyvajici z tohoto dokumentu.

Role v projektu, kompetence a odpovédnosti

Organizaéni struktura véech projektl je tfidroviiova, kde kazda droveri a role ma specifické
pravomoci a odpovédnosti. Do projektové organizaéni struktury, tedy do projektového tymu patfi
Ridici vybor projektu, Groven Fizeni projektu a Groveri dodavek tymd (viz schéma Organizace
projektu). Nad projekty v organizaci dohlizi Projektova komise.

Nasledujici popsané role jsou projektové role s jejich specifickymi kompetencemi a odpovédnostmi
uréenymi pro Fizeni projektd. Tyto role nejsou ekvivalenty liniovych roli v klasické liniové strukture
organizaci, ze kterych jsou do projektu nominovani ¢lenové projektového tymu. Standardy
predpokladaji, Zze vSichni ¢lenové projektového tymu i Projektové komise jsou ve svych rolich plné
kompetentni. VSechny role plni povinnosti z hlediska ochrany osobnich udaju.

ORGANIZACE PROJEKTU

PROJEKTOVA
KOMISE

. RiDicivyBOR O 5 O O
. PROJEKTU ij ()

i HLAVNi UZIVATELE NOSITEL

e Schvaluje projekty
« Dohlizi nad projekty v organizaci
* Planuje rozpocty na projekty

%0°o0
(L3

HLAVNi DODAVATELE

H [
« Specifikuji pozadavky Rozhoduje a ma kone¢nou » Reprezentuji int. tymy nebo ext. 8
H * Vyuzivaji vystupy projektu odpovédnost za cely projekt dodavatele, ktefi dodavaji 4
» Garantuji technickou integritu feseni ,B
: >
H o
: o
g RIZENi ‘ PROJEKTOVY MANAZER 8
H PROJEKTU o) O « Kazdodenni Fizeni projektu =

=3 ) D + Odpovidé za dodévku v pozadovaném iz

t H Case, rozsahu, rozpoctu a kvalité l"—)

; | ADMINISTRATOR PROJEKTU PROJEKTOVY + Planuje, monitoruje a reportuje postup

o + Administrativni a technicka MANAZER + Eskaluje zasadni problémy a rizika

'E podpora projektového tymu * Koordinuje tym

1 1

o T

£ DODAVKY @) O O @) O
i TYMOVY MANAZER /OTYMOVY N TYMOVY N VECNY TYMOVY ZVLASTNI TYPY TM:
! » Odpovida za dodavku g MANAZER (1) % GESTOR MANAZER » Koordinator VZ

/ MANAZER (X) % /
svého Fesitelského tymu g 4
- Planuje, fidi a monitoruje |
dodavku tymu :
* Reportuje projektovému
manazerovi
Specidlni typy role

\ RESITELSKY/ \RESITELSKY, \RESITELSKY/
N TYM LS N TYmM S N TYM S
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PM DODAVATELE ' -

i 0p0 |

Finanéni manazer
» Dotacni manazer

Eﬁ% » Vécny gestor

RESITELSKY
TYM
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Projektova komise je sloZzena z osob, které maji v organizaci kompetenci schvalovat investice

do projektl (typicky napf. osoby z vedeni organizace, vedouci Projektové kancelare apod.),

a disponuje k tomu potfebnymi podklady. Dohlizi nad projekty v organizaci a schvaluje je.
Standardy tuto kompetenci v jednotlivych organizacich nezavadéji a predpokladaji, Zze kazda
organizace ma interné nastaveno, jak se schvaluji investice do projektt. Pokud toto neni

v organizaci fe$eno, zavedeni procesu na schvalovani investic do projektd je nutnym predpokladem
pro zavedeni Standardud. Pro potfeby smérnice Standardy sjednocuji nazev projektu, aby s nim
mohlo byt pracovano v kontextu fizeni projektd.

Projektova komise z pohledu projektl vykonava nasledujici klicové odpovédnosti:
»  schvaluje projekty (projektové zameéry) a urc€uje jejich prioritu;

» dohlizi nad projekty v organizaci;

»  schvaluje a pfidéluje rozpocty na projekty;

+  je nadfazena Ridicimu vyboru projektu/(.

Clen Projektové komise miiZe byt také &lenem Ridiciho vyboru v konkrétnim projektu.

Ridici vybor projektu (RV) je projektovy Fidici organ, ktery ma pravomoci pouze ve vztahu

k jednomu konkrétnimu projektu, vzniké na zacatku projektu a je rozpustén spole¢né s uzavienim
a ukon&enim projektu. Ridici vybor je na projektu ustanoven vzdy. Cleny Ridiciho vyboru projektu
jsou vzdy Nositel projektu, Hlavni uzivatelé a Hlavni dodavatelé. M{iZe nastat situace, kdy roli
Hlavniho uzivatele a Hlavniho dodavatele zastava Nositel projektu — pro mozné kombinovani roli
podrobné&ji viz kapitola 0.Kombinovani roli v jedné osobé. Ridici vybor projektu:

*  je hlavnim kontrolnim a rozhodovacim organem pro dany projekt, odpovida za projekt, jeho
sméfovani, jeho soulad s cili organizace a jeho Uspésnost ve vedeni organizace;

+  kligovou roli je Nositel, ktery pfedseda RV a ma kone&nou odpovédnost za rozhodnuti RV
a proto i rozhoduje. RV tedy nerozhoduje hlasovanim, ale rozhodnutim Nositele. Nositel je
v rozhodovani podporovan Hlavnimi uzivateli a Hlavnimi dodavateli (napfiklad informacemi,
doporucenimi atd.).

» schvaluje plany projektu pfedkladané PM a zmény na projektu — pfedevsim zasadni zmény
rozsahu, harmonogramu a rozpoctu;

*  rozhoduje o rizicich a problémech eskalovanych PM;

»  akceptuje vystupy projektu;

*  mu0ze mit vedle stalych ¢lenl také hosty, ktefi mohou byt pfitomni na jednanich tykajicich se
témat, ke kterym ma dany host néjakou procesni, technickou nebo jinou vazbu;

«  zastupci externich dodavateld se Ugastni v RV podle rozhodnuti Nositele;

» nastavi si komunikacni kanél a miru informovanosti (v€etné pfipadného stanoveni toleranci)
vuci Projektové komisi a komunikuje s ni o projektu.

Za uroven fizeni projektu odpovida Projektovy manazer (PM), ktery odpovida za dodani
projektu ve stanoveném Case, definovaném rozsahu, rozpoctu a v pozadované kvalité a zajistuje:
. kazdodenni fizeni projektu;

+  planovani, monitorovani postupu projektu a reporting;

*  koordinaci tymu;

»  eskalaci rizik a problému projektu.

Projektovy manazer se odpovida RV projektu.

Standardy pro projektové Fizeni



* % %

1.6

spr.gov.cz

Podrobny popis role viz kapitola 0 Odpovédnosti a obsazovani projektovych roli.

Pro spolufinancované projekty PM fidi také realizaci vSech &innosti nutnych ve vztahu

k poskytovateli podpory (dle pravidel daného OP/vyzvy). Na Fizeni projektu se také podili
Administrator projektu, ktery pIni zejména svéfené administrativni ukoly.

Uroven dodavek zastupuji jednotlivi Tymovi manazefi fesitelskych tymi. Resitelsky tym

je realizacni slozkou projektu se specializovanym zamérenim, realizuje vystupy projektu, Uzce
spolupracuje na plnéni svéfenych Ukolu v kooperaci s relevantnimi dodavateli projektu a ostatnimi
feSitelskymi tymy podle schvaleného Projektového planu a v ramci schvaleného rozpoctu.
Resitelské tymy a jejich Tymovi manazefi nejsou shodné s liniovymi tymy a jejich vedoucimi — tymy
jsou sloZené podle potfeb kazdého projektu a maji popsané odpovédnosti, které se aplikuji pouze
na projektech.

Tymovy manazer (TM):

* odpovida za dil¢i dodavku svého feSitelského tymu, odsouhlasenou s PM;
*  planuje, fidi a monitoruje dodavku tymu;

* reportuje PM a eskaluje mu rizika a problémy souvisejici s dodavkou tymu.

Specialnimi typy role Tymového manazera jsou napriklad Projektovy manazer dodavatele,
Vécny gestor, Koordinator verejnych zakazek nebo Finanéni manazer.

Odpovédnosti a obsazovani projektovych roli

Role Kompetence a odpovédnosti

Nositel Projekt ma vzdy roli Nositele, kterou vykonava pouze jedna osoba.

ma konecnou odpovédnost za cely projekt a kone¢nou rozhodovaci
odpovédnost;
«  za vykon své ¢innosti v ramci projektu odpovida Projektové komisi, které
eskaluje problémy a rizika pfesahujici nastavené limity;
+  je predsedou Ridiciho vyboru projektu, ustanovuje jeho &leny;
»  zajiStuje finanéni zdroje potfebné k provedeni projektu v ramci organizace;
»  definuje akceptacni kritéria projektu;
*  je odpovédny za vytvoreni dokumentu Projektovy zamér, véetné piinosl
a nakladl projektu a odpovida za pribézné udrZovani pfinosu a nakladd
v dokumentu Definice projektu;
» odpovida za financni stranku a vysledek projektu Projektové komisi;
*  monitoruje postup projektu a zajistuje jeho soulad s cili a strategii organizace;
» schvaluje fidici dokumenty projektu;
»  schvaluje zmeény projektu;
*  schvaluje zmeény projektu s dopadem do cile projektu, harmonogramu
a rozpoctu;
»  rozhoduje o rizicich a problémech eskalovanych PM;
»  spolupracuje s PM a podporuje ho;
*  podporuje realizaci projektu uvniti organizace a prosazuje cile projektu;
» tato role je typicky obsazena ¢lenem vedeni organizace v oblasti, ktera bude
vystupy projektu vyuzivat — projekt potfebuje.

1"
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Role Kompetence a odpovédnosti

Hlavni Zastupuji potfeby a zajmy uZivatel vystupu projektu,
uzivatelé na projektu mohou byt zastoupeni vice osobami za rdzné oblasti.
*  vyuZivaji vystupy projektu;
»  definuji o¢ekavané pfinosy projektu a zajistuji jejich napinéni;
»  specifikuji pozadavky véetné oCekavané kvality vystupll a definuji akceptaéni
kritéria projektu;
» urcuji priority uzivatelskych pozadavku;
* rozhoduiji o rizicich a problémech eskalovanych PM, tykajicich se
ocekavanych pfinos(.

Hlavni Zastupuji tymy, které dodavaji urcitou ¢ast projektu
dodavatelé — maji vazbu na Tymové manazery projektu, na projektu tedy mohou byt
zastoupeni nékolikrat za rdzné oblasti. Hlavni dodavatelé zastupuiji jak interni,
tak externi dodavatele projektu.
* odpovidaji za dodavky svych tymd — mohou to byt jak interni zastupci vedeni
za danou oblast, tak i zastupci externiho dodavatele;
« garantuji technickou integritu feSent;
«  zajistuji, Ze jsou navrzené plany a feSeni realistické;
» odpovidaji za dodanou kvalitu FeSeni;
»  zajistuji zdroje pro dodavky (lidské, technické atd.) a jsou kontaktem pro
eskalaci, pokud dodavka neprobiha, jak m3;
*  rozhoduji o rizicich a problémech eskalovanych PM s dopadem na integritu
feSent;
+  role externiho dodavatele v RV neni narokové (rozhoduje o ni Nositel);
+ externi dodavatelé, a tedy i jejich zastupci v roli Hlavnich dodavatell jsou
vazani smlouvou, na jejimz zakladeé je jejich ¢innost fizena, a je na rozhodnuti
Nositele, kterych schiizi RV se zastupci externich dodavatel(l budou Gdastnit;
«  zastupci internich dodavatelll jsou vedouci pracovnici z internich utvar(,
jejichz tymy dodavaiji projektové vystupy z internich zdroji a kapacit

organizace.
Projektovy Odpovida za kazdodenni fizeni projektu a za celkové dodani projektu
manazer ve stanoveném (schvaleném) €ase, rozsahu, rozpoctu a kvalité

(v ramci svych odpovédnosti a kompetenci).

«  za vykon své &innosti v ramci projektu odpovida Ridicimu vyboru projektu;

*  pfipravuje a aktualizuje Projektovy plan (zejm. harmonogram projektu,
rozpocCet, zdroje) a planuje dilCi faze a realizacni etapy projektu;

*  monitoruje postup projektu a jeho klic¢ové milniky viéi planu, €erpani rozpoctu
a reportuje RV;

»  ve spolupraci s tymem identifikuje rizika a problémy projektu, Fidi je a eskaluje
zasadni problémy a rizika RV;

+  rozhoduje v tolerancich dohodnutych s RV a v souladu se zasadami 3E —
hospodarnosti, ucelnosti, efektivity;

. fidi zmény;

Standardy pro projektové Fizeni
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Role Kompetence a odpovédnosti

*  koordinuje feSitelské tymy a organizuje projektové koordina¢ni porady;

*  komunikuje se v8emi zainteresovanymi stranami v ramci projektu;

»  zadava, kontroluje a koordinuje dil¢i dodavky tymu;

«  té&sné spolupracuje s Nositelem projektu, aktivné s nim komunikuje, koordinuje
s nim aktivity nutné k tomu, aby projekt uspé&sné dostali do ,cilové pasky*,
spoleéné pripravuiji podklady pro jednani a rozhodovani RV;

* odpovida za nastaveni procedur fizeni rizik a problém, eskalaci, zménového
fizeni, akceptacniho Fizeni na projektu;

* informuje o projektu v internim prostfedi a zajiStuje podklady pro komunikaci
smérem k vefejnosti, navrhuje koncepci publicity projektu ve spolupraci
s pfislusnym odbornym utvarem zajistujicim komunikaci organizace;

* odpovida za vedeni evidence a zaznamu o stavu projektu, kontroluje
uchovavani projektové dokumentace;

» odpovida za proskoleni projektového tymu v pravidlech fizeni projektu a rolich
a odpovédnostech ¢lend tymu;

»  zajiStuje pfipravu podkladd a veSkeré dalsi €innosti v projektu nutné pro
zajisténi vefejnych zakazek projektu, pokud je na projektu nevykonava
Koordinator vefejnych zakazek;

»  pro projekty spolufinancované z EU fondll odpovida za dodrzovani pravidel
Cerpani a obecné dodrzeni vSech pravidel daného OP/vyzvy a administraci
— napf. kompletaci poZzadované dokumentace, provadi prabézny dohled,
zpracovani Zprav o realizaci projektu atd., pokud tuto ¢innost na projektu
nevykonava Finanéni/Dotaéni manazer a je mu tato odpovédnost svéfena RV
nebo Nositelem;

*  pro roli PM by mél byt stanoven zastup;

*  pokud PM zastava zaroven roli Finanéniho manazera, musi roli PM zastavat
zameéstnanec organizace, ktery zaroven musi mit k dispozici pFistup
k pfislusnym finanénim systémdm a/nebo soucinnost uUtvard, které za financéni
fizeni odpovidaji.

Administrator Zabezpeduje administrativni podporu projektu.
projektu
» organizuje schuzky podle existujicich plana projektu a pokynu Projektového
manazera a Nositele projektu;
« aktualizuje projektové plany a dalSi projektovou dokumentaci a odpovida
za jeji aktualnost a uplnost;
* sleduje pInéni planovanych i operativnich administrativnich tkonl
vyplyvajicich z Planu fizeni projektu a ze zapisu z jednani;
* administruje nastroj podpory projektového fizeni pro potfeby projektu
a projektového tymu;
+  vyhotovuje Zapisy z jednani, zaijistuje jejich schvaleni a distribuci G€astnikim
jednani;
* rozmnozuje a distribuuje projektové dokumenty;
«  zajiStuje dalSi technicko-organizaéni zalezitosti nezbytné pro béh projektu;
» pokud neni role obsazena, zastava ji Projektovy manazer.

spr.gov.cz
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Role Kompetence a odpovédnosti

Tymovy Odpovida za organizaci a fizeni ¢innosti ¢lenu fesSitelského tymu
manazer a dodani stanovenych dodavek v dohodnutém €ase, rozpoctu a kvalité.

*  planuje a fidi ¢innosti a pfidélovani kol ¢lentm fesitelského tymu, pfipravuje
vstupy pro Projektovy plan;

*  monitoruje dodavku tymu;

*  reportuje PM stav dodavek;

» identifikuje rizika souvisejici s dodavkou, realizuje opatfeni ke snizeni rizik
v limitech dohodnutych s PM a eskaluje je PM;

»  zajistuje vyhodnocovani kvality vystupl a prace fesitelského tymu;

*  podili se na pfipominkovani, oponenturach a akceptacich plnéni jednotlivych
dodavatell;

« roli TM muze v nékterych pfipadech vykonavat i PM — typicky na velmi malém
projektu nebo v pfipadé, Ze ma odbornou znalost potfebnou pro dodavku
daného fesitelského tymu;

* v téchto Standardech popisujeme i nékolik specifickych druh Tymovych
manazerq, které se ¢asto na projektech objevuji (PM dodavatele, Vécny
gestor, Finanéni manazer, Koordinator VZ), v roli TM ale mohou pracovat
i dalsi jako napf. Koordinator EU fondl, Dota¢ni manazer apod;

* role Tymového manazera neni shodna s liniovou roli vedouciho tymu — je to
projektova role s danymi povinnostmi tykajicimi se projektt. Pokud se liniovy
vedouci tymu vyskytne zaroven i v roli Tymového manazera, je nutné si
uvédomovat, ze jedna v obou rolich zvlast.

Projektovy Zajistuje kazdodenni fizeni tymu dodavatele a odpovida za dodani
manazer stanovenych dodavek v dohodnutém &ase, rozpoctu a kvalité.
dodavatele

(typ TM)

*  postupuje v souladu s popisem role Tymovy manazer;

* odpovida za fizeni zmén a eskala¢ni procedury na strané dodavatele;

» odpovida za vedeni evidence a projektové dokumentace na strané
dodavatele;

+  kompetence a odpovédnosti této role mohou byt upraveny dle povahy

projektu.
Vécny gestor Je hlavnim obsahovym koordinatorem a odpovida za pfesnou specifikaci
gestor funkénich i nefunkénich pozadavk( projektu.

(typ TM)

+  podporuje Nositele projektu a PM pfi zajisténi naplnéni cil( projektu;

*  sbira a sepisuje vécné technické nebo uzivatelské pozadavky, odpovida
za presnou specifikaci odbornych vystupl v navaznosti na jednotlivé faze
a realiza¢ni etapy projektu;

«  spolupracuje s Nositelem a zejména s Hlavnimi uzivateli projektu
na definovani akceptacnich kritérii projektu za svéfenou oblast a pomaha
posuzovat vystupy z hlediska souladu s cili projektu;

Standardy pro projektové Fizeni
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Role Kompetence a odpovédnosti

+ pomaha PM definovat feSitelské tymy;

* je odpovédny za to, Ze zvolené postupy feSeni projektu odpovidaji technickym
standardiim definovanym v zadavaci dokumentaci a v projektové zadosti;

«  provadi pribé&znou kontrolu kvality dil€ich vystupd projektu;

»  spolupracuje na vypracovani Pfedavacich a Akceptaénich protokold, Zprav
o realizaci projektu a pfipravé Zavérecné zpravy projektu;

» odpovida za spravnost odborné stranky predmétu VZ, objednavek a smluv
s dodavateli, doporu€uje Projektovému manazerovi akceptaci & zamitnuti
vystup(;

* v pfipadé realizovanych nakup prostfednictvim odboru viastnika vystupl
projektu/Vécného gestora garantuje efektivitu, hospodarnost a G€elnost takto
zadavanych nakupu;

+  zajiStuje jednoznacénost a technickou spravnost pfedmétt smiuv s dodavateli;

*  na jednom projektu maze byt vice vécnych gestor(, vzdy v8ak kazdy jeden
samostatné za svou oblast.

Finanéni Zajistuje dodrzovani rozpoctovych pravidel a rozpoctové kazné ve vztahu
manazer k projektu a ¢erpani rozpoctu projektu;
(typ TM)

*  planuje a koordinuje €erpani finan¢nich zdroju;

*  komunikuje s garantem rozpoc¢tu a personalnim utvarem podle rozpoctovych
pravidel organizace, spolupracuje s Odborem Ucetnictvi dle Pravidel pro obéh
Ucetnich dokladu (likvidaéni list faktury atp.), pfipadné s pfisluSnymi Utvary
organizace;

«  zajiStuje vykazovani stavu €erpani finan¢nich zdrojd, zejména smérem
k poskytovateli podpory;

»  kontroluje, zda je na rozpoctové polozce projektu dostatek prostiedka,
predklada podklady pro plan rozpoc&tu organizace;

»  ZjiStuje dodrzeni termin{ pro Uhradu faktur a souvisejici planovani termina
fakturace;

*  spolupracuje na zavére¢ném vyhodnoceni projektu a v prabéhu projektu
na zpracovani veskerych zprav;

* rozhoduje vzdy v souladu se zasadami 3E;

* garantuje zachovani a doloZeni auditni stopy jednotlivych nakupu;

» pokud neni role obsazena, pfebira jeji naplii Projektovy manazer.

Koordinator Zaijistuje pripravu podkladu a veSkeré dalsi ¢innosti v projektu nutné
verejnych pro zajisténi vefejnych zakazek projektu (dle pokynu Projektového manazera,
zakazek (VZ) Nositele projektu a v souladu s povinnostmi Zadavatele dle pravidel pro

(typ TM) zadavani vefejnych zakazek a pfipravu smluv).

» odpovida za formalni spravnost podkladu k VZ pfipravovanych projektem,
ve vztahu ke Koordinatorovi vefejnych zakazek;

*  pokud neni role obsazena, pfebira jeji naplii Administrator projektu, ev.
Projektovy manazer.
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1.7 Kombinovani roli v jedné osobé

Nékteré role v projektové organizaéni struktufe miiZze zarover zastavat jedna osoba.

Tabulka nize popisuje, které role Ize vzajemné kombinovat (zaskrtnuta policka). Role, které
oddéluje linie stfetu odpovédnosti (oranzova prerusovana €ara, viz schéma Organizace projektu),
nelze nikdy kombinovat. Kombinovani roli je mozné pouze v pfipadé, Zze dana osoba ma

k vykonavani role potfebnou kompetenci.

Nositel Hlavni Hlavni Projektovy ' Admini- Tymovy
uzivatel dodavatel manazer strator manazer
projektu (a jeho
specifické
typy)
Nositel N/A 4 v
Hlavni uzivatel v N/A v
Hlavni dodavatel v v N/A
Projektovy manazer N/A v 4
Administrator projektu v N/A
Tymovy manazer v N/A

(a jeho specifické typy)

Zakladni parametry pro sestaveni Ridiciho vyboru projektu

» U projektt, které nejsou velikosti velmi malé nebo velmi rozsahlé, se doporu¢uje maximalné
9 &lentl RV pro udrzeni efektivniho fizeni.

«  Minimalni poget osob v Ridicim vyboru pro velmi malé projekty je 1. VZdy jsou zastoupené
v8echny 3 role v RV, ale v né&kterych ptipadech je miize kumulovat jedna osoba. Nejmensi
mozZny podet osob na schiizi RV jsou tedy 2 lidé — Nositel a PM.

*  Nositel je typicky nominovan z urovné vrchnich feditelt nebo feditel odboru. Pfedpokladem
je, ze dana osoba ma pro kazdy projekt, kde plni funkci Nositele, minimalné 1-2 hodiny ¢asu

tydné. Jedna osoba Nositele by neméla kumulovat pfili§ velké mnoZstvi soubéZnych projekta.

* Do roli Hlavnich dodavateld jsou nominovani typicky napf. feditel IT za oblast IT dodavky,

vrchni feditelé nebo naméstci danych oblasti. Zastupci externich dodavatell jsou typicky napf.

account manager nebo feditel.

Standardy pro projektové Fizeni

16



* % %

Zivotni cyklus
a faze projektu
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Zivotni cyklus a faze projektu

PREDPROJEKTOVA FAZE PROJEKTOVA FAZE POPROJEKTOVA FAZE

IN
Projektovy
zamér

a priprava

IN IN

Schvalovani Zahajeni Rizeni Vyhodnoceni Predani projektu
Projektového projektu a reportovani a uzavreni do nasledné podpory
zaméru projektu projektu a udrzitelného rozvoje

Zivotni cyklus projektu se sklada z n&kolika na sebe navazujicich procest, kterymi postupné
projde kazdy projekt (viz obrazek Zivotni cyklus a faze projektu), u kazdého projektu ale mohou mit
jednotlivé hlavni i diléi faze rdznou délku napfiklad v zavislosti na komplexité nebo priorité projektu.
Nésledujici struény popis slouzi pouze pro zakladni orientaci v celém Zivotnim cyklu a pfipojeny
obrazkovy pribéh ilustruje na obecném prikladu, jak ve skute¢nosti vypadaji nékteré klicové
momenty projektu. Zavazné soucasti a kroky jednotlivych fazi jsou popsané az v nasledujicich
kapitolach.

1. Predprojektova faze — Uvédomte si, ¢eho a proc¢ potfebujete dosahnout projektem a co
pozadujete. Definujte Projektovy zamér. Pfedlozte a nechejte posoudit a schvalit podklady
Projektovou komisi. Pfedkladate Projektovy zameér, rozpocCet, harmonogram.

Standardy v predprojektové fazi popisuji dil¢i procesni faze: Projektovy zamér a pfiprava,
Schvalovani Projektového zaméru (viz kap. 3—4).

2. Projektova faze — Co nejpeclivéji zahajte projekt se vSemi U€astniky. Kazdému jasné
sdélte, za co bude nést odpovédnost, kdo bude tvofit Ridici vybor. Realizujte zahajeni
projektu formou Uvodni schiizky projektového tymu neboli kick-off meetingem s internimi
i externimi u€astniky projektu. Naplanujte projekt ve vétsi podrobnosti a sestavte
Plan Fizeni projektu. Ridte projekt a pravidelné reportujte o jeho stavu. Co neméfite —
to nefidite! Na konci projektu vyhodnotte, do jaké miry se podafilo dosahnout
akceptacnich kritérii stanovenych na zacatku projektu, a projekt uzaviete.

Standardy v projektové fazi popisuiji dil&i procesni faze: Zahajeni projektu, Rizeni
a reportovani projektu a Vyhodnoceni a uzavreni projektu (viz kap. 5-7).

3. Poprojektova faze — Predejte projekt osobé, ktera se o néj bude i v poprojektové fazi
starat a peCovat 0 né&j v ramci servisovani a pfipadného budouciho rozvoje.

Standardy v poprojektové fazi popisuji dil¢i procesni fazi Pfedani projektu do nasledné
podpory a udrzitelného rozvoje (viz kap. 8).

Standardy pro projektové Fizeni
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Predprojektova priprava — identifikace potieby

Ten nipad, Taid | To ie vyborny, pénovél Chépu ve, pane fediteli. Jsem tu
lo k[tepéﬂ]k‘js’i['l ﬁsa |‘FgLZEaM, Piedémey to IXQPSIT.ELI E?I‘"\?R” ETEEUHLAVNr PRS J"éué'T"'e\f
muvi, Je skicl! PREMBKTL, Joenje o Martin. KANCELARE.

Na to mme preci gt‘esnou metodiku,
pratelé, kolegové. Popiste CO, KDY,
— YAK a PROC a uvidime.

ROJEKTOVA
ANCELgﬁ

PK
M
et

z
s

Predprojektova priprava — priprava podkladu

Anol A také musime popsat A nejsme na fo sami '
Mame na projekt SABLONY projektovy zamér, hgrnqonogram @ﬂﬁﬂfé’&fﬁwﬁmwu JaA}QZJ'
2 PROJEKTOVE KANCELARE. 2 rozpotet. MANAZERKU. Ponie J” rop ogeid;

MANAZERKA

Pamela.

Komise nam schvali podklady.
Tedy doufejme...

nominujeme
VECN&HO
GESTORA
¢len
RIDICIHO
VYBORU
projektu.

A pravé jsem dostala

zprévy, Ze se schizi

PROJEKTOV
KOMISE.

Hotovol
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Posouzeni a schvaleni projektu

aby posoudila na§ projekt.

(A

Jdeme Zddat PROJEKTOVOU KOMISI,

to bude
pinose

o
it

Jde se na tol Jsme
PROJEKTOVA KOMISE

a zajimalo by nés...

Vyplnii jsme viechny Sablony.
Popsali’ jsme projektovy zamér, nastrelil
hruby rozpocet a"harmonogram.

ju

Méme také navrh

struktury a lidi, kte
by na tom pracovali

projektové organizaéni

Dékuﬁemel
Projektova kancelat jde do toho.
Zacne Fidit proJekt a ur¢i interni
a externi do
vas informovat, jak to jde.

avatele. Budeme

o
J o
g 9.8 &
-/ <
; y )
% [ =
Zahajeni projektu
MISTR
T ﬂajuji projekt. A rovnou si vés viechny vyzkousim. Co je CLEM PROJEKTUZ )
Projekt mé dodat ) /Projekt mé
// : tyto prinosy:
/ (2 (0 @ ~a IR
.............. 48 T V). YAV
\ I icovi PROJEKTOVA VECNY IAN&‘}ELN[’
N A e A \W(ETY)) s
KLIEOVI UZIVATELE PROJEKTOVA MANAZERKA VECNY GESTOR INTERNT A EXTERNI DODAVATELE
Projekt ma tato Projekt md nasledujic - (Musime se dret projekto-
akc'jep’caénl’ kritéria: orgJaniza(:m’ struktijxru... yri/":\ivee’ggg:'ﬁrojektu vého harmonogram[l)l. g
................... iede podl Ten zahrnuje
............. A pozor! analyzu,
........... Musime si dodani,
..... Fict, kdo ma testovani,
jakou roli Skoleni
a odpovédnost. a GoLive.

Standardy pro projektové Fizeni
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Rizeni a reportovani projektu

A ted'si fekneme, CO KDO délal )/

NOSITEL PROJEKTU

PROJEKTOVA MANAZERKA

Projekt pribézné usmérnuji
Zpresnuji zadani a hlidam
definované pFinosy.

Projekt Fidim, méFim a koordinuji
a viechno pravidelné
monitoruji a reportuji
projektovému tymu
a ridicimu vyboru.

INTERNI A EXTERNI DODAVATELE

KLIEOVI UZIVATELE

My dodavatelé projekt vyrabime
a pribézné predavame k verifikaci.
\ \\ \ )

Ukon¢eni a vyhodnoceni projektu

My projekt spolecné testujemg

My vsichni
spolecné projekt
akeeptujemel

Dame dohromady akceptaéni
protokol projektu.

Laznamename, jestli
byl proﬂekt akceptovan
bez vyhrad...

Nebo
s vyhradami.

Jestli mi Jestli probéhlo

¥edana ) ) Skoleni klicovych
goyllﬁuﬁgﬁgg'éi uzivateld. y protokol
predame k
akeeptaci Fidi-

cimu vyboru.

Projekt je Pedavame Mam vécnou: \
(akcJeptoijlén! prog‘)gkt odpovédné § O tom také
Rozpoustim 1-{ 0500 do supportu fmusim napsat
projektoyy tym)_a udrzitelneho protokol.
a vsem dekuji. rozvoje

Akceptaéni protokol o predavani projektu do fize)

udrzitelného rozovoje musi zaznamenat, jestli bgl
zaskolen servisni tym, predana dokumentace a kde
la ulozena.
rotokol musi
upozornit i na
ritickd mista
a vysvétlit je.

(rPﬁedévém tento projekt do rukou

) servisniho Gtvaru, Timto ho prohlasuju
za ukonéeny a vyhodnoceny.
A —
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2.1

2.1.1

21.2

21.3

214

Zajistéte a zvyste Sance na uspésny projekt

Neexistuji stoprocentné zaru€ena pravidla na to, jak zajistit, aby byl projekt vzdy a zcela ve vSech
parametrech uspésny. KdyZ vSak budete ctit a dodrZzovat doporuceni, pak vyrazné zvysite Sanci,

Ze projekt skoncCi uspésné. S témito doporu¢enimi minimalné dosahnete toho, ze se vam projekt

bude Fidit jednoduseiji.

Ridte projekt zptisobem ,0d konce zpétny chod*

*  Kdo nevi, jak ma projekt skoncit, nemlze ho nikdy dovést k UspéSnému konci, minimalné
ne ve stanoveném rozpoctu a Case.

- Predstavte si, jak bude projekt vypadat, jak bude fungovat, jak se budou vystupy z projektu
pouZzivat, kdo bude vysledky projektu pouzivat.

«  Popiste, co vSechno musi byt spinéno, abyste projekt oznagili jako uspésny.

«  Zjistéte, kdo vSechno bude projekt ve finale hodnotit, a zjistéte, co vSechno je pro tyto osoby
v projektu dulezité a co povazuji za Uspésné doruceny projekt.

»  Popiste vSechny méfitelné i jinak definované pozadavky na projekt, popiste akceptacni kritéria,
popiste parametry uspéSného projektu.

V projektu komunikujte co nejvice osobné,
omezte pisemnou komunikaci

* Az 80 % uspéchu projektu je zalozeno na spravné komunikaci a marketingu.

e Vzdy si polozte otazku, jestli opravdu musite napsat e-mail namisto toho, abyste za danou
osobou zasli nebo ji zatelefonovali.

*  Vyhnéte se tazacim otazkam v e-mailech. Nahradte je otazkou polozenou v ramci osobni
nebo telefonické diskuze a tu nasledné muzete struéné sepsat do pisemné podoby stvrzujici
vzajemné porozumeéni.

Nepouzivejte ,zakazana“ slova na projektu
Mezi tato slova patfi pfedevsim:

e ,Domnivam se ...“, ,Myslim si ...“, ,,Pfedpokladam...”
~  Projektovy manazer nikdy nepfedpoklada a nedomniva se. Pokud néco nevim s jistotou,
tak to zjistim a zajistim.
~ Tato slova nahradte formulaci: ,Zajistim to do terminu a dam vam védét.“ Nebo ,,Ovéfim to
a pak vam to zpétné potvrdim nejpozdéji do terminu.”

* ,Neznam“, ,Nejde to“, ,Neumim(e)“,
~ Tato slova nahradte formulaci: ,Provéfim moznosti ...“ Nebo ,Zjistim, za jakych podminek
by to bylo mozné ...*

Ridte se zdravym selskym rozumem

»  Polozte si vzdy otazku: Udélal/a bych dany krok nebo vynalozil/a usili a penize, pokud by
$lo o mUj vlastni soukromy projekt, ktery financuji z vlastnich zdroju nebo ze kterého chci mit
prospéch a benefity?

Standardy pro projektové Fizeni
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Predprojektova faze — Projektovy zamér a priprava

PREDPROJEKTOVA FAZE

Projektovy

zamér
a priprava

Na pocatku tvorby kazdého projektu stoji rozhodnuti, Ze planovana ¢innost nebo identifikovany tkol
¢i problém je vhodné Fesit s vyuzitim projektového Fizeni. Impuls pro pfipravu Projektového zaméru
muze pfijit od nadfizené organizace, maze vyplyvat z legislativy, muze pfichazet od fadovych
zameéstnancl organizace a dalsi.

3.1 Role a odpovédnosti v dil€i predprojektové fazi —
Projektovy zamér a priprava

1. Hlavni uzivatel (v této dil¢i fazi mize byt stejna osoba jako Nositel) — je hlavnim
hybatelem a tahounem vSech aktivit v této dil¢i fazi a odpovida za to, Ze jsou spinény
veskeré vystupy. Zajistuje jasnou definici projektu, pfinost pro organizaci, stanoveni jasnych
akceptacnich kritérii pro zdarné ukonceni projektu i identifikaci nakladd, které bude nutné
vynalozit pro ziskani projektovych benefit( a pfinosu. Je motivovan projekt obhajit a realizovat,
protoze ma velky zajem na pfinosech a benefitech projektu.

2. Nositel projektu — podili se na pfipravé Projektového zaméru a dalSi dokumentace. Je plné
odpovédny za vytvoreni dokumentu Projektovy zamér vE. pfinosu a nakladu, které bude nutné
vynaloZit pro dosaZeni projektovych benefitd. Zajistuje jeho soulad s cili organizace
a potfebami Hlavniho uZivatele a Vécnych gestorl za dané oblasti. Je motivovan projekt
obhdjit a realizovat, protoze ma velky zajem na pfinosech a benefitech projektu.

3. Vécny gestor — podili se na pfipravé obsahové stranky Projektového zaméru a navrhu
souvisejici projektové dokumentace, pomaha Hlavnimu uzivateli definovat projekt a jeho
akceptacni kritéria.

4. Koordinator VZ — podili se na pfipravé Projektového zaméru.

5. Projektova kancelar — eviduje pfipravovany projekt a pfedava Hlavnimu uzivateli, Nositeli
a Vécnému gestorovi pozadavky a pfipadné Sablony pro zpracovani Projektového zaméru.

6. Nepovinné: Projektovy manazer — maze byt pridélen Projektovou kancelafi jiz pro tuto
pFipravnou fazi projektu na vyzadani Nositele projektu. V takovém pfipadé PM zajistuje
a koordinuje prace na pripravé podklada s cilem pomoct schvaleni projektu (neni odpovédny
za obsah podkladu, pouze za fizeni a koordinaci pfipravy).

Standardy pro projektové Fizeni
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3.2

3.3

spr.gov.cz

Vstupni podminky v dil¢i predprojektové fazi —
Projektovy zamér a priprava

Potfebu realizace projektu identifikuje jakykoli zaméstnanec organizace, pro potfeby projektového
fizeni v roli tzv. Vécného gestora. Po identifikaci potfeby projektu Vécny gestor zpracuje

ve spolupraci s Hlavnim uzivatelem a Nositelem Projektovy zamér (dale také ,PZ") kde popisi
cile projektu, jeho zakladni parametry (doba trvani, rozsah, pfinosy, pfedpokladany vécny

zamér VZ, soulad se strategickymi dokumenty a dalSi parametry nezbytné mj. pro ucely budouci
kategorizace). Nositel pfeda Projektovy zamér k posouzeni Projektové kancelafi (nebo jinému
uréenému utvaru s kompetenci PK).

Mezi vstupni podminky této dil¢i faze patfi:

jsou znamy dlivody pro zahajeni projektu;

je k dispozici Sablona dokumentu Projektovy zamér;

je identifikovan Hlavni uzivatel projektu;

je identifikovan Vécny gestor/fi projektu;

Nositel projektu ma predbézné zajistény zdroj financovani;

AN NI N N N N

jsou k dispozici Sablony pro harmonogram projektu, hruby rozpocet projektu a organiza¢ni
strukturu projektu a VVécny gestor je umi vyplnit.

Aktivity a ¢innosti v dil€i predprojektové fazi —
Projektovy zamér a priprava

*  Vécny gestor s Hlavnim uzivatelem a pfipadné nominovanym Nositelem pfipravuji veSkeré
podklady pro schvaleni projektu Projektovou komisi. V pfipadé potfeby (napf. u rozsahlého
a vysoce prioritniho zaméru) mohou pozadat Projektovou kancelar o pfidéleni PM, Projektova
kancelar zvazi nominaci PM podle predloZzenych podkladud, dostupnych kapacit a priorit PK.
Pokud neni pfidéleny PM, koordinaéni roli Pfedprojektové faze zastava Hlavni uzivatel;

*  Hlavni uzivatel po dohodé s nominovanym Nositelem informuje Projektovou kancelar
o obsazeni téchto roli (Nositel mlze byt i stejnd osoba jako Hlavni uzivatel). Pokud Hlavni
uzivatel nedokaze Nositele pro projekt zajistit, obrati se na Projektovou kancelaf;

*  Vécny gestor s pomoci Hlavniho uzivatele a nominovanym Nositelem pfipravi Projektovy
zamér vcetné prinosl a nakladl projektu, rozsah, harmonogram projektu, hruby rozpocet
projektu. Za nadefinované pfinosy odpovida Hlavni uzivatel. Kone¢nou odpovédnost za tyto
dokumenty ma budouci Nositel;

*  Vécny gestor spole¢né s Hlavnim uzivatelem a nominovanym Nositelem navrhne organizacni
strukturu projektu a pfedjedna s nadfizenymi pozadovanych ¢lent projektovych tym jejich
prfedbéznou alokaci.

« Hilavni uzivatel definuje akceptacni kritéria projektu jako celku;

* nominace Nositele musi byt potvrzena s dostatenym €asovym pFedstihem, nez je Projektovy
zameér pfedan ke schvaleni, aby mél Nositel projektu moznost podilet se na pfipravé
Projektového zaméru;

*  Nositel odpovida za to, ze Projektovy zamér je ve shodé se strategickymi dokumenty,
které jsou v ném uvedené;
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Vécny gestor popiSe predpokladané vefejné zakazky (VZ) nutné pro realizaci projektu;
Koordinator VZ provede kontrolu, zda pfi vymezeni pfedmétl jednotlivych VZ nedochazi

k jejich nezakonnému déleni;

Vécny gestor zalozi a organizuje ulozisté dokumentace Projektového zaméru;

Vécny gestor zajisti evidenci projektu v Projektové kancelafi;

Nositel a Hlavni uzivatel si s pomoci Vécného gestora pfipravi kratkou prezentaci Projektového
zaméru s podplrnou argumentaci na jednani Projektové komise;

Nositel projektu pfeda vypracovany Projektovy zamér Projektové kanceléfi k posouzeni;
Sablony a pozadavky na Projektovy zamér a dal$i dokumenty jsou k dispozici u Projektové
kancelare dané organizace.

3.4 Vystupni podminky — jak pozname,

ze dil¢i predprojektova faze Projektovy zameér

a priprava je splnéna

Mame vSechny podklady pfipraveny v takové kvalité, Ze je mizeme predlozit k posouzeni
Projektové kanceléfi a schvaleni realizace projektu Projektovou komisi.

Mezi vystupni podminky této dil¢i faze patfi:

v

v
4

AN

je kompletné zpracovany Projektovy zamér véetné pfinosl a nakladu projektu do maximalni
mozné miry podrobnosti v dany okamzik a pfedany Projektové kancelafi;

jsou zpracované zakladni dokumenty: rozsah, harmonogram projektu, hruby rozpocet projektu;
je navrzena organizacni struktura projektu, zejména Nositel (nominované osoby potvrdily
ucast);

jsou definovana akceptacni kritéria projektu;

projekt je zaevidovany v Projektové kancelafi;

Nositel a Hlavni uzivatel jsou pfipraveni odprezentovat vSechny predkladané podklady pred
Projektovou komisi.

Standardy pro projektové Fizeni
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Predprojektova faze — Schvalovani Projektového zaméru

PREDPROJEKTOVA FAZE

IN ouT
Projektovy
zameér

a priprava

4.1

4

IN IN ouTt IN ouTt IN ouT IN ouT
Schvalovani ’ Zahajeni ’ Rizeni ’ Vyhodnoceni ’ Predani projektu
Projektového projektu a reportovani a uzavreni do nasledné podpory
zameéru projektu projektu a udrzitelného rozvoje

Tato dil¢i faze ma jediny cil: posouzeni pfedkladanych podkladt k zamyslenému projektu

a jeho schvaleni. Dil¢i faze Schvalovani Projektového zaméru nemusi vzdy skoncit schvalenim
Projektového zaméru. Vstupem do této faze jsou pfipravené podklady z predprojektové dilCi faze
Projektovy zamér a pfiprava, vystupem je rozhodnuti komise o tom, jestli projekt bude schvalen
nebo zamitnut, pfipadné zdali bude projekt pouze pozastaven na budouci obdobi, kdy bude pro

Jiz v této fazi je nezbytné evidovat legislativné dané povinnosti nad ramec téchto Standardud

s ohledem na konkrétni typ projektu a dale se jimi Fidit; napf. u projektd, jejichz pfedmétem je
informacni systém verejné spravy je potfeba fidit se zakonem 365/2000 Sb. o informacnich
systémech vefejné spravy v¢. Usneseni vlady 86/2000 o ulozeni povinnosti informovat Digitalni
a informacni agenturu v souvislosti s vydaji v oblasti informacnich a komunikaénich technologii,
vice informaci o povinnostech naleznete zde https://archi.gov.cz/uvod_schvalovani.

Role a odpovédnosti v dil€i Predprojektové fazi —
Schvalovani Projektového zaméru

1. Nositel — za podpory Projektové kancelafe predklada Projektovy zamér a podklady k
posouzeni.

2. Projektova kancelar (nebo jiny uréeny utvar s kompetenci PK) — Pfidéluje Projektového
manazera a zajistuje kontrolu Projektového zaméru. Pokud v tuto chvili v organizaci jesté neni
stanovena Projektova komise, Projektova kancelar identifikuje a informuje jeji ¢leny.

3. Projektovy manazer — koordinuje schvalovaci proces a podporuje Nositele v pFipravé
na predloZeni Projektového zaméru ke schvaleni.

4. Projektova komise — posuzuje a rozhoduje o schvaleni/neschvaleni projektu a pfidéleni
financi a kapacit.

Standardy pro projektové Fizeni
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4.2  Vstupni podminky pro dil¢i Pfedprojektovou fazi —

Schvalovani Projektového zaméru

Mezi vstupni podminky této dilCi faze patfi:

4
4
v

AN

kompletné zpracovany Projektovy zamér véetné pfinosu a nakladu projektu;

je k dispozici podklad pro rozpocet projektu;

zpracované zakladni dokumenty: rozsah, harmonogram projektu, hruby rozpocet projektu,
organizacni struktura projektu;

jsou definovana akceptacni kritéria projektu;

projekt je zaevidovany v Projektové kancelafi;

Nositel ma pfipravenou prezentaci Projektového zaméru (obsahujici rozsah, rozpocet,
harmonogram a pfinosy).

4.3  Aktivity a ¢innosti v dil¢i Predprojektové fazi —

Schvalovani Projektového zaméru

Faze schvalovani projektového zaméru (PZ)

Priprava

Vypracovani
Projektového

spr.gov.cz

Zahajeni
projektu
zaméru a predani
Projektové
kancelari
o .
) Nositel

vedouci PK pfifadi projektu Projektového manazera;

vedouci Projektové kancelare provede kontrolu Projektového zaméru a ovéfi soulad se
strategickymi dokumenty;

vedouci Projektové kancelare ve spolupraci s PM identifikuje a oslovuje dotéené utvary
k pfipominkovani Projektového zaméru;

PM ve spolupraci s vedoucim Projektové kanceldre Fidi sbér stanovisek a pfipominek utvart
a ve spolupraci s Vécnym gestorem zajistuje jejich vypofadani. Zapracovava pripominky

do Projektového zameéru, ktery finalizuje;

pokud jesté organizace nema Projektovou komisi, vedouci PK identifikuje jeji cleny

a informuje je;

PM ve spolupraci s vedoucim Projektové kancelafe zajisti termin projednani Projektového
zaméru Projektovou komisi a podporuje Nositele projektu v pfipravé na jednani;

vedouci Projektové kancelare potvrzuje kompletnost finalniho Projektového zaméru;
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*  Nositel pfedlozi a prezentuje Projektovy zamér ke schvaleni Projektovou komisi;

*  Projektova komise posoudi zamér a rozhodne, schvalenim Projektového zaméru ustanovi
Nositele projektu a povéfi vedouciho Projektové kancelare pfidélenim Projektového manazera
(pokud nebyl pfidélen dfive);

*  PM pfipravi plan pro dalSi dil¢i procesni fazi zahajeni projektu;

*  PM aktualizuje organizacni strukturu a alokaci ¢lenl projektového tymu.

4.4  Vystupni podminky — jak pozname, ze dilCi
Predprojektova faze — Schvalovani Projektového

zameéru je splnéna

Mezi vystupni podminky této dil&i faze patfi:

v Projektovy zamér v&etné souvisejicich dokumentd je schvalen a postupuje do projektové faze;
jsou potvrzeny osoby v roli Nositel projektu, Vécny gestor, Projektovy manazer, Administrator
projektu, Ridici vybor, Tymovi manazZefi a fesitelské tymy;
plan diléi faze zahajeni projektu;
aktualizovana organizacni struktura a alokace ¢lenu projektového tymu;
jsou identifikovany zainteresované strany;
pokud projekt neni schvalen, ale jsou vyzadany dopliujici podklady a informace — v takovém
pfipadé nebyly zfejmé k dispozici dostateéné detailni informace pro posouzeni projektu.
V tomto pfipadé se zopakuji aktivity z Pfedprojektové faze — Projektovy zamér a pfiprava;
v/ pokud projekt neni schvalen pro toto obdobi — v takovém pfipadé je projekt odlozen tzv.
,do Supliku“ pro budouci obdobi, kdy bude pro projekt vhodnéjsi finanéni nebo kapacitni
Ci jiné strategicky vhodnéjsSi prostfedi. Pro aktivaci projektu je nutné, aby opétovné prosel
Predprojektovou fazi véetné Projektového zaméru a pfipravy (aktualizace podkladu);
v pokud je projekt zamitnut, veSkera prace z Pfedprojektové faze — Projektovy zamér a pfiprava,
je archivovana Projektovou kancelafri.

AN

A NI A N

Standardy pro projektové Fizeni
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Projektova faze —
Zahajeni projektu
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Projektova faze — Zahajeni projektu

PROJEKTOVA FAZE

IN

Zahajeni
projektu

Cilem této dil¢i faze je informovani a sjednoceni ocekavani ¢lend projektového tymu
prostfednictvim Gvodni schlizky projektového tymu neboli kick-off meetingu, vytvofeni Planu Fizeni
projektu, detailni pfiprava na realizaci projektovych vystupu a pro$koleni ¢lenu projektového tymu.

5.1 Role a odpovédnosti v dil€i projektové fazi —
Zahajeni projektu

1. Projektovy manazer — odpovida za to, ze Fadné probé&hnou vSechny aktivity v této fazi a jsou
pfipravené jeji vystupy, koordinuje a podporuje odpovédné osoby pfi jejich pfipravé. Pfipravuje
a moderuje oficialni zahajeni projektu — kick-off meeting, koordinuje pfipravu a sestavuje Plan
fizeni projektu.

2. Administrator projektu — podporuje PM a projektovy tym v organizacnich a administrativnich
zalezitostech a pfi pripravé projektové dokumentace.

3. Koordinator VZ — pfipravuje a zajistuje podklady tykajici se VZ projektu

4. Nositel projektu — Uc¢astni se kick-off meetingu, kde pfedstavuje Projektovy zamér a pfinosy
projektu a odpovida na otazky. Potvrzuje procedury dullezité pro Fizeni projektu, schvaluje
vystupy dil¢i faze zahajeni projektu a odpovida za aktualizované pfinosy a naklady
v dokumentu Definice projektu.

5. Vécny gestor/fi — UCastni se kick-off meetingu, kde pfedstavuje obsahovou stranku dodavek
a zodpovida pfipadné otazky na technicka ocekavani projektu. Specifikuje pozadavky projektu
a spolupracuje s feSitelskymi tymy na definici jednotlivych dodavek.

6. Projektova kancelar — poskytuje a zajistuje funkéni pracovni prostfedi a nastroje (napf. MS
TEAMS) pro efektivni fizeni projektu.

7. Clenové Ridiciho vyboru — jsou pozvani na kick-off (nejsou mezi povinnymi, kick-off se
mUze uskutecnit i bez jejich pfitomnosti, pokud jsou pfitomni, je to vyhoda). Potvrzuji definici
akceptadénich kritérii. U8astni se schiize RV projektu a schvaluji Plan fizeni projektu a realizaci
projektu.

Standardy pro projektové Fizeni
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5.2

5.3

spr.gov.cz

Vstupni podminky dil€i projektové faze — Zahajeni

projektu

Mezi vstupni podminky této dil¢i faze patfi:

4
4
v

schvaleny Projektovy zamér;

schvalené zakladni dokumenty: rozsah, harmonogram projektu, rozpocet projektu;
potvrzena organizacni struktura projektu — potvrzené obsazeni vSech projektovych roli
a resitelskych tymu;

nadefinovana akceptacni kritéria projektu;

plan dil¢i faze zahajeni projektu.

Aktivity a ¢innosti v dil€i projektové fazi —
Zahajeni projektu

PM sesbira tzv. pfiklady dobré praxe — tedy pouceni z podobnych projektl, které se v minulosti
v organizaci fidily a pomohou projekt Uspésné odfridit;

PM navrhne a potvrdi si s Nositelem projektu nastaveni procedur reportingu, Fizeni rizik

a problému, eskalaci, zménového fizeni a akceptacéniho Fizeni. Potvrdi si také toleranéni limity
pro rozhodovani PM;

PM pfipravi a zorganizuje Uvodni schiizku projektového tymu neboli kick-off meeting

a pfipadné dalsi informacni schlzky pro stakeholdery projektu. Obsah prezentace kick-off
meetingu si potvrzuje s Nositelem, Hlavnim uZivatelem a Vé&cnym gestorem;

PM si pred kick-off meetingem potvrdi veSkeré nalezitosti s internimi a externimi dodavateli
projektu (pokud jsou jiz znami), zejména jejich role a odpovédnosti;

dualezité soucasti kick-off meetingu:

Kdo se ucastni:

~ moderuje ho PM a nezbytnymi u€astniky jsou Nositel projektu, Hlavni uzivatel a Vécny
gestor, ktefi odpovidaji za obsah Projektového zaméru a také odpovidaji na otazky
na pfinosy, rozpocet, technické dotazy atd.,

~ UcCastni se ho jak interni pracovnici, tak i externi pracovnici dodavatell do projektu.

Co se odehraje:

~ sjednoceni oekavani nad cili a pfinosy (benefity) projektu,

~ predstaveni Projektového zaméru, rozsahu, harmonogramu a rozpoctu,

~ seznameni s organizacéni strukturou projektu, vysvétleni tlohy, roli a odpoveédnosti ¢lena
projektového tymu,

~ predchozi komunikace s externimi dodavateli ohledné jejich roli a odpovédnosti v projektu
je nutna,

~  predstaveni zpUsobu prace a komunikace v tymu a organizacénich zaleZitosti,

~  predstaveni podrobnéjSiho harmonogramu pro tuto diléi fazi Zahajeni projektu a dalSich
kroku a ukold.
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PM podle potfeby proskoli projektovy tym v zasadach prace na projektu a procesu fizeni

(praktické zaméfeni na dany projekt, nikoliv obecné Skoleni projektového Fizeni);

PM dle potreby zaijisti/dohlizi na poskytnuti informaci nové pfichozim ¢lendm tymu,

a to relevantni formou;

PM nebo Administrator projektu nastavi projektovou infrastrukturu — komunikacni nastroje,

nastroje pro fizeni projektu a komunikace, spole¢né ulozisté atd. Dostupné softwarové nastroje

zajistuje Projektova kancelar;

Hlavni uzivatelé s Nositelem navrhnou za podpory PM zpUsob sledovani a ovéfovani pfinosl

projektu;

Vécny gestor ve spolupraci s Hlavnimi uzivateli a feSitelskymi tymy specifikuje funkeni

i nefunkéni pozadavky projektu. Vécny gestor odpovida za jejich popsani a Hlavni uzivatelé

odpovidaji za kompletnost a soulad pozadavku s pfinosy projektu;

PM pfipravi interni akceptacni protokol, kterym se bude akceptovat a uzavirat projekt jako

celek. Obsahuje akceptacni kritéria, kterych se ma projektem dosahnout;

Tymovi manazefi a feSitelské tymy ve spolupraci s Vécnym gestorem pfipravi podrobné&jsi

definice dodavek vCetné akceptacnich kritérii dodavek, které budou tymy dodavat pfedevsim

v prvni realizaéni etapé projektu. Akceptacni kritéria dodavek jsou potvrzena Hlavnimi uzivateli;

Koordinator VZ zajisti vSe potfebné tykajici se vefejnych zakazek projektu - napf. zajisti zadani

VZ Studie proveditelnosti a dalSich potfebnych VZ (expertni posudky, studie atd.), pfipadné

dal8ich aktivit nutnych pro podani a pfijeti Zadosti o podporu (o realizaci Studie a dal$ich krokd

rozhoduje Nositel projektu);

PM koordinuje a podporuje Tymové manazery v pripraveé tymovych planl a sestavuje

podrobny Plan fizeni projektu, ktery se sklada z:

~  Definice projektu (dokument), ktery obsahuje zakladni informace o projektu (podrobnéji viz
kapitola 9 Priloha: dokumenty a $ablony) a je po celou dobu trvani projektu aktualizovany
o pfinosy a realné naklady projektu. Definice projektu vychazi z dokumentu Projektovy
zamér;Podrobného rozsahu projektu — prehled vystupu projektu;

~ Podrobného ¢asového harmonogram projektu véetné hlavnich milnik( a rozdéleni
projektu na etapy (pojem realizani etapa projektu viz nasledujici kapitola a glosar);

~ Podrobného rozpoctu projektu;

~ Planu vefejnych zakazek;

~ Planu lidskych zdroju — organizacni struktura a kapacitni plan;

~  Pripadné dalSich potfebnych plana dle oboru projektu.

PM sestavi podrobny plan nasledujici realizaéni etapy projektu (pokud ma projekt vice etap
realizace, planuje se nyni podrobné prvni z nich);

PM zorganizuje Uvodni workshop identifikace rizik se zastupci fesitelskych tym

a Ridiciho vyboru a na zakladé& vystup(i zpracuije registr rizik;

PM zajisti ve spolupraci s Nositelem a Vécnym gestorem doplnéni a upfesnéni naklad(

a pfinosl projektu v dokumentu Definice projektu;

na zavér této faze prob&hne schiize Ridiciho vyboru projektu, ktera schvali Plan fizeni
projektu, a schvali tak realizaci projektu. Jednani organizuje PM, ktery také koordinuje pfipravu
podkladu.

Standardy pro projektové Fizeni
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5.4

spr.gov.cz

Vystupni podminky — jak pozname, ze dil¢i

projektova faze — Zahajeni projektu je splnéna

Mezi vystupni podminky této dil¢i faze patfi:

v

AN

AN

AN NI N N N N

probéhl kick-off meeting, po kterém si vSichni u€astnici projektu umi odpovédét na otazky:
~  jaké cile jsou projektem feSeny,

~ jaké benefity ma projekt pfinést,

~ jaka je jejich role a zapojeni v projektu a jaka je jejich odpovédnost a kompetence,

~ jaky je hruby ¢asovy ramec projektu,

~ jaké jsou jejich dalSi kroky a ukoly.

je nastaveno softwarové prostredi pro fizeni projektu (napf. MS TEAMS, ulozisté, ...),
které vSichni umi vyuzivat;

je proSkoleny projektovy tym;

jsou potvrzené procedury reportingu, Fizeni rizik a problému, eskalaci, zménového Fizeni
a akceptacniho fizeni;

je aktualizovany dokument Definice projektu o pfinosy a realné naklady a nastaveny zplisob
vyhodnocovani pfinosu projektu

jsou popsané funkéni i nefunkéni pozadavky projektu;

je pfipraveny akceptacni protokol projektu;

jsou definované dodavky pro nasledujici etapu a jejich akceptaéni kritéria;

jsou identifikovana a zdokumentovana projektova rizika;

je pfipraveny plan prvni realizacni etapy;

je schvaleny Plan fizeni projektu Ridicim vyborem projektu.
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6.1

spr.gov.cz

Projektova faze — Rizeni a reportovani projektu

PROJEKTOVA FAZE

IN

Rizeni
a reportovani
projektu

Cilem této dilci procesni faze je Fidit aktivity na projektu tak, aby bylo dosazeno splnéni
projektovych cilu a byla splnéna akceptaéni kritéria. Probiha prlibézny monitoring a méfeni
postupu praci na projektu a dosahovani projektovych cilt, monitoring rizik a problému a pravidelny
reporting. Realizace projektu ma jednu nebo vice realiza¢nich etap, typicky rozdélenych klicovymi
milniky, a tyto etapy jsou fizené procesy popsanymi v této kapitole a jejich poCet a obsah si definuje
Projektovy manazer dle pozadavkd daného projektu.

Role a odpovédnosti v diléi projektové fazi — Rizeni
a reportovani projektu

1. Projektovy manazer — odpovida za to, ze fadné probéhnou vSechny aktivity v této fazi a jsou
pfipravené jeji vystupy, koordinuje praci tymu, organizuje statusové schlizky, monitoruje postup
praci na projektu a reportuje RV stav projektu. Zasadni odchylky, rizika a problémy eskaluje
k rozhodnuti RV, Fidi zmény. Sestavuje plany pro jednotlivé realizadni etapy projektu a udrzuje
aktualni projektovou dokumentaci. Zajistuje, Ze probiha akceptace dil€ich vystupu.

2. Administrator projektu — podporuje PM a projektovy tym v organiza¢nich a administrativnich
zélezitostech a pfi pripravé projektové dokumentace.

3. Koordinator VZ — pfipravuje podklady pro zadavani vefejnych zakazek

4. Ridici vybor — pomaha PM ve smé&Fovani projektu v pfipadech, kdy neméa pravomoc
rozhodnout. Akceptuje dodavky projektu a schvaluje Plan fizeni projektu a podrobné plany
jednotlivych realizacnich etap projektu. Rozhoduje o eskalovanych problémech a schvaluje
také pfipadné zmeény, které nebyly sou€asti definovaného rozsahu a rozpoctu v Projektovém
zaméru, protoZe nebyly pfedem znamy. (Pokud jde o investice prekradujici pravomoc RV, musi
svolat Nositel jednani Projektové komise, ktera vicenaklady posoudi a schvali nebo zamitne.
Obhajoba zadosti je opét na Nositeli projektu.)

5. Nositel — odpovida za aktualizovany dokument Definice projektu zejm. co se tyka pfinosu

a redlnych nakladu projektu, aktivné spolupracuje s PM a pomaha vytvaret pozitivni marketing
kolem projektu, schvaluje aktualni stav nebo svymi rozhodnutimi koriguje sméfovani projektu.
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Projektova kancelar — dohliZi na projekt prostfednictvim reportli PM. MUZze si nadefinovat
pozadovany format reportd, ktery se liSi od Reportu stavu projektu. Mize také stanovit
projektovy dohled, ktery prabézné kontroluje kvalitu fizeni projektu a podporuje PM

v prosazovani projektového fizeni.

6.2 Vstupni podminky dilCi projektoveé faze —

Rizeni a reportovani projektu

Mezi vstupni podminky této dilCi faze patfi:

v

AN

AN NI R N

nastaveno softwarové prostredi pro fizeni projektu (napf. MS TEAMS, ulozisté, ...),
které vSichni umi vyuzivat;

potvrzené procedury reportingu, fizeni rizik a problémda, eskalaci, zménového fizeni
a akceptacniho fizeni;

organizacni struktura projektu;

aktualizovany Plan fizeni projektu;

Aktualizovany dokument Definice projektu o pfinosy a realné naklady a nastaveny zplisob
vyhodnocovani pfinosu projektu;

popsané funkéni i nefunkéni pozadavky projektu;

definované dodavky pro nasledujici etapu a jejich akceptacni kritéria;

identifikovana a zdokumentovana projektova rizika;

plan prvni realiza¢ni etapy.

6.3 Aktivity a ¢innosti v dil€i projektové fazi —

Rizeni a reportovani projektu

PM koordinuje praci projektového tymu, organizuje a vede pravidelné statusové schizky

s Tymovymi manaZery a organizuje jednani Ridiciho vyboru;

PM s pomoci Administratora projektu udrzuje veskerou projektovou dokumentaci aktualni —
harmonogram, rozpocet, registry a dalSi podklady a dokumenty;

PM priibéZzné monitoruje stav projektu a stav dodavek fesitelskych tymu vici schvalenému
harmonogramu a zasadni odchylky pfesahuijici toleranéni limity eskaluje RV (co neméfite,

to nefidite!). Poskytuje informace o stavu projektu ¢lenlim projektového tymu a
zainteresovanym stranam, vytvafi kolem projektu pozitivni marketing;

PM priibézné aktualizuje registr rizik a registr problému a v ramci svych rozhodovacich
kompetenci pfijima opatfeni;

PM eskaluje RV zasadni rizika a problémy, které presahuiji rozhodovaci limity PM, spole&né
s navrzenymi opatfenimi nebo fe$enimi a Ridici vybor o nich rozhoduije;

PM autorizuje praci na dil€ich dodavkach feSitelskych tyma;

Tymovy manazer koordinuje praci svého fesitelského tymu na dodavkach tak, aby tym dodal
stanovené dodavky v dohodnutém &ase, rozsahu, nakladech a kvalité;

Resitelské tymy dodavaji diléi dodavky v souladu s nadefinovanymi specifikacemi

a akceptacnimi kritérii, schvalenymi Hlavnimi uzivateli. Sou¢asti dodavek je i potfebna
technicka, uzivatelské a dalsi dokumentace, provozni manualy apod.;

Tymovi manazefi zajisti, Ze ureni pracovnici budouciho vlastnika projektovych vystupt prosli

Standardy pro projektové Fizeni
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Skolenim a zauc€enim k uzivani vystuptl. Jsou k dispozici prezenéni listiny z téchto Skoleni.

Proskoleni pracovniku je nutné k akceptaci dodavek;

Tymovy manazer prabézné reportuje stav dodavek resitelského tymu Projektovému

manazerovi;

Tymovy manazer aktualizuje plany svého tymu a eskaluje PM zasadni odchylky, rizika nebo

problémy;

Koordinator VZ zajistuje pfipravu podkladd a souvisejici ¢innosti zadavatele pfi zadavani VZ

nutnych pro samotnou realizaci projektu, a to v rozsahu stanoveném dle aktualniho znéni

interni smérnice organizace;

Vécny gestor provadi pribéznou kontrolu kvality dil¢ich dodavek;

Vécny gestor pomaha fesitelskym tymim s vypracovanim predavacich a akceptacnich

protokolU;

Hlavni uzivatelé akceptuji dil¢i dodavky tymU na zakladé pfedem nadefinovanych akcepta¢nich

kritérii;

~  PM pravidelné reportuje stav projektu Ridicimu vyboru, ze kterého je patrny aktuaini stav
projektu vici posledné schvalenému Planu Fizeni projektu. Report stavu projektu by mél
vzdy obsahovat:
celkovy aktualni stav projektu,

~ stav praci a dosahovani milnik( vici schvalenému harmonogramu,

~  ¢erpani finanénich prostfedkl vici schvalenému planu,

~ stav rizik a zejména zasadni rizika s vysokym rizikovym skére (dopad a pravdépodobnost)
a stav problému.

Nositel pravidelné ovéfuje, Ze projekt dodava nadefinované prinosy, a odpovida za jejich
aktualnost v Definici projektu a za aktualnost realnych nakladt — aktualizace zajistuje PM nebo
Administrator projektu;
pokud ma projekt vice realizacnich etap, PM zajiStuje a koordinuje pfipravu na spusténi dalsi
etapy:
~ PM aktualizuje Plan Fizeni projektu a pfinosy a naklady v Definici projektu,
~ Tymovi manazefi a feSitelské tymy ve spolupraci s Vécnym gestorem pfipravi podrobné&;si
definice dodavek véetné akceptacnich kritérii dodavek, které budou tymy dodavat
v nasledujici etapé projektu. Akceptacni kritéria dodavek jsou potvrzena Hlavnimi
uzivateli,
~ PM z téchto vstupl sestavi podrobny plan nasledujici realizac¢ni etapy projektu;

PM zajistuje, Ze jsou plnény vSechny nalezitosti vefejnych zakéazek projektu a dodrZzovana
pravidla pro spolufinancovani z EU fond(, pokud je projekt vyuziva;

PM reportuje pozadovana data o projektu Projektové kancelafi;

na zavér kazdé realizadni etapy projektu prob&hne schiize Ridiciho vyboru projektu, ktery
potvrdi akceptaci vSech dodanych dil€ich dodavek a schvali aktualizovany Plan Fizeni projektu
a plan dalsi realiza¢ni etapy;

Nositel nalezne a potvrdi nového vlastnika projektovych vystupa, ktery na konci projektu
prevezme projekt (jeho vystupy) do svého vlastnictvi a spravy a ponese odpovédnost

za provozovani, naslednou podporu a rozvoj dodanych projektovych vystupu.
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6.4 Vystupni podminky — Jak pozname, ze dil€i

projektova faze — Rizeni a reportovani projektu

je splnéna

Mezi vystupni podminky této dil€i faze patfi:

v

AN

AN N N N NI N N

reporty o stavu projektu — PM dokaze stav projektu méfit a dokaze fict, v jakém je projekt
stavu;

aktualizovany a schvaleny Plan fizeni projektu a v8echny jeho sou¢asti (harmonogram,
rozpocet, kapacitni plan atd.);

plany nasledujici realizacni etapy;

aktualizovana Definice projektu o pfinosy a realné naklady;

dodané diléi dodavky;

akceptované dil¢i dodavky, akceptacni a pfedavaci protokoly;

definované dodavky pro nasledujici etapu a jejich akceptacni kritéria;

identifikovana a zdokumentovana projektova rizika a problémy;

nejpozdeji v posledni etapé realizace: potvrzeny novy vlastnik projektovych vystupt.

Standardy pro projektové Fizeni
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Projektova faze — Vyhodnoceni a ukonéeni projektu

PROJEKTOVA FAZE

IN

Vyhodnoceni
a uzavreni
projektu

Hlavnim cilem této dilCi procesni faze je zavérecné vyhodnoceni a zajisténi, aby po ukon&eni
projektu byly ur€eny spravné osoby, které se o vystupy a benefity projektu budou starat

a pecovat. Nositel projektu mize byt jmenovan i do role vlastnika vystupt pro fazi provozu
vystupU (udrzitelnosti) nebo maze dojit k ur€eni jiné osoby, ktera vlastnictvi vystupl pfevezme.
Zjednodu$ené feceno jde o to, Ze by nemélo pfijit vnive€ veskeré vynaloZzené Usili a finance

do projektu vlozené, ale mély by se benefity a pfinosy z projektu udrzovat, nebo lépe Fizené
rozvijet. Pravidla archivace se Fidi v jednotlivych organizacich archivacnimi fady dané organizace.

7.1 Role a odpovédnosti v dil€i projektové fazi —

Vyhodnoceni a ukon€eni projektu

1. Projektovy manazer — koordinuje aktivity potfebné k ukon&eni a uzavfeni projektu. Pfedklada
finalni akceptacni protokol Nositeli projektu. Aktualizuje veSkerou projektovou dokumentaci,
vyhodnoti projekt a pfipravi Zavére&nou zpravu projektu. Svola posledni jednani RV, na kterém
jsou podklady predloZeny ke schvaleni.

2. Nositel projektu — vyjadfuje akceptaci projektu, pfipadné vypiSe vyhrady k akceptaci s terminy
odstranéni vyhrad. Odpovida za pfedani projektu do spravy novému vlastnikovi, ktery ponese
odpovédnost za provoz a dalSi rozvoj.

3. Vécny gestor — podili se na uzavfeni projektu.

4. Koordinator VZ — uzavira agendu VZ projektu

5. Projektova kancelar — eviduje ukonceni projektu.

Standardy pro projektové Fizeni
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7.2

7.3

spr.gov.cz

Vstupni podminky dil€i projektové faze —

Vyhodnoceni a ukonceni projektu

Mezi vstupni podminky této dil¢i faze patfi:

AN NI N AN

akceptacni protokol projektu;

akceptované dil¢i dodavky, akceptacni a pfedavaci protokoly;
aktualizovana Definice projektu o pfinosy a realné naklady;
relevantni projektova dokumentace — fidici i technickd;
potvrzeny novy vlastnik projektovych vystupu.

Aktivity a ¢innosti v dil€i projektové fazi —

Vyhodnoceni a ukonéeni projektu

Dil¢i projektové dodavky byly postupné akceptovany Hlavnimi uzivateli b€hem realizace. PM

zkontroluje, Ze jsou dostupné v8echny potvrzené akceptacni a pfedavaci protokoly. Nyni PM

uz pouze doplini pfipraveny interni akceptacni protokol projektu (viz faze Zahajeni projektu),

ktery poté schvali RV;

pokud jsou jest& oteviené problémy nebo rizika, PM je pfipravi k uzavieni a schvaleni RV;

Nositel zodpovida za to, Ze je potvrzeny novy vlastnik projektovych vystupt, ktery pfevezme

vystupy do svého vlastnictvi a spravy a ponese odpovédnost za provozovani a rozvoj

dodanych projektovych vystup(;

PM v soucinnosti s Vécnym gestorem pfipravi formalni pfedavaci protokol, kterym se projekt

predava do spravy novému vlastnikovi spole¢né s veskerou projektovou dokumentaci.

~ Pokud je projekt spolufinancovany, naslednou dobu udrzitelnosti / provozu vystupt
garantuje odbor pfijemce vystupu projektu, tedy utvar hlavniho uzivatele.

PM ve spolupraci s Vécnym gestorem zajisti vyporadani véech zbyvajicich smluvnich zavazku;
Koordinator VZ zajisti fadné ukonéeni vSech dodavatelskych vztah( plynoucich z VZ

a provede archivaci veskeré dokumentace tykajici se VZ;

PM zkontroluje kompletnost projektové dokumentace a preda jeji kopii Nositeli projektu;

PM zajisti archivaci projektové dokumentace v ramci Projektové kancelare dle platného
spisového fadu;

PM provede zavérecné vyhodnoceni projektu, pfipravi zavérecny stav Cerpani rozpoctu,
zaktualizuje Plan Fizeni projektu a pfinosy a realné naklady v Definici projektu a pfipravi
Zavérec€nou zpravu projektu;

PM sesbira priklady dobré praxe, vyhodnoti efektivitu projektu a vypracuje prehled uzite€nych
poznatk( obsahujici doporuéeni do budoucna;

PM zorganizuje posledni jednani RV, na kterém RV akceptuje projekt, schvali posledni verzi
aktualizovaného dokumentu Definice projektu o pfinosy a realné naklady a Zavérecnou zpravu
projektu a schvali ukongeni a uzavieni projektu;

s ukond&enim projektu je rozpustén projektovy tym véetn& RV a zanika platnost jmenovacich
listin a stanoveni;

Projektova kancelar zaeviduje ukon&eni projektu.
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7.4 Vystupni podminky — Jak pozname, ze dil€i
projektova faze — Vyhodnoceni a ukon€eni projektu
je splnéna
Mezi vystupni podminky této dil&i faze patfi:

dodany a akceptovany vystup projektu (schvaleny Akceptaéni protokol projektu RV);
uzaviena kompletni projektova dokumentace v€. aktualizované Definice projektu;
potvrzeny pfedavaci protokol projektu novému vlastnikovi;

Zaveérec€na zprava projektu;

prehled uziteénych poznatk( obsahujici doporu¢eni do budoucna (pfiklady dobré praxe);
ukon&eny a uzavieny projekt;

rozpustény projektovy tym.

AN N N N NI N N

Standardy pro projektové Fizeni
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Poprojektova faze — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu

POPROJEKTOVA FAZE

IN ouT IN ouT IN ouT IN ouT IN ouT IN

Projektovy ’ Schvalovani ’ Zahajeni ’ Rizeni ’ Vyhodnoceni ’ Predani projektu
zameér Projektového projektu a reportovani a uzavreni do nasledné podpory
a priprava zaméru projektu projektu a udrzitelného rozvoje

V ¢asti podpory a udrzitelného rozvoje projektu jsou uzivany a udrzovany jeho vystupy. V této

procesni fazi jsou monitorovany a vyhodnocovany pfedpokladané a planované pfinosy projektu tak,

aby bylo zfejmé, Ze planované vystupy vedly k témto pfinostiim a Ize v budoucnu obdobny postup
vyuzit. Pro projekty spolufinancované z EU fondl se doba udrzitelnosti fidi pravidly pfislusného
operacniho programu. Za udrzZeni vystupl v dobé udrZitelnosti odpovida vlastnik vystupd projektu.

8.1 Role a odpovédnosti v poprojektoveé fazi — Nasledna

podpora a udrzitelny rozvoj projektu

1. Vécny gestor — odpovida za provoz vystupl, aktualizovanou strategii, naplfiovani
strategickych cili a odpovédi na dotazy a kontroly

2. Projektova kancelar — odpovida za monitoring naplnéni pfinosu projektl a jejich uzivani,
je kontaktnim bodem pro kontroly a dotazy a ma pfistup k systémuam a evidencim operacnich

program(

3. Projektovy manazer — pomaha Vécnému gestorovi s kontrolami, hlaSenimi odpovédmi
na dotazy

8.2  Vstupni podminky poprojektové faze — Nasledna
podpora a udrzitelny rozvoj projektu
Mezi vstupni podminky této faze patfi:
v akceptovany projekt (schvaleny interni Akcepta&ni protokol projektu RV);

v uzaviena kompletni projektova dokumentace v¢. aktualizovaného Planu Fizeni projektu;
v potvrzeny pfedavaci protokol projektu novému vlastnikovi.

Standardy pro projektové Fizeni
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8.3

8.4

spr.gov.cz

Aktivity a ¢innosti v poprojektové fazi — Nasledna
podpora a udrzitelny rozvoj projektu

Vlastnik vystupl projektu uziva vystupy projektu a provozuje je, pIni strategické cile
nadefinované strategii, kterou aktualizuje;

Projektovéa kancelér po pfedem dohodnutou dobu monitoruje, jak jsou vystupy projektu uzivané
a jak naplfiuji nadefinované pfinosy, a je kontaktnim bodem pro nasledné kontroly

a dotazovani souvisejici s operacnimi programy v dobé udrzitelnosti. Pfedevsim u
strategickych a IT projektd vyhodnocuije jejich uzivani a efektivitu;

U projektt, kde je to vyzadovano, PK poskytuje Vécnému gestorovi soucinnost pro odesilani
hlaseni, odpovédi na dotazy ohledné projektu a kontroly. PK pro tyto kroky typicky poskytne
kapacitu PM, ktery ma pfistup do pfisluSnych systém( a evidenci operaénich programu. Pokud
je to mozné, PK dedikuje toho PM, ktery dany projekt fidil a ma nejvétsi know-how o projektu;
PM pracuje s pfislusnymi systémy operaénich programd a pomaha Vécnému gestorovi

s pfipravou pravidelnych hlaSeni, kontrolami a dotazy na napInéni pfinost projektu;

Vécny gestor odpovida za obsahovou stranku hlaSeni, soucinnost pfi kontrolach a odpovédi

na dotazy tykajici se vystupl projektu a jejich naplfiované prinosy.

Vystupni podminky — Jak pozname, ze poprojektova
faze — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj
projektu je splnéna

Mezi vystupni podminky této faze patfi:

spInéna pravidelna hlaseni a odpovédi na dotazy;
uspésné probeéhlé kontroly;

v data o napInéni pfinosu projektu dle pfinos( a naklad(i v Projektovém zaméru, resp.

Definici projektu.
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spr.gov.cz

Standardy projektového Fizeni pracuji s dvéma hlavnimi dokumenty:

Projektovym zamérem, ktery poskytuje zakladni myslenky a informace pfed schvalenim
samotného projektu a slouzi jako podkladovy material pro jeho schvalent;

Nasledné po schvaleni projektu je to Plan Fizeni projektu, jehoz soucasti je dokument Definice
projektu, ktery pfebird zakladni informace z Projektového zaméru a dale s nimi pracuje s ohledem
na miru detailu i aktualni informace v pribéhu celého projektu.

Tyto dva dokumenty Projektovy zamér a Definice projektu jsou jedinymi povinnymi
dokumenty, které musi vzniknout v pribéhu projektu v predepsané podobé. NiZe je uveden
seznam povinnych polozek téchto dokumentd. Forma i dal$i polozky dokumentl nejsou povinné
stanovené, avs$ak jsou k dispozici vzorové Sablony k vyuziti dle vlastniho uvazeni.

Projektovy zamér musi obsahovat nasledujici polozky:

. Nézev projektu;

+  Kontaktni osobu: Jméno, Pijmeni, Utvar, Telefon a e-mail;

. Pfedmét projektu;

»  Odlvodnéni potfebnosti projektu;

+  Meéfitelné pfinosy projektu;

»  Cilové skupiny;

»  Predpokladany rozpocet (vydaje ¢lenéné dle druhu — osobni naklady, investice, neinvestice,
ostatni, provoz vystupu; a k nim pfifazené celkové castky);

»  Navrh obsazeni role Nositele projektu;

*  Harmonogram.

Dokument Definice projektu musi obsahovat nasledujici polozky:

»  Zakladni informace o projektu: Nazev projektu, Pfedmét projektu, Odlvodnéni potfebnosti
projektu, Méfitelné pFinosy projektu, Cilové skupiny, Pozadavky na zapojeni internich
dodavatell, Vazby na ostatni projekty, Dal$i specifika projektu, Za¢atek a konec projektu;

. Cile projektu;

»  Plan méfitelnych vystupu projektd: Nazev vystupu, Vychozi stav, Cilovy stav, Zpusob ovéfeni;

+  Organizaéni struktura projektu: Ridici vybor — termin ustanoveni, ustanovujici dokument,
frekvence zasedani, kontakty na jednotlivé gleny RV (funkce, jméno, e-mail, telefon); kontakty
na Rizeni projektu a Resitelsky tym (funkce, jméno, e-mail, telefon);

*  Rozpocet: Zdroj financovani; Rozpocet projektu na obdobi realizace a Rozpocet projektu
na obdobi provozu vystupy: naklady ¢lenéné dle druhu vycislené v jednotlivych letech.

Na webové strance https://mmr.gov.cz/cs/microsites/standardy-projektoveho-rizeni/ naleznete
Sablony, které vam pomohou s fizenim projektu, nejedna se vSak o Sablony povinné.

49



* % %

Priloha:
glosar, pojmy
a zkratky




* % %

Pojem Definice

Administrator Zabezpecuje administrativni a technickou podporu projektovému tymu. Kompletni popis role
projektu viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.
Akceptace Formalni ukon schvaleni, Ze projekt nebo jeho dil€i dodavka splfiuje odsouhlasena kritéria,

a tudiz splfiuje pfedem schvalené pozadavky jednotlivych zainteresovanych stran.

Akceptacni Seznam kritérii sefazeny podle priorit. Tato kritéria musi finalni produkt spinit pfed svym
kritéria prijetim (akceptaci) Hlavnimi uzivateli. Jde o méfitelnou definici toho, co je tfeba udélat pro
to, aby byl koncovy produkt akceptovatelny kliCovymi zainteresovanymi stranami.

Akceptacni Formalni dokument, ktery potvrzuje dokonceni projektovych vystupt a jejich spravnost
protokol a kvalitu (pfedem definované pozadavky a specifikace), s vyjimkou vyhrad uvedenych
v protokolu. Akceptaci jsou projektové vystupy pfijaté Hlavnim uzivatelem a povaZzuji se
za hotové.
Definice Povinny dokument slouzici k definovani zakladnich informaci o projektu a jejich pribézné
projektu aktualizaci. DllezZitou soucasti jsou pfinosy a naklady projektu, o kterych dokument vede

prehled po celou dobu projektu. Pro povinné polozky viz Standardy kapitola 9 Pfiloha:
dokumenty a Sablony. Soucast Planu Fizeni projektu.
Doba, po kterou budou udrzovany v provozu vystupy projektu.

Doba U projektut financovanych z dotacnich tituld musi pfijemce tohoto titulu zpravidla udrzet
udrzitelnosti = vystupy a vysledky projektu v souladu se stanovenymi podminkami dota¢niho titulu. Doba
doba provozu udrzitelnosti trva zpravidla nékolik let ode dne ukonceni projektu a jeji dodrzovani mize byt
vystupt kontrolovano poskytovatelem dotace. Nesplnéni povinnosti udrzitelnosti projektu muze mit

za nasledek vraceni ¢asti nebo celé ¢astky dotace.

Eskalace Postoupeni rizika, problému nebo dulezitého rozhodnuti na vys$si uroven fizeni ve chvili,
kdy je situace nad rozhodovaci pravomoce dané urovné projektového tymu.

Etapa, resp. Dil¢i faze realizace projektu se sklada z jedné nebo vice realizacnich etap, které pomahaji
realizacéni lépe strukturovat celkovou dodavku projektu. Kazda tato etapa je jasné ohrani¢ena
etapa a sméfuje k definovanému cili, vystupm a milniku (resp. milnikim) a znamena pokrok

projektu. Na konci kazdé etapy se setka Ridici vybor projektu, zhodnoti dosavadni priib&h

a stav projektu (na zakladé dokumentace) a schvali pokracovani projektu. Pocet a délka
etap je u kazdého projektu individualni a navrhuje je Projektovy manazer na zakladé specifik
kazdého projektu (napf. komplexita, typ dodavky, milniky apod.).

Externi Treti strana nebo externi organizace, ktera je najata k dodani ur¢enych vystupl potfebnych
dodavatelé k dokon¢eni projektu. Externi dodavatel je vazan smlouvou a jeho €innost je fizena
na zakladé specifikaci a podminek uvedenych v této smlouvé.

Faze Procesni ¢asti Zivotniho cyklu projektu, kterymi prochazi kazdy projekt bez ohledu na jeho
projektu typ Ci velikost. Hlavnimi fazemi jsou predprojektova, projektova a poprojektova faze, které
jsou roz€lenéné do podrobnéji popsanych dil€ich fazi. Kazda dil¢i faze ma urcené vstupy,
vystupy a klicové kroky a €innosti, které jsou nutné k uspéSnému fizeni a dodani projektu.

spr.gov.cz
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Pojem Definice

Funkeéni a Funkéni pozadavky definuji, jaké funkce musi vystup vykonavat, a popisuji konkrétni
nefunkéni vlastnosti a chovani vystupu z pohledu uzivatell (véetné systéml). Pozadavky zahrnuji
pozadavky popsané potfeby, poZzadavky a ocekavani Hlavnich uzivatel( a Nositele a dalSich
zUcastnénych stran. Nefunkéni pozadavky specifikuji, jakym zplisobem ma systém
nebo produkt fungovat, a zahrnuji aspekty jako vykonnost, bezpecnost, Skalovatelnost,
spolehlivost, pouzitelnost, dostupnost a udrzovatelnost.
Harmonogram Grafické znazornéni planu (napfiklad Ganttovym diagramem) popisujici posloupnost ukol(,
projektu aktivit a milnikd v ¢ase spole¢né s alokaci zdroju, které dohromady tvofi plan. Harmonogram
slouzi jako nastroj pro sledovani postupu praci, fizeni €asu a zajisténi, ze projekt bude
dokoné&en v planovaném terminu.
Hlavni Clen Ridiciho vyboru projektu, ktery zastupuje tymy dodavajici urgitou &ast projektu

dodavatel/é

a disponuje jejich zdroji. Garantuje technickou integritu feSeni. Hlavni dodavatelé zastupuiji
jak interni, tak externi dodavatele projektu. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role
v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Hlavni Clen Ridiciho vyboru projektu, ktery zastupuje zajmy uZivatelil vystupu projektu za uréitou

uzivatel/é oblast nebo vice oblasti. Odpovida za to, Ze jsou uZivatelské potieby spravné specifikované
a navrzené feseni je naplni. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu,
kompetence a odpovédnosti.

Interni Jednotlivci nebo tymy v ramci liniové struktury organizace, které realizuji urcité projektové

dodavatelé vystupy, a to z internich zdrojli a kapacit dané organizace. Pracuji na projektu podle
obvyklych internich dohod a standard(. Za dohodnuté interni dodavky jsou odpovédni
Tymovi manazefi, kterym pracovnici liniové podléhaiji a ktefi alokuji kapacitu pracovnikd
pro projekt.

Kick-off Uvodni schiizka projektového tymu organizovana Projektovym manaZerem pfi zahajeni

meeting / projektu, ktera ma za ukol seznamit jeho ¢leny s kliCovymi aspekty spusténého projektu

Uvodni schiizka (cile a pfinosy, rozsah, harmonogram, rozpocet, organizacni struktura projektu, role

projektového a odpovédnosti, hlavni rizika atd.). Clenové projektového tymu jsou sezndmeni se zplisobem

tymu prace a komunikace na projektu. Schiizka pomaha ucastnikiim pfipravit se na realizaci
projektu, seznamit se s ostatnimi ¢leny tymu, formuje ocekavani a vyjasfuje prvni otazky
tykajici se realizace projektu.

Milnik Vyznamna udalost v ramci planu, jako napf. dokonceni klicovych vystupu, technické ¢i jiné
etapy.

Nositel Vlastnik projektu, ktery ma za néj kone¢nou odpovédnost. Odpovida za to, Ze projekt
dosahne definovanych cilt a pfinost. Pfedseda Ridicimu vyboru projektu a ma koneénou
rozhodovaci odpovédnost na projektu. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role
v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Plan Jedna ze slozek Planu fizeni projektu. Ur€uje, které lidské zdroje (role, dovednosti)

lidskych budou potfeba k dokoné&eni projektu, obsahuje seznam ¢lent projektového tymu a jejich

zdroju pozadované kapacity a Casové nasazeni na projektu.
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Pojem Definice

Plan Fizeni
projektu
(PRP)

Plan zahrnujici zejména hlavni vystupy projektu, terminy dodani a vysi nakladu. Prvotni
projektovy plan je prfedkladan jako soucast Projektového zaméru a v dalSich fazich se
rozpracovava. Plan je revidovan, jakmile jsou k dispozici aktualni informace o postupu.
Jedna se o hlavni kontrolni dokument pro Ridici vybor projektu, slouZici k méteni
skute¢ného postupu oproti ocekavani.

Plan Fizeni projektu zpravidla obsahuje:

- Definice projektu (povinny dokument)

- Podrobny rozsah projektu

- Podrobny ¢asovy harmonogram

- Podrobny rozpocet projektu

- Plan lidskych zdroju

- Plan verejnych zakazek

- Pfripadné dalsi plany dle typu projektu

Problém

Cokoliv, co se stane béhem projektu a vyusti ve zménu schvaleného vystupu, planu nebo
cile (z pohledu ¢asu, nakladd, kvality, rozsahu, rizik nebo pfinost), pokud to neni vyfeseno.

Projektova
kancelar (PK)

Organizaéni jednotka nebo stanovena odpovédna osoba, ktera odpovida za centralizovany
dohled nad projektovym Fizenim v dané organizaci. Typicky poskytuje standardy

a osvédcené postupy pro Fizeni projektd v organizaci, odpovida za vzdélavani a rozvoj
Projektovych manazer(, podili se na planovani a monitoringu projektového portfolia,
spravuje lidské zdroje pro fizeni projektll. Projektova kancelaf mize mit v organizacich
rizné formy.

Projektova
komise

Jednotlivec nebo skupina osob, které maji v organizaci kompetenci schvalovat investice

do projektld a disponuji k tomu potfebnymi podklady. Dohlizi nad projekty v organizaci

a schvaluje je. Standardy tuto kompetenci v jednotlivych organizacich nezavadéji

a predpokladaji, ze kazda organizace ma interné nastaveno, jak se schvaluji investice.
Pokud toto neni v organizaci feSeno, zavedeni procesu na schvalovani investic do projektl
je nutnym predpokladem pro zavedeni standardl. Pro potfeby smérnice standardy
sjednocuji nazev, aby s nim mohlo byt pracovano v kontextu fizeni projektt. Kompletni popis
role viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Projektovy
manazer (PM)

Odpovida za kazdodenni Fizeni projektu a odpovida za splnéni cile projektu ve stanoveném
(schvaleném) &ase, rozsahu, rozpoétu a kvalité. Za vykon &innosti odpovida Ridicimu vyboru
projektu. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence

a odpoveédnosti.

Projektovy
zameér (PZ)

spr.gov.cz

Dokument, ktery pfedstavuje po€atecni navrh projektu a slouzi jako podklad pro rozhodnuti
o tom, jestli ma byt projekt schvalen k realizaci. Projektovy zamér obsahuje popis zaméru,
cile projektu, o¢ekavané prinosy projektu a odhadované naklady na projekt i nasledny
provoz vystup(, navrhovany rozsah, zakladni pozadavky, ¢asovy ramec, vybrany pfistup,
identifikaci klicovych zainteresovanych stran a hlavni rizika.
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Pojem Definice

Predavaci Formalni dokument, ktery oficialné potvrzuje pfedani dokoncenych vystupu uzivatelim,

protokol resp. novym vlastnikim projektovych vystup, ktefi je budou uZivat a provozovat. Pfedavaci
protokol obsahuje popis pfedavanych vystupt, datum pfedani a pfipadné vyhrady nebo
nedostatky.

Pfinosy Méfitelné zlepSeni plynouci z vystupu, které jedna nebo vice zainteresovanych stran vnima

(benefity) jako vyhodu.

projektu

Registr rizik Zaznam identifikovanych rizik a problému véetné jejich aktualniho stavu a historie.

a problému Je pravidelné aktualizovany Projektovym manazerem.

Report stavu
projektu

Pravidelna zprava o stavu projektu a projektové etapy, kterou Projektovy manazer predklada
Ridicimu vyboru. Report obsahuije kli¢ové daje o celkovém stavu projektu, postup projektu
v ¢ase a dosahovani milnika vuci planu, vSeobecny prehled stavu dodavek fesitelskych
tymu, prehled vyuZiti rozpoctu a prehled hlavnich rizik a problému. Cilem reportu stavu
projektu je informovat Ridici vybor a umoZnit v&asné pfijimani rozhodnuti, ktera mohou
ovlivnit uspésné dokonceni projektu.

Riziko

Nejista udalost nebo soubor udalosti, které budou mit dopad na dosazeni cil( projektu,
pokud nastanou. Riziko je méfeno kombinaci pravdépodobnosti uvédoméni si hrozby nebo
prilezitosti a zavaznosti jeho dopadu na cile.

Rozsah
projektu

Jasné vymezeny seznam vSech vystupll a pozadavku, které maji byt spinény k dokonéeni
projektu. Ur€uje, CO projekt bude a nebude zahrnovat, a je jednou ze zakladnich soucasti
pfi planovani projektu. Je popsan rozpadem jednotlivych projektovych vystupl pfi planovani
(napfiklad formou PBS, tedy Product breakdown structure) a odpovidajicimi popisy vystupu.
Jeho naplnéni je méreno plnénim akceptacnich kritérii.

Resitelsky
tym

Realiza¢ni sloZzka projektu se specializovanym zaméfenim, ktera realizuje vystupy projektu,

Uzce spolupracuje na pInéni ukolu v kooperaci s relevantnimi dodavateli projektu a ostatnimi
Fesitelskymi tymy. Resitelsky tym se neshoduje s liniovym tymem v organizaci, je sloZeny

z pracovniku (odbornosti a kompetenci) podle potfeb daného projektu. Kompletni popis role
viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Ridici vybor
projektu (RV)

Projektovy fidici organ, ktery ma pravomoci ve vztahu k jednomu konkrétnimu projektu.

Je hlavnim kontrolnim a rozhodovacim organem projektu a odpovida za néj. Jeho ¢leny jsou
Nositel, Hlavni uzivatelé a Hlavni dodavatelé. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5
Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Statusova
schiizka

Pravidelna schlzka organizovana Projektovym manazerem, které se Uc¢astni zpravidla PM
a Tymovi manazefi. Slouzi pro monitorovani stavu a postupu praci na projektu, identifikaci
a diskutovani rizik a probléma, feSeni otazek, zavislosti a zmén. Diky této schuzce je
zajisténo, ze vsichni u€astnici maji aktualni informace a prehled o vyvoji projektu.

Standardy pro projektové Fizeni

54



* % %

Pojem Definice

Tolerancni PFipustna (kladna ¢i zaporna) odchylka od odhadu ¢asové a finanéni naro¢nosti projektu,

limity pfinosu projektu, rozsahu, rizik a kvality, kterou neni potfeba eskalovat na vyssi Groven
fizeni. Pro ¢as a naklady by mély byt stanoveny samostatné tolerance. Tolerance jsou
aplikovany na urovni projektu, etapy a tymu.

Tymovy Odpovida za dil¢i dodavku feSitelského tymu, odsouhlasenou s PM, v dohodnuté kvalité,

manazer (TM)

Case a nakladech. Reportuje Projektovému manazerovi. Role Tymového manazera ma
nékolik specialnich typu - Projektovy manazer dodavatele, Vécny gestor, Koordinator
vefejnych zakazek, Finan¢ni manazer a dalSi. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5
Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Tymovy ZajiStuje dodrzovani rozpoctovych pravidel a rozpoctové kazné ve vztahu k projektu
manazer — a ¢erpani rozpoctu projektu. Planuje a koordinuje ¢erpani finanénich zdroj projektu.
Finanéni Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.
manazer

Tymovy Zaijistuje pripravu podkladu a veSkeré dal$i ¢innosti v projektu nutné pro zajisténi vefejnych
manazer — zakazek projektu. Kompletni popis role viz Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence

koordinator VZ

a odpovédnosti.

Tymovy
manazer —
PM dodavatele

Ridi tym externiho dodavatele, zaji$tuje jeho kazdodenni fizeni a odpovida za dodani
stanovenych dodavek v dohodnutém ¢ase, rozpoctu a kvalité. Kompletni popis role viz
Standardy kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.

Tymovy Uroveri planu pouzivana jako podklad pro kontrolu Fizeni tymu b&hem prace na dodavkach
plan vystupU.

Typ Tymového manazera. Je hlavnim obsahovym koordinatorem a odpovida za pfesnou
Vécny specifikaci funkénich i nefunk&nich pozadavki projektu. Kompletni popis role viz Standardy
gestor kap. 1.5 Role v projektu, kompetence a odpovédnosti.
Zavérecna Zprava vypracovana na konci projektu, ktera potvrzuje, ze byly akceptovany a prfedany
zprava vSechny projektové vystupy, obsahuje aktualizovanou Definici projektu o pfinosy a realné
projektu naklady a vyhodnocuje, jak si projekt vedl oproti pivodnimu planu v Projektovém zaméru.
Zména Navrh na zménu aktualni specifikace jiz schvaleného projektu nebo produktu co do rozsahu,

na projektu

spr.gov.cz

rozpoctu, ¢asu dodani, kvality nebo dalSich klicovych aspektd. Zména mize byt vyvolana
napf. neocekavanou udalosti (problémem) nebo potfebou zafazeni nového pozadavku
do rozsahu. Zmény jsou formalné& zaznamenavané a fizené Projektovym manazerem.
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Standardy
projektového
rizeni

* O %

Zivotni cyklus a faze projektu

Predprojektova faze — Projektovy zamér a priprava
Predprojektova faze — Schvaleni projektového zaméru
Projektova faze — Zahajeni projektu

Projektova faze — Rizeni a reportovani projektu
Projektova faze — Vyhodnoceni a ukonéeni projektu

Poprojektova faze — Nasledna podpora a udrzitelny rozvoj projektu
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