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1. Shrnuti

1.1. Uéel dokumentu

Metodika Fizeni projektd MV

Jé&el dokumentu

Vymezit rozsah projektové pripravy, Ffidici a organizac¢ni struktury
konvence, metodiky, techniky, nastroje a
zavaznou projektovou dokumentaci. Udrzet projekt konzistentni.

projektu, Fidici postupy,

Zavaznost
dokumentu

PoZadavky obsazené v tomto dokumentu jsou zavazné pro vSechny
ucastniky projektu, jak na trovni Ridiciho vyboru projektu, tak na urovni
Hlavniho projektového tymu a ReSitelského tymu.

1.2. Zpracovatelé dokumentu

Organizace Jméno Funkce v ramci organizace

Laszl6 Hajnal feditel OPR MV
. Petr Rektorys Programovy manager OPR MV

OPR MV .
Viktor Zeisel Programovy manager OPR MV
Petra Pilnajova Programovy manager OPR MV

Equica, a.s. Martina Bohacova Projektovy manager Equica, a.s.

verze: 1.4 strana 5 (celkem stran 151)
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2. Historie zm én

Cislo verze | Datum verze | Popis zm ény Forma zm ény
Doplnéni kapitoly 7 (Systém Fizeni projektu) a | Vyvoj a oprava
verze 1.0 30. 9. 2008 kapitoly 8 (Zivotni cyklus projektu) dokumentu
verze 1.1 28 11. 2008 l:lpre§nen| a finalizace k pfipominkovému Vyvoj a oprava
fizeni dokumentu
Doplnéni kapitoly 3 (Seznam zkratek) a VVoi a oprava
verze 1.2 4.1.2010 upfesnéni definice v kapitole 7 (Systém Fizeni dyv ) & op
) okumentu
projektu)
verze 1.3 21 4. 2010 Redukce kapitol dokumentu, formalni a vécna | Vyvoj a oprava
Uprava dokumentu dokumentu
verze 1.4 14. 10. 2010 | Vécna Uprava dokumentu Vyvoj a oprava
dokumentu
verze: 1.4 strana 6 (celkem stran 151)
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3. Seznam zkratek

NiZe uvedeny seznam je vycet zkratek, které jsou pouzity v dokumentu Metodika Fizeni projekt G MV.
Uvedené zkratky jsou fazeny abecedné.

Zkratka Vysv étleni - vyznam zkratky

CBA Analyza nakladu a pfinost (Cost Benefit Analysis)

CRR Centrum pro regionalni rozvoj

CR Ceska republika

EK Evropska komise

ERDE Evropsky fond pro regionalni rozvoj (European Regional Development
Fund)

ES Evropské spolecenstvi

ESF Evropsky socialni fond (European Social Fund)

EU Evropska unie

EVS Efektivni vefejna sprava

FS Fond soudrZznosti

CHJ Centralni harmonizaéni jednotka pro finanéni kontrolu

IAR Interni akt Fizeni

T Informacni a komunikaéni technologie (Information and Communication
Technologies)

IOP Integrovany operacni program

IRR Vnitfni vynosové procento (Internal Rate of Return)

MF Ministerstvo financi

MK Ministerstvo kultury

MMR Ministerstvo pro mistni rozvoj

MPO Ministerstvo pramyslu a obchodu

MPSV Ministerstvo prace a sociélnich véci

MV Ministerstvo vnitra

Mz Ministerstvo zdravotnictvi

NNO Nestatni neziskova organizace

NPV Ukazatel Cisté soucasné hodnoty (Net Present Value)

OoP Operacni program

OP LZz Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost

OPPK Operacni program Praha - Konkurenceschopnost

OPR Odbor programového fizeni

verze: 1.4 strana 7 (celkem stran 151)
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Zkratka Vysv étleni - vyznam zkratky

OSF Odbor strukturalnich fondd

PgMO Programova kancelar (Program Management Office)

PgMO MV Pro.gramové kancelaf Ministerstva vnitra (Program Management
Office MV)

PMO Projektova kancelar (Project Management Office)

PR Public relations

PRINCE?2 Metpdika PRINCE2 - Projekty v Fizenych prostfedich (PRojects IN Cotrolled
Environments)

RpK Rada pro koordinaci

rPgMO Resortni PgMO (Resortni Programova kancelar)

RO Ridici organ

RV Ridici vybor

SA Smart Administration

SF Strukturalni fondy

SF EU Strukturalni fondy Evropské unie

SKOK Spole_lf o’borové kontereng? rjestétni_ch neziskovych organizaci plsobicich
v socialni a zdravotné socialni oblasti

UHA Utvar hlavniho architekta

ZS Zprostredkujici subjekt

ZC Zivotni cyklus

verze: 1.4 strana 8 (celkem stran 151)
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4. Terminologicky slovnik

NiZze uvedeny seznam je vycet pojmu, které jsou pouZity v dokumentu Metodika Fizeni projekt a4 MV
(dale jen Metodika). Uvedené pojmy jsou fazeny abecedné.

Pojem

Vysv étleni - vyznam pojmu

Akceptacni kritéria

Kriteria, vCéetné méfitek a zakladnich podminek, ktera musi byt
dosazena, aby mohly byt akceptovany vystupy projektu
(jednoznacny popis toho, co bude s vysledky projektu provedeno a
za jakych okolnosti bude vysledek akceptovan).

Méfitelna definice toho, co je tfeba udélat pro akceptaci koncového
produktu zédkaznikem.

Analyza

Rozbor, metoda zkoumani rozkladem

na jednodussi (postup od abstraktniho ke konkrétnimu).

Analyza nakladd a pfinost
(CBA)

Porovnani potencialnich nakladd a pfinosd (poméfeni nakladd
ku prospéchu / uzitku) spojenych s vytvofenim produktd projektu.

Audit Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro objektivni
ziskani a vyhodnoceni dukaz( tykajicich se provadéni cinnosti,
s cilem zjistit miru souladu mezi zjiSténymi informacemi o provadéni
¢innosti a stanovenymi kritérii.

Cil projektu Popis stavu, ktery bude dosazen realizaci projektu (jedna se tedy

o0 vysledek realizace projektu - napf. popis sluzeb, produkt( atd.).

Cost Benefit Analysis
(CBA)

Viz Analyza nékladu a pfinosu

Cinnost (aktivita, krok)

Jednotka prace vykonavana v pribéhu projektu. Obvykle ma
ocekadvanou dobu trvani, ocekadvané naklady a ocekavané
pozadavky na zdroje. Jejim vysledkem je diléi vystup (produkt).
Cinnosti Ize dale délit na dkoly.

Cista soudasna hodnota
(NPV)

Finan¢ni veli¢ina vyjadfujici sou€asnou hodnotou budoucich
penéznich tok( a (pfipadného) soucasného vydaje. Cista soucasna
hodnota se pouzivad jako kritérium pro hodnoceni vynosnosti
investinich projektd. Hlavni vyhodou tohoto kritéria je zohlednéni
faktoru €asu.

Definice

Slovni zavedeni a jednoznacné ur€eni obsahu, vyznamu pojmu ¢i
vyrazu.

Dodavatel

Externi spole¢nost/ osoba poskytujici
produkt ¢i sluzbu.

zadavajicimu  subjektu

Etapa

Pojem etapa je vtomto dokumentu chapan z pohledu terminologie
Strukturalnich fondd Evropské unie a je definovan jako technicky,
finanéné a casové nezavisla faze projektu, kterd je logicky
kontrolovatelna a po niz maze byt proplacena ¢ast dotace.

Projekt sestava z jediné nebo z vice etap.

Etapa je ¢asovy Usek mezi dvéma monitorovacimi zpravami. Etapy
musi na sebe ¢asové navazovat (tj. nesmi se prekryvat a ani nesmi
byt pferuseny).

verze: 1.4
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Pojem

Vysv étleni - vyznam pojmu

Evropsky fond
pro regionalni rozvoj

(ERDF)

Evropsky fond pro regionalni rozvoj je objemem penéz nejvétsim ze
Strukturalnich fondd Evropské unie a podporuje projekty v oblasti
infrastruktury, tzv. ,tvrdé* projekty (napf. stavby dopravni
infrastruktury, rekonstrukce kulturnich pamétek, vysadba zelené
nebo rozvoj elektronické vefejné spravy atd.).

Evropsky socialni fond
(ESF)

ESF se zaméfuje na tzv. ,mékké" projekty, tedy neinvestiéni
(neinfrastrukturni) projekty, které maji podporovat napf. rozvoj
vzdélavani, osoby se zdravotnim postizenim, etnické mensSiny,
nezaméstnané osoby nebo zvySovani kvalifikace Ufednik( vefejné
spravy apod.

Faze

Technicky, organizacné nebo finanéné definovany c¢asovy Usek
projektu, ktery je logicky fFiditelny a obvykle konéi dodanim
pozadovaného vystupu.

Projekt mlze sestavat i zjediné faze, pokud neni pozadovano

v

pojmu etapa podle metodiky PRINCE2.

Faze ZC
(Faze zivotniho cyklu)

Specialni pfipad faze predstavujici konkrétni ¢ast Zivotniho cyklu
projektu (viz pojem Zivotni cyklus projektu).

Konkrétni faze Zzivotniho cyklu projektu se mohou i prekryvat.
V metodice jsou definovany tyto faze ZC:

Faze 1.: Definice Projektového zaméru

Faze 2.: Definice projektu

Faze 3.: Zpracovani a podéani zadosti o finanéni podporu ze SF EU
podle vyhlaSené vyzvy OP (SF projekt)

Faze 4.: Schvalovaci proces zadosti o finanéni podporu ze SF EU
Faze 5a.: Rizeni kvality

Faze 5b.: Rizenf kvality na Grovni SF EU

Faze 6.: Realizace / implementace projektu

Faze 7: Provoz projektu

Faze 8.: Zajisténi publicity projektu na Grovni SF EU

Faze 9.: Cerpani finanéni podpory ze SF EU

Faze 10.: Potvrzeni opravnénosti Cerpané finanéni podpory
ze SFEU

Faze 11.: Planovani

Féaze 12.: Rizeni projektu

Faze 13.: Ukonceni projektu

Fond soudrznosti
(FS)

Fond soudrznosti je také oznacovan jako Kohezni fond. Jedna se
o zvlastni fond solidarity na pomoc v souvislosti s pfipravou
na vytvoreni Evropské ménové unie.

Fond poskytuje finance na vyznamné projekty z oblasti zivotniho
prostfedi a infrastruktury. Na rozdil od Strukturdlnich fondd
neposkytuje Fond soudrznosti spolufinancovani programdm, ale
pfimo se podili na financovéani konkrétnich projektd.

Harmonogram

Plan / seznam obsahujici planovana data provedeni jednotlivych
¢innosti a plnéni milnika (tj. ¢asovy rozvrh / plan praktickych kroku,
které je potfeba provést pfi realizaci projektu).

verze: 1.4
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Vysv étleni - vyznam pojmu

Hlavni projektovy tym

Tym osob fizeny Projektovym manazerem, ktery na vykonné drovni
fidi a realizuje projekt na kazdodenni bazi. Sklada se ze zastupcl
jednotlivych  odbornych i neodbornych oblasti a pini Gdkoly
podle schvaleného harmonogramu, rozpodtu a pokyn Reditele
projektu.

V pfipadé strategickych projektdl je pfimo podfizen Radé pro
koordinaci, v ostatnich pfipadech Ridicimu vyboru. Je nadfizen
Resitelskému tymu.

Interni akt fizeni (IAR)

Interni nafizeni nebo predpis (napf. Nafizeni Ministerstva vnitra,
pokyn ministra apod.).

Informaéni a komunikaéni
technologie (ICT)

Technologie pouzivané pro komunikaci a praci s informacemi.

Integrovany operac¢ni
program (IOP)

IOP je zaméfeny na feSeni spoleénych regionalnich problém0
v oblastech infrastruktury pro vefejnou spravu, vefrejné sluzby a
Uzemni rozvoj (tj. rozvoj informacnich technologii ve vefejné sprave,
zlepSovani infrastruktury pro oblast socialnich sluzeb, vefejného
zdravi, sluzeb zaméstnanosti a sluzeb v oblasti bezpec¢nosti,
prevence a feSeni rizik, podporu cestovniho ruchu, kulturniho
dédictvi, zlepSovani prostfedi na sidliStich a rozvoj systému tvorby
GUzemnich politik).

Metodika

Souhrn doporucenych praktik a postupu, strukturované popisujici
cely zivotni cyklus urcité entity a ukotvujici CO, KDO a JAK ma
vykonat k dosazeni stanovaného cile projektu.

Metrika

Objektivné zmeéfitelny a ovéfitelny ukazatel, ktery slouzi k zméfeni
vysledné kvality produktu.

Milnik

Jasné definovana vyznamna udalost projektu, ve které se méfi
rozpracovanost produktd. Milnik pfedstavuje bod zpétné kontroly,
bod pfijeti rozhodnuti nebo body prejimky. Milnik ma
v harmonogramu projektu nulovou délku trvani.

Monitoring

Kontinualni sledovani a dohlizeni

dohodnutych podminek.

plnéni nadefinovanych a

Operacni program (OP)

Zakladni strategicky dokument finanéni a technické povahy
pro konkrétni tematickou oblast (napf. zaméstnanost a socialni véci),
nebo konkrétni region soudrznosti (napf. Moravskoslezsky), ktery
zpracovavaji ¢lenské zemé EU.

V Opera¢nim programu jsou podrobné popsany cile a priority, které
chce ¢lenskd zemé v dané oblasti dosahnout v aktualnim
programovacim obdobi. V Operaénim programu jsou popsany
typové aktivity, na které je mozné Cerpat prostfedky ze SF EU.

Operaéni program Lidské
zdroje a zaméstnanost
(OP LZZ2)

Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost je zaméreny
na snizovani nezaméstnanosti prostfednictvim aktivni politiky na trhu
prace, profesniho vzdélavani, na zaclefiovani socialné vyloucenych
obyvatel zpét do spole¢nosti, zvySovani kvality vefejné spravy a
mezinarodni spolupraci v uvedenych oblastech.

Operacni program Praha -

Operacni program Praha - Konkurenceschopnost je uréen

Konkurenceschopnost na podporu investiénich projektd zamérenych predevSim na podporu
(OPPK) vefejné dopravy a dopravni dostupnosti v Praze, podporu inovaci,
informacnich a komunikacnich technologii, podnikani a zlepSovani
zivotniho prostfedi v Praze. Realizace projektd musi probihat na
Uzemi hl. m. Prahy.
verze: 1.4 strana 11 (celkem stran 151)
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PRINCE2

Metodika PRINCE2 = PRojects IN Cotrolled Environments -
(Projekty v Fizenych prostfedich).

Zpusob Fizeni projektd vytvofeny britskym viadnim Gfadem OGC
(Office of Government Commerce).

Jako strukturovanou metodiku projektového fizeni ji charakterizuje
logicky, kontrolovany zp(isob fizeni projektd.

Je vytvorena pro vSechny Ucastniky projektu, je univerzalné
aplikovatelna a postupné se stala mezinarodnim standardem.

Prioritni osa

Definuje zakladni oblasti rozvoje, jejichZ realizaci jsou napliovany
specifické cile.

Prioritni osy jsou soucasti kazdého strategického dokumentu.
Obsahuje je Narodni rozvojovy plan, Narodni strategicky referenéni
rdmec a také Operacni programy se déli na prioritni osy.

Prioritni osou v Operaénim programu se rozumi jedna z priorit
strategie skladajici se ze skupiny operaci, které spolu vzajemné
souvisi a maji konkrétni méfitelné cile.

Proces Soubor aktivit, které jsou néjak zaméfeny a maji obvykle
ocekadvanou dobu trvani, ocekavané naklady a ocekavané
pozadavky na zdroje (tj. aktivity, které je potfeba realizovat
pro dosazeni konkrétnich vysledkud). Vysledkem je diléi wvystup
(produkt).

Procesy Ize déale délit na subprocesy a ¢innosti.

Produkt Vyrobek, vytvorend hodnota, vysledek €innosti (vystupy ¢innosti).
Produkt miZze pfedstavovat souhrn dil¢ich subproduktd.

Program Portfolio projektd vybranych, planovanych a fizenych koordinovanym

zplUsobem.

Programova kancelar
(PgMO)

Organizaéni jednotka MV CR (resp. odpovidajiciho resortu) uréena k
centrélni koordinaci ji uréenych projektd. Jeji kompetence jsou
rizné, od provadéni podplrnych ¢innosti pro projektové manazery
az po pfimé fizeni a koordinaci konkrétnich projektd, program( a
portfolii, v€etné stanovovani metodik, nastroju a technik.

Projekt

Jedine¢ny c&asové, néakladové a zdrojové omezeny proces
realizovany za UCelem vytvofeni definovanych vystupa (ramec
naplnéni projektovych cil() co do kvality, standardd a pozadavka.

Projekt standardni

Projekt ministerstva, ktery neni strategickym projektem (viz pojem
Projekt).

Projekt strategicky (klicovy)

Projekt klic¢ového vyznamu pro potfeby ministerstva, ktery byl vybran
vedenim ministerstva, nebo projekt, ktery ma nadresortni vyznam
(také nékdy nazyvan ,klicovy projekt”).

Projektova kancelar (PMO)

Organizacni jednotka projektu na urovni vykonného fizeni projektu.
Jejimi ¢leny jsou ¢lenové Hlavniho projektového tymu a dale osoby
zajiStujici podpurné procesy fizeni projektu.

Projektova slozka

Zakladni Fidici dokumentace, tj. soubor povinnych zakladnich
dokument( a formulard, pouzivanych k fizeni strategickych projektt
Ministerstva vnitra (viz Pfiloha €. 3 tohoto dokumentu).

verze: 1.4
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Prijemce podpory

Opravnény Zadatel, ktery je vymezen Operadnim programem
(napt. kraje, obce, malé a stfedni podniky, fyzické osoby, neziskové
organizace, vysoké Skoly atp.).

Pfesna specifikace opravnénych Zadateld (Pfijemct podpory) je
soucasti konkrétni vyzvy u dané oblasti podpory nebo v ramci
prirucky pro Zadatele.

Public relations (PR)

Techniky a nastroje, pomoci kterych instituce buduje a udrzuje
vztahy se svym okolim a s vefejnosti, nahlizi jejich postoje a snazi
se je ovliviiovat. Jedné se o dlouhodobou cilevédomou €innost, ktera
by méla mimo jiné zajiStovat poskytovani informaci vefejnosti a
zaroven ziskavani zpétné vazby a dalSich informaci od vefejnosti.

Rada pro koordinaci (RpK)

Organ, ustanoveny pouze v ramci strategickych projektt ministerstva
a to tehdy, kdyz existuji nejméné dva projekty, pokryvajici oblast
daného programu.

U standardnich projektd pini funkci RpK Ridici vybor.

Registr rizik Repository, které umoznuji shromazdovat, udrzovat, analyzovat data
sebrana a pouZzita v procesu analyza a fizeni rizik.

Riziko Neurcita udalost nebo podminka, kterd pokud nastane, ma negativni
vliv na dosazeni cild projektu (riziko znamend urcité nebezpeci a
pravdépodobnost nezdaru projektu).

Role Funkéni zodpovédnost, zastavana jednou ¢&i vice osobami nebo

organizacnimi jednotkami.

Rozpocet projektu

Celkovy objem prostfedkd, pfidélenych na projekt, obvykle rozdéleny
do vydajovych kategorii a rozfazovany v Case.

Resitelsky tym Osoby pracujici na realizaci projektu pfimo podfizené projektovému
manazerovi.
Ridici organ Organizace (institut), ktera je odpovédna za realizaci Operac¢niho

programu v souladu s predpisy EU a narodnimi normami.

Pro kaZzdy Operaéni program je uréen jeden Ridici organ, ktery
sleduje, zda jsou dodrZzovany zdsady Operac¢nich programu a zda je
pomoc z fondl EU poskytovana spravné a efektivné.

Ridici vybor projektu

Skupina vedoucich pracovnikGi Zadavatele i Realizatora, ktera
odpovida za odsouhlaseni vysledkl projektu a rovnéz za dodrZzovani
jejich strategického zaméreni.

Rizenf projektu

Aplikace znalosti, dovednosti, nastroji a technik na ¢innosti projektu
tak, aby projekt splnil pozadavky na néj kladené (Gc¢inné a efektivni
dosahovani nadefinovanych zmén).

Sitovy graf Vyvojovy diagram zobrazujici &innosti planu v jejich vzajemnych

zavislostech.
Zobrazuje trvani kazdé Cinnosti, terminy nejdfive mozného zacatku a
konce, terminy nejpozdéji pfipustného zacatku a konce a C¢asovou
toleranci.
Kresli se vzdy zleva doprava tak, aby reflektoval chronologii
projektu.
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Strukturalni fondy EU
(SF EV)

Strukturalni fondy jsou uréeny na podporu hospodarsky slabSich
regionll a tvofi je Evropsky fond pro regionalni rozvoj (ERDF) a
Evropsky socialni fond (ESF).

Strukturalni fondy spole¢né s Fondem soudrznosti (FS) slouzi jako
nastroje pro uskutec¢novani aktivit regionalni politiky EU, ktera je
oznacovana jako politika hospodarské a socialni soudrznosti. Tato
politika je postavena na principu solidarity mezi bohatSimi a
chudsimi staty EU, kdy bohatSi staty pfispivaji na rozvoj chudSich
statd i regiond s cilem zajistit vySSi kvalitu Zivota pro vSechny
obyvatele EU.

Studie proveditelnosti
(Feasibility study)

NejvySSi stupen analyzy investi¢éniho zdméru nebo podnikatelského
zameru.
Uvodni studie, jejimz cilem je wuréit zda je urgité feSeni
realizovatelné. Vramci studie je problém pojmenovan, jsou
identifikovana jednotlivd feSeni a navrzena doporuceni dalSich
krokd.

Vnitfni vynosové procento

(IRR)

Urokova mira, pfi které se souéasna hodnota penéZnich pFijma
rovna soucasné hodnoté kapitalovych vydajl investice.

Zakladni listina programu

Dokument, ktery definuje pfedmét realizace, hlavni cile a stru¢né
popisuje jednotlivé projekty programu. Déle definuje obsazeni fidici
struktury daného programu, pfedpokladany harmonogram, rozpocet
a hlavni rizika realizace projektového programu jako celku.

Schvélena Zakladni listina programu dokumentuje zacatek realizace
programu.

Z&kladni listina
strategickych (klicovych)
projektd MV

Dokument, ktery definuje pfedmét realizace celého programu
"Klicové projekty MV", hlavni cile jeho realizace a stru¢né popisuje
jednotlivé programy. Déale vymezuje Ffidici strukturu, pfedpokladany
harmonogram realizace, rozpocet a hlavni rizika realizace.

Schvélena listina dokumentuje zacCatek realizace strategickych
projektd MV.

Zakladni ridici
dokumentace

Soubor povinnych zakladnich dokumentd a formuléfli, pouzivanych
k fizeni strategickych projektt MV (také nazyvan "Projektova
slozka").

Zprostifedkujici subjekt

Vetejny ¢&i soukromy subjekt, ktery jedna v odpovédnosti Ridiciho
organu nebo provadi jejich jménem ¢innosti tykajici se kone¢nych
pfijemcu. V praxi se stdva partnerem predkladatelt projektovych
zadosti v ramci konkrétniho Operaéniho programu (zejména
pfi komunikaci ohledné vybéru a nasledné realizace projektu).

Zivotni cyklus projektu
(ZC projektu)

Casova souslednost projektu, ktera je ohrani¢ena zacatkem a
koncem projektu.

Zivotni cyklus projektu se déli na faze Zivotniho cyklu. Obvyklé
¢lenéni na faze ZC je popséano u pojmu Faze ZC. Pro kazdy projekt
jsou tyto faze ZC dale upfesnény - pocet fazi oproti vyse uvedenému
schématu je potom nizSi nebo vyssi.

Zivotni cyklus projektu je dle metodiky PRINCE2 definovan jako
obdobi od zahajeni projektu do pfedani dokonéeného produktu tém,
ktefi ho budou provozovat a udrzovat.

verze: 1.4
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5. Manazerské shrnuti

Dokument Metodika fFizeni projekt G MV definuje veSkeré dokumenty, dllezita pravidla a postupy
fizeni projektu, které jsou tak jednoznac¢né vymezeny pro veSkeré projekty realizované v ramci
portfolia projektd Smart Administration.

Hlavnim cilem Metodiky je poskytnout relevantnim ¢&lenim projektu navodny néstroj pro realizaci
projektu, a tim zabezpecit ispésnou realizaci projektu.

Metodika pfinasi kvalitni zéklad pro fizeni projektd z portfolia Smart Administration, jasné definuje role
organiza¢niho zajisténi projektu spolu s Zivotnim cyklem projektu popsanym az do detailu jednotlivych
vykonavanych ¢innosti. Ustavuje jednotnou terminologii pro vSechny projekty dot¢ené Metodikou a
jasna pravidla pro dokumentaci generovanou béhem prabéhu projektu. Kazdy zu&astnény ziskava
komplexni obrazek o projektu a jeho vazbach a oekdvaném vyvoji, spolu s informaci o postaveni a
kompetencich role, do které je dany pracovnik nominovan.

Metodika prostfednictvim komplexniho pojeti a definici navaznosti jednotlivych ¢innosti dava kazdé
zainteresované osobé prehled o celém procesu Fizeni projektu. Prostfednictvim nadefinovanych
kompetenci odpovidad na otdzku KDO? mé& na dané c¢innosti jaké odpovédnosti, prostfednictvim
uvedeni vstupl, vystupll a vécné néplné ¢innosti odpovida na otdzku CO? se méa vykonanim ¢innosti
stat a prostfednictvim nadefinovanych Sablon dokumentd a popisu jednotlivych €innosti odpovida
na otadzku JAK? je tfeba ¢innosti vykonavat a jak cely prabéh projektu dokumentovat.

Uvodni dvé kapitoly Metodiky obsahuji zakladni Gdaje o dokumentu a historii verzi pro transparentni
fizeni dokumentu.

Kapitola 3. Seznam zkratek prehledné rozkryva obsah jednotlivych zkratek pouzitych v Metodice.

Napini kapitoly 4. je Terminologicky slovnik  definujici v Metodice pouzité pojmy a poskytujici
nezbytny standardizovany zaklad k usnadnéni dorozuméni mezi jednotlivymi rolemi projektu.

Po téchto kapitolach ustavujicich terminologii Metodiky nasleduje toto manazerské shrnuti, jehoz
cilem je predestfit Gcel, zabér, logiku a stavbu Metodiky.

Kapitola 6. Standardy projektu popisuje povinné standardy, které definuji pravidla vzniku, ulozeni a
archivace projektové dokumentace.

Kapitola 7. Systém Fizeni projektu strukturované po jednotlivych hierarchicky z logiky nadfizenosti
a podfizenosti uspofadanych organizac¢nich vrstvach definuje jednotlivé role v projektu a jejich
pravomoci a odpovédnosti v jednotlivych ¢innostech Zivotniho cyklu projektu. V podobné logice jsou
vymezeny i kompetence jednotlivych organizagnich Gtvard (napf. Ridiciho vyboru, Rady
pro koordinaci, Hlavniho projektového tymu atd.), ve kterych jsou jednotlivé role projektu sdruzeny.
Spolu s definici organiza¢niho zajisténi projektu je naplni kapitoly taktéz definice pravidel a naplni
porad organiza¢nich Gtvard. Pracovnik dosazeny do projektové role tak dostava snadny nastroj pro
orientaci v projektu, ziskava jasnou predstavu o svém postaveni v organizacni struktufe projektu, o
svych kompetencich ve vztahu k ¢innostem Zivotniho cyklu projektu a o jemu nadfizenych a pfipadné i
podfizenych rolich.

V pfedchozich kapitolach definovana pravidla jsou uplatiiovana v prabéhu celého Zivotniho cyklu
projektu. Roz¢lenéni projektu na jednotlivé faze je naplni kapitoly 8. Zivotni cyklus projektu . Faze
zZivotniho cyklu jsou strukturovany a popsany v logice konzistentni s metodikou PRINCE2.

V kapitole 8. je projekt rozpadnut na faze, procesy a c¢innosti. Kazdy z procest a jeho cCasti je
pro snadnou orientaci vysoce strukturované popsan. Kazda z cinnosti procesu je popséana
ve struktufe:

zakladni informace o ¢innosti (vécna napln ¢innosti);

verze: 1.4 strana 15 (celkem stran 151)
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kdo vykonéava cinnost (jednotlivé role a kompetence na €innosti se podilejici);
vstupy ¢innosti;
¢innosti generované vystupy.

V Metodice jsou jednoznacné odliSeny faze, procesy a ¢&innosti, které je nutné vykonat vzdy

pro zajisténi fizeného pribéhu projektu, a ty, které jsou konany jen v pfipadé, kdy je projekt
spolufinancovan ze Strukturalnich fondu Evropské unie.

verze: 1.4 strana 16 (celkem stran 151)
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6. Standardy projektu

Metodika popisuje povinné standardy, které definuji pravidla vzniku, uloZeni a archivace projektové
dokumentace.

Standardy projektu vymezuji nastroje a metodiky, které je nutné pouzit pfi zpracovani projektové
dokumentace a pfi vytvafeni nadefinovanych vystupl projektu. Standard definuje pravidla pro praci
s formalizovanou projektovou dokumentaci. Ugelem je dosaZeni vyhod formalizace a standardizace
u toho typu dokumentace, kde je tento pfistup vhodny.

Standardy v Metodice vychazeji ze standardd metodiky PRINCEZ2.

6.1. Standardy projektové dokumentace

6.1.1. Standardy pro dokumenty a modelovani

Vystupni dokumenty projektu musi splfiovat nalezitosti dle vyhlasSky €. 191/2009 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (zejména 8§20). Je vhodné zéaroven uchovévat zdrojové soubory vcetné
informaci o verzich programu, ve kterém byly tyto dokumenty vytvoreny.

Reditel projektu, event. Projektovy manager v pfipravné fazi projektu definuje formaty dokumentt tak,
aby byla zajiSténa kompatibilita mezi vSemi ¢leny jednotlivych tym0 projektu. Formaty dokumentu je
nutno jasné definovat a zaznamenat véetné pfesnych verzi pouZzitych programa.

6.1.2. Obsah projektovych standard U

Projektovym standardem vedeni dokumentace (procedurou) se pro tento (cel rozumi série
navaznych, obsahové i vzajemnou souslednosti konzistentnich krokd (jakoz i jim pfisluSejicich
pravidel, formulafd a Sablon), jejichz respektovani v urcité fazi projektu nebo v urcité typizované
(standardem predvidané) situaci, ktera v prabéhu projektu nastane, zajisti:

pravni relevanci projektovych dokumentu;

Uplnost projektové dokumentace pro potfeby vyhledani informaci pfi dalSi praci
na projektu;

jednotnost dokumentace tvorby, pfedani, pfevzeti, pfezkoumani a akceptace veSkerych
projektovych vystupu;

schopnost sledovat logické navaznosti a historii realizace (jakoz i vzdjemné souvislosti
a navaznost zmeén) projektu;

spravnost, pfehlednost a pfesnost vzajemné formalizované komunikace mezi G¢astniky
projektového usili.

Pro kaZzdou standardizovanou projektovou ¢innost se pouziva formulaf (nebo sada formulard) -
Sablona nadefinovana organizaci, coZz umozfiuje dostate¢né podrobnou, pfesné formalizovanou a
jednotnou dokumentaci standardizovanych procedur. Vyplnény formul&f vypovida o tom, zda doSlo
k spravné aplikaci procedury a pomaha jednotlivym ¢lenim tymu sledovat spravnou posloupnost
proceduralnich krokd. Pokud nejsou v tomto dokumentu nékteré potfebné Sablony k dispozici, potom
musi byt vytvofeny pro konkrétni projekt tak, aby odpovidaly Internim aktdm Fizeni organizace.

6.1.3. Zavaznost projektovych standard U

Standardy projektu musi odpovidat Internim aktim fizeni organizace a jsou zavazné pro vSechny
¢leny projektu jak na Urovni Ridiciho vyboru, tak i na arovni Hlavniho projektového a ReSitelského
tymu.
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Standardy jsou zavazné i pro pracovniky dalSich stran, ktefi se podileji na realizaci
projektu. Zadavatel i dodavatelé odpovidaji za potfebné sezndmeni vSech pracovnikd podilejicich se
na projektu s témito standardy v rozsahu a mife odpovidajici charakteru jejich €innosti a obsahu
dokumentu.

6.1.4. Projektova dokumentace

Projektova dokumentace ve vétsiné pfipadd obsahuje nasledujici dokumenty:

vychozi (priméarni) formalizovany dokument projektu - tzv. Karta projektu;

pravné zavazné nebo smluvné podlozené formalizované projektové dokumenty, které
jsou zpravidla predpokladem zahajeni nebo vysledkem uzavieni jednotlivych fazi
projektu. Tyto dokumenty obvykle podléhaji procesu akceptace nebo jsou jeho souéasti
(napf. Pfedavaci protokol, Akceptacni protokol apod.);

formalizované dokumenty uréené pro potfeby vedoucich pracovnikl projektu, jako jsou
zapisy z jednani Ridiciho vyboru, Hlavniho projektového tymu a daldi adekvéatni
dokumenty (napf. zpravy o kontrole, dokumentace procedur fizeni pozadavkd, Fizeni
zmeén, feSeni probléma apod.);

neformalizované dokumenty vytvarené v prabéhu celé doby trvani projektu, které slouzi
potfebam pouze nékterych ¢&lenl tymu a mohou proto mit méné formalizovany
charakter (napf. neformalni zpravy, poznamky a komentafe, vzajemna vymeéna
informaci elektronickou poStou apod.);

externi dokumenty, které nejsou vytvareny v prubéhu projektu, ale slouzi jako zdroj
informaci Hlavniho projektového tymu o procedurach a ur€uji obecné prostfedi, v jehoz
ramci je projekt realizovan a dokumentovan.

6.1.5. Standardni nalezitosti formalizovanych dokum  entt

Je nezbytné, aby vSechny formalizované projektové dokumenty:

spliovaly vSechny standardy projektové dokumentace;

v pfipadé spolufinancovani projektu ze Strukturdlnich fondd Evropské unie byly
archivovany dle zavaznych nafizeni vyplyvajicich z podminek daného Operaéniho
programu SF EUY

byly ulozeny odpovidajicim zptsobem na sdileném serveru (v Projektové knihovné) a
byl knim po celou dobu trvani projektu udrZzovan pfistup dle nadefinovanych
uzivatelskych prav.

Nalezitosti formalizovanych dokumentl (zékladni schéma syntaxe):

autor dokumentu uréi identifikaci formalizovaného dokumentu a jeho datové podoby;

kazdy formalizovany dokument, ktery je soucésti dokumentace projektu, musi byt
oznacen jednoznac¢nou identifikact;

hlavicka dokumentu obsahuje vzdy vlevo zkratku projektu, vpravo nazev dokumentu;

paticka dokumentu obsahuje vzdy vlevo verzi dokumentu, vpravo Cislo strany a celkovy
pocet stran;

dokumenty vétSiho rozsahu mohou mit samostatnou titulni stranu a samostatny list
Shrnuti;

dokumenty vyzaduijici sledovani revizi maji samostatnou stranu Historie zmén;
dokumenty vyzadujici schvaleni maji samostatnou stranu Schvalovaci dolozka;

! Informace vztahujici se k projektu, ktery je kofinancovan ze Strukturalnich fondt Evropské unie, jsou v této metodice
podbarveny Sedive.
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v pfipadé, Ze je dokument ve zvlaStnim rezimu ochrany informaci, je tato skute¢nost
vyznacena v pati€ce na titulni strané a uprostfed na pati¢ce dokumentu;

pokud je dokument zpracovan Dodavatelem, je jeho oznaceni nebo logo umisténo
na titulni strané dokumentu a uprostfed v hlavicce dokumentu.

6.1.6. Jmenna konvence dokument U

Jmenna konvence je dohodnuty systém pojmenovavani dokumentl pro jejich jednodussi identifikaci.
Dodrzeni této konvence umozni budouci automatické zpracovani dokumentd.

Vzor pojmenovani dokument(:

ZkratkaNazvuProjektu_TypDokumentu_DalsiUpresneniDok  umentu_VerzeDokumentu__
DatumDokumentu .pripona

6.1.6.1. Zkratka nazvu projektu

Zkratku néazvu projektu tvofi bud’ vSeobecné uznavana zkratka (napf. ROS, ROB, eOP apod.), nebo
prvni pismena ze slov nazvu projektu.

6.1.6.2. Typ dokumentu

Jednotlivé dokumenty jsou oznaceny dle svého typu, napf.:

- Karta projektu
- Studie proveditelnosti

- Cost Benefit analyza

>WO T TX

nebo jiné logické oznaceni dokumentu.

6.1.6.3. DalSi up fesnéni dokumentu
6.1.6.4. Verze dokumentu

Znaci celkovou verzi dokumentu ve formatu vO1 az v99. Dvouciferné ¢islovani je nutnou podminkou -
prvni ¢islice oznacuje novou verzi dokumentu, druh& pouze diléi Upravu dokumentu.

6.1.6.5. Datum dokumentu

Uvedeni data vnazvu dokumentu neni povinné. Datum se uvadi ve formatu YYYYMMDD
(RokMésicDen), napf. 20081017 znaci 17. 10. 2008.

6.1.6.6. Zakézané znaky

V celém jménu souboru jsou povolena jen velka a malad pismena latinské abecedy bez diakritiky,

arabské cislice a znak _ (podtrzitko). Zejména jsou zakazané znaky mezery a @#$%"&()"; ', ., a€ je
systém MS Windows standardné pfipousti.

verze: 1.4 strana 19 (celkem stran 151)



°
(X °
:::. o::o MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

6.2. Ulozist & projektové dokumentace

Projektova dokumentace je uchovéavana v elektronické podobé a v pfipadé potfeby i v listinné podobé.

6.2.1. Projektova knihovna

Projektova knihovna je uréena pro centralni spravu projektové dokumentace v elektronické podobé.
Jednotlivé projektové dokumenty, které jsou uchovavany v elektronické podobé a odpovidaji svym
formatem schvalenym parametrdm projektového prostfedi, jsou z mista jejich vzniku strukturované
ukladany v elektronické podobé do centralniho dlozisté. Dokumenty Ize pfidavat, upravovat, prohlizet
nebo vyhledavat z libovolného mista.

Projektova knihovna je vytvofena a spusténa v pfipravné fazi projektu. Pravidla a pfistupova prava

do projektové knihovny definuje Reditel projektu, event. Projektovy manager. Pfistupem k datdm
disponuji pouze opravnéné osoby projektového tymu.

6.2.2. Projektovy depozita F

Projektové dokumenty, které je dle pravidel archivace nutno uchovavat i v listinné podobé, jsou fyzicky
uloZeny v mistnosti s fizenym pFistupem, tj. v Projektovém depozitafi. Ve vétSiné pfipadd se jedna o
ulozeni podepsanych dokument( projektu.

Projektovou dokumentaci spravuje Administrator projektu.
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6.3. Archivace projektové dokumentace

6.3.1. Obecné pravidla archivace

Mezi obecna pravidla archivace patfi povinnost ukladat a archivovat dokumenty podle zavaznych
pravnich pfedpisu Ceské republiky. Ukladani a archivace se Fidi zejména témito pravnimi predpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gc€etnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu;

zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni sociélniho zabezpeceni, ve znéni
pozdéjSich predpisu;
zakon 235/2004 Sbh., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu;

zakon €. 589/1992 Sbh., o pojistném na sociélni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich pfedpisu;

zdkon ¢. 592/1992 Sh., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojiSténi, ve znéni
pozdéjSich predpisu;

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu;
vyhlaska 191/2009 Sbh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

6.3.2. Archivace p Fi spolufinancovani projektu ze SF EU

Archivace dokumentace projektu, ktery je spolufinancovan ze Strukturalnich fondd Evropské unie, je
realizovana dle pravidel a podminek SF EU.

Obecna pravidla pro archivaci stanovuje Pfiru¢ka pro Zadatele a pfijemce konkrétniho Operaéniho
programu Strukturalnich fondd Evropské unie:

verze: 1.4

pfijemci finanéni podpory jsou povinni uchovavat dokumenty souvisejici s projektem
(napf. Gcetni pisemnosti, projektovou dokumentaci, inventurni soupisy hmotného
majetku, vesSkeré souvisejici potvrzeni a pravodni materidly apod.) v pisemné podobé,
na technickych nosi¢ich dat anebo mikrografickych zaznamech;

vSechny uvedené dokumenty musi pfijemce finanéni podpory archivovat na jednom
misté a uchovavat je v terminu ustanoveném Podminkami poskytnuti finanéni podpory,
tj. dokumenty a doklady tykajici se vydaju a dokumenty nezbytné pro audit je nutné
uchovavat minimélné do stanoveného terminu uvedeného v Podminkach poskytnuti
finanéni podpory;

originaly vSech doklad(i souvisejicich s pfisluSnym projektem jsou uloZzeny u pfijemce
finanéni podpory;

v souladu s predpisy Evropské komise se Ucetni zdznamy o operacich musi v co
nejvétSi mife uchovavat v elektronické formé. Tyto zaznamy musi byt dany EK
k dispozici na zvlastni zadost pro tcéely vykonani pisemné dolozenych kontrol;

pfijemci finanéni podpory musi zajistit neustdlou dostupnost dokladd o projektech
pro Ucely kontroly provadéné opravnénymi osobami.
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7. System Fizeni projektu

7.1. Organiza €ni struktura projektu

Pro efektivni vyuziti lidskych zdroji pfi pfipravé a realizaci projektu je nutné jednoznacné rozdélit
pravomoci, odpovédnosti a tim i naplné prace jednotlivych roli, které se na projektu podili.
Organizaéni struktura tak popisuje systém fizeni projektu, tedy poskytuje nastroj pro efektivni Fizeni
lidskych zdrojt a optimalizaci jejich vytizeni na ginnostech. Ugastnikiim projektu poskytuje organizaéni
struktura navod, jaké ¢innosti maji vykonavat, komu pfi jejich vykonu podléhaji a koho Fidi.

V ramci resortu se ve vétSiné pfipadt déli projekty na projekty standardni a projekty strategické.
Kazdy projekt musi mit naplnénu organizacni strukturu. Kazda role za¢lenéna v organizacni strukture
projektu musi mit jednozna¢nou informaci o jemu nadfazenych organizacnich slozkach a jejich
personalnim obsazeni, a pokud to popis role vyZaduje, musi byt také schopna urcit personalni
obsazeni sobé podfizenych roli.

Kazdé roli jsou pfifazeny obecné pravomoci a odpovédnosti a soucasné i konkrétni ¢innosti cyklu
projektu (viz kapitola 8. této Metodiky) na kterych se podili. U kazdé &innosti je specifikovano, jaky typ
GCasti na ¢innosti konkrétni role vykonava (podle tzv. RASCI matice):

R — zodpov édnost (responsible) - je zodpovédny za vykonani ¢innosti

A — vlastnik procesu (accountability) - je vlastnikem (sponzorem) &innosti

S — spolupracuje / vyrabi  (support) - fyzicky vykonavé ¢innost

C — odborné konzultace (consultation) - poskytuje konzultace pfed zacatkem nebo

v prabéhu vykonu ¢€innosti

| — je informovan (information) - je informovan po skonéeni o vysledku / vystupu

¢innosti

Typova organizacni struktura standardniho projektu je zndzornéna na obr. €. 1, typova organizacni
struktura strategického projektu je zndzornéna na obr. €. 2.

PREDSEDA RV
STATUTARNIi ZASTUPCE ORGANIZACE -
Sponzor Zastupce Reditel
projektu resortni PMO projektu

REDITEL
PROJEKTU

HLAVNi PROJEKTOVY TYM

Projektovy manager

Technicky Vécny — Manager Vedouci L Vedouci
a dmirlfil:tra'tor gestor gestor Mkav naa"?er Prl;a.;rll;h publicity Erggﬁm fesitelskych Adrr;g:;ztor projektu za
projektu projektu Y proj projektu proj tyma 1-n proj dodavatele
. VEDOUCI . VEDoOUCI . VEDOUCH
RESITELSKEHO RESITELSKEHO RESITELSKEHO
—_— 7 v TYMU — %z TYMU S %z TYMU
RESITELSKY TYM 7‘ RESITELSKY TYM T‘ RESITELSKY TYM 7‘
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Obr. €. 1: Organiza éni struktura standardniho projektu

PREDSEDA RV

STATUTARNI ZASTUPCE ORGANIZACE Naméstci Sponzofi Reditel Predseda
resortu projekttl resortni PMO RpK

PREDSEDA RpK
RADA PRO KOORDINACI
. = = Reditel Projektovy
Clen RpK Clen RpK Clen RpK projektu manager
REDITEL
PROJEKTU
HLAVNi PROJEKTOVY TYM
Projektovy manager
EU Technicky Vécny Manager Pravnik Mangger Ekonom . \fedoug Administrator| ngoua
administrator; gestor gestor kvality projektu publicity projektu FeSitelskych projektu projektu za
projektu projektu projektu tym0 1-n dodavatele
. VEDOUCI . VEDOUCI . VEDOUCI
RESITE'LSKEHO RESITE'LSKEHO RESITE'LSKEHO
L .. TYMU L — TYMU o =& @ TYMU
RESITELSKY TYM ] RESITELSKY TYM ] RESITELSKY TYM ]

Obr. €. 2: Organiza éni struktura strategického projektu

Vymezeni kompetenci jednotlivych roli organizaéni struktury standardniho / strategického projektu je
popséano v této kapitole Metodiky.

7.1.1. Resortni PgMO (rPgMO)

NejvySSim organem Fizeni portfolia projektd ministerstva je resortni PgMO (Program Management
Office — Programova kancelaf). V pfipadé Ministerstva vnitra je to Odbor programoveho fizeni
(OPR MV).

Vytvoreni a Cinnost resortni PGMO je ve vyhradni kompetenci vedeni daného resortu. Jeji ulohou je
prostfednictvim Reditele rPgMO a Programovych managert rPgMO podpofit fizeni a naplnit cile
portfolia projektd resortu.

Resortni PgMO pfi své &innosti vychazi z mandatu udéleného Statutarnim zastupcem organizace
(resortu).

Resortni PgMO zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:
tvorbu a nasledné aktualizace metodiky a metodické Fizeni pfipravy a realizace projektu
resortu, podkladd a vydavani stanovisek k novym projektum resortu;
dodrzovani stanovenych projektovych postupa;

zprostfedkovani komunikace na rozhrani projekt a program vramci standardnich
projekt(;
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koordinaci a synchronizaci aktivit vSech projekttd daného resortu dle aktualni metodiky;
konzistentni pouziti nastroji a dokument( pfi realizaci vSech projektd resortu;

v oblasti Fizeni projektd / programd poskytnuti odborné podpory jakékoliv slozce
UCastnici se projektu / programu v rdmci resortu;

archivaci projektové dokumentace.

7.1.2. Ridici vybor
|. Ridici vybor standardniho projektu

Uroven Ridiciho vyboru standardniho projektu je nejvy3Sim organem fizeni projektu. Jeho
odpovédnosti je vramci svych kompetenci podpofit praci Hlavniho projektového tymu, monitorovat
pribéh projektovych praci, zajistit plnéni cili a oCekavani projektu a pfispét k efektivni komunikaci a
spolupraci pfi realizaci projektu v ramci organizace.

Ridici vybor ma& pravomoc rozhodovat o strategickych zménach projektu v€etné rozhodovani o
uzavieni Ci realizaci smluv s externimi dodavateli. Ridici vybor je zodpovédny za dosaZeni cilu
projektu a jeho dokoné&eni v intencich schvaleného planu projektu.

Primarni dlohou Ridiciho vyboru je schvaleni planu, harmonogramu a rozpoétu projektu a déale
provadéni hodnoceni prabéhu projektu v ndvaznosti na stanoveny postup realizace projektu.

Monitorovani pribéhu projektovych praci, plnéni cild a ocekéavani probihd formou pravidelnych
kontrolnich dni projektu. Podklady pro agendu jednani Ridiciho vyboru pFipravuje Reditel projektu
(event. Projektovy manager). Na Uroveri Ridiciho vyboru také Reditel projektu eskaluje problémy a
spory, které nebylo mozné vyFesit na Grovni Hlavniho projektového tymu. Zavéry jednani Ridiciho
vyboru jsou zavazné pro vSechny Ucastniky projektu.

Agenda kontrolnich dni Ridiciho vyboru je specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.

Ridici vybor rozhoduje zejména o t&chto kliovych otazkéch:
vybér variant feSeni projektu;
akceptace zakladnich vystupnich dokumentu projektu;
schvaleni vystupt jednotlivych fazi projektu a planti prace pro fazi nasleduijici;
zajiSténi souladu projektu se zaméry a cili organizace a rPgMO;

feSeni zavaznych zmén projektu (napf. v pfipadé potizi zajiSténi dostupnosti
pozadovanych zdroju pro nasledujici fazi, schvaleni planu vyjimek atd.);
ukonc&eni projektu a rozpousténi vytvorené organizacni struktury.

V pfipadé spolufinancovani projektu ze Strukturalnich fondd Evropské unie musi Ridici vybor
konzultovat zmény projektu presahujici ramec Karty projektu (z davodu zpracovani a pridéleni
finanéni podpory ze SF EU na zakladé Karty projektu) s pfisluSnym Zprostfedkujicim subjektem
Operacéniho programu.

PREDSEDA RV

Sponzor Zastupce Reditel
projektu resortni PgMO projektu

Obr. &. 3: Struktura Ridiciho vyboru standardniho projektu
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Cleny Ridiciho vyboru jsou:
Pfedseda RV
Zastupce resortni PgMO
Reditel projektu

Ridici vybor (RV) je ustaven aktem Statutarniho zastupce organizace. Pfedseda RV mé pravo pfizvat
na jednani Ridiciho vyboru jakoukoliv osobu.

Ridici vybor si na zagatku projektu nadefinuje frekvenci schiizek (kontrolnich dni projektu) — schazi se
min. jedenkrat mésiéné nebo na zékladé potfeby. Pfedseda RV méa pravo svolat Ridici vybor
pFi vyskytu nepfedpokladaného problému. Jednani Ridiciho vyboru se vzdy uskuteéni pfi ukongeni
kazdé faze projektu.

Agenda kontrolnich dni Ridiciho vyboru je detailngji specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.

1. Ridici vybor strategického projektu

Uroven Ridiciho vyboru strategického projektu je nejvy3sim organem fizeni projektu. Jeho dlohou je
v ramci svych kompetenci podpofit praci Rady pro koordinaci, monitorovat pribéh projektovych praci
a rozhodovat o strategickém smérovani projektu.

Ridici vybor strategického projektu schvaluje Zakladni listinu programu, kterou pfipravuje Predseda
Rady pro koordinaci.

Monitorovani prabéhu projektovych praci, plnéni cild a ocekavani probiha formou pravidelnych
kontrolnich dni projektu. Podklady pro agendu jednani Ridiciho vyboru pfipravuje Pfedseda Rady

pro koordinaci. Na droven Ridiciho vyboru také Pfedseda Rady pro koordinaci eskaluje problémy a
spory, které nebylo mozné vyresit na drovni Rady pro koordinaci. Zavéry jednani Ridiciho vyboru jsou

zavazné pro vSechny projekty programu.
PREDSEDA RV
Nameéstci Sponzofi Reditel resortni Predseda
resortu projektl PgMO RpK

Obr. é&. 4: Struktura Ridiciho vyboru strategického projektu

Cleny Ridiciho vyboru jsou:
Predseda RV
Naméstci resortu
Sponzofi projektu
Reditel resortni PgMO
Predseda RpK

Ridici vybor (RV) je ustaven aktem Statutarniho zastupce organizace. Pfedseda RV mé pravo pfizvat
na jednani Ridiciho vyboru jakoukoliv roli.

Ridici vybor si na zagatku projektu nadefinuje frekvenci schazek (kontrolnich dni projektu) — schazi se
min. jedenkrat mésién& nebo na zékladé potfeby. Pfedseda RV ma pravo svolat Ridici vybor
pFi vyskytu nepfedpokladaného problému. Jednani Ridiciho vyboru se vzdy uskuteéni pfi ukongeni
kazdé faze projektu.
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Agenda kontrolnich dni Ridiciho vyboru je detailngji specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.

7.1.3. Rada pro koordinaci

Rada pro koordinaci je ustanovena pouze v ramci projektd ministerstva a to tehdy, kdyz existuji
nejméné dva projekty, pokryvajici oblast daného programu. U standardnich projektd pini jeji funkci
Ridici vybor.

Odpovédnost Rady pro koordinaci:

zajisténi technické a technologické provazanosti jednotlivych projektd daného programu
(vzajemna koordinace projektd daného programu jak z hlediska vécného, tak ¢asového a
finanéniho);

pFenos Gkold a pokynl pro dany program z Ridiciho vyboru na &leny Rady pro koordinaci;
pravidelné informovani Ridiciho vyboru pro dany program o stavu realizace daného
programu (projektd);

feSeni otdzek eskalovanych z Hlavnich projektovych tyma;

pfiprava navrhu a pfipadnych zmén Zakladni listiny programu;

zpracovani pravidelnych Status reportd o realizaci programu.

V pfipadé spolufinancovani projektu ze Strukturalnich fond{ Evropské unie musi Rada pro koordinaci
konzultovat zmény projektu presahujici ramec Karty projektu (z ddvodu zpracovani a pridéleni
finanéni podpory ze SF EU na zakladé Karty projektu) s pfisluSnym Zprostfedkujicim subjektem
Operaéniho programu.

PREDSEDA RpK

RADA PRO KOORDINACI

Reditel Projektovy

Clen RpK Clen RpK Clen RpK projektu manager

Obr. ¢é. 5: Struktura Rady pro koordinaci

Cleny Rady pro koordinaci jsou:

Pfedseda RpK
Reditelé projektt
Projektovy manager
Clenové RpK (na zakladé rozhodnuti Predsedy RpK)

Cleny Rady pro koordinaci jsou Reditelé projektt spadajicich do daného programu (projektd), pfip.
dalSi relevantni osoby navrzené Pfedsedou RpK a schvalené Ridicim vyborem. Projektovi managefi
se Rady pro koordinaci U¢astni na zakladé rozhodnuti Reditell projektd.

Rada pro koordinaci je ustavena aktem Ridiciho vyboru. Piedseda RpK, ktery je jmenovén
Statutarnim zastupcem organizace, ma pravo pfizvat na jednani Rady pro koordinaci jakoukoliv
osobu.

Rada pro koordinaci si na za¢atku projektu nadefinuje frekvenci schlizek (kontrolnich dni projektu) —
schazi se obvykle tydné nebo na zakladé potfeby. Predseda RpK ma pravo svolat Radu
pro koordinaci pfi vyskytu nepfedpokladaného problému.

Agenda schuzek Rady pro koordinaci je specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.

verze: 1.4 strana 26 (celkem stran 151)



eeeoe o:.. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

7.1.4. Hlavni projektovy tym

Hlavni projektovy tym je vykonnou slozkou standardniho / strategického projektu, ktery na vykonné
urovni fidi projekt, dale zpracovava vystupy projektu a plni Ukoly dle schvaleného harmonogramu,
rozpo&tu a pokyn(i Reditele projektu a je pfimo podfizen v pfipadé strategickych projektd Radé pro
koordinaci, v ostatnich pfipadech Ridicimu vyboru. Je nadfizen ReSitelskému tymu.

Hlavni projektovy tym svoji ¢innosti zajiStuje zejména:
operativni fizeni projektu;
zastfeSeni projektu po vécné strance, zajiSténi chodu projektu (fizeni, planovani,
ukolovani, kontrola) a vyuzivani alokovanych zdroju pro projekt tak, aby byly naplnény
vystupy projektu v rozsahu ¢asu, kvality a obsahu;
vzajemnou soucinnost pfi tvorbé a uplatfiovani projektovych standardd a procedur;
soucinnost a synchronizaci vzajemné zavislych €innosti riznych stran a tymd;
vzajemnou koordinaci ¢€innosti tym(, vytvafeni pfedpokladd vzajemné komunikace
a partnerské spoluprace pfi feSeni projektu;
kontrolu prabéhu projektu a operativni feSeni veskerych problému, které nevyzaduji
rozhodnuti Rady pro koordinaci ¢i Ridiciho vyboru;
koordinaci ¢innosti dodavatelu a zastupc tfetich stran zapojovanych do projektu;
podrobnou specifikaci dodavky v priibéhu fazi zivotniho cyklu a jeji pfenaSeni do vécné
specifikace dil¢ich smluv s dodavatel;
ucinnou informacni, metodickou a organiza¢ni podporu aktivit dodavatela pfi tvorbé
vystupl a plnéni dodavek;
vzajemnou spolupréci pfi pfipravé technologickych, pravnich a organiza¢nich podkladi
nutnych pro v€asné vytvoreni technologické architektury a infrastruktury projektu;

fizeni procedur FeSeni problémd a rozhodovani sporl (v souladu s jednotné
stanovenymi postupy);

feSeni problému eskalovanych Resitelskymi tymy;
zajiSténi a udrzeni prava na Cerpéani finan¢ni podpory ze Strukturalnich fondd Evropské
unie.

Cleny Hlavniho projektového tymu jsou nejvy3si zastupci operativniho fizeni dotéenych stran, ktefi
maji dostate¢nou pravomoc pro rozhodovani o kliGovych aspektech projektu véetné vécného,
legislativniho, procesniho a technologického hlediska.

SloZeni Hlavniho projektového tymu zavisi na typu projektu. Reditel projektu jmenuje &leny Hlavniho
projektového tymu tak, aby tento tym pokryl veskeré poZadavky na realizaci projektu. Cleny Hlavniho
projektového tymu si z jednotlivych odbornych oblasti (napf. Pravnik projektu, Ekonom projektu apod.)
alokuje Reditel projektu po dohodé o jejich dostupnosti s jejich ptimym liniovym nadfizenym.

Jednani Hlavniho projektového tymu se kona pravidelné na zékladé stanovené frekvence (zpravidla
jedenkrat tydng), je fizeno Reditelem projektu a G&astni se ho vsichni &lenové Hlavniho projektového
tymu. Jednani Hlavniho projektového tymu je dokumentovano zépisem, ktery na zavér kazdého
jednani schvali Reditel projektu.

Agenda schiizek Hlavniho projektového tymu je specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.
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REDITEL
) . PROJEKTU
HLAVNi PROJEKTOVY TYM

Projektovy manager

Technicky Vécny S Manager Vedouci N Vedouci
a dmiEilthrétor gestor gestor Mkav naalli?er Pr:)a.\é":'tt publicity E:?ZE’[T resitelskych Adn:g‘.:ﬂjtor projektu za
projektu projektu Y proj projektu proj tyma@ 1-n proj dodavatele

Obr. é. 6: Struktura Hlavniho projektového tymu

Cleny Hlavniho projektového tymu jsou:
Reditel projektu
Projektovy manager
Vedouci projektu za Dodavatele
Vécny gestor projektu
Technicky gestor projektu
Manager kvality
Ekonom projektu
Manager publicity projektu
Pravnik projektu
Administrator projektu
EU administrator
Vedouci feSitelskych tymi

Rozhodnuti o0 naplnéni vSech nebo jen vybranych roli Hlavniho projektového tymu prislusi Rediteli
projektu s ohledem na rozsah a sloZitost FeSeného projektu.

Hlavni projektovy tym neni kolektivni rozhodovaci organ, je Fizen Reditelem projektu, ktery ma
rozhodujici slovo ve vSech podstatnych otazkach. Jeho rozhodnuti jsou zavazna pro vSechny
pracovniky projektu. Pfipadné spory, vzniklé z jednani vedeni projektu, feSi Rada pro koordinaci,
event. Ridici vybor. Tym rozhoduje v rdmci platnych smluvnich vztaht a fidi se zavéry jednani
Ridiciho vyboru.

Agenda porad Hlavniho projektového tymu je specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.

7.1.5. Projektova kancela f

PFi realizaci kazdého individualniho projektu je vhodné zfidit Projektovou kancelaf (u rozsahlého
projektu je v podstaté nutnosti).

Primarnim divodem zfizeni Projektové kancelafe je zajiSténi zdroji podplrnych organizacnich i
odbornych procesu pro Projektového manazera a pro Hlavni projektovy tym. V Projektové kancelfi
mohou byt jak interni pracovnici MV, tak i externi pracovnici (externiho dodavatele).

Za specifikaci zdroja poskytovanych Projektovou kancel&fi je zodpovédny Projektovy manazer.

7.1.6. Resitelské tymy (Pracovni tymy)
V pfipadé sloZitosti projektu vznikaji specializované a do uréité oblasti zaméfené Resitelské tymy.

Potfebné role ze zdrojovych oblasti jsou poté, dle stejnych pravidel jako do Hlavniho projektoveho
tymu, alokovany do tymu ReSitelskych. ReSitelsky tym je fizen Vedoucim feSitelského tymu, ktery je

verze: 1.4 strana 28 (celkem stran 151)



'y .:.. MlNISTERSTVOVNITRA
cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

jmenovan Reditelem projektu.

Na navrh Vedouciho Fesitelského tymu jmenuje Reditel projektu cely Resitelsky tym. Cleny
Resitelského tymu jsou odborni z&stupci realizace projektu dotéenych stran, ktefi maji dostateéné
znalosti a pravomoci pro rozhodovani o dil¢ich aspektech subsystému projektu véetné vécného,
legislativniho, procesniho a technologického hlediska.

Jednani Resitelskych tymul jsou pravidelna nebo se konaji podle potfeby. Vedouci feSitelskych tymu,
ktefi tato jednani fidi, jsou povinni pfi jejich pfipravé postupovat obdobné jako Reditel projektu
pfi pfipravé jednani Hlavniho projektového tymu. Agendu jednani stanovuje Vedouci FeSitelského
tymu, a to v souladu s praktickymi potfebami projektu.

Jednani Reéitelsk@ho tymu je dokumentovano zapisem schvalenym Vedoucim FeSitelskeho tymu.
Vystupy z jednani ResSitelského tymu jsou zavazné pro pracovniky pfislusného ReSitelského tymu.

Agenda schlizek Resitelského tymu je specifikovana v kapitole 7.4. této Metodiky.
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7.2. Role pfed jmenovanim oficialni organiza ¢éni
struktury projektu

7.2.1. Iniciator projektu

Iniciator projektu identifikuje potfebu projektu a nasledné zajiStuje strukturovany popis témat / potfeb a
jejich predlozeni ke schvaleni liniovému vedoucimu pracovniku organizace pred oficialnim
rozhodnutim a jmenovanim projektovych struktur.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C |
Cin.1.1.1. Vznik potteby X X

Cin.1.1.2. Pfevedeni potfeby na Projektovy zamér X X

Cin.1.1.3. Vytvoreni Karty projektu X X

Cin.1.2.1. PredloZeni Karty projektu ke schvaleni X X

Cin.1.2.2. Schvéleni Karty projektu X
Cin.2.1.1. UpFesnéni / doplnéni informaci v Karté projektu X X

Cin.2.1.2. Ziskani stanoviska UHA X

Cin.2.1.3. Ziskani stanoviska Zprostredkujiciho subjektu OP X

Cin.2.1.4. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X

Cin.2.2.1. PiedloZeni Karty projektu ke schvaleni X X

Cin.2.2.2. Schvaleni projektu X
Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, Predsedy RV a Predsedy RpK X
Cin.12.1.1. Schvaleni Karty projektu X
Cin.12.1.3. Vytvoreni planu Popsani (2.1.) a Ustaveni (2.2.)

projektu X

Cin.12.2.1. Schvaleni projektu X

7.2.2. Liniovy vedouci pracovnik organizace

Liniovy vedouci pracovnik organizace pfipadné schvaluje - dle postaveni Iniciatora projektu - Kartu
projektu a alokuje ¢as pracovnikl na dalSi rozpracovani Karty projektu pro ziskani dostatku informaci
pro jeji schvaleni a jmenovani oficialnich projektovych struktur.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.1.1.3. Vytvoreni Karty projektu X
Cin.1.2.2. Schvéleni Karty projektu X X

Cin.2.1.1. UpFesnéni / doplné&ni informaci v Kart& projektu X

Cin.2.1.2. Ziskani stanoviska UHA X

Cin.2.2.2. Schvaleni projektu X
Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Pfedsedy RpK X
Cin.12.1.1. Schvaleni Karty projektu X X

Cin.12.1.2. Komunikace zahajeni projektu X X

Cin.v12.1.2'3. Vytvoreni planu Popsani (2.1.) a Ustaveni (2.2.) X X

Prafezového projektu

Cin.12.2.1. Schvaleni projektu X
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7.2.3. Statutarni zastupce organizace
Statutarni zastupce organizace je nejvySe postavenym pracovnikem organizace a disponuje tedy
rozhodovaci pravomoci. Rozhoduje zejména o:

schvéleni projektu;
jmenovani Sponzora projektu a Reditele projektu.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.2.2.2. Schvaleni projektu X X

Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Pfedsedy RpK X X

Cin.2.4.4. Schvéleni upraveného projektu X

Cin.3.1.3. VypInéni formulaFe Zadosti X
Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X

Cin.3.1.5. Podani zadosti X
Cin.12.2.1. Schvaleni projektu X X
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7.3. Projektové role

Role popsané v této Metodice mohou byt zajiStovany pracovnikem ze 100 % jeho kapacity, ale
nemusi to byt pravidlem. Nékteré role na konkrétnim projektu plisobi jen dle potfeby na stanovenou
¢ast své celkové kapacity (napf. Pravnik projektu, Ekonom projektu, Vécny gestor projektu apod.) a
nékteré mohou byt naopak vykonavany pouze jednou osobou.

Specificka situace projektu mlze vyzadovat i pfesun kompetenci pod jinou z roli, nez které je v této
Metodice kompetence pfifazena. Je vSak nutné mit na zfeteli nutnost pokryti veSkerych zde
definovanych pravomoci a zohlednit nevhodnost slouceni nékterych stfetavajicich se pravomoci
jednomu ¢lovéku (typicky vykon a zaroven kontrola dané aktivity).

Projektové role popsané v Metodice:

Sponzor projektu

Predseda Ridiciho vyboru
Pfedseda Rady pro koordinaci
Reditel projektu

Reditel / Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
Projektovy manager

Vedouci projektu za Dodavatele
Vécny gestor projektu
Technicky gestor projektu
Manager kvality

Ekonom projektu

Manager publicity projektu
Pravnik projektu

Administrator projektu

EU administrator

Vedouci feSitelského tymu

7.3.1. Sponzor projektu

Sponzor projektu je jmenovan Statutarnim zastupcem organizace. Sponzor projektu je vyznamnou
autoritou, tedy nejlépe pracovnik vrcholového vedeni organizace, ktery ma dostate€nou rozhodovaci
pravomoc pro prosazeni a realizaci daného projektu na Grovni vedeni organizace.

Sponzor projektu pfedevSim rozhoduje o zplsobu financovani projektu, provadi strategicka
rozhodnuti, kter4 maji vliv na smérovani projektu a feSi ,super” eskalované spory a problémy.
Sponzor projektu odpovida predevsim za:

oficialni zastiténi celého projektu v ramci organizace;

zajisténi finanénich zdroju;

pozitivni komunikaci projektu.

Cinnosti, které role vykonava:

Sponzor projektu zodpovida za schvaleni klicovych ¢innosti realizace projektu. U ¢innosti uvedenych
v tabulce nize je tedy vétSinou jen informovan (l). Faze schvalovani ¢innosti neni sou¢asti tabulky.
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Cinnost R A S C |
Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Pfedsedy RpK X
Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera X
Cin.2.3.3.Vypracovani zékladnich projektovych dokumentt X
Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X
Cin.2.4.3. PiedloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X

Cin.2.4.4. Schvéleni upraveného projektu X

Cin.3.1.2. Priprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych ptiloh

Zadosti X
Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Z&dosti X
Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X
Cin.3.1.5. Podéani Z&dosti X
(I;)iLrJ].4.3.1. Podpis Rozhodnuti o pfidéleni finan¢ni podpory ze SF X

Cin.4.3.2. Informovani &lend Ridiciho vyboru o poskytnuti finangni

podpory ze SF EU X
Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru X
Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X
Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X
Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu X
Cin.6.1.2. Vyhlaeni vyb&rového fizeni X
Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X
Cin.6.1.5. Vybé&r Dodavatele a podepsani smlouvy X
Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu X
Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X
Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X
Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X
Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu X
Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X
Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpodtu projektu X
Cin.12.2.1. Schvaleni projektu X
Cin.12.4.2. Rozhodovani o feseni eskalovanych problému X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu X

7.3.2. Pfedseda Ridiciho vyboru ( Ridici vybor)

Predseda Ridiciho vyboru je jmenovan Statutarnim zastupcem organizace, ktery jmenuje také ostatni
gleny RV.

Pfedseda RV odpovida predevsim za:
zpusob financovani projektu;

navrh a realizaci strategickych rozhodnuti (v tomto pfipadé je vyzadovan souhlas
Sponzora projektu), kterd maji vliv na smérovani projektu;

feSeni eskalovanych sporu a problému nejvyssiho vyznamu pro projekt nebo program.
feSeni otdzek eskalovanych z Rady pro koordinaci / Hlavniho projektového tymu;
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realizaci daného programu, resp. za dosazeni cild specifikovanych v Zakladni listiné
daného programu;

garantovani plnéni cild a o€ekavani programu a projektu;

provadéni hodnoceni priibéhu projektu v ndvaznosti na stanoveny plan, harmonogram
i rozpocCet programu a projektu;

rozhodnuti o strategickych zménach v radmci programu a projektll, realizaci zmény
pravniho usporadani projektu véetné rozhodovani o uzavfieni ¢i realizaci smluv a jejich
dodatku a to na zakladé schvaleného navrhu v rdmci RV;

feSeni velkych zmén projektu na zakladé pokynu Sponzora projektu.

Cinnosti, které role vykonava:

Pfedseda Ridiciho vyboru zodpovida za schvéaleni kli¢ovych &innosti realizace projektu. U &innosti
uvedenych v tabulce nize je tedy vétSinou jen informovéan (). Faze schvalovani ¢innosti neni soucasti
tabulky.

Cinnost R A S C |
Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Predsedy RpK X
Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera X X

Cin.2.3.2 Ustaveni projektovych tymd X
Cin.2.3.3.Vypracovani zakladnich projektovych dokumentti X
Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X
Cin.2.4.3. PiedloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X

Cin.2.4.4. Schvaleni upraveného projektu X

?En.3.;.2. Pfiprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych pfiloh X
Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Z&dosti X
Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X
Cin.3.1.5. Podani zadosti X
(E')iLrJL4.3.1. Podpis Rozhodnuti o pfidéleni finan¢ni podpory ze SF X

Cin.4.3.2. Informovani ¢lend Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni

podpory ze SF EU x
Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru X
Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X
Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X
Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu X
Cin.6.1.2. Vyhlaeni vyb&rového fizeni X
Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X
Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepséani smlouvy X
Cin.6.2.1. Zahéjeni realizace projektu X
Cin.6.2.2. Zahéjeni faze projektu X
Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X
Cin.6.2.4. Ukondeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukoné&eni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X
Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu X
Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X
Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpodtu projektu X
Cin.12.2.1. Schvéleni projektu X
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Cinnost R A S C |
Cin.12.4.2. Rozhodovani o FeSeni eskalovanych problém(i X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.3. Pfredseda Rady pro koordinaci (Rada pro koordinaci)

Predseda

Predseda

Rady pro koordinaci je jmenovan Ridicim vyborem, stejné jako ostatni &lenové RpK.

RpK odpovida pfedevsim za:

zajiSténi technické a technologické provazanosti jednotlivych projektd daného programu
(vzajemna koordinace projektd daného programu jak z hlediska vécného, tak ¢asového a
finanéniho);

prenos kol a pokynd pro dany program z Ridiciho vyboru na Radu pro koordinaci;

pravidelné informovani Ridiciho vyboru pro dany program o stavu realizace daného
programu;

feSeni otdzek eskalovanych z Hlavnich projektovych tyma;
vyhodnoceni programu, resp. jednotlivych projektd po jeho ukonéeni;
feSeni podstatnych zmén projektu na drovni pravomoci Rady pro koordinaci;

vyhodnoceni programu, resp. jednotlivych projektd po jeho ukonéeni (v rdmci posledniho
predkladaného Status reportu projektu).

Cinnosti, které role vykonava:

Predseda

U &innosti

Rady pro koordinaci zodpovida za schvaleni klicovych ¢&innosti realizace projektu.
uvedenych v tabulce nize je tedy vétSinou jen informovan (l). Faze schvalovani ¢innosti

neni soucasti tabulky.

Cinnost R A S C |
Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera X
Cin.2.3.2 Ustaveni projektovych tymi X
Cin.2.3.3.Vypracovéani zakladnich projektovych dokumentti X
Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X
Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X
Cin.2.4.3. PiedloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X
Cin.2.4.4. Schvaleni upraveného projektu X
?En.3.;.2. Pfiprava, kontrola a zkompletovani poZzadovanych pfiloh N
Zadosti
Cin.3.1.3. Vyplnéni formulafe Zadosti X
Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X
Cin.3.1.5. Podani zadosti X
CI;)iS.4.3.1. Podpis Rozhodnuti o pfidéleni finan¢ni podpory ze SF X
Cin.4.3.2. Informovani ¢lend Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni
podpory ze SF EU X
Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru X
Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X
Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X
Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu X
Cin.6.1.2. VyhlaSeni vybérového fizeni X
Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X
Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepsani smlouvy X
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Cinnost R A S C |
Cin.6.2.1. Zahéjeni realizace projektu X
Cin.6.2.2. Zahéjeni faze projektu X
Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X
Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukoné&eni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X
Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu X
Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X
Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpodtu projektu X
Cin.12.2.1. Schvéleni projektu X
Cin.12.4.2. Rozhodovani o feSeni eskalovanych problémi X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.4. Reditel / Zastupce resortni PgMO ( Ridici vybor, Rada pro
koordinaci)

Reditel resortni PgMO &i Zastupce resortni PgMO dohliZi na priibéh projektu z hlediska jeho souladu
s ostatnimi realizovanymi projekty resortu a upozorfiuje na pfipadné dopady rozhodnuti Ridiciho
vyboru na ostatni projekty organizace. Jeho hlavni funkci je zajiStovat konzistentnost vécného feSeni
projektu v souladu s programem a jednotnou metodikou zvolenou pro feSeni projektu.

Zastupcem resortni PgMO v Ridicim vyboru je nejéast&ji Programovy manager, ktery je liniové
podfizen Rediteli resortni PgMO.

Zastupce resortni PgMO ma zejména tyto povinnosti:

kontroluje a prosazuje dodrzovani projektové metodiky;

dohlizi na prabéh projektu v perspektivé dalSich projektd Smart Administration (SA) a
informuje o vlivu programu, resp. jednotlivych projektd na ostatni programy, resp.
projekty organizace;

zabezpecuje vécnou a ¢asovou navaznost jednotlivych projektd resortu i projektd mimo
resort, které s projektem souvisi.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C I

Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera X

Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X

Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentd X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X

Cin.2.4.3. PiedloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X

Cin.2.4.4. Schvéleni upraveného projektu X

Cin.3.1.1. Nastudovani podminek vyhlagené vyzvy X
Cin.3.1.2. Priprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych

priloh zadosti X

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulaFe Zadosti X

Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X

Cin.3.1.5. Podani zadosti X
Cin.4.1.1. Zaslani potvrzeni o pijeti Zadosti o finanéni podporu X
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Cinnost R A S C [
Cin.4.3.2. Informovani ¢lenti Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni

podpory ze SF EU X
Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru X

Cin.5.2.2. Realizace metodického auditu X
Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu X
Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu X
Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X
Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk projektu X
Cin.5.4.5. Reporting X
Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X
Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu X

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatorti projektu X
(f)in.5;6.'2. Kontrola realizace projektu dle schvalené zadosti o X
finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnikd projektu X
Cin.6.1.2. Vyhlaeni vyb&rového fizeni X
Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X
Cin.6.1.5. Vybé&r Dodavatele a podepsani smlouvy X

Cin.6.2.1 Zahéjeni realizace projektu X
Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X
Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X
Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X
Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu X
Cin.11.1.1. NavrZeni podoby planu X
Cin.11.2.1. Nadefinovani metodickych prvké projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu X
Cin.11.2.3. Popis a odsouhlaseni kvalitativnich parametrd X

Cin.11.3.3. Identifikace zdrojd nutnych k zajisténi aktivit X
Cin.11.3.4. Odhad narognosti aktivit na jednotlivé role X
Cin.11.4.2. Identifikace zdrojd X
Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X
Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpodtu projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X
Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X X
Cin.12.3.1. Schvaleni vystupt faze X

Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasledujici faze X

Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X

Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu X

Cin.12.3.5. Rozhodnuti o predéasném ukondeni projektu X

Cin.12.4.1. Zaijist&ni toku informaci X

Cin.12.4.2. Rozhodovani o feseni eskalovanych problému X

Cin.12.4.3. Schvalovani zmén tykajicich se projektu X

Cin.12.4.4. Eskalace problémd na nadfizené sloZky role X

Cin.12.5.1. Vytvoreni Zavéredné zpravy X

verze: 1.4 strana 37 (celkem stran 151)



eeeoe o:.. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV
000000 OOCS
Cinnost R A S C [
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.5. Reditel projektu (Hlavni projektovy tym)

Projektova role Reditel projektu byla v pfedchozich verzich Metodiky oznadovana jako Nositel
projektu.

Reditel projektu je jmenovan Ridicim vyborem. U projekt(, které nejsou obsaZzeny mezi strategickymi
projekty, je pfedsedou Ridiciho vyboru.

Reditel projektu je obvykle hlavnim uZivatelem vysledku projektu a nositelem o&ekavanych p¥inost
strukturované parametrizovanych v Karté projektu. V takovém pFipadé Reditel projektu je Vécnym
gestorem projektu. Pokud tomu tak neni, potom je role Vécného gestora projektu oddélena a
zastupuije ji jina osoba, a sice z odboru, ktery je nositelem vécné gesce projektu.

Reditel projektu, ktery fidi projekt spolufinancovany ze Strukturéinich fondt Evropské unie, je
pfijemcem finan¢ni podpory ze SF EU a je tedy zodpovédny za dodrzeni pravidel ¢erpani finanéni
podpory ze SF EU.

Reditel projektu je povinen navrhnout ke jmenovani do Hlavniho projektového tymu svého zastupce
vybaveného vécnymi znalostmi feSené oblasti a kompetentniho pro provedeni béznych vécnych
rozhodnuti. Odpovédnym zastupcem Reditele projektu na Grovni kaZzdodenniho prab&hu projektu je
ve vétSiné pfipadl Projektovy manager.

Reditel projektu svolava a Fidi jednani Ridiciho vyboru projektu, tedy kontrolni dny projektu.

Reditel projektu zejména zodpovida za:
navrh jmenovani Projektového managera a ustaveni jeho pravomoci a odpovédnosti;
definovani vécnych cill projektu na globalni i detailni drovni;
vytvoreni podminek pro sladéni planu projektu s dalSimi aktivitami organizace;
autorizaci vydaji organizace;
kontrolu postupu projektu ze strategického hlediska (soulad se Zadavaci dokumentaci
projektu);
rozhodnuti o oficialnim zahajeni a ukonceni fazi projektu;
fizeni a kontrolu projektu jako celku;
kontrolu efektivity Fizeni rizik;
provedeni kontroly dopadd potencialnich zmén na cile projektu;
vybér Dodavatele a uzavfeni smlouvy s Dodavatelem;
informovani Sponzora projektu o stavu projektu;
organizaci a fizeni jednani Hlavniho projektového tymu;
eskalaci problém strategické povahy na nadfizenou slozku (Ridici vybor projektu);
udrzovani kvalitni vymény informaci s resortni PgMO;
schvalovani projektovych standardu;

predloZzeni navrhG na provedeni zmén, které byly projednany, analyzovany a
doporuceny Hlavnim projektovym tymem, Radé pro koordinaci u strategickeého projektu,
event. Ridicimu vyboru u standardniho projektu.
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Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C I

Cin.2.2.3 Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Predsedy RpK X

Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera X

Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X X

Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do karty projektu X

Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X

Cin.2.4.3. PredloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X

Cin.2.4.4. Schvéleni upraveného projektu X

Cin.3.1.1. Nastudovani podminek vyhlaSené vyzvy X

Cin.3.1.2. Priprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych
priloh Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplné&ni formulare Z&dosti X

Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X
Cin.3.1.5. Podani zadosti X

Cin.4.1.1. Zaslani potvrzeni o pfijeti Zadosti o finanéni podporu X
Cin.4.1.3. Pfipadna vyzva k doplnéni nebo opravé chybéjicich
nalezitosti zadosti

Cin.4.2.2. Pipadné vyzadani doplfujicich informaci tykajicich se
projektu (prostfednictvim ZS)

Cin.4.2.4. Vyrozuméni Reditele projektu o vysledku vyhodnoceni
Zadosti

Cin.4.3.1. Podpis Rozhodnuti o pFidéleni finanéni podpory ze SF
EU

Cin.4.3.2. Informovani &lend Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni
podpory ze SF EU

Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru X X

Cin.5.2.2. Realizace metodického auditu X

Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu X

Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu X

Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X

Cin. 5.4.2. Rizeni pozadavkd projektu X

Cin.5.4.5. Reporting X

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X

Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu X X

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatord projektu X

Cin.5.6.2. Kontrola realizace projektu dle schvalené Zadosti o
finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnikd projektu X

Cin.5.7.6. Vyhodnoceni kontroly splnéni podminek uvedenych
v zadosti o finanéni podporu

Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace X

Cin.6.1.2. Vyhlaeni vyb&rového fizeni X X

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X

Cin.6.1.5. Vybé&r Dodavatele a podepsani smlouvy X

Cin.6.2.1. Zah4jeni realizace projektu X X X

Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
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Cinnost R A S C I

Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X X

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu X X

Cin.8.1.1. Zvoleni vhodnych nastrojt pro zajisténi publicity X

Cin.8.1.2. Aktivni informaéni a propagaéni &innost X

Cin.8.1.3. Archivace material(i tykajicich se publicity projektu X

Cin.9.1.1. Vyplnéni a odeslani Zadosti o platbu X

Cin.9.2.2. Pripadné vyZadani odstranéni nedostatk( Z&dosti o
platbu

Cin.9.2.3. Prevedeni finanénich prostfedkd ve prospéch Reditele
projektu

Cin.10.1.1. Kontrola budouciho dopadu projektu X

Cin.10.1.2. Kontrola udrZitelnosti projektu X

Cin.11.1.1. NavrZeni podoby planu X

Cin.11.2.1. Nadefinovani metodickych prvké projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu X

Cin.11.2.3. Podpis a odsouhlaseni kvalitativnich parametr X

Cin.11.3.3. Identifikace zdrojd nutnych k zajisténi aktivit X

Cin.11.4.1. Vytvoreni sitového grafu X
Cin.11.4.2. Identifikace zdrojd X

Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X

Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpodtu projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.11.6.1. Vytvoreni textu vysvétlujiciho plan X

Cin.12.2.1. Schvaleni projektu X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X X X

Cin.12.3.1. Schvaleni vystupt faze X X

Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasledujici faze X X

Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X X

Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu X X

Cin.12.3.5. Rozhodnuti o pfedéasném ukondeni projektu X X

Cin.12.4.1. Zaijisténi toku informaci X X

Cin.12.4.2. Rozhodovani o feSeni eskalovanych problému X X

Cin.12.4.3. Schvalovani zmén tykajicich se projektu X X

Cin.12.4.4. Eskalace problémd na nadfizené slozky role X

Cin.12.5.1. Vytvoreni Zavéreéné zpravy X

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu X X

7.3.6. Projektovy manager (Hlavni projektovy tym)

Projektovy manager je odpovédny za Uspéch projektu jako celku. Ve spolupréci s ostatnimi ¢leny
Hlavniho projektového tymu provadi rozhodnuti, ktera maji vliv na Uspésné dokonceni projektu. Je
v trvalém styku s Reditelem projektu - Projektovy manager je povinen poskytovat Rediteli projektu
potfebné informace o pribéhu projektu.

Projektovy manager mé jasné deklarovanou pravomoc fidit projekt na kazdodenni bazi.

Do role Projektového managera je vhodné jmenovat osobu, ktera ma dostate¢nou podporu vedeni
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a stfedniho managementu a identifikuje se s cili projektu. Zaroven je kritické pro fungujici vedeni
projektu alokovat dostateéné mnozstvi €asu pracovnika pro tuto vyznamnou funkci.

Do naplné a odpovédnosti Projektového managera patfi predevSim:
fizeni projektu v Case, rozsahu a kvalité tak, aby byly naplnény cile projektu (koordinace
dil€ich aktivit po strance obsahové i asové);
planovani v ramci projektu (kratkodobé / akéni plany, stfednédobé, dlouhodobé
planovani projektu);
fizeni souboru procesu k zajiSténi nadefinovanych cilt projektu;
navrzeni élend Resitelského tymu;
identifikace a ziskani potfebné podpory pro Fizeni, planovani &i kontrolu projektu;
zadavani prace jednotlivym Vedoucim fesSitelskych tymu, kontrola a akceptace vysledku
vykonané prace od jednotlivych Resitelskych tyma;
zabezpec€ovani soucinnosti a informovanosti v ramci projektu;
fizeni rizik;
feSeni a eskalace problému a zabezpeceni ndpravnych opatfeni;
zajiSténi realizace vybérového fizent;
koordinace dodavatell pfi realizaci projektu;

autorizace formélnich dokument( projektu (napf. zapisy zjednani, predavaci
dokumenty apod.);

zjistovani pozadavkd c¢lentd Hlavniho projektového tymu a v souvislosti s takto
ziskanymi informacemi / zkuSenostmi navrhuje aktualizaci komunikacniho planu.
Projektovy manager rovnéz shromazduje a na pozadani vSem opravnénym
pracovnikim tymu poskytuje nezbytné informace, které se vztahuji ke v3em
dokumentim, které jsou v projektovém depozitafi ulozeny;

pravidelny report o situaci v projektu Rediteli projektu.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C I

Cin.2.3.1. Jmenovéani Reditele projektu a Projektového managera X

Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X

Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cin.2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO X

Cin.2.4.3. PredloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni X

Cin.2.4.4. Schvéleni upraveného projektu X

Cin.3.1.1. Nastudovani podminek vyhlaSené vyzvy X

Cin.3.1.2. Priprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych
priloh Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Zadosti X
Cin.3.1.4. Podepséani zadosti X
Cin.3.1.5. Podani Zadosti X
Cin.4.1.1. Zaslani potvrzeni o prijeti Zadosti o finanéni podporu X
Cin.4.1.3. Pfipadna vyzva k doplnéni nebo opravé chybéjicich N
nalezitosti Zadosti
Cin.4.2.2. Pipadné vyzadani doplfujicich informaci tykajicich se

. v . s X
projektu (prostfednictvim ZS)
Cin.4.2.4. Vyrozuméni Reditele projektu o vysledku vyhodnoceni N
Zadosti
Cin.4.3.1. Podpis Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF N
EU
Cin.4.3.2. Informovani élent Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni X
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Cinnost

podpory ze SF EU

Cin.5.1.1.Pravidelné porady Ridiciho vyboru

Cin.5.2.1. Monitorovani rizik projektu

Cin.5.2.2. Realizace metodického auditu

Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu

Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu

Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk( projektu

Cin.5.4.3. Rizenf rizik

Cin.5.4.4. Monitorovani rizik

Cin.5.4.5. Reporting

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu

Cin.5.5.2. Akceptovani zmény projektu

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatorti projektu

Cin.5.6.2. Kontrola realizace projektu dle schvalené Zadosti o
finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnikd projektu

Cin.5.7.1 Kontrola administrativy projektu

Cin.5.7.2. Kontrola uvedenych vystupt projektu

Cin.5.7.3. Kontrola harmonogramu projektu

Cin.5.7.4. Finanéni kontrola projektu

Cin.5.7.5. Kontrola publicity projektu

Cin.5.7.6. Vyhodnoceni kontroly splnéni podminek uvedenych
v zadosti o finanéni podporu

Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace

Cin.6.1.2. Vyhlaeni vyb&rového fizeni

Cin.6.1.3. Realizace vybé&rového fizeni

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek

Cin.6.1.5. Vyb&r Dodavatele a podepsani smlouvy

Cin.6.2.1. Zah4jeni realizace projektu

Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu

Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu

Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu

Cin.8.1.1. Zvoleni vhodnych nastrojt pro zajisténi publicity

Cin.8.1.2. Aktivni informaéni a propagaéni &innost

Cin.8.1.3. Archivace materiald tykajicich se publicity projektu

Cin.9.1.1. Vyplnéni a odeslani Zadosti o platbu

Cin.9.2.2. Pfipadné vyZadani odstranéni nedostatk( Z&dosti o
platbu

Cin.11.1.1. NavrZeni podoby planu

Cin.11.2.1. Nadefinovani metodickych prvké projektu

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu

Cin.11.2.3. Podpis a odsouhlaseni kvalitativnich parametr
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Cinnost R A S C |
Cin.11.3.1. Identifikace aktivit nutnych k vytvoreni produkt X X

Cin.11.3.2. Vytvoreni zavislosti mezi jednotlivymi aktivitami X X

Cin.11.3.3. Identifikace zdrojd nutnych k zajisténi aktivit X X

Cin.11.3.4. Odhad narognosti aktivit na jednotlivé zdroje X X

Cin.11.4.1. Vytvoreni sitového grafu X X

Cin.11.4.2. Identifikace zdrojd X X

Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X X

Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpo&tu projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X X

Cin.11.5.2. Ohodnoceni rizik X X

Cin.11.5.3. Identifikace vhodnych opatteni X X

Cin.11.6.1. Vytvoreni textu vysvétlujici plan X X

Cin.11.6.2. Kontrola Gplnosti planu X X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.3.1. Schvaleni vystupt faze X
Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasledujici faze X
Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X
Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu X
Cin.12.3.5. Rozhodnuti o predéasném ukondeni projektu X
Cin.12.4.1. Zaijisténi toku informaci X
Cin.12.4.2. Rozhodovani o feseni eskalovanych problému X
Cin.12.4.3. Schvalovani zmén tykajicich se projektu X
Cin.12.4.4. Eskalace problémd na nadfizené sloZky role X
Cin.12.5.1. Vyhotoveni zavére&né zpravy projektu X X

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukon&eni projektu X

7.3.7. Vedouci projektu za Dodavatele (Hlavni proje  ktovy tym)

Vedouci projektu za Dodavatele je ¢lenem Hlavniho projektového tymu a je fizen Reditelem projektu.
Vedouci projektu za Dodavatele je jmenovan Dodavatelem a schvalen Ridicim vyborem projektu
nejpozdgéji pfi podpisu smlouvy na realizaci projektu.

Vedouci projektu za Dodavatele je zejména zodpovédny za:

soucinnost a pristup k projektu z dodavatelské strany;
detailni planovani, schvalovani a koordinaci vSech aktivit Dodavatele na vlastni Urovni
fizent;
koordinaci ¢innosti Dodavatele vzhledem k organizaci a lidskym zdrojim organizace,
v soucinnosti s Reditelem projektu;
plnéni svéfenych Ukold v dohodnutych parametrech:
= dodrzovani schvaleného rozpoctu;
= dodrzovani termin( podle schvaleného harmonogramui;
= dodrzovani definované kvality;
kvalitu vystupu generovanych Dodavateli;
strukturované fizeni rizik na dodavatelské strané.
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Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavkd projektu X

Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepséani smlouvy X
Cin.6.2.1. Zahéjeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zahéjeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukondeni faze projektu X

Cin.6.2.5. Ukoné&eni realizace projektu X

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.2.3. Popis a odsouhlaseni kvalitativnich parametrd X

Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organiza&ni struktury X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.8. Vécny gestor projektu (Hlavni projektovy tym)

Vécny gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti vstupl a vystupl projektu. Je
zastupcem jak uzivatelt finalniho produktu, tak i vSech, jimZ budou vystupy projektu pfinosem. Vécny
gestor projektu je odpovédny Rediteli projektu.

Vécny gestor projektu je zejména zodpovédny za:
presnou specifikaci vystupl projektu;
prabéznou kontrolou konzistence dosavadnich vysledk( smérem k cili projektu;
spravnost pfedmétu objednavek a smluv s dodavateli po vécné strance;
zajiSténi alokace ¢asu koncovych uzivateld;

garance souladu produktu projektu s pozadavky uzivateld a naplnéni ocekavanych
pfinosl pro uzZivatele;

feSeni konflikth mezi prioritami projektu a uzivatelskymi pozadavky.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentd X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

(')v|n4:E2 P_fiprava, kontrola a zkompletovani pozadovanych N

priloh Zadosti

Cin.4.1.3. Vyplnéni formulafe Zadosti X

Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu X

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavkd projektu X

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatord projektu X

C“')in.5v.6.12. Kontrola realizace projektu dle schvalené Zadosti o X

finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milniké projektu X

Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace X
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Cinnost R A S C I

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X

Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepséani smlouvy X

Cin.6.2.1. Zahéjeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zahéjeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukondeni faze projektu X

Cin.6.2.5. Ukonéeni realizace projektu X

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace vécnych vystupt projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.11.6.2. Kontrola Gplnosti planu X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organiza&ni struktury X

Cin.12.3.1. Schvéleni faze vystupt faze X

Cin.12.3.2. Schvéleni planu nasledujici faze X

Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X

Cin.12.3.4. Schvéleni Krizového planu X

Cin.12.3.5. Rozhodnuti o pfedéasném ukondeni projektu X

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.9. Technicky gestor projektu (Hlavni projektovy tym)

Technicky gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti procesu feSeni. Je
odpovédny Rediteli projektu.

Technicky gestor projektu odpovida za zvolené postupy feSeni projektu dle pfijatych technickych i
proceduralnich standardd, véetné standardd pro zajiSténi jakosti projektu. Garantuje technickou
spravnost projektu.

V pFipadé potfeby a sloZitosti projektu je mozné tuto roli rozdélit na vice roli dle oblasti specializace.

K zékladnim povinnostem Technického gestora projektu patfi:

navrzeni zakladniho feSeni projektu a zaruka, Ze odpovida cilim projektu;

podpora Projektového managera a Vécného gestora projektu pfi spravném vybéru
pracovnik(, pfipadné pfi Upravach projektové organizace;

vznik a trvald adrzba konzistentniho, moderniho a dostate¢né technologicky robustniho
feSeni projektu (na jeho nizkych technologickych vrstvach aZ po sitovou vrstvu véetné);
kompatibilita technické stranky feSeni s pouzivanymi technologiemi organizace;
garance souladu dokumentl se svétovymi technologickymi trendy;

technicka spravnost a proveditelnost feSent;

jednoznacnost a technické spravnost pfedmétu smlouvy s Dodavatelem;

oponentura a schvaleni feSeni vSech dodavatelskych firem;

prabézna kontrola kvality dilcich vystupu projektu (eskalace zjiSténych nedostatk(l na
uroven Hlavniho projektového tymu);

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

identifikace technickych a technologickych probleml a neshod, iniciace procedur
fizeného feSeni problému (eskalace na Reditele projektu);
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koordinace &innosti Resitelskych tymi v technicko-technologické oblasti pfi feSeni
interdisciplinarnich neshod (rozporova fizeni pfi FeSeni sporu);

uplatiovani adekvatnich testovacich, inspekénich a pfezkumnych aktivit, které byly
definovany planem projektu a od ného odvozenych dokumentd (a to jak pro kontrolu
vécného obsahu feSeni, tak i pro kontrolu plnéni planu a spravného uplatfiovani
definovanych procedur);

realizace auditu kvality vSech navrh( oficialnich vystupd projektu;
definice bezpeénostnich omezeni projektu a dohled na jejich dodrzovani.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C |
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt) X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cv|n3:£2 P_Fiprava, kontrola a zkompletovani pozadovanych X

priloh Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Z&dosti X

Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu X

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk projektu X

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatord projektu X

C")in.5v.6.12. Kontrola realizace projektu dle schvalené Zadosti o X

finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnikd projektu X

Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace X

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X

Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepsani smlouvy X

Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zahajeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukong&eni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu X

Cin.11.3.1. Identifikace aktivit nutnych k vytvoreni produktti X
Cin.11.3.2. Vytvoreni zavislosti mezi jednotlivymi aktivitami X

Cin.11.3.3. Identifikace zdrojd nutnych k zajisténi aktivit X
Cin.11.3.4. Odhad narognosti aktivit na jednotlivé role X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.11.6.2. Kontrola tiplnosti planu X
Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.3.1. Schvaleni vystupt faze X
Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasledujici faze X
Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X
Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu X
Cin.12.3.5. Rozhodnuti o pfedéasném ukondeni projektu X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu X
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7.3.10. Manager kvality (Hlavni projektovy tym)

Manager kvality zajiStuje pribéznou kontrolu kvality plnéni cild projektu. Navrhuje napravna opatfeni
v pfipadé odchylek od definovaného prabéhu realizace projektu a zajistuje jejich implementaci
do projektu. Manager kvality zaroven zajiStuje metodickou podporu Rediteli projektu.

Manager kvality je zodpovédny za celkovou kvalitu projektu a vystupl projektu. Vykonava dohled
projektu tim, ze provadi ploSnou kontrolu dodrzovani kvality na vSech Grovnich realizace projektu.
Identifikuje a v€as eliminuje rizika.

Do naplné a odpovédnosti Managera kvality pfedevsim patfi:
zajisténi prabézné kontroly kvality pInéni cilt projektu;
koordinace a fizeni vykonu vécného, smluvniho, metodického auditu projektu a auditu
shody s pozadavky dané vyzvy Operac¢niho programu SF EU;
zajiSténi pfenosu systému Fizeni kvality projektl smérem k ostatnim feSiteldm.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C I

Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X

Cin.5.2.1. Monitorovani rizik projektu X

Cin.5.2.2. Realizace metodického auditu X

Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu X

Cin.5.2.4. Realizace vécného auditu X

Cin.5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu X

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni poZadavk( projektu X
Cin.5.4.3. Rizeni rizik X

Cin.5.4.4. Monitorovani rizik X

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X

Cin.6.1.1. Vytvofeni zadavaci dokumentace X

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X

Cin.6.1.5. Vyb&r Dodavatele a podepsani smlouvy X

Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X

Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.2.2. Identifikace v&cnych vystupl projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X
Cin.11.5.2. Ohodnoceni rizik X

Cin.11.6.2. Kontrola Gplnosti planu X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X

Cin.12.3.1. Schvaleni vystupt faze X

Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasledujici faze X

Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze X

Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu X

Cin.12.3.5. Rozhodnuti o pfedéasném ukondeni projektu X
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Cinnost R A S C I

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukond&eni projektu X

7.3.11. Ekonom projektu (Hlavni projektovy tym)

Role Ekonom projektu neni zejména u rozsahové mensich projektl striktné vyzadovana a je ji mozné
fesSit liniovym Fizenim v gesci zainteresovaného odboru. U rozsahlejSich projektd je Ekonom projektu
ddlezitou soucasti tymu, zejména kdyz je nutné koordinovat ¢erpani finan¢nich zdroju podle raznych
rozpoctovych pravidel.

Ekonom projektu odpovida zejména za:

tvorbu rozpoctovych vyhledl projektu;

planovéani a koordinaci ¢erpéani finanénich zdroja projektu;

dodrzovani rozpoctovych pravidel a jinych finanénich pravidel organizace v ramci
projektu;

pripravu podkladl pro mzdovou agendu v rdmci projektu;

vykazovani stavu ¢erpani finanénich zdroja v rdmci projektu;

zabezpeceni ekonomické a financni stranky pfipravy a realizace verejnych zakazek v
ramci projektu;

kontrolu spravnosti objednavek a smluv s dodavateli po finan¢ni strance;

evidenci uzavienych smluv projektu a z nich vyplyvajicich stavajicich i budoucich
zavazku a pohledavek (cash-flow projektu);

spolupraci s pracovniky odbornych Gtvard vykonavajici ¢innost spravcl rozpodtu a
prikazcl dle zak. €. 320/2001 Sbh., o finanéni kontrole ve vefejné sprave, ktefi se podili
na Cerpani prostfredku projektu;

pfipravu podkladd pro zajisténi a alokaci potfebnych financnich prostfedkd pro realizaci
a provoz projektu (ze Statniho rozpoctu CR i ze SF EU);

zpracovani potfebnych podklad( pro v€asné narokovani financi ze Statniho rozpoctu
CR a odpovédnost za operativni komunikaci s relevantnimi institucemi a organiza¢nimi
Utvary;

zpracovani navrhu, pfistupu a vychodiska pro sestaveni finanéni ¢asti celostatnich
Operacnich programu a programovych dokumentu;

zabezpeceni finanCniho fizeni projektu podle pokynd, metodickych a pracovnich
pfirucek Ridiciho organu a Zprostredkujiciho subjektu daného Operacniho programu, a
v souladu s pravidly Evropské unie a se zdkony Ceské republiky;

pfipravu zadosti o platbu dle pokynt Zprostfedkujiciho subjektu Operaéniho programu
v souladu s metodickymi pfiru¢kami a pokyny Ridiciho organu Operaéniho programu;
pripravu finanéni ¢asti monitorovacich zprav.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu X

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavkd projektu X

Cin.5.4.3. Rizeni rizik X

Cin.5.7.4. Finanéni kontrola projektu X

Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace X

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek X

Cin.6.2.1. Zahéjeni realizace projektu X
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Cinnost R A S C [
Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu X

Cin.11.4.3. Vytvoreni rozpoétu projektu X X

Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu X

7.3.12. Manager publicity projektu (Hlavni projekto vy tym)

Manager publicity projektu je zodpovédny za celkovou komunikaci projektu jak k externim subjektdm,
tak i dovnitf organizace.

V pfipadé projektd spolufinancovanych ze Strukturalnich fondl Evropské unie je zodpovédny
za povinnou publicitu projektu podle pravidel SF EU v jednotlivych opera¢nich programech.

Manager publicity projektu je zodpovédny zejména za:
proaktivni PR projektu (fizeni publicity projektu);
obousmérnou vyménu informaci mezi prostfedim organizace a vnéjSim svétem;
spravnost objednavek a smiuv s dodavateli po strance zajiSténi publicity projektu;
koordinace konferenci, seminart, workshopu;
dodrzeni podminek o publicité projektu danych vyzvou Opera¢niho programu SF EU;
povinnou publicitu dle pravidel SF EU;
zajiSténi komunikace s médii.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C |
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk projektu X

Cin.5.7.5. Kontrola publicity projektu X

Cin.6.2.1. Zah4jeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zahajeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.8.1.1. Zvoleni vhodnych néastrojt pro zajisténi publicity X

Cin.8.1.2. Aktivni propagagéni a informaéni &innost X X

Cin.8.1.3. Archivace materiald tykajicich se publicity projektu X X

Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukon&eni projektu X
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7.3.13. Pravnik projektu (Hlavni projektovy tym)

Pravnik projektu pusobi v rdmci své odbornosti, garantuje soulad projektu s platnou legislativou a
normami dané organizace.

Pravnik je zodpovédny zejména za:

pravni spravnost veSkeré relevantni dokumentace projektu;

komplexni posouzeni navrhd pravnich predpist s celostatni plsobnosti v souvislosti
s koordinaci a zavedeni Smart Administration ve vefejném sektoru;

pfipravu a fizeni vybérovych fizeni na Dodavatele v ramci realizace dil¢ich aktivit;
spravnost veSkerych smiluvnich vztahd a dalSich s projektem souvisejicich pravnich

ukonu
soulad veskerych projektovych ginnosti s platnou legislativou CR, resp. EU.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd

Cin.5.2.3. Realizace smluvniho auditu X
Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X
Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk projektu X
Cin.6.1.1. Vytvoreni zadavaci dokumentace X

Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek

Cin.6.1.5. Vybér Dodavatele a podepsani smlouvy X
Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu X
Cin.6.2.2. Zahajeni faze projektu X
Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukong&eni faze projektu

Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu

7.3.14. Administrator projektu (Hlavni projektovy t  ym)
Administrator projektu je odpovédny za vedeni kompletni dokumentace projektu.

Administrator projektu predevsim:
administrativné podporuje tymy projektu;
distribuuje zapisy a podklady zG¢astnénym osobam;
poskytuje odpovidajici informace relevantnim osobam;

organizuje schiizky podle existujicich plant projektu a pokyn(i Reditele projektu;
sleduje a pozaduje plnéni planovanych i operativnich administrativnich

vyplyvajicich z planu fizeni projektu a ze zapisl z jednani;
vede dokumentaci projektu;

verze: 1.4

zajiStuje a kontroluje, zda jsou dodrzovany postupy prace s formalizovanymi dokumenty
a zda jsou spravné uzivany vSechny formulafe a standardy (k tomuto Gc€elu zajiStuje
nezbytné instruktaze a Skoleni);
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odpovida za spravné vyplnéni, pojmenovani a uloZeni vSech standardnich formulafd,
které jsou pouzivany v projektu, jakoz i vSech dokument(, které jsou ukladany v
projektové knihovné (ukladat dokumenty do projektové knihovny je opravnén vyluéné
Administrator projektu, vyzvedavat a pouzivat dokumenty z projektové knihovny mohou

vSichni pracovnici projektového tymu);

administruje a fidi jednotlivé verze dokumentud - distribuuje aktualni znéni dokumentu

relevantnim osobam.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost

Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd

Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt

Cin.2.1.4. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu

Cin.3.1.2. Priprava, kontrola a zkompletovani poZadovanych
priloh Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Z&dosti

Cin.5.2.2. Realizace metodického auditu

Cin.5.4.1.

Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu

Cin.5.4.2.

Rizeni pozadavk( projektu

Cin.5.5.1.

Vznik ndvrhu na zménu projektu

Cin.6.1.1.

Vytvoreni zadavaci dokumentace

Cin.6.1.3.

Realizace vybérového fizeni

Cin.6.2.1.

Zahdjeni realizace projektu

Cin.6.2.2.

Zahajeni faze projektu

Cin.6.2.3.

Vlastni realizace faze projektu

Cin. 6.2.4. Ukonéeni faze projektu

Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu

Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu

Cin.11.1.1. NavrZeni podoby planu

Cin.11.5.1. Identifikace rizik

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury

Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukon&eni projektu

7.3.15. EU administrator (Hlavni projektovy tym)

EU administrator zafizuje vesSkeré nalezitosti tykajici se zpracovani a podani zadosti o financni
podporu ze Strukturalnich fondl Evropské unie a nasledné naplnéni vSech poZzadavku danych vyzvou
Operac¢niho programu SF EU nutnych pro ¢erpani finanéni podpory.

EU administrator je zodpovédny zejména za:

verze: 1.4

nastudovani podminek dané vyzvy Operacniho programu;

zpracovani poZzadované dokumentace dle parametri poZadovanych vyzvou;

vyplnéni formuléfe zadosti;

pripravu dokumentace k podpisu Statutarnimu zastupci projektu;

kompletaci pozadované dokumentace;

pribézny dohled, zpracovani monitorovacich zprav a administraci projektu dle

pozadavku dané vyzvy Operacniho programu SF EU.
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Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt X

Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu X

Cin.3.1.1. Nastudovani podminek vyhlaSené vyzvy X

C|n31v2 P_Fiprava, kontrola a zkompletovani pozadovanych X

priloh Zadosti

Cin.3.1.3. Vyplnéni formulare Z&dosti X

Cin.3.1.4. Podepsani zadosti X

Cin.3.1.5. Podéani Z&dosti X

Cin.4.1.1. Zaslani potvrzeni o prijeti Zadosti finanéni podporu X
Ci}n.é}.'l.&, f’fipad_né vyzva k doplnéni nebo opravé chybéjicich X

néaleZitosti Zadosti

Cin.4.2.2. Pripadné vyzadani doplrujicich informaci tykajicich se

projektu (prostrednictvim ZS) X
9§n.4.2.4. Vyrozuméni Reditele projektu o vysledku vyhodnoceni X
Zadosti

Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni pozadavku projektu X

Cin.5.5.1. Vznik navrhu na zménu projektu X

Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatord projektu X

Cv')in.5v.6.12. Kontrola realizace projektu dle schvalené Zadosti o N

finanéni podporu

Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milniké projektu X

Cin.5.7.1. Kontrola administrativy projektu X

Cin.5.7.2. Kontrola uvedenych vystupt projektu X

Cin.5.7.3. Kontrola harmonogramu projektu X

Cin.5.7.4. Finanéni kontrola projektu X

Cin.5.7.5. Kontrola publicity projektu X

Cin.6.2.1. Zah4jeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zahajeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukong&eni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.8.1.3. Archivace materialli tykajicich se publicity projektu X

Cin.9.1.1. Vyplnéni a odeslani zadosti o platbu X

Cin.11.4.4. Vytvoreni rozpo&tu projektu X
Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukon&eni projektu X

7.3.16. Vedouci Fesitelského tymu ( Resitelsky tym)

Vedouci jednotlivych Resitelskych tym@ jsou plné odpovédni za fizeni prace a vysledky svého tymu
vramci jemu stanoveného podilu na plnéni cil a rozsahu projektu. Vedouci feSitelskych tym
projektu jsou podfizeni pfisluSnému Projektovému managerovi, kterym jsou pravidelné ukolovani
a kontrolovani.
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Vedouci feSitelskych tym( odpovidaji pfedevsim za:

odsouhlaseni si oéekavané prace s Projektovym managerem;

vykonani prace v ocekavané kvalité, case a nakladech;

detailni planovani a fizeni ¢innosti az na droven jednotlivych &lend svych tymu;
organizovani pravidelnych schizek podfizenych ResSitelskych tyma a zajistovani
spravné komunikace mezi jejich pracovniky;

pridélovani dkoll jednotlivym &lendm tymu, stanovovani terminG pro jejich splnéni,
zajiStovani véasné a ucinné kontroly plnéni Ukolt a pfijimani efektivnich opatfeni k
napravé zjisténych nedostatku;

feSeni ¢i pfipadnou eskalaci problému na droven Hlavniho projektového tymu;
vyhodnocovani kvality vystupd vytvofenych ResSitelskym tymem a uréovani podilu
jednotlivych pracovnik( Hlavniho projektového tymu na pinéni cild;

zajisténi strukturovaného popisu identifikovanych rizik v registru rizik;

realizaci ndpravnych opatfeni ke snizeni rizik dle dohody s Projektovym managerem;
ziskani oficialni akceptace hotovych vystup(;

pfedavani pravidelnych zprav o postupu realizace projektu na Urovni Cinnosti sveého
ReSitelského tymu.

Cinnosti, které role vykonava:

Cinnost R A S C [
Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tymd X
Cin.5.4.1. Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu X

Cin.5.4.2. Rizeni poZadavk® projektu X

Cin.5.4.2. Rizeni problému projektu X

Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu X

Cin.6.2.2. Zah4jeni faze projektu X

Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu X

Cin.6.2.4. Ukongeni faze projektu X
Cin.6.2.5. Ukongeni realizace projektu X
Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu X

Cin.11.5.1. Identifikace rizik X

Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizaéni struktury X
Cin.12.5.2. Oznameni o oficialnim ukondeni projektu X
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7.4. Procedury a pravidla projektu
Metodika Fizeni projektd MV popisuje procedury a pravidla tykajici se Fizeni projektu.

Projekty realizované Ministerstvem vnitra jsou fizeny projektové a nastavuji tak vedle liniového fizeni
novou formu Fizeni v ramci resortu. Projektové Fizeni je implementovano napfi¢ liniovym fizenim a
v nékterych pfipadech nastavuje nové vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

Procedury a pravidla projektu jsou detailnégji popsany v Pfiloze €. 5 tohoto dokumentu.

7.4.1. Pravidla projektovych porad

Projektové porady jsou hlavnim nastrojem zadavani, fizeni a kontrolovani projektové préace.
Projektové porady probihaji na vSech arovnich Fizeni projektu:

porady Ridiciho vyboru (svolava a Fidi Predseda Ridiciho vyboru);

porady Rady pro koordinaci (svolava a fidi Pfedseda Rady pro koordinaci);

porady Hlavniho projektového tymu (svolava a Fidi Reditel projektu);

porady ReSitelského tymu (svolava a fidi Vedouci feSitelského tymu).
Zapisem z porady jsou jednoznacné a transparentné rozdéleny ukoly v rdmci projektu. Zapisy z porad
jsou distribuovany vSem relevantnim rolim projektu a vétSinou jsou umistény na sdileném disku
projektu ¢€i vinformaénim systému podporujicim Fizeni projektu. Pokud neni k zapisu do 24 hodin

vznesena pripominka, je zapis povazovan automaticky za platny a zavazny pro vSechny organiza¢né
podfizené slozky.

7.4.1.1. Kontrolni dny projektu (  Ridici vybor)

Porady Ridiciho vyboru projektu se konaji nejéast&ji v mésiéni frekvenci a jsou tzv. kontrolnim dnem
projektu. Pfedseda Ridiciho vyboru mé pravo svolat mimoradné jednani Ridiciho vyboru pfi vyskytu
neodekavaného problému. Jednani Ridiciho vyboru se uskuteéni povinné vzdy pfi ukonéeni kazdé
faze projektu.

Ridici vybor hlasuje a rozhoduje prostou vétSinou hlasd, v pfipadé rovnosti hlasd rozhoduje hlas
predsedy Ridiciho vyboru. Rozhodovaci mechanismy Ridiciho vyboru musi byt nastaveny tak, aby
umoZnovaly efektivni a operativni rozhodovani. Pfedseda RV je klicovy ,decision maker* v oblasti
odpovédnosti za jednotlivy projekt.

Ridici vybor projektu ma, jako jediny, mandat oficialné zahajit projekt. Kdokoliv mdze byt Ridicim
vyborem vyzvan k G¢asti na jeho schuzi, jeho G¢ast je ovSem pouze poradni a nezaklada tedy pravo
se podilet vdhou svého hlasu na rozhodovani.

Doporuéenéa agenda porad Ridiciho vyboru:
oficialni zahajeni projektu;
prezentace stavu projektu Pfedsedou Rady pro koordinaci u strategickych projektu
nebo Reditelem projektu u standardnich projektu;

feSeni eskalovanych problémi ¢&i v nutnych pfipadech rozhodnuti o jejich eskalaci
na rPgMO;

schvaleni vystupl dané faze a jeji oficialni uzavfeni;
schvéleni planu nasledujici faze a jeji oficialni zahjent;
definice toleran¢nich mezi;

schvaleni Krizového planu;

rozhodnuti o pfedéasném ukonéeni projektu;

schvéleni PoZzadavku na zménu;

verze: 1.4 strana 54 (celkem stran 151)



eeeoe o:.. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

oficialni ukonéeni projektu.

Pfedseda Rady pro koordinaci nebo Reditel projektu prezentuje Ridicimu vyboru stav projektu
zachyceny ve Status reportu a to zejména srovnani planovanych cil{l, financi a harmonogramu

projektu vuci realnému stavu. Pokud dochéazi k negativnimu odchyleni, je tfeba hledat pfi¢iny a snazit
se je odstranit.

Predseda Rady pro koordinaci nebo Reditel projektu eskaluje na Ridici vybor problémy, o jejichz
feSeni neumi rozhodnout ¢i nejsou v jeho pravomoci. Povinnosti Pfedseda Rady pro koordinaci nebo
Reditele projektu je zpracovat k takovymto problémum varianty feSeni spolu se strucnym posouzenlm
jejich dopad(i na hlavni parametry projektu. Ridici vybor, jakoZto nejvy3si Fidici organ projektu, ma
povinnost o téchto problémech rozhodnout pouze v pfipadé kdy problém ze své podstaty pfesahuje

ramec konkrétniho projektu.

Tyden pfed ukon&enim faze projektu je Ridici vybor povinen, dle reportovanych informaci o kvalité
pfedanych vystupd a jejich akceptaci, oficidlné ukongcit fazi projektu. Na tomto kontrolnim dni je
dle Zavéredné zpravy faze prezentované Reditelem projektu oficiainé ukonéena danéa faze. Pokud je
agendou kontrolniho dne projektu ukonéeni faze projektu, musi byt jeji soucasti také schvaleni planu
nasledujici faze pfipraveného Reditelem projektu a stanoveni toleranénich mezi daného planu. Tyto
meze vymezuji mantinely, ve kterych se Reditel projektu miZe pohybovat bez nutnosti eskalace
na Ridici vybor.

Ve chvili, kdy je jasné Ze parametry projektu mifi mimo stanovené tolerancni meze, je Pfedseda Rady
pro koordinaci nebo Reditel projektu_povinen neprodlené informovat Predsedu Ridiciho vyboru a
zpracovat Krizovy plan. Predseda Ridiciho vyboru svola mimoradné jednani Ridiciho vyboru,
na kterém Pfedseda Rady pro koordinaci nebo Reditel projektu prezentuje nezadouci stav a jeho
davody a predstavi Krizovy plan vedouci projekt zpét do zadouciho sméru. Po schvaleni Krizového
planu se tento plan stavéa platnym a projekt je nadale fizen dle ného.

Ridici vybor ma pravo v pfipadé vyrazného odklonu projektu rozhodnout, zda je efektivngjsi projekt
zastavit ¢i v ném pokracovat.

Jakékoliv Pozadavky na zménu projektu jsou Reditelem projektu konzultované s resortni PgMO
av pfipadé spolufinancovani projektu z prostfedki SF EU i se Zprostfedkujicim subjektem
Operaéniho programu. Ridici vybor projektu je povinen prokonzultovany PoZadavek na zménu
projektu projednat a pfipadné akceptovat.

Po ukonceni vsech fazi realizace je Ridicimu vyboru prezentovana Zprava o ukonceni vsech fazi
realizace projektu a Ridici vybor tedy na navrh Pfedseda Rady pro koordinaci nebo Reditele projektu
ukongi realizaci projektu.

Ridici vybor projektu oficialné ukon&uje cely projekt, rozpousti projektové struktury, predava
Zavérecnou zpravu, mimo jiné i liniovému nadfizenému mnoziny koncovych uzivateld (tj. vedoucimu
pracovniku organizace) dale zodpovédnému za vyuzivani vystupu projektu.

7.4.1.2. Porady Rady pro koordinaci

Rada pro koordinaci si na za¢atku projektu nadefinuje frekvenci schizek (kontrolnich dni projektu) —
schazi se obvykle tydné nebo na zakladé potfeby. Predseda RpK ma pravo svolat Radu
pro koordinaci pfi vyskytu nepfedpokladaného problému.

Zapis z porady slouzi k zadani prace jednotlivym ¢&leniim tymu ve formé terminovanych ukold.
Na nasledujicich jednanich ¢lenové tymu reportuji o stavu plnéni svych Gkold, vedouci daného tymu
mé pravomoc Uc¢astniky jednani kontrolovat a urgovat plnéni zadaného.

Do programu jednani je mozno nejpozdéji jeden pracovni den pfedem prostfednictvim Administratora
projektu pfidat nové téma. O priorité probirani jednotlivych témat rozhoduje osoba odpovédna
za svolani a fizeni jednani.

Jednani RpK se G¢astni vSichni ¢lenové RpK, pfip. jejich zastupci. Jednani se mohou zG¢&astnit i dalSi
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osoby na zakladé souhlasu Predsedy Rady pro koordinaci.

7.4.1.3. Porady Hlavniho projektového tymua  ReSitelského tymu

Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu a ReSitelského tymu, jejichz naplni je zadani
terminovanych Ukold k vykonani potfebnych ¢innosti, probihaji standardné v tydenni frekvenci a slouzi
k pravidelné kontrole vykonané prace.

Zapis z porady slouzi k zadani prace jednotlivym &leniim tymu ve formé terminovanych ukol. Na
nasledujicich jednanich ¢lenové tymu reportuji o stavu plnéni svych Ukoll, vedouci daného tymu méa
pravomoc Ucastniky jednani kontrolovat a urgovat plnéni zadaného.

Do programu jednani je mozno nejpozdéji jeden pracovni den pfedem prostfednictvim Administratora
projektu pfidat nové téma. O priorité probirani jednotlivych témat rozhoduje osoba odpovédna
za svolani a fizeni jednani.

7.4.2. Rizeni éasu v projektu

Reditel projektu, event. Projektovy manager vytvaFi harmonogram projektu tak, aby zajistil plan aktivit
takovym zpusobem, ktery garantuje spinéni €asovych omezeni projektu, zajiStuje v€asné nasazeni
potfebnych zdroji a ¢asové optimalizované vyprodukovani vystupl, které jsou odvozeny od aktualné
platného rozsahu projektu.

Projektovy manager ve spolupraci s vedoucimi dil¢ich tymd vyhodnocuje rozlozeni pribéhu aktivit
do kalendare projektu, zajiStuje sladéni ¢asového harmonogramu projektu, vyhodnocuje a zajiStuje
Casové optimalni nasazeni zdroju a aktualizuje ¢asovy harmonogram podle toho, jak to odpovida
monitorovanému postupu projektu v prabéhu faze projektu.

Hlavni ¢innosti Fizeni ¢asu v projektu:
definice aktivit - identifikace specifickych aktivit nutnych k vytvoreni vystup(;
zfetézeni aktivit - identifikace a dokumentace vzajemné zavislosti aktivit;
odhad trvani aktivit - odhad ¢asu potfebného ke spinéni jednotlivych aktivit;

vytvofeni harmonogramu - analyza zfetézenych aktivit, délky trvani a nutnych zdroja
s cilem vytvofit harmonogram projektu;

kontrola a fizeni zmén harmonogramu projektu;

kontrola a Fizeni rizik a jejich vliv na ¢asovy harmonogram projektu a platné smluvni
vztahy.
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8. Zivotni cyklus projektu

Zivotni cyklus projektu prochéazi nékolika fazemi. Kazda faze ma v projektu svou ddleZitou roli, je
specificka svym cilem a vystupy a zanedbani nékteré z nich mizZe pozdéji vést k zavaznym
problémdm nebo ke kolapsu celého projektu pravé proto, ze nebyly dostate¢né prozkoumany
jednotlivé okolnosti a vlivy.

Pro UspésSnou realizaci projektu je dllezité dasledné pinéni vSech cinnosti kazdé faze, nebot
zanedbéni nékterych €innosti v jednotlivych fazich mdze ohrozovat prabéh fazi nasleduijicich.

Zakladni schéma zivotniho cyklu projektu je znazornéno na obrazku €. 5 a sklada se z nasledujicich
fazi:

Faze 1. Definice Projektového zam éru

Faze 2. Definice projektu

Faze 3. Zpracovani a podani zadosti o finan €ni podporu ze SF EU podle vyhlaSené
vyzvy OP (SF projekt)

Faze 4. Schvalovaci proces Zadosti o finan  €éni podporu ze SF EU

Faze 5a. Rizeni kvality

Faze 5b.  Rizenf kvality na Grovni SF EU

Faze 6. Realizace / implementace projektu

Faze 7. Provoz projektu

Faze 8. Zajist éni publicity projektu na arovni SF EU

Faze 9. Cerpani finan éni podpory ze SF EU

Faze 10. Potvrzeni opravn énosti €erpané finan éni podpory ze SF EU
Faze 11. Planovani

Faze 12. Rizeni projektu

Faze 13.  Ukon €eni projektu
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12.
Rizeni projektu
& 4
Def:r.ﬁce 2 : ':ir:::;:im :dpox:‘rinzl: anFOE:.II Schvalovaciproces Realizace / ifr.\ lementace U L
N = Definice projektu podporu z zadosti o finanéni mp Provoz projektu Ukonceni projektu
Projektového zaméru podle vyhlasené vyzvy OP projektu
. podporu ze SF EU
(SF projekt)
5a.
Rizeni kvality
5b.
Rizeni kvality na Grovni SF EU
8.
Zajisténi publicity na arovni SF EU

9.
Cerpani finanéni podpory ze SF EU

10.
Potvrzeni opravnénosti ¢erpané finan¢ni podpory ze SF EU

1.
Planovani

Obr. €. 7: Z&kladni schéma zivotniho cyklu projektu

verze: 1.4 strana 58 (celkem stran 151)



eeeoe o:.. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

V Metodice jsou jednoznac¢né odliSeny faze, procesy a c¢innosti, které je nutné vykonat vzdy
pro zajisténi fizeného prabéhu projektu a ty které jsou konany jen v pfipadé, kdy je projekt
spolufinancovan ze Strukturalnich fondu Evropské unie.

V prabéhu celého Zivotniho cyklu projektu dochazi k prolinani faze 11. Planovani a faze 12. Rizeni
projektu skrz cely zivotni cyklus projektu. Planovani a Fizeni projektu jsou jednim z hlavnich
predpokladu k Uspésné realizaci projektu.

Rizeni kvality realizovaného projektu se sklada ze dvou &asti - faze 5a. Rizeni kvality Fesi kontrolu
a prab&zny monitoring celého projektu a faze 5b. Rizeni kvality na Grovni SF EU Fe&i kontrolu projektu
na udrovni Strukturalnich fondd EU (faze 5b. je tedy realizovana pouze u projektu, ktery je
kofinancovan ze SF EU).

V pFipadé projektu, ktery je spolufinancovan ze Strukturdlnich fondd Evropské unie, jsou realizovany
faze tykajici se SF EU?, tj.:

Faze 3. Zpracovani a podani zadosti o finan¢ni podporu ze SF EU podle vyhlasené vyzvy OP
(SF projekt)
Faze 4. Schvalovaci proces zadosti o finanéni podporu ze SF EU

Faze 5b.  Rizenf kvality na Grovni SF EU

Faze 8. Zajisténi publicity projektu na Urovni SF EU

Faze 9. Cerpani finanéni podpory ze SF EU

Faze 10. Potvrzeni opravnénosti cerpané finan¢ni podpory ze SF EU

dle specifickych podminek vyhlasené vyzvy daného Operaéniho programu SF EU.

Pokud neni projekt spolufinancovan ze Strukturalnich fondt Evropské unie, jsou realizovany pouze
nasledujici faze:

Faze 1. Definice Projektového zaméru
Faze 2. Definice projektu

Faze 5a. Rizeni kvality

Faze 6. Realizace / implementace projektu
Faze 7. Provoz projektu

Faze 11. Planovani
Faze 12.  Rizeni projektu
Faze 13.  Ukonceni projektu

Zakladni schéma Zivotniho cyklu projektu, ktery neni spolufinancovan ze Strukturalnich fondu
Evropské unie, je zndzornén na obr. ¢. 7.

2 Popis fazi zivotniho cyklu projektu, ktery je kofinancovan ze Strukturalnich fondl EU, je v této metodice podbarven Sedive.

verze: 1.4 strana 59 (celkem stran 151)



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Metodika Fizeni projektd MV

12
Rizeni projektu

1.
Definice
Projektového zaméru

13.

Realizace / implemnetace Provoz projektu Ukonéeni projektu

2.
Definice projektu projektu

5a.
Rizeni kvality

1.
Planovani

Obr. €. 8: Z&kladni schéma zivotniho cyklu projektu nespo  Iufinancovaného ze SF EU

Faze, které tvori zivotni cyklus projektu, se dale déli na:
procesy;
¢innosti.
Kazdy z procest / &innosti je pro snadnou orientaci strukturované popsan. Cinnosti procesu jsou
popsany ve struktufe:
zakladni informace o ¢innosti (vécna napln ¢innosti);
kdo vykonéava ¢innost (jednotlivé role na €innosti se podilejici);
vstupy ¢innosti;
¢innosti generované vystupy.

Grafické znazornéni schémat jednotlivych fazi a jejich procest / cCinnosti je v nasledujicich
podkapitolach zobrazeno nasledujicim zptsobem:

ID ¢innosti

Nazev &innosti Faze / proces /€innost

Odpovédnost za
cinnost

Role odpovédna za realizaci ¢innosti

:Nazev dokumentu . Vstupni/ vystupni dokumenty &innosti
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8.1. F.1 Definice Projektoveho zam eéru

V prvni fazi dochazi k identifikaci potfeby / namétu, jejiz uskuteénéni neni z organizacnich, ¢asovych
nebo finanénich divodl mozné FesSit v ramci organizace standardnimi postupy a jevi se proto vhodné
pro jeji realizaci ustavit samostatny projekt.

Tento projekt (zatim pouze zameér) je zformulovan do zakladnich bodd, které jsou prezentovany
Identifikatorem projektu jeho zodpovédnému nadfizenému ve formé Karty projektu. Vedouci pracovnik
organizace vyjadfi souhlasné nebo zamitavé stanovisko ke Karté projektu. Cilem této faze je zajistit
vystup v podobé schvéalené Karty projektu vedoucim pracovnikem organizace.

Davody ke vzniku Projektového zdméru mohou byt rdzné, potfeba zmény muze byt vyvolana
napf. témito faktory:

objevi se nebo se podafi identifikovat zdanlivé dulezity cil a je evidentni, Ze jej nebude mozné
dosahnout standardnimi postupy v organizaci;

od nadfizené slozky organizace pfijde dostate¢né nestandardni ukol, ktery neni mozné spinit
standardnimi postupy organizace, nebo takové postupy v organizaci vibec nejsou zavedeny;

organizace se dostala do situace, ve které je velké mnozstvi zmén, at jiz strategickych,

personalnich, vécnych nebo se vyznamné méni vnéjSi podminky;

technicky pokrok a ,vybavenost okoli" zpusobily, Ze je potfeba inovovat vybaveni
a technologie. Je v8ak dulezité nezaménovat prostfedek za cil, tedy nejdfive definovat, ¢eho
ma byt inovaci dosazeno a na zakladé toho rozhodnout co a jak bude inovovano.

Faze 1. Definice Projektového zaméru se sklada ze dvou procesu:

1.1. Vznik a popis Projektového zaméru
1.2. Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru
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1.
Definice Projektového zaméru
T
|
|
|
. v
1.1 1.2.
Vznik a popis > Rozhodnuti

Projektového zaméru

T

Iniciator projektti

1.1.1.
Vznik potieby /
namétu

Pfevedeni potreby /
] namétu 1
‘ na Projektovy zamér :

1.1.3.
Vytvoreni
Karty projektu = I S
.................................... p—

(v eGON:isu)

o realizovatelnosti
Projektového zaméru

Iniciator projektt};
1.21.

. Predlozeni Karty
© projektu ke schvaleni """"""""""""

............................. Korta ekt
""" TRV VS (eI E
........i. pracovnik organizace T
122. S
Schvaleni
Karty projektu [y
................................ orta projektu

Obr. €. 9: Schéma faze 1. Definice Projektového zam  éru
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8.1.1. P.1.1.Vznik a popis Projektového zam éru

Tento proces probiha pIné vrezii osoby, kterd potfebu zmény identifikovala (Iniciator projektu).
Smyslem procesu je utfidit si v hlavé mySlenky natolik, aby bylo mozné definovat cil projektu - tedy
¢eho (jaké zmény) mé& byt projektem dosazeno a pro¢ by této zmény mélo byt dosazeno (jaké tato
zména bude mit pfinosy). Dulezita je také schopnost prezentovat tuto potfebu zmény odpovédnym
osobam, k ¢emuz velmi €asto slouzi pisemna forma. Proto v tomto procesu dojde k naplnéni prvni
verze Karty projektu.

Proces 1.1. Vznik a popis Projektového zaméru se sklada z nasledujicich ginnosti:

1.1.1. Vznik potfeby
1.1.2. Pfevedeni potfeby na Projektovy zamér
1.1.3. Vytvoreni Karty projektu

8.1.1.1. Cin.1.1.1. Vznik pot feby

Na poc¢atku musi vzniknout potfeba, ktera identifikuje potencidlni projekt. Iniciator projektu identifikuje
potfebu zmény - cil projektu a jeho pfinosy.

R | Iniciator projektu
A | Iniciator projektu
Kdo vykonava S |-
C | -
| —
Vstupy Potfeba zmény
Vystupy Cil projektu a jeho pfinosy

8.1.1.2. Cin.1.1.2. Pfevedeni pot feby na Projektovy zam ér

Iniciator projektu prevede potfebu potencialniho projektu (tedy zformulovany cil projektu a jeho
pfinosy) na Projektovy zamér, ktery popisuje zakladni cile projektu, jeho finanéni a ¢asovy ramec,
navrzeny zpUsob zajiSténi financovani, ale také vystupy, vysledky a dopady projektu.

R | Iniciator projektu

A | Iniciator projektu
Kdo vykonava S | -

C —

| —
Vstupy Cil projektu a jeho pfinosy
Vystupy Projektovy zamér

8.1.1.3. Cin.1.1.3. Vytvo feni Karty projektu

Zakladni informace o projektu - Projektovy zamér - vypini Iniciator projektu do formulare Karta projektu
v eGONis (http://egonis.pmo-mv.eu).

Navod na pouziti systtmu eGONis je pfilohou &. 1 této Metodiky: Navod na pouZiti systému
eGON:iis.
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Zména zpracovatele

ﬁ‘ KARTA PROJEKTU

stay: Movy projekt

Operatni program :

Prioritniosa : | ! Oblasti intervence

ﬂ . proj.zameru :
i |

Nazev projektu : |Osvéta a vzdélavani v eGoverment

Zkratka : IOVEG

Nazev organizace : |M|n|sterstva vritra Cesks republiky

e
j Zkratka: [V CR

Typ organizace : |C)n;a'n5|I centralni statni mod

Zkratka: [2C5M

Jednotka : |Pragramové kancelar pro koordinad projektd SA

Zkratka: FMOSA

!Pedna Martin

Jméno : ﬂ E-Mail - Stasmar @myver.c2

HNositel projeldu

Telefon : [+420 974832843

Iméno = I‘Hajnal Laszlo ﬂ E-Mail : ;Iaszlo.hajna\@pmomv.eu

Popis projektu - shoda s prioritami

Telefon: |+120 602826 451

V souvislati s radikainimi zménany, které napinél koncepce eGON piinaéi abfandm i Ufenikdm, je kitove zajistit

skupin. Projekt bude vyuzivat Sirokého spekira ndstroif pro zajisténi informovanosti dotéenych skupin (vzéldvad akee, osvEtove materialy, propagalni kampané,

FR aktivity atd.)

sl ] v || =] T

dostaednou informovanost a wySkolenf dlovych

%

| Text

j 1 informovanaost Kigovych dlovych skupin o novych sluzbach eGovernment
__‘ 2 osvojeni zakladnich uZivatelskych dovednost vefejnosti a doty&nymi Gredniky
_‘ 3 vytvofeni propagatnich a edukativnich materiald

il informovanost ki¢ovych dlovych skupin o novych sluzbach eGovernment

Rozpocet projektu (v tis KE) : = ﬂﬂ Harmonogram a jeho klicové milnilky
Celkova castka rozpoctu projektu : | §0000 Nazew milnfku | Zatatek | konec
Spolufinancovéni ze SF EU: | 51000 | | Zahdieni projektu 15,1,2009 20,2.2009
Z Analyza medialnich potieb 20,2.200% 25.2.200%
= = 5 Il o i wedpb
: - — | Mévrh osvétové strategie 25.2,2009 25.3.2009
| St | op - Zhratia | Casta Realizace strategie 25.3.2009 12,2011
{ b
ki = LR a8t | Ukonzeni projektu 122011 822011
v [EsF [opLzz 51000
Spolufinancovani ze stak. rozpottu : 3000
B hirianco i = javioh ki |zahajeni projekau |15.1.2009 Bf0.2.3009 Ei
Celkové naklady na iniciacni faziz | 1130
- [5]5] N—
| Nézev polosky | rozp.polotka | dastia
0 I o
=] 22| x| plin cerpant micislizatnich naldad (tis k&)
[Rok | ehstha (v tiskd) |
Finanéni misto ] [20g o
Projektovou kartu vyplnil :

S aan s !ZEisFJ ‘iktor E-bail s |vikhjr‘zeisel_@pmn—mv.5u

Telefon ; |+420602 127 309

Navod na vyplnéni Karty projektu v eGONisu je pfilohou €.

naméti na projekty v systému eGONis

2 této Metodiky: Postup registrace

R | Iniciator projektu

A | Iniciator projektu
Kdo vykonava S | -

C _—

| Liniovy vedouci pracovnik organizace
Vstupy Projektovy zameér
Vystupy Karta projektu (v eGONisu)
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8.1.2. P.1.2. Rozhodnuti o realizovatelnosti Projek  tového zam éru

Zameér projektu byl v pfedchozim kroku zformulovan do zékladnich bodu, které jsou nyni prezentovany
Iniciatorem projektu jeho zodpovédnému nadfizenému (Liniovému vedoucimu pracovniku organizace)
ve formé Karty projektu. V tomto kroku je vyzadano souhlasné nebo zamitavé stanovisko Liniového
vedouciho pracovnika organizace.

Proces 1.2. Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zdméru se sklada z nasledujicich €innosti:

1.2.1. Predlozeni Karty projektu ke schvaleni
1.2.2. Schvaleni Karty projektu

8.1.2.1. Cin.1.2.1. PfedloZeni Karty projektu ke schvéleni

Iniciadtor projektu predlozi vyplnénou Kartu projektu, kterd obsahuje zakladni Udaje o projektu,
Liniovému vedoucimu pracovniku organizace.

R | Iniciator projektu

Iniciator projektu

A
Kdo vykonava S | -
C

Vstupy Karta projektu (v eGONisu)

Vystupy Karta projektu (v eGONisu)

8.1.2.2. Cin.1.2.2. Schvaleni Karty projektu

Liniovy vedouci pracovnik organizace posoudi projektovy zamér, ktery je popsan v Karté projektu a
zhodnoti jeho realizovatelnost s ohledem na potfeby organizace (ovéfi, zda je projekt v danych
podminkach relevantni, vhodny, potfebny a proveditelny). Vystupem je akceptace / neakceptace Karty
projektu.

R | Liniovy vedouci pracovnik organizace
A | Liniovy vedouci pracovnik organizace
Kdo vykonava S | -
C —
| Iniciator projektu
Vstupy Karta projektu (v eGONisu)
Vystupy Akceptovana / neakceptovana Karta projektu (v eGONisu)
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8.2. F.2 Definice projektu

V prvni fazi projektu byla potfeba zmény zformovana do Projektového zaméru a byly definovany jeho
zakladni parametry, které byly odpovédnym Liniovym vedoucim pracovnikem organizace ohodnoceny
jako validni (tedy v danych podminkéach relevantni, vhodné, potfebné a proveditelné). Je proto mozné
Projektovy zamér predlozit Statutarnimu zéstupci organizace, ktery mé pravomoc alokovat potfebné
zdroje (finanéni, lidské, materialové) na provedeni dalSich analytickych ¢innosti, které ovéFi
realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu.

Tento okamzik je pro kazdy projekt kliCovy, protoze bez dostate¢né investice do pfipravy a ovéreni
projektu hrozi vyznamné riziko, ze projekt skonci kolapsem (at uz vécné nebo z pohledu dodrzeni
¢asu nebo nakladu).

Na zakladé rozhodnuti statutarniho organu je tedy ustaven projekt a osoby za néj odpovédné a jsou
zahajeny prace na upfesnéni projektu, jeho cilt, zpusobu jejich dosaZeni, potfebnych €asovych,
finanénich, lidskych a materialovych zdroji a studii a analyz (technickych, legislativnich, finan¢nich,
rizikovych), které ovéfi realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu a identifikuji rizika, kterd by
mohla zpusobit nelspéch projektu. Rizika pak poslouzi jako podklad pro takové Gpravy projektu, které
maximalizuji Sanci na Uspéch projektu.

Pokud v jednotlivych procesech této metodiky neni konkrétné specifikovana lhata definované ¢innosti,

vychazi se z predpokladu, Ze tato Ihita se fidi stanovenymi Internimi akty fizeni (IAR). Toto pravidlo
plati obecné pro vSechny Ihaty tohoto dokumentu.

Faze 2. Definice projektu se sklada ze Etyr procesu:

2.1. Popsani projektu
2.2. Ustaveni projektu
2.3. Priprava projektu
2.4. Potvrzeni ustaveni projektu pfi velké zméné

verze: 1.4 strana 66 (celkem stran 151)



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Metodika Fizeni projektd MV
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8.2.1. P.2.1. Popsani projektu

Pro predlozeni Projektového zameéru ke schvaleni je potfeba sestavit ,argumentac¢ni zakladnu®,
na zakladé které bude Statutarni zastupce organizace schopen ucinit rozhodnuti o realizaci projektu.

Ve fazi 1. Definice Projektového zaméru byla vyplnéna Karta projektu v eGONisu, ktera je zde dale
upfesifiovana (doplnéni dalSich relevantnich pozadovanych informaci).

Resortni Program Management Office (resortni PgMO) posoudi proveditelnost a nekonfliktnost
Projektového zaméru ve vztahu k ostatnim pfipravovanym nebo jiz realizovanym projektiim
organizace.

Proces 2.1. Popsani projektu se sklada z nasledujicich €innosti:

2.1.1. Upfesnéni / doplnéni informaci v Karté projektu
2.1.2. Ziskani stanoviska UHA

2.1.3. Ziskani stanoviska Zprostfedkujiciho subjektu OP
2.1.4. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO

8.2.1.1. Cin.2.1.1. Upfesnéni/ dopln éni informaci v Kart & projektu

Schvélenim Karty projektu (v eGONis) dava Liniovy vedouci pracovnik organizace souhlas
k upfesnéni / doplnéni informaci v Karté projektu.

Iniciator projektu doplini a zaktualizuje Udaje uvedené v Karté projektu, kter4 zatim obsahuje jen
zakladni udaje o projektu z €innosti 1.1.3 Vytvoreni karty projektu.

R | Iniciator projektu

Iniciator projektu

A
Kdo vykonava S | -
C | Liniovy vedouci pracovnik organizace

I | Vedouci resortni PgMO

Vstupy Karta projektu (v eGONisu)

Vystupy Karta projektu (v eGONisu)

8.2.1.2. Cin.2.1.2. Ziskani stanoviska UHA

Resortni PgMO ziska stanovisko Utvaru hlavniho architekta (UHA) k pfedloZzenému Projektovému
zaméru. Utvar hlavniho architekta posuzuje zamér z hlediska jeho koherence s celkovou vizi Smart
Administration.

Vedouci resortni PgMO

Iniciator projektu v ramci organizace

Kdo vykonava Vedouci Utvaru hlavniho architekta

O(n|>|=D

Karta projektu (v eGONisu)

V pfipadé projektt Smart Administration: Usneseni viady CR ¢&. 536/2008
Vstupy o strategickych  projektovych zadmérech pro c&erpani finanénich prostfedk(
ze Strukturalnich fond Evropské unie v ramci Smart Administration

Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani

Vystupy Stanovisko UHA
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8.2.1.3. Cin.2.1.3. Ziskani stanoviska Zprost Fedkujiciho subjektu OP

Resortni PgMO ziska stanovisko Zprostfedkujiciho subjektu OP k moznosti spolufinancovani takto
koncipovaného Projektového zaméru ze Strukturalnich fondd EU.

R | Vedouci resortni PgMO

Iniciator projektu

A
Kdo vykonavéa S | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
C

Karta projektu (v eGONisu)

V pfipadé projektd Smart Administration: Usneseni vlady CR &.536/2008
Vstupy o strategickych projektovych zamérech pro cerpani finanénich prostfedkd
ze Strukturalnich fond Evropské unie v rdmci Smart Administration

Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani

Vystupy Stanovisko Zprostfedkujiciho subjektu OP

8.2.1.4. Cin.2.1.4. Vyjad Feni stanoviska resortni PgMO

Do Karty projektu je doplnéno stanovisko resortni PgMO, ktera projekt doporuc¢i nebo nedoporuci
statutarnimu organu ke schvaleni. Stanovisko rPgMO v sobé& zahrnuje stanovisko Utvaru hlavniho
architekta (UHA) a v pFipadé, Ze projekt bude kofinancovan ze Strukturalnich fond(i Evropské unie, tak
i stanovisko Zprostfedkujiciho subjektu OP.

Resortni PgMO zohledni realizovatelnost, nekonfliktnost Projektového zadméru ve vztahu k ostatnim
pfipravovanym nebo jiz realizovanym projektim organizace a soulad projektu s prioritami resortu.

R | Vedouci resortni PgMO

Iniciator projektu

A
Kdo vykonava S | -
C

Karta projektu (v eGONisu)

V pfipadé projektd  Smart Administration: Usneseni vlady CR &.536/2008
Vstupy o strategickych  projektovych zadmérech pro c&erpani finanénich prostfedk(
ze Strukturalnich fond Evropské unie v rdmci Smart Administration

Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani

Stanovisko resortni PgMO

Vyst . .
ystupy Karta projektu (v eGONisu)
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8.2.2. P.2.2. Ustaveni projektu

Po ziskani souhlasného stanoviska resortni PgMO je Karta projektu predloZzena ke schvaleni
Statutarnimu zastupci organizace. Ten svym souhlasnym stanoviskem ustavi projekt. Timto aktem
schvali a alokuje potfebné finanéni zdroje na provedeni dalSich analytickych €innosti, které ovéfi
realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu. Zaroven Statutarni zastupce jmenuje osoby
odpovédné za dalsi postup projektu, tedy Sponzora projektu a Reditele projektu.

Proces 2.2. Ustaveni projektu se sklada z nasledujicich ginnosti:

2.2.1. PredlozZeni Karty projektu ke schvaleni
2.2.2. Schvaleni projektu
2.2.3. Jmenovani Sponzora, Pfedsedy RV a Predsedy RpK

8.2.2.1. Cin.2.2.1. PfedloZeni Karty projektu ke schvaleni

Karta projektu vCetné stanoviska resortniho PgMO je predloZena Statutarnimu zastupci organizace
k schvaleni.

R | Iniciator projektu

A | Iniciator projektu
Kdo vykonava S | -

C —

| —
Vstupy Karta projektu
Vystupy

8.2.2.2. Cin.2.2.2. Schvaleni projektu

Na zakladé predlozené Karty projektu Statutarni zastupce organizace schvali nebo neschvali projekt.
V pfipadé schvaleni projektu ustavi projekt schvalujicim podpisem Karty projektu. Timto aktem
Statutarni zastupce schvali a alokuje potfebné finanéni zdroje na provedeni dalSich analytickych
¢innosti, které ovéfi realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu. Schvaleni projektu vznika
v dvou vyhotovenich.

R | Statutarni zastupce organizace

A | Statutarni zastupce organizace
S | -
C

Kdo vykonava

Vedouci ekonomického Utvaru organizace
Iniciator projektu

Liniovy vedouci pracovnik organizace
Vedouci resortni PgMO

Karta projektu

Vst
stupy Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani

Vystupy Schvélena Karta projektu (2 vyhotoveni)

8.2.2.3. Cin.2.2.3. Jmenovani Sponzora, P fedsedy RV a Pfedsedy RpK

Na zakladé rozhodnuti Statutarniho zastupce organizace o schvaleni projektu jmenuje tento osoby
odpovédné za dalSi postup projektu, tedy Sponzora projektu. Pfedsedu Ridiciho vyboru a Pfedsedu
Rady pro koordinaci.

Jmenovani probiha formou Jmenovaciho dekretu. Statutarni zastupce organizace svym podpisem
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stvrzuje jmenovani a jmenovanad osoba pfijeti jmenovani. Zaroven jmenovaci dekret udéluje
jmenované osobé pravomoci a odpovédnosti v rdmci konkrétniho projektu. Jmenovaci dekrety vznikaji
ve dvou vyhotovenich. Sponzor projektu, Pfedseda Ridiciho vyboru a Pfedseda Rady pro koordinaci
obdrzi po jednom vyhotoveni Jmenovacich dekretd, druhé vyhotoveni Jmenovacich dekretd bude
archivovano resortni PgMO.

Detailni popis roli Sponzora projektu, Predsedy Ridiciho vyboru a Predsedy Rady pro koordinaci je
uveden v kapitole 7. této Metodiky.

Sponzor projektu, Pfedseda Ridiciho vyboru a Pfedseda Rady pro koordinaci obdrZi schvalenou Kartu
projektu. Jedno vyhotoveni schvalené Karty projektu resortni PgMO, druhé vyhotoveni bude
archivovano Sponzorem projektu.

R | Statutarni zastupce organizace

A | Statutarni zastupce organizace
S | --
C

Kdo vykonava Iniciator projektu

Liniovy vedouci pracovnik organizace
Sponzor projektu

Predseda Ridiciho vyboru

Predseda Rady pro koordinaci
Vedouci resortni PgMO

Vstupy Karta projektu

Jmenovaci dekret Sponzora projektu (2 vyhotoveni)
Vystupy Jmenovaci dekret Pfedsedy Ridiciho vyboru (2 vyhotoveni)
Jmenovaci dekret Pfedsedy Rady pro koordinaci (2 vyhotoveni)
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8.2.3. P.2.3. Priprava projektu

Diky ustaveni projektu v pfedchozim procesu je nyni mozné pristoupit k pfipravé projektu.
Jmenovanim Pfedsedy Rady pro koordinaci (v pfipadé strategickych projektl) a Projektového
managera a ustavenim tymu projektu jsou alokovany lidské zdroje, které mohou zacit pracovat
na nejdulezitéjSi ¢asti v pfipravnych fazich projektu - na vypracovani analytickych dokumentaci, které
oveéfi realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu.

Projektové tymy jsou sestaveny v rozsahu potfebném pro pfipravné a analytické prace.

Proces 2.3. Priprava projektu se sklada z nasledujicich €innosti:

2.3.1. Jmenovani Reditele projektu Projektového managera
2.3.2. Ustaveni projektovych tym0
2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokumentt

8.2.3.1. Cin.2.3.1. Jmenovani Reditele projektu a Projektového managera

Ridici vybor jmenuje Reditele projektu a Projektového managera. Reditel projektu i Projektovy
manager mohou byt jak internim zaméstnancem organizace, tak externim spolupracovnikem.

Jmenovani probiha formou Jmenovaciho dekretu. Pfedseda Ridiciho vyboru svym podpisem stvrzuje
jmenovani, Reditel projektu a Projektovy manager pfijeti jmenovani. V pfipadé, Ze jsou role obsazeny
internim zaméstnancem organizace, stvrzuje jmenovani i pfimy nadfizeny, ktery timto aktem
potvrzuje, Ze umozni vykon prav a povinnosti, které jsou s touto funkci spojeny, a to v¢etné uvolnéni
dostatecné pracovni kapacity k vykonu téchto prav a povinnosti.

Zaroven Jmenovaci dekret udéluje jmenované osobé pravomoci a odpovédnosti v ramci konkrétniho
projektu.

Jmenovaci dekret vznika ve tfech vyhotovenich. Reditel projektu a Projektovy manager obdrzi jedno
vyhotoveni Jmenovaciho dekretu, druhé vyhotoveni je archivovano Pfedsedou Ridiciho vyboru a tfeti
je predano resortni PgMO.

Detailni popis role Reditel projektu a Projektového managera je uveden v kapitole 7. této Metodiky.

R | Predseda Ridiciho vyboru

Predseda Ridiciho vyboru

PFmy nadFizeny Reditele projektu, Projektového managera

oO|ln|>

Kdo vykonava

Zastupce resortni PgMO
Predseda Rady pro koordinaci
Reditel projektu

Projektovy manager

Vstupy Karta projektu

Jmenovaci dekret Reditele projektu (3 vyhotovent)

Vyst . . .
ystupy Jmenovaci dekret Projektového managera (3 vyhotoveni)

8.2.3.2. Cin.2.3.2. Ustaveni projektovych tym G

Na zékladé svych pravomoci Reditel projektu navrhne vhodné osoby do Hlavniho projektového tymu.
V této fazi projektu je tym sestaven z téchto roli:

Reditel projektu — zastfeSuje Fizeni projektu jako celku.

Projektovy manager - Fidi projekt na dennodenni bazi.

Administrator projektu - poskytuje administrativni podporu Hlavnimu projektovému
tymu.
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EU administrator - odpovida za splnéni vSech pozadavki EU pfi podavani zadosti.
Technicky gestor projektu - odpovida za technickou spravnost navrhovaného feSeni.

Vécny gestor projektu - odpovida za dodrzeni souladu mezi cili projektu a potfebami
organizace.

Manager kvality - odpovida ploSné za kvalitu projektu.
Pravnik projektu - odpovida za soulad projektu s platnou legislativou.
Manager publicity projektu - odpovida za zajisténi publicity projektu.
Ekonom projektu - odpovida za spravnost projektu po finanéni strance.
Vedouci feSitelského tymu - odpovida za fizeni svého tymu vramci stanoveného
rozsahu.
Detailni popis roli jednotlivych tymu je uveden v kapitole 7. této Metodiky.

VeSkeré role tymU zajiStované internimi zdroji podléhaji maticovému fizeni resortni PgMO, ktera je
timto schopna garantovat synchronizaci, nekonflikthost a kompatibilitu vSech pfipravovanych
a realizovanych projektd v ramci resortu.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu
S | PFimi nadfizeni ¢len tyma projektu

Vedouci resortni PgMO
Kdo vykonava Projektovy manager

Zastupce resortni PgMO
Predseda Ridiciho vyboru
Predseda Rady pro koordinaci
Clenové tymu projektu

Vstupy Karta projektu

Vystupy Seznam ¢lenl tymU projektu

8.2.3.3. Cin.2.3.3. Vypracovani zakladnich projektovych dokum  ent@

Hlavni projektovy tym v Cele s Projektovym managerem vypracuje na zakladé dostupnych podkladu
projektu zakladni projektové dokumenty. Typ projektovych dokumentt zavisi na druhu projektu,
obecné Ize konstatovat, ze by mély byt vypracovany:

Studie proveditelnosti, véetné nulové varianty (disledky nefeseni dané situace)

Analyza naklad{ a pfinosl (CBA)

Harmonogram projektu

Rozpocet projektu

Rizikova analyza projektu

Logicky ramec projektu

Pozadované specifické dokumenty dle typu projektu
Pozadavky na specifické vystupy analytické ¢€asti projektd zavisi na typu projektu. Pozadavky
na specifické vystupy analytické ¢asti projektd jsou popsany v pfiloze ¢&. 3 této Metodiky -
Pozadavky na vystupni dokumenty analytické  €4sti projektu.

R | Projektovy manager

A | Nositel projektu

EU administrator

Kdo vykonava Technicky gestor projektu
Vécny gestor projektu
Administrator projektu

C | Clenové resortni PgMO
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Pracovnici organizace podle potfeby
Clenové ekonomického Gtvaru organizace

Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Karta projektu

Vst
stipy Dostupné informace a podkladové materialy projektu
Vystupy Relevantni poZadované projektové dokumenty
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8.2.4. P.2.4. Potvrzeni ustaveni projektu p Fi velké zm éné

V procesu 2.2. Ustaveni projektu byl Statutdrnim zastupcem organizace ustaven projekt
v parametrech, které byly vté dobé pouhym odhadem. Po provedeni vSech analytickych cinnosti
a zpracovani povinnych dokumentaci projektd v pfedchozich €innostech je velmi pravdépodobné, ze
doSlo k vyrazné zméné vSech parametrd projektu (€asovych, financnich, technologickych ale i
vécnych).

Pokud doslo ke zméné oproti odhadim uvedenym v Karté projektu (v eGONisu) pfi ustaveni
projektu, je Projektovy manager povinen tuto informaci sdélit Rediteli a Sponzorovi projektu. Sponzor
projektu pak tuto skute¢nost projedna se Statutarnim zastupcem organizace a vyzada od néj
opétovné schvaleni projektu v jeho novych parametrech. Princip schvalovani projektu pfi velké zméné
je nastaven tak, aby zménu projektu mohla schvalit pouze ta osoba (Statutarni zastupce organizace),
ktera dany projekt prvotné schvalila.

Proces 2.4. Potvrzeni ustaveni projektu prfi velké zméné se sklada z nasledujicich €innosti:

2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu

2.4.2. Vyjadreni stanoviska resortni PgMO

2.4.3. Predlozeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni
2.4.4. Schvaleni upraveného projektu

8.2.4.1. Cin.2.4.1. Zapracovani velkych zm &n do Karty projektu

Pfi vypracovani relevantnich projektovych dokumentd mize Hlavni projektovy tym v cele
s Projektovym managerem zjistit neo¢ekavané informace nutné pro Uspésnou realizaci projektu.
Pokud doSlo k zméné oproti odhadim uvedenym v Karté projektu pfi ustaveni projektu (proces 2.2
Ustaveni projektu):

finan€nich parametrd projektu o vice nez 10%,
cild projektu,
harmonogramu projektu o vice nez 3 mésice
je Projektovy manager povinen tuto informaci sdé&lit Sponzorovi a Rediteli projektu. Projektovy

manager vypracuje dokument PoZzadavek na zménu, ve kterém popiSe vzniklou potfebu na Gpravu
projektu a zaroven aktualizuje Kartu projektu.

R | Projektovy manager

A | Reditel projektu

EU administrator
Technicky gestor projektu
Kdo vykonava Vécny gestor projektu
Administrator projektu

Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Karta projektu
Relevantni pozadované projektové dokumenty

Vstupy

Pozadavek na zménu

Vyst .
ystupy Karta projektu

8.2.4.2. Cin.2.4.2. Vyjad Feni stanoviska resortni PgMO

Do Karty projektu je opétovné vyzadano stanovisko resortni PgMO, kter4 pozménény projekt doporuéi
nebo nedoporu¢i Statutarnimu zastupci organizace ke schvaleni. Stanovisko rPgMO v sobé zahrnuje
stanovisko Utvaru hlavniho architekta (UHA) a v pfipadé, ze projekt bude kofinancovan ze SF EU, tak

verze: 1.4 strana 75 (celkem stran 151)



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Metodika Fizeni projektd MV

i stanovisko Zprostfedkujiciho subjektu Opera¢niho programu.

Resortni PgMO zohledni realizovatelnost, nekonfliktnost Projektového zaméru ve vztahu k ostatnim
pfipravovanym nebo jiz realizovanym projektim organizace a soulad projektu s prioritami resortu.

R | Vedouci resortni PgMO

Reditel projektu

Kdo vykonava

A
S | Zastupce resortni PgMO
C

Sponzor projektu
Projektovy manager

Vstupy Karta projektu

Vystupy Karta projektu

8.2.4.3. Cin.2.4.3. PtedloZeni aktualizované Karty projektu ke schvaleni

Pokud doslo k apravé Karty projektu dle ¢innosti 2.4.1. Zapracovani velkych zmén do Karty projektu je
Projektovy manager povinen tuto informaci sdélit Rediteli a Sponzorovi projektu. Sponzor projektu pak
tuto skute¢nost projednd se Statutdrnim zastupcem organizace, pfedlozi mu aktualizovanou Kartu
projektu a vyzada od néj opétovné schvaleni projektu v jeho novych parametrech.

R | Reditel projektu
A | Sponzor projektu
Kdo vykonava S |~
c Projektovy manager
Zastupce resortni PgMO
| —
Vstupy Karta projektu

Vystupy

8.2.4.4. Cin.2.4.4. Schvaleni upraveného projektu

Na zakladé predlozené Karty projektu Statutarni zastupce organizace opétovné schvali nebo
neschvali upraveny projekt. V pfipadé schvaleni projektu s témito Upravami ustavi projekt schvalujicim
podpisem Karty projektu. Schvaleni projektu vznikd ve dvou vyhotovenich. Reditel projektu preda
jedno vyhotoveni znovuschvalené Karty projektu resortni PgMO, druhé vyhotoveni znovuschvalené
Karty projektu bude archivovano Sponzorem projektu.

Znovuschvalenim upraveného projektu Statutarni zastupce dava pokyn k realizaci projektu.

R | Statutarni zastupce organizace

A | Sponzor projektu
S | -
C | Reditel projektu

Kdo vykonava

Projektovy manager
Zastupce resortni PgMO

Karta projektu

Vstu .
Py Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani Statutarniho zastupce organizace

Vystupy Karta projektu (3 vyhotoveni)
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8.3. F.3 Zpracovani a podani zadosti o finan ¢€&ni
podporu ze SF EU podle vyhlasené vyzvy
Operaéniho programu (SF projekt)

Faze zpracovani a podani Zadosti o finanéni podporu ze Strukturalnich fondd Evropské unie podle
vyhlaSené vyzvy Operacniho programu (SF projekt) je realizovana pouze u projektu, které splnuji
podminky daného Operac¢niho programu a které tedy lIze spolufinancovat ze SF EU. Projektovy
manager ve spolupraci s EU administratorem zpracuje a poda zadost o finanéni podporu
dle vyhlasenych podminek daného Operaéniho programu SF EU.

Zadost o finanéni podporu bude vychazet z relevantnich projektovych dokumentd zpracovanych
v pfedchozich procesech, které by meély v maximalni mife naplfiovat pozadavky daného Opera¢niho
programu. Je mozné, Ze konkrétni vyzvy Opera¢niho programu SF EU budou vyzadovat dalSi drobné
Upravy jiz zpracovanych podklad(, tyto Upravy by vS8ak mély byt pouze minimdlni a budou popsany
v samostatnych metodickych navodech pro podani zadosti zpracovanych Zprostfedkujicim subjektem
daného OP.

V ramci verejné spravy se zadost o finanéni podporu odevzdava v papirové formé a je podepsana
Statutarnim zastupcem organizace.

Obecny postup pfipravy zadosti o finanéni podporu ze SF EU je popsan v pfiloze ¢. 4 této Metodiky -

Postup p Fipravy zadosti o finan ¢éni podporu ze SF EU.

Faze 3. Zpracovani a podani Zadosti o finanéni podporu ze SF EU podle vyhlaSené vyzvy OP
(SE projekt) se sklada z jednoho procesu:

3.1. Priprava, zpracovani a podani zadosti o finanéni podporu ze SF EU
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3.
Zpracovani a podani zadosti o finan¢ni podporu
ze SF EU podle vyhlasené vyzvy OP (SF projekt)

A

3.1
Priprava, zpracovani a
podani zadosti o finan¢ni
podporu ze SF EU

..... oo

Programovy manage?

i 3.1.1. 1
:Nastudovani podminek:
vyhlagené vyzvy

Pfiprava, kontrola
a zkompletovani
pozadovanych
pfiloh Zadosti

3.1.3.
VyplInéni b |
. formuldfe zadosti @ . Vo
T ] ¢ Findiné uloZeny
. formuldr o dotaci
.................. (Benefit7)
- Statutérni z&sfupce SRR
..................... organizace
314 .
Podepsani zadosti
............. Yo
l Zadost o dotaci
. ijektovymanagé}f _________
3.1.5. ‘
Podani zadosti .
; E Yoo
b POtVrZeni

o prevzeti

s >z

Obr. €. 11: Schéma faze 3. Zpracovéani a podani zadosti o finan éni podporu ze SF EU podle
vyhlaSené vyzvy Opera ¢éniho programu (SF projekt)
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8.3.1. P.3.1. Priprava, zpracovani a podani zadosti o finan €ni podporu ze
SF EU

Po vyhlaSeni vyzvy uréeného Opera¢niho programu SF EU, ze kterého Ize projekt spolufinancovat,
EU administrator podrobné prostuduje podminky vyhlaSené vyzvy Operacniho programu. Na zakladé
zjisténych pozadavkl pro zpracovani a podani zadosti Projektovy manager ve spolupraci
s EU administratorem pfipravi a zkompletuje zadost o finanéni podporu - vyplni elektronicky formular
zadosti Benefit7, ktery poté vytiskne a pfilozi ke zkompletovanym dokumentim Zzadosti. VytiStény
formuléF zadosti o finanéni podporu musi byt podepsany Statutarnim zastupcem organizace.

Proces 3.1. Priprava a zpracovani zadosti o finanéni podporu ze SF EU se sklada z nasledujicich
éinnosti:

3.1.1. Nastudovani podminek vyhlasené vyzvy

3.1.2. Pfiprava, kontrola a zkompletovani pozadovanych pfiloh Zadosti
3.1.3. VypInéni formulare zadosti

3.1.4. Podepsani zadosti

3.1.5. Podani Zadosti

8.3.1.1. Cin.3.1.1. Nastudovani podminek vyhlasené vyzvy

Po vyhlasSeni vyzvy daného Operaéniho programu SF EU je povinnosti EU administratora ddkladné
prostudovat podminky vyhldSené vyzvy Opera¢niho programu a oveéfit, zda projekt vyhovuje
vypsanym podminkam vyhlasené vyzvy a zda tedy mGze byt projekt podan do této vyzvy Operac¢niho
programu. Tyto informace konzultuje s Projektovym managerem.

R | Projektovy manager
A | Reditel projektu
S | EU administrator

Kdo vykonava
Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Zastupce resortni PgMO
| —
Vstupy Vypsana vyzva daného Operacniho programu SF EU

Vystupy

8.3.1.2. Cin.3.1.2. Pfiprava, kontrola a zkompletovani pozadovanych p  Filoh Zadosti

Po nastudovani podminek vyhlaSené vyzvy Operacniho programu Projektovy manager ve spolupraci
s EU administratorem pripravi a zkontroluje vSechny pozadované prilohy Zadosti dle specifikace
vyhlaSené vyzvy Operacniho projektu SF EU. Dojde ke zkompletovani vSech pfiloh Zadosti o finanéni
podporu. V idedlnim pfipadé budou vSechny potfebné informace a dokumenty predzpracovany jako
pfilohy Karty projektu.

R | Projektovy manager
A | Reditel projektu
S | EU administrator

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
Kdo vykonava Zastupce resortni PgMO

C | Technicky gestor projektu

Vécny gestor projektu

Administrator projektu

I | Sponzor projektu

Karta projektu

Vst
stipy Relevantni projektové dokumenty
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Vypracované pfilohy zadosti o finanéni podporu podle pozadavkd konkrétni
Vystupy vyzvy OP, kterd byla vypsana Zprostfedkujicim subjektem OP (napf. Studie
proveditelnosti, Analyza naklad( a pfinost apod.)

8.3.1.3. Cin.3.1.3. VypIn éni formula ¥e Zadosti

Po dukladné kontrole veSkerych nalezitosti zadosti vypIni Projektovy manager ve spolupraci
s EU administratorem Zadost o finanéni podporu online v aplikaci Benefit7 (elektronicka Zadost)
na adrese www.eu-zadost.cz. Zadost musi byt odevzdana rovnéz v tisténé formé, kterou zadatel ziska
vytiskem finalizované sestavy vyplnéného formulare projektové zadosti v aplikaci Benefit7.

Ukéazka online aplikace Benefit7:

Sazram formuidhy

u BRSO L R

ST T HON

o ORIt g Pre
& E L R g me

Na adrese www.eu-zadost.cz Projektovy manager ve spolupraci s EU administratorem vybere
ze seznamu formularfl uréeny Operacni program SF EU a odkaz je navede na konkrétni stranku
Operacniho programu. Pro jednotlivé Operacni programy a jejich vyzvy je zde uloZzeno vSe potfebné
(napf. formulaF, zadosti véetné priloh, formulaf pro monitorovaci zpravu, formulaf Zadosti o platbu
apod.). Do systému je nutno se zaregistrovat.

Projektovy manager garantuje Sponzorovi a Rediteli projektu, Ze vypInéna Zadost odpovida
parametrim projektu Schvélenym statutdrnim zéstupcem a resortni PgMO pfi ustaveni (popf.
potvrzeni ustaveni pfi velké zméné) projektu.

R | Projektovy manager
A | Reditel projektu
S | EU administréator

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
Zastupce resortni PgMO

C | Technicky gestor projektu

Vécny gestor projektu

Administrator projektu

Kdo vykonava

Sponzor projektu
Statutarni zastupce organizace

Vstupy Prazdny formular zadosti (Benefit7)
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Vyplnény formulaf Zadosti (Benefit7) - elektronicka forma

Vyst . . L
ystupy Vyplnény formulaf zadosti (Benefit7) - papirova forma

8.3.1.4. Cin.3.1.4. Podepsani zadosti

Vyplnény formulaF zadosti v papirové formé predloZi Reditel projektu k podpisu Statutarnimu zastupci
organizace, ktery svym podpisem schvali vypracovanou zadost o finanéni podporu.

Reditel projektu garantuje Statutarnimu zastupci organizace, e Zadost odpovida parametrim projektu
schvélenym Statutarnim zastupcem a resortni PgMO pfi ustaveni (popf. potvrzeni ustaveni pfi velké
zméné) projektu.

Py

Statutarni zastupce organizace
A | Reditel projektu
Projektovy manager

S | EU administrator
Zastupce resortni PgMO

Kdo vykonava

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

¢ Vedouci resortni PgMO

| Sponzor projektu
Vstupy Vyplnény formular Zadosti (Benefit7) - papirova forma
Vystupy Podepsana zadost o finanéni podporu

8.3.1.5. Cin.3.1.5. Podani zadosti

Jakmile je zadost o finanéni podporu vyplnéna a podepsana Statutarnim zastupcem organizace,
EU administrator poda zadost pfimo na adresu Zprostfedkujiciho subjektu (ZS). Listinna podoba
zadosti (v€etné pfiloh) musi byt doru¢ena na oficialni adresu ZS v zalepené obélce doporucenou
postou, expresni zasilkovou sluzbou nebo pfedana kontaktni osobé ZS.

Reditel projektu prostfednictvim EU administratora obdrzi pfi podani zadosti od Zprostfedkuijiciho
subjektu Potvrzeni o pfevzeti projektové Zadosti, ve kterém bude mimo jiné uvedeno identifikacni ¢islo
Zadosti pro dalSi komunikaci.

R | Projektovy manager

Reditel projektu

A
S | EU administrator
Kdo vykonéavéa C

Statutarni zastupce organizace
| Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Vstupy Zadost o finanéni podporu

Vystupy Potvrzeni o pfevzeti projektové zadosti
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8.4. F.4 Schvalovaci proces Zzadosti o finan ¢€ni
podporu ze SF EU

Schvalovaci proces Zadosti o finanéni podporu ze Strukturalnich fondd Evropské unie je v kompetenci
Zprostredkuijiciho subjektu a Ridiciho organu daného Operagniho programu. V p¥ipadé projektd Smart
Administration je to Odbor strukturalnich fond MV (OSF MV), ktery spolupracuje s Ridicim organem
IOP a OP LZZ.

Po podani Zadosti obdrzi Reditel projektu (Zadatel o finanéni podporu) Potvrzeni o pfijeti Zadosti
o finanéni podporu. V pfipadé, Zze Zprostfedkujici subjekt OP zjisti néjaké nesrovnalosti v podané
7adosti, maZe vyzvat Reditele projektu, aby chybgjici informace do Zadosti o finanéni podporu doplnil.
Poté nasleduje faze vécného posouzeni a vyhodnoceni zadosti.

Zadost je posuzovana externimi hodnotiteli a hodnotitelskou / vyb&rovou komisi, ktera rozhodne
o schvaleni nebo neschvaleni Zadosti. V pfipadé schvaleni zadosti Reditel projektu obdrzi Podminky
poskytnuti finanéni podpory a podepiSe tzv. Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory (tj. pravni akt
o poskytnuti finanéni podpory, coz je jednostranny pravni dokument poskytovatele finanéni podpory,
na zakladé kterého je poskytnuta finanéni podpora ze SF EU).

Faze 4. Schvalovaci proces 7adosti o finanéni podporu ze SF EU se sklada ze tii procesu:

4.1. Kontrola formalnich nélezitosti a pfijatelnosti zadosti
4.2. Vécné posouzeni a vyhodnoceni Zzadost
4.3. Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF EU
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Schvalovaci proces zadosti o finanéni podporu ze SF EU

A 4

4.1.
Kontrola formalnich
nalezitosti a
pfijatelnosti zadosti

v

4.2,

y

> Vécné posouzeni
a vyhodnoceni zadosti

T
|
|

v

4.3

Rozhodnuti o pfidéleni
finanéni podpory ze SF EU

A 4

" Externi hodnotitelé,
L . hodnotitelské/vybérova s Ridici organ /
PO TS komise Zorostredkuji subjekt
4.1.1. .
Zaslani potvrzeni . 4 2l . Podpis Rozhodnuti o
N Vécné posouzeni e O
o piijeti Zadosti i) sadosti pridéleni finanéni i
o finanéni podporu Potvrzeni o prijeti podpory ze SF EU Rozhodnuti o
Zadosti o financni pridéleni finanéni
N podporu Externii hodnotitelé, podpory ze SF.EU
Zprostiedkujici subjekt e hodnotitelské/vybérové Reditel projektu e .
4.1.2. 422 ad 4.3.2.
Kontrola formalnich - PR ani ¢lend
- Pfipadné vyzadani Invarfn’ovan[ ¢lend
nalezitosti a RO a Ridiciho vyboru
fiiatelnosti >adosti doplfiujicich informaci -y S
prijate tykajici se projektu o poskytnuti finanéni
) (prostrednictvim ZS) I pEiEy e el EU
Zprostredkujici subjekt _Vyzvakoprave
O Zadosti o finanéni
41.3. Ridlici organ £ podporu
PFi padné vyzva : Zprostredkujici subjekt .
k doplnéni nebo oprave:-—--—— R h.zo.ls. "
chybsjicich nalezitosti 1 L ORI
= 2 S / y schvaleni / neschvaleni
Z&dosti Vyizva k opravé 5z .
Zadosti o finanéni Zédosti
podporu
o Ridici organ £
: Zprostredkujici subjekt
Vyrozumeéni
Reditele projektu oy |
o vysledku b d&, "
s - odminky
vyhodnoceni Zadosti poskytnuti finanéni
podpory ..
Obr. ¢é. 12: Schéma faze 4. Schvalovaci proces zadosti o f

inan éni podporu ze SF EU
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8.4.1. P.4.1. Kontrola formalnich nalezitosti a p  Fijatelnosti zadosti

V pripadé popisu ¢innosti procesu 4.1. Kontrola formalnich nalezitosti a prjatelnosti Zzadosti se jedna
pouze o obecny postup , ktery nemusi reflektovat aktualni stav specifickych podminek konkrétnich
vyzev Operac¢nich program0 SF EU.

Po prevzeti Zadosti o finanéni podporu Zprostfedkujicim subjektem dané vyzvy Operaéniho programu
obdrzi Reditel projektu Potvrzeni o prijeti Zadosti o finanéni podporu. Po pfijeti Zadosti
Zprostredkujicim subjektem probiha kontrola formalnich nalezitosti a pfijatelnosti Zadosti. V pfipadé,
7e Zprostredkujici subjekt OP zjisti nesrovnalosti v podané Zadosti, mZe vyzvat Reditele projektu,
aby chybéjici informace doplnil.

Proces 4.1. Kontrola formalnich nalezitosti a pfijatelnosti Zadosti se sklada z nasledujicich ¢innosti:

4.1.1. Zaslani potvrzeni o pfijeti zadosti o finan¢ni podporu
4.1.2. Kontrola formalnich nalezitosti a pfijatelnosti zadosti
4.1.3. Pripadna vyzva k doplnéni nebo opravé chybéjicich nalezitosti Zadosti

8.4.1.1. Cin.4.1.1. Zaslani potvrzeni o p Fijeti Zadosti o finan &ni podporu

Po pfijmuti Zadosti o financni podporu Zprostfedkujicim subjektem daneho Operacniho programu
SF EU obdrzi Reditel projektu Potvrzeni o pfijeti zadosti o finanéni podporu.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
S | -
C

Kdo vykonava

Reditel projektu
Projektovy manager
Zastupce resortni PgMO
EU administrator

Vstupy Zéadost o finanéni podporu

Vystupy Potvrzeni o pfijeti zadosti o finanéni podporu

8.4.1.2. Cin.4.1.2. Kontrola forméalnich naleZitostiap fijatelnosti Zadosti

Zprostredkujici subjekt OP provede kontrolu formalnich nalezitosti Zadosti a kontrolu zZadosti podle
obecnych kritérii pFijatelnosti.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

A
Kdo vykonava S | -
C

Vstupy Zéadost o finanéni podporu

Vystupy Vysledek kontroly Zadosti o finanéni podporu

8.4.1.3. Cin.4.1.3. Pfipadna vyzva k dopln éni nebo oprav & chyb &jicich nalezitosti zadosti

Odhali-li kontrola zadosti o finan¢ni podporu jakékoli forméalni nesrovnalosti, pfipadné nepfilozeni
veskerych povinnych pfiloh dle podminek vyhlaSené vyzvy Opera¢niho programu, vyzve
Zprostfedkujici subjekt OP Reditele projektu k opravé / doplnéni Zadosti o finanéni podporu.
V takovém pfipadé Reditel projektu zajisti doplnéni Zadosti a predani zpé&t na adresu
Zprostfedkujiciho subjektu OP. Po opraveé je Zprostfedkujicim subjektem OP znovu provedena, resp.
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dokoncena ¢innost 4.1.2. Kontrola formalnich néleZitosti a prijatelnosti Zadosti.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager
EU administrator

C | -
| | Reditel projektu

Kdo vykonava S

Vstupy Vysledek kontroly Zadosti o finanéni podporu

Vyzva k opravé zadosti o finanéni podporu

Vyst .
ystupy Doplnéné informace a dokumenty

verze: 1.4 strana 85 (celkem stran 151)



. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

8.4.2. P.4.2.Vécneé posouzeni a vyhodnoceni zadosti

V pfipadé popisu ¢innosti procesu 4.2. Vécné posouzeni a vyhodnoceni zadosti se jedna pouze
0 obecny postup , ktery nemusi reflektovat aktualni stav specifickych podminek konkrétnich vyzev
Operacnich programt SF EU.

Po kontrole formélnich nélezitosti a pfijatelnosti Zadosti je Zadost o finanéni podporu posuzovéana
externimi hodnotiteli a hodnotitelskou / vybérovou komisi, ktera rozhodne o schvaleni nebo
neschvaleni Zadosti. V pfipadé schvaleni zadosti Reditel projektu obdrzi Podminky poskytnuti finanéni
podpory.

Proces 4.2. Vécné posouzeni a vyhodnoceni zadosti se sklada z nasledujicich éinnosti:

4.2.1. Vécné posouzeni zadosti

4.2.2. Pfipadné vyzadani doplnujicich informaci tykajici se projektu (prostfednictvim ZS)
4.2.3. Rozhodnuti o schvéleni / neschvéleni zadosti

4.2.4. Vyrozuméni Reditele projektu o vysledku vyhodnoceni Zadosti

8.4.2.1. Cin.4.2.1. Vécné posouzeni zadosti

Zprostredkujici subjekt OP preda formalné zkontrolovanou Zadost o finanéni podporu externim
hodnotitelim a hodnotitelské / vybérové komisi k vécnému posouzeni. Externi hodnotitelé Zadost
z vécného hlediska posoudi a vypracuji odborny posudek, ktery predaji hodnotitelské / vybérové
komisi. Hodnotitelska / vybérova komise bud projekt doporuci k financovani, nedoporuci k financovani
nebo vréti k doplnéni.

R | Clenové hodnotitelské / vybé&rové komise
A | Clenové hodnotitelské / vyb&rové komise
Kdo vykonava S | Externi hodnotitelé
C —
I | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
Vstupy Zéadost o finanéni podporu - formalné zkontrolovana Zadost

Odborny posudek

Vystu ) -
ystipy Doporuéeni nebo nedoporuéeni k financovani

8.4.2.2. Cin.4.2.2. Ptipadné vyzadani dopl fujicich informaci tykajici se projektu
(prost fednictvim ZS)

V pfipadé, Ze hodnotitelska / vybérova komise poZaduje vécné doplnéni zadosti o finan¢éni podporu
ze strany Reditele projektu, je k tomu Reditel projektu vyzvan prostfednictvim Zprostredkujiciho
subjektu OP. Reditel projektu nasledn& zajisti doplnéni Zadosti a predani zpét na adresu
Zprostredkujiciho subjektu OP.

Zprostfedkujici subjekt OP preda doplnénou zadost o finan¢ni podporu zpét hodnotitelské / vybérové
komisi a ta znova provede ¢innost 4.2.1. Vécné posouzeni Zadosti, resp. ji dokongi.

R | Clenové hodnotitelské / vybé&rové komise

A | Clenové hodnotitelské / vyb&rové komise
S | Vedouci Zprostredkujiciho subjektu OP
C

Kdo vykonava

Reditel projektu
| Projektovy manager
EU administrator
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Vstupy

Zadost o finanéni podporu

Vystupy

Vyzva k opraveé / doplnéni zadosti o finan¢ni podporu

8.4.2.3. Cin.4.2.3. Rozhodnuti o schvaleni / neschvaleni 7ado  sti

Na zéakladé doporuéeni hodnotitelské / vybérové komise rozhodne Ridici organ o schvéleni nebo
neschvaleni zadosti o finanéni podporu.

R | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkujiciho subjektu OP

A | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkujiciho subjektu OP
aomieniss | 5 | e

C | -

| —
Vstupy Doporuéeni nebo nedoporuéeni k financovani
Vystupy Rozhodnuti o schvaleni nebo neschvéleni zadosti o finanéni podporu

8.4.2.4. Cin.4.2.4. Vyrozum é&ni Reditele projektu o vysledku vyhodnoceni Zadosti

Reditel projektu je vyrozumén o rozhodnuti Ridiciho organu o schvéleni nebo neschvaleni Zadosti
o finanéni podporu. V pfipadé, Ze je Zadost o finanéni podporu schvalena, obdrzi Reditel projektu
Podminky poskytnuti finanéni podpory.

Kdo vykonava

R | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkujiciho subjektu OP
A | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkuijiciho subjektu OP
S | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

c |-

Reditel projektu
Projektovy manager
EU administrator

Vstupy Rozhodnuti o schvaleni / neschvaleni Zadosti o finanéni podporu
VYstu Vyrozuméni zadatele o schvaleni / neschvéleni zadosti o finanéni podporu
ystupy Podminky poskytnuti finanéni podpory
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8.4.3. P.4.3. Rozhodnuti o p fidéleni finan €éni podpory ze SF EU

Pokud je zadost o finanéni podporu ze SF EU schvalena relevantnimi organy daného Opera¢niho
programu SF EU, je Reditel projektu vyzvan ke spolupraci z davodu uzavfeni tzv. Rozhodnuti
o pridéleni finanéni podpory, tj. uzavieni pravniho aktu o poskytnuti finanéni podpory ze SF EU.
Povinnosti Reditele projektu je informovat ostatni &leny Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni podpory
ze Strukturalnich fondd EU.

Proces 4.3. Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF EU se sklada z nasledujicich €innosti:

4.2.1. Podpis Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF EU
4.2.2. Informovani ¢lent Ridiciho vyboru o poskytnuti finanéni podpory ze SF EU

8.4.3.1. Cin.4.3.1. Podpis Rozhodnuti o p Fidéleni finan éni podpory ze SF EU

V pfipadé schvaleni Zadosti o finanéni podporu ze SF EU je Reditel projektu vyzvan k poskytnuti
podkladd pro uzavreni tzv. Rozhodnuti o pfidéleni finan¢ni podpory, tj. uzavfeni pravniho aktu
0 poskytnuti finanéni podpory ze SF EU. Jedna se o jednostranny pravni dokument poskytovatele
finanéni podpory, na zakladé kterého je poskytnuta podpora ze SF EU.

Pokud jsou vesSkeré podklady pro uzavfeni pravniho aktu v pofadku, podepiSe opravnény pracovnik
Zprostredkujiciho subjektu OP Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory, tj. pravni akt o poskytnuti
finanéni podpory a preda jej Rediteli projektu. Akceptovanim textu pravniho aktu o poskytnuti finanéni
podpory se Reditel projektu stava prijemcem finanéni podpory ze SF EU.

Reditel projektu musi pfed uzavienim pravniho aktu o poskytnuti finanéni podpory informovat
Zprostfedkujici subjekt OP o adrese banky a cisle u¢tu (nebo podudctu), na ktery mu bude zasilana
finanéni podpora ze SF EU.

V pravnim aktu o poskytnuti finanéni podpory je uvedena stanovena frekvence predkladani
monitorovacich zprav (tzn. Reditel projektu je povinen predkladat informace o stavu realizace projektu
Zprostfedkujicimu subjektu OP v nadefinované ¢asové frekvenci).

R | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkujiciho subjektu OP

A | Clenové Ridiciho organu / Clenové Zprostredkuijiciho subjektu OP

S Sponzor projektu

Kdo vykonava Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
C | -

Reditel projektu

Projektovy manager

Vyzva k poskytnuti podkladl pro uzavieni pravniho aktu o poskytnuti finanéni
podpory

Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF EU, tj. pravni akt o poskytnuti finanéni
podpory ze SF EU

Vstupy

Vystupy

8.4.3.2. Cin.4.3.2. Informovani élent Ridiciho vyboru o poskytnuti finan  &ni podpory ze SF EU

Reditel projektu informuje &leny Ridiciho vyboru o podepsani Rozhodnuti o pFidéleni finanéni podpory
ze SF EU.

Reditel projektu

Reditel projektu

Kdo vykonava

O(nw|>| T

Clenové Ridiciho vyboru
Sponzor projektu
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Rozhodnuti o pfidéleni finanéni podpory ze SF EU, tj. pravni akt o poskytnuti finanéni

LEEIRY podpory ze SF EU
Vystupy Informovani &lend Ridiciho vyboru
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8.5. F.5 Rizeni kvality

Vrcholovym poslanim fizeni kvality projektu je véas identifikovat hlavni nedostatky a slepé sméry
v fizeni projektu (z pohledu vécného, metodického i smluvniho), dohlizet na kvalitu vznikajicich
vécnych vystupl projektu v realiza¢ni fazi a nad jejich naslednym provozem.

V ramci ¢innosti tykajicich se Strukturalnich fondd Evropské unie probiha fizeni kvality z ddvodu

dohledu nad souladem priibéhu projektu s pozadavky definovanymi vyzvou Operaéniho programu
SFEU.

Faze 5. Rizeni kvality je z dtivodu piehlednosti a pro lepsi vizualizaci rozdélena na dvé &asti:

5a. Rizeni kvality - zakladni Fizeni kvality, které je realizovano u vSech typG projekt

5b. Rizeni kvality na Grovni SF EU - Fizeni kvality, které je realizovano pouze u projektd
spolufinancovanych ze SF EU

Faze 5a. Rizeni kvality se sklada z péti procesti:

5.1. Monitoring projektu na Grovni Ridiciho vyboru
5.2. Kontrola realizace projektu

5.3. Kontrola provozu projektu

5.4. Kontrola faze

5.5. Zménové fizeni

V pFipadé, Ze je projekt spolufinancovan ze Strukturélnich fond Evropské unie, je faze 5a. rozSifena
o procesy 5.6. a 5.7. z faze 5b. Souhrnné Fizeni kvality projektu, ktery je kofinancovan ze SF EU, se
tedy sklada z €innosti procest 5.1. az 5.7.

Faze 5b. Rizeni kvality na Grovni Strukturalnich fondt EU se sklada ze dvou procest:

5.6. Monitoring projektu ,shoda se Zadosti o finan¢ni podporu*
5.7. Kontrola splnéni podminek uvedenych v zadosti o finan¢ni podporu
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. s
Rizeni kvality
I I I |
| | | |
| | | |
| | | |
v v L4 v v
5.1. 5.2 5.3. 5.4 5.5.
Monitoring projektu Kontrola > Kontrola o A
na urovni Ridiciho vyboru realizace projektu provozu projektu Kegtoiiiaze Zmenoyelizen]
T Manager kvality. L ; i ; ¢ .
Projektovy manager. Zéstupce organizace Projektovy manager. Projektovy manager:
5.1.1. Mor:i:}l;léni 5.3.1. 5.4.1. 5.5.1.
Pravidelné porady R Kontrola zakladnich Pravidelné projektové-—— Vznik navrhu
Ridiciho vyboru 4 proj procesti provozu porady na zménu projektu v
i Zapis z porady .
i ! 1 ! vt
: Manager kvality. Zéstupce organizace Projektovy manager. Reditel projektui
5.2.2. 5.3.2. 5.4.2. ; 55.2.
Realizace Kontrola vznikajicich Rizeni pozadavk{ ) * Akceptov:
metodického auditu vyrobkd / sluzeb projektu 4 Krizovy plén zmény projektu ¥
Eskalované problémy: Akceptace zmény
L L l (Vykaz vyjimek) projektu
Manager kvaiity Zéstupce organizace Projektovy manager.
5.2.3. 5.3.3.
Realizace Vyhodnoceni Ruzon iz
smluvniho auditu monitoringu provozu v v
Plén faze
l L # Registr rizik
Manager kvality. Zéstupce organizace Manager kvaliy
5.2.4. 5.3.4. 5.4.4.
Realizace Realizace Monitorovani rizik |
vécného auditu atestaéniho fizeni x
L l Report o stavu rizik
Manager kvality. Projektovy manager.
5.2.5. 1
Reportovani 5.4.5.
o zjisténych Reporting il
vysledcich auditu
Status report
Obr. ¢é. 13: Schéma faze 5a. Rizeni kvality
verze: 1.4
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5b.
Rizeni kvality na arovni SF EU

A 4

5.6.
Monitoring projektu
»shoda se zadosti
o finanéni podporu“

v

5.7.

" EU administrétor
XX
Nadefinovani

v monitorovacich
.. Indikatorti projektu -

EU administrab'r“
Kontrola realizace
- projektu dle schvélené :
Zadosti o finan¢ni
o PQdfOFU —
EU administrétor

Kontrola

. harmonogramu a
. milnikd projektu -

uvedenych v zadosti
o finanéni podporu

Kontrola spInéni podminek

 Zprostredkujici subjekt
5.7.1.

: Kontrola
“administrativy projekiu :

Zprostredkujici subjekt
5.7.2.

. Kontrola uvedenych :
© vystupl projektd

fépvrz‘asvtfevdkﬁjlcvlvsﬁbj"ell(t‘
Kontrola
harmonogramu
. brojektu

‘Zprostredkujici subjekt
5.7.4.

Finanéni kontrola
projektu 1

}

Zprostredkujici subjekt

5.7.5.
Kontrola publicity
projektu

- Vyhodnoceni kontroly :
spinéni podminek

: uvedenych v Zadosti

. ofinan¢ni podporu :

verze: 1.4

Obr. &. 14: Schéma faze 5b. Rizeni kvality na Grovni SF EU
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8.5.1. P.5.1. Monitoring projektu na trovni  Ridiciho vyboru

Monitoring projektu na drovni Ridiciho vyboru je nejvy3si Groveri kontroly projektu. Ridici vybor je
zodpovédny za UspésSnou realizaci projektu, ma pravomoc rozhodovat o strategickych zménéach
projektud, realizovat zmény pravniho uspofadani projektu véetné rozhodovani o uzavreni ¢i realizaci
smluv a jejich dodatkd.

Projektovy manager pravidelné pomoci vypliovani Status reportd v odsouhlasené struktufe reportuje
Ridicimu vyboru o aktualni situaci v projektu. Kompetence Ridiciho vyboru jsou popsany v kapitole 7.
této Metodiky.

Proces 5.1. Monitoring projektu na drovni Ridiciho vyboru se sklada z nasleduijici ¢innosti:

5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru

8.5.1.1. Cin.5.1.1. Pravidelné porady Ridiciho vyboru

Ridici vybor si pfi prvnim jednani stanovi frekvenci schiizek, tzv. kontrolnich dni projektu, odpovidajici
zavaznosti a charakteru projektu. Reditel projektu ma pravo svolat mimofradnou schizku Ridiciho
vyboru pfi vyskytu neoekavaného problému. Jednani Ridiciho vyboru se uskuteéni povinné vzdy
pfi ukonceni kazdé faze projektu.

Zavéry jednani Ridiciho vyboru jsou zavazné pro vdechny l]éastniky projektu véetné dodavatell.
Projektovy manager eskaluje problemy a spory, které nebylo mozné vyfesit na Grovni Hlavniho
projektového tymu, na droven Ridiciho vyboru a pfipravuje podklady pro agendu jednani Ridiciho
vyboru. Jednani Ridiciho vyboru jsou fizena Reditelem projektu.

Reditel projektu je povinen v definované frekvenci a rozsahu Sponzorovi reportovat veskere dulezite
informace o projektu. V pfipadé nutnosti Reditel oficialné vyzve Sponzora k U€asti na nasledujicim
kontrolnim dnu.

Pravidla a agenda kontrolnich dni projektu jsou popséana v kapitole 7.4. této Metodiky.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Zastupce resortni PgMO
Kdo vykonavéa S | Zastupce vedeni Dodavatele
Projektovy manager

C —
| Sponzor projektu
vy Podklady o, prﬁbébu reali,zace p'rf)jektu
Eskalované problémy (Vykaz vyjimek)
Vystupy Zéapisy z porad Ridiciho projektu
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8.5.2. P.5.2. Kontrola realizace projektu

Kontrolu realizace projektu fidi a koordinuje Manager kvality. Manager kvality kontroluje zejména
kvalitu vécnych vystupl generovanych projektem, dodrZzovani a napliovani definovanych metodickych
pravidel a postupll béhem realizace projektu, soulad smluv projektli s platnou legislativou a s platnymi
normami organizace. V dohodnuté frekvenci vypracovava pro Projektového managera report, ktery se
stava podkladem pro pfijmuti nezbytnych napravnych opatfeni nebo pfipadnou eskalaci odhalenych
nesrovnalosti na Groven Ridiciho vyboru.

Proces 5.2. Kontrola realizace projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

5.2.1. Monitorovani rizik projektu

5.2.2. Realizace metodického auditu

5.2.3. Realizace smluvniho auditu

5.2.4. Realizace vécného auditu

5.2.5. Reportovani o zjisténych vysledcich auditu

8.5.2.1. Cin.5.2.1. Monitorovani rizik projektu

V pribéhu realizace projektu provadi Manager kvality monitorovani rizik projektu. Jedna se
o prubéznou kontrolu, zda mé realizace opatfeni pozadovany efekt. Manager kvality sleduje pfiznaky
pfichazejiciho rizika a aktualizuje Udaje v registru rizik. Dochazi k modelovani trendd a predikci
budoucich stavu.

R | Manager kvality

A | Projektovy manager
Kdo vykonava S | -

C | -

| —
Vstupy Registr rizik
Vystupy Report o stavu rizik

8.5.2.2. €in.5.2.2. Realizace metodického auditu

Manager kvality realizuje na zékladé dostupnych podklad(i projektu metodicky audit projektu.
Realizaci metodického auditu konzultuje s Projektovym managerem.

R | Manager kvality

A | Reditel projektu

S Projektovy manager
Kdo vykonava Administrator projektu

C | -

| Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele

Vstupy Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Zavérecna zprava metodického auditu

8.5.2.3. €in.5.2.3. Realizace smluvniho auditu

Manager kvality ve spolupraci s Pravnikem projektu a Ekonomem projektu realizuje na zakladé
dostupnych podklad(i projektu smluvni audit projektu. Vysledkem smluvniho auditu je zhodnoceni
vSech existujicich smluv z hlediska jejich obsahové, legislativni a vécné spravnosti a opravnénosti
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faktur ve vztahu k Udajum uvedenym v objednavce ¢i smlouvé. Manager kvality realizaci smluvniho
auditu konzultuje s Projektovym managerem.

R | Manager kvality
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Pravnik projektu

Kd konavé
0 vykonava Ekonom projektu

C | -
| Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
Vstupy Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Zavérec¢na zprava smluvniho auditu

8.5.2.4. €in.5.2.4. Realizace v écného auditu

Realizaci vécného auditu provadi Manager kvality, ktery prdbéh auditu konzultuje s Projektovym
managerem, Technickym gestorem projektu a Vécnym gestorem projektu. V pribéhu auditu dochazi
ke zhodnoceni kvality prabézné predavanych vystupl projektu a nakonec finalniho dila (vécnych
vystupl projektu).

Py

Manager kvality
A | Reditel projektu
Projektovy manager

S | Technicky gestor projektu
Vécny gestor projektu

Kdo vykonava

C | -
| Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
Vi Relevantvnl"pr(.)j,elftové dokumentace projektu
Akceptaéni kritéria
Vystupy Zavérecna zprava vécného auditu

8.5.2.5. Cin.5.2.5. Reportovani o zjist énych vysledcich auditu

Manager kvality reportuje vysledky auditu Projektovému managerovi, ktery napf. feSi ¢i eskaluje
vzniklé problemy, aktualizuje plany, fidi rizika atd. Vysledky realizovanych auditu jsou pfedneseny
¢lenum Ridiciho vyboru na jednani Ridiciho vyboru.

R | Manager kvality

A | Projektovy manager
S | -
C

Kdo vykonava

Sponzor projektu

Reditel projektu

Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Zavérecna zprava metodického auditu
Vstupy Zaveérec¢na zprava smluvniho auditu
Zavérecna zprava vécného auditu

Vystupy Zhodnoceni zavére¢nych zprav auditd (vysledkd auditu)
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8.5.3. P.5.3. Kontrola provozu projektu

Po skonéeni realizace projektu budou ve vétSiné pfipadu jiz rozpuStény projektové struktury, a proto je
nutné predat podstatné znalosti o vystupu projektu relevantnim liniovym slozkam organizace.

Proces 5.3. Kontrola provozu projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

5.3.1. Kontrola zakladnich procesu provozu
5.3.2. Kontrola vznikajicich vyrobku / sluzeb
5.3.3. Vyhodnoceni monitoringu provozu
5.3.4. Realizace atestac¢niho fizeni

8.5.3.1. Cin.5.3.1. Kontrola zakladnich proces @ provozu

Zastupce organizace, tj. liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivateld kontroluje zakladni procesy
provozu - jejich pInéni dle harmonogramu planu provozu, ktery byl odsouhlasen vedenim organizace.

R | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
A | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uZivatel()
Kdo vykonava S | -
C —
| —
Vstupy Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Vyhodnoceni kontroly zakladnich procest provozu

8.5.3.2. Cin.5.3.2. Kontrola vznikajicich vyrobk @/ sluzeb

Zastupce organizace, tj. liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatelt pribézné kontroluje vznikajici
vyrobky / sluzby projektu. Pokud vyrobky / sluzby projektu nesplfuji dohodnuté kvalitativni parametry
je opravnénym pozadavkem zahajit jednani o zajiSténi napravy ze strany Dodavatele.

R | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
A | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uZivatel()
Kdo vykonava S | -
C | -
| —
Vstupy Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Vyhodnoceni kontroly vznikajicich vyrobk / sluzeb

8.5.3.3. Cin.5.3.3. Vyhodnoceni monitoringu provozu

Na zakladé kontroly zékladnich proces provozu, vznikajicich vyrobkd / sluZzeb a prubézného
monitoringu provozu vyhotovi Zastupce organizace zavére¢nou zprdvu monitoringu provozu
za stanoveny ¢asovy interval.

R | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

Kdo vykonava

Oln|>
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Vyhodnoceni zakladnich proces(i provozu
Vstupy Vyhodnoceni kontroly vznikajicich vyrobk / sluzeb
Relevantni projektova dokumentace projektu

Vystupy Vyhodnoceni priibézného monitoringu provozu

8.5.3.4. Cin.5.3.4. Realizace atesta éniho Fizeni

Dle typu vznikajicich vyrobkd / sluzeb necha Zastupce organizace provést atestaci kvality vyrobk( /
sluzeb vznikajicich €innosti produktu projektu.

R | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
A | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uZivatel()
Kdo vykonava S | -
C —
| —
Vstupy Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Atestace vystupl (vyrobk( / sluzeb) vznikajicich ¢innosti projektu
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8.5.4. P.5.4. Kontrola faze

Hlavnim poslanim tohoto procesu je dosazeni definovanych cild a pfinost faze v dohodnutém case,
kvalité a finan€nich prostfedcich v ramci dohodnutych toleran¢nich mezi. Z toho ddvodu je nutné
strukturované na kazdodenni bazi formou terminovanych ukoll Fidit doruéeni definovanych vystupt
kazdé faze. Déle je dllezité udrZzet zdroje koordinované a soustfedéné k vykonani pfidélenych aktivit
a kontinualné Fidit veSkera rizika ovliviiujici situaci v projektu.

V ramci kontroly faze je nezbytné sledovat pfipadny odklon projektu z Ridicim vyborem definovanych
mezi a toto na jeho Uroven vcas eskalovat, stejné jako feSit ¢i eskalovat kazdodenni problémy faze,
potazmo projektu.

Proces 5.4. Kontrola faze se sklada z nasleduijicich ¢innosti:

5.4.1. Pravidelné projektové porady
5.4.2. Rizeni pozadavkd projektu
5.4.3. Rizenf rizik

5.4.4. Monitorovani rizik

5.4.5. Reporting

8.5.4.1. Cin.5.4.1. Pravidelné projektové porady

Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu, jejichz napini je zadani terminovanych ukold
k vykonani potfebnych €innosti, probihaji standardné v tydenni frekvenci a slouzi k pravidelné kontrole
vykonané préace. Zapis z porady slouzi k zadani prace jednotlivym ¢lenidm Hlavniho projektového
tymu ve formé terminovanych ukol. Na nasledujicich jednanich ¢lenové tymu reportuji o stavu plnéni
svych Ukoll, Projektovy manager ma pravomoc Ucastniky jednani kontrolovat a urgovat plnéni
zadaného.

Pravidelné porady Hlavniho projektového tymu jsou i nastrojem predavani prace Vedoucim
feSitelskych tymu a jim podfizenym slozkam.

Do zapisu z minulé porady je mozno nejpozdé€ji jeden pracovni den pfedem prostfednictvim
Administratora projektu pfidat téma na nésledujici jednani. O priorité probirani jednotlivych témat
rozhoduje Projektovy manager.

Pravidla projektovych porad jsou popsana v kapitole 7.4. této Metodiky.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
Kdo vykonava S | Clenové Hlavniho projektového tymu
C

I | VSichni relevantni pracovnici

Relevantni projektové dokumenty

Vst
stipy Predchozi zapisy

Vystupy Zapis z porady Hlavniho projektového tymu

8.5.4.2. Cin.5.4.2. Rizeni pozadavk @ projektu

Projektovy manager je zodpovédny za kazdodenni fizeni projektu, proto musi pravidelné
shromazdovat a vyhodnocovat informace a pozadavky od jednotlivych GcastnikGl projektu. Shér
pozadavku projektu je standardizovan formou pozadavk( projektu vznesenych jakoukoliv roli projektu
a strukturované zachycenych v Registru pozadavku projektu.

Pokud je feSeni identifikovanych pozadavku v pravomoci Projektového managera je tento povinen
neprodlené zaséhnout a vykonat ¢i delegovat aktivitu, kterd problém ohroZzujici projekt odstrani. Pokud
konkrétni problém presahuje Uroven pravomoci definovanych Projektovému managerovi je jeho
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povinnosti eskalovat problém s navrhem fe$eni na Ridici vybor.

V pfipadé, Ze se projekt odchyluje ze schvélenych toleranénich mezi, je povinnosti Projektového
managera vypracovat Krizovy plan.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
S | Clenové Hlavniho projektového tymu
Kdo vykonava C

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Pozadavky projektu - aktualni

Vst
stupy Registr pozadavk( projektu

Eskalované problémy (Vykaz vyjimek)

Vystupy Krizovy plan

8.5.4.3. Cin.5.4.3. Rizeni rizik

Naplni ¢innosti je zvazeni zavaznosti rizika vaéi nakladim na jakoukoliv efektivni akci a vybér mnoziny
rizik pro dalSi oSetfeni. Dle aktualnosti dochazi k rozfazeni opatfeni relevantnim pracovnikim a
zaneseni ¢innosti do planu nasledujicich fazi. Po zapracovani opatfeni k rizikim do planu nasledujici
faze se realizace vybranych opatfeni déje v rezimu standardnich projektovych praci.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
Kdo vykonava S | Ekonom projektu
C | Manager kvality

I | Ur€eni relevantni pracovnici

Vstupy Registr rizik - s ohodnocenim a napravnymi opatfenimi

Identifikovana rizika k reSeni
Vystupy Registr rizik - s ohodnocenim a napravnymi opatfenimi rizika k feSeni
Plan faze zohledrujici feSeni rizik

8.5.4.4. Cin.5.4.4. Monitorovani rizik

Manager kvality prabézné kontroluje, zda mé realizace opatfeni proti rizikim poZzadovany efekt.
Sleduje pfiznaky pFichazejiciho rizika a aktualizuje Udaje v registru rizik. Dochazi k modelovéani trendu
a predikci budoucich stav(. Pravidelné reportuje Projektovému managerovi o stavu rizik, kterému
tento report slouzi jako podklad nejen pro vyjednavani o pfipadné alokaci dodateénych zdroju
na urovni Ridiciho vyboru.

R | Manager kvality

Projektovy manager

A
Kdo vykonava S | -
C

Vstupy Registr rizik

Vystupy Report o stavu rizik

8.5.4.5. Cin.5.4.5. Reporting

Reporting slouzi k pfedavani informaci o projektu mezi jednotlivymi urovnémi Fizeni projektu.
Za Uspésnou realizaci projektu odpovida Ridici vybor, ktery delegoval kazdodenni fizeni projektu

verze: 1.4 strana 99 (celkem stran 151)



MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY Metodika Fizeni projektd MV

na Projektového managera. Ztohoto duvodu je nezbytné nastavit pravidla komunikace
mezi Projektovym managerem a ¢leny Ridiciho vyboru (minimélné Reditelem projektu).

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager
S | -
C

Kdo vykonava

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Vstupy Relevantni podklady z kontrol a monitoringu

Vystupy Status report
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8.5.5. P.5.5. Zmeénové fizeni

V pfipadé, Ze ¢len Hlavniho projektového tymu zjisti, Ze je nutné Gprava projektu z ddvodu vyskytnuti
se neocekavane situace, musi neprodlené informovat Projektového managera. Projektovy manager
eskaluje problém na uroven Ridiciho vyboru a pfedlozi mu navrh na zménu projektu.

Proces 5.5. Zménové fizeni se sklada z nasledujicich ¢innosti:

5.5.1.Vznik navrhu na zménu projektu
5.5.2. Akceptovani zmény projektu

8.5.5.1. Cin.5.5.1. Vznik navrhu nazm énu projektu

V pfipadé neocekavané situace pfi realizaci a provozu projektu mize dojit k vynucené Gpravé
projektu. Clenové Hlavniho projektového tymu, ktefi identifikuji nutné zmény v realizaci a provozu
projektu, neprodlené informuji Projektového managera. Projektovy manager ovéfi a zhodnoti
zavaznost zmény projektu a predloZi navrh zmény élenim Ridiciho vyboru.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

Administrator projektu

S S
EU administrator

Zastupce resortni PgMO
Kdo vykonava Technicky gestor projektu
Vécny gestor projektu
Manager kvality

Reditel projektu
| Sponzor projektu
Zastupce vedeni Dodavatele

Neocekavané vystupy projektu
Vstupy Stanovisko Zprostfedkujiciho subjektu OP
Stanovisko resortni PgMO

Vystupy Navrh na zménu projektu

8.5.5.2. Cin.5.5.2. Akceptovani zm ény projektu

Na zakladé rozhodnuti Ridiciho vyboru Reditel projektu akceptuje nebo neakceptuje zménu projektu.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Kdo vykonava

C —
| Sponzor projektu
Zainteresované osoby projektu
Vstupy Navrh FeSeni vzniklé situace
Vystupy Akceptace / neakceptace zmény projektu
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8.5.6. P.5.6. Monitoring projektu ,shoda se zadosti o finan éni podporu*

Proces 5.6. Monitoring projektu ,shoda se zadosti o finan¢ni podporu* je realizovan pouze u projektd,
které jsou spolufinancované ze Strukturalnich fondd Evropské unie. Cinnosti tohoto procesu jsou
realizovany EU administratorem projektu, ktery je koordinovan Projektovym managerem.

EU administrator definuje ukazatele pro projekt a nasledné pribézné kontroluje, zda realizace a
provoz projektu probiha dle schvalené zadosti o finan¢ni podporu a jejich ukazatel(.

Proces 5.6. Monitoring projektu ,shoda se zadosti o finanéni podporu“ se sklada z nasledujicich
éinnosti:

5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikatort projektu
5.6.2. Kontrola realizace projektu dle schvalené zadosti o finanéni podporu
5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnik{ projektu

8.5.6.1. Cin.5.6.1. Nadefinovani monitorovacich indikator @ projektu

EU administrator ve spolupraci s Projektovym managerem prebird monitorovaci indikatory z pravniho
aktu a dale prabézné kontroluje prabéh projektu tak, aby odpovidal schvélené Zadosti o finan¢ni
podporu.

R | EU administrator
A | Projektovy manager
S | -

Vécny gestor projektu

Kdo vykonava C
Technicky gestor projektu

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Podminky dané vyzvou Opera¢niho programu SF EU
Vstupy Schvélena zadost o finan¢ni podporu
Relevantni projektova dokumentace projektu

Vystupy Nadefinované monitorovaci indikatory projektu

8.5.6.2. Cin.5.6.2. Kontrola realizace projektu dle schvalené zadosti o finan €ni podporu

EU administrator pribézné kontroluje, zda je projekt realizovan dle podminek schvélené zadosti
o finanéni podporu, vc€etné generovani pozadovanych dokumentd faze realizace projektu.
V pozadovanych intervalech sleduje hodnotu monitorovacich indikator(. V pfipadé nesrovnalosti
ve spolupréaci s Projektovym managerem a relevantnimi rolemi zjedna napravu.

R | EU administrator

A | Projektovy manager

S | -

Vécny gestor projektu
Technicky gestor projektu

Kdo vykonava C

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
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Vstu Schvélena zadost o finan¢ni podporu
Py Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Vyhodnoceni priibézné kontroly realizace dle schvalené zadosti o finanéni podporu

8.5.6.3. Cin.5.6.3. Kontrola harmonogramu a milnik & projektu

EU administrator ve spolupraci s Projektovym managerem kontroluje plnéni harmonogramu projektu
ajeho milnikd dle harmonogramu uvedeného ve schvalené Zzadosti o finanéni podporu.
EU administrator proaktivné sleduje a v pfedstihu upozorfiuje na nesoulad schvaleného
harmonogramu a realnych moznosti projektu.

R | EU administrator

A | Projektovy manager

S | -

VVécny gestor projektu
Technicky gestor projektu

Kdo vykonava C

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Schvélena Zadost o finanéni podporu

Vstu . . .
Py Relevantni projektova dokumentace projektu

Vystupy Vyhodnoceni kontroly harmonogramu a milnikd projektu
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8.5.7. P.5.7. Kontrola spin éni podminek uvedenych v zadosti o finan €ni
podporu

Proces 5.7. Kontrola splnéni podminek uvedenych v zadosti o finanéni podporu je realizovan pouze
u projekt(i, které jsou spolufinancované ze Strukturdlnich fondt Evropské unie. Cinnosti tohoto
procesu jsou realizovany Zprostredkujicim subjektem nebo relevantnimi organy Operac¢niho programu
SF EU, ze kterého je projekt kofinancovan.

Povinnosti Reditele projektu, pokud je projekt spolufinancovan ze SF EU, je poskytnout spolupraci
pfi kontrolach, které jsou jednotlivé instituce povinny, respektive opravnény, vykonavat. Obecné se
jedna o Ridici organ, Zprostfedkujici subjekt Operaéniho programu, ale také o Evropskou komisi,
Evropsky G&etni dvar, Nejvy3si kontrolni Gfad CR atd. Pokud Reditel projektu nespolupracuje
pfi vykonu kontroly, je tato nespoluprace sankcionovana snizenim finanéni podpory.

Proces 5.7. je realizovan v razné fazi projektu dle specifickych podminek vyzvy daného Operac¢niho
programu - kontrola splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu muze probihat jako
predbézna kontrola, priibézna kontrola i jako nasledna kontrola.

Typy kontrol:

Predbézna kontrola je vykonavana pred vydanim Stanoveni vydaji na financovani
akce Organem statni spravy (OSS) o poskytnuti finanéni podpory v ramci procesu
hodnoceni na zdkladé ex-ante analyzy rizik projektu. Fyzicka kontrola na misté je
vykonavana za Ucelem oveéfeni informaci uvedenych v zadosti o finan¢ni podporu a
ovéfeni schopnosti Reditele projektu realizovat projekt v souladu s pfiloZenou Zadosti o
finanéni podporu.

Prabézna kontrola je vykonavana v obdobi od vydani Stanoveni vydaji na financovani
akce OSS do ukonéeni projektu. Kontrola na misté je vykonavana zejména za ucelem
overeni informaci uvedenych v monitorovacich zpravach, zadostech o platbu, zpravidla
v ramci autorizace zadosti o platbu.

Nasledna kontrola je vykonavana po ukonceni projektu v monitorovacim obdobi
Vv ramci ex-post monitoringu projektu. Tato kontrola je vykonavana za ucelem ovéreni
dodrzovani podminek Stanoveni vydaju podpory po ukonéeni realizace projektu.

KaZda kontrola musi byt Rediteli projektu (pFijemci finanéni podpory) oznamena predem. V pfipadé,
Ze by oznameni kontroly pfedem mohlo vést ke zmareni Gcelu kontroly, Ize kontrolu oznamit az
na misté. Reditel projektu je Poskytnutim podpory zavazan umoZnit vstup kontrolou povéfenym
osobam, tj. pracovnikim poskytovatele podpory, pfizvanym zmocnénym zastupcim Ridiciho organu,
Zprostfedkujiciho subjektu Opera¢niho programu, pracovnikdm NejvysSiho kontrolniho Ufadu,
pracovnikiim finan¢niho Gfadu, zastupcim Evropské komise nebo Dvoru auditord EU v pribéhu trvani
projektu a po stanovenou dobu dle podminek vyzvy Opera¢niho programu po obdrzeni zavérecné
platby.

Spolupraci za stranu Reditele projektu (pfijemce podpory) koordinuje vzdy role s projektem maximalné
obeznamena. Pokud existuji jeSté projektové struktury, tak se jedna o Projektového managera &i jeSté
Iépe o EU administratora, ktery garantuje soulad s poZzadavky dané vyzvy Operacniho programu a je
tak vlastné vnitfni pfedkontrolni slozkou.

Proces 5.7. Kontrola splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu se sklada
z nasledujicich ¢innosti:

5.7.1. Kontrola administrativy projektu
5.7.2. Kontrola uvedenych vystup(i projektu
5.7.3. Kontrola harmonogramu projektu
5.7.4. Finan¢ni kontrola projektu

5.7.5. Kontrola publicity projektu
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5.7.6. Vyhodnoceni kontroly spinéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu

8.5.7.1. Cin.5.7.1. Kontrola administrativy projektu

Zprostredkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Operac¢niho programu je opravnén
zkontrolovat administrativu projektu. Administrativni kontrola spociva v kontrole doklad( predlozenych
Reditelem projektu pfi prijmu Zadosti o poskytnuti finanéni podpory, pfi oznAmeni o zméné projektu,
pfi Zadosti o dodatek k pravnimu aktu o poskytnuti finanéni podpory a pfi pfijmu Zadosti o platbu.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager
Kdo vykonava S | EU administrator
Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

C —
| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
Y Schvélenériédlost o fi,nanénl’ podporu .
Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Vyhodnoceni kontroly administrativy projektu

8.5.7.2. Cin.5.7.2. Kontrola uvedenych vystup & projektu

Zprostfedkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Opera¢niho programu je opravnén
zkontrolovat mnozinu redlnych vystupl projektu proti mnoziné vystupu uvedenych ve schvéalené
Zadosti o finan¢ni podporu. Cilem kontroly je ovéfit, zda spolufinancované vyrobky / sluzby byly
dodany a zda uplatfiované vydaje Reditelem projektu byly skute&né vynaloZeny.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager
Kdo vykonava S | EU administrator
Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

C | -
| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
vy Schvélenériédpst o] fi’nanéni podporu .
Relevantni projektova dokumentace projektu
Vystupy Vyhodnoceni kontroly uvedenych vystupl projektu

8.5.7.3. Cin.5.7.3. Kontrola harmonogramu projektu

Zprostfedkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Opera¢niho programu je opravnén
zkontrolovat prabéh realizace projektu z hlediska ¢asového, tj. zda je projekt realizovan
dle harmonogramu projektu, ktery je uveden ve schvalené zadosti o finan¢ni podporu.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager

Kdo vykonava S | EU administrator

Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
C | ---

| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

Schvélena zadost o finan¢ni podporu

Vstu . . .
Py Relevantni projektova dokumentace projektu
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Vystupy Vyhodnoceni kontroly realizace projektu dle harmonogramu projektu

8.5.7.4. Cin.5.7.4. Finan éni kontrola projektu

Zprostredkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Operaéniho programu je opravnén provést
finanéni kontrolu projektu.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager

Kdo vykonava S | EU administrator

Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
C | Ekonom projektu

| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

Schvélena zadost o finan¢ni podporu

Vstu . . .
Py Relevantni projektova dokumentace projektu

Vystupy Vyhodnoceni finanéni kontroly projektu

8.5.7.5. Cin.5.7.5. Kontrola publicity projektu

Zprostfedkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Operac¢niho programu je opravnén provést
kontrolu publicity projektu, tj. zda vyhovuje podminkdm o publicit¢ daného Opera¢niho programu
SF EU.

Py

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Projektovy manager
Kdo vykonava S | EU administrator
Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

C | Manager publicity projektu

| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()

Schvélena zadost o finan¢ni podporu

Vstu . . .
Py Relevantni projektova dokumentace projektu

Vystupy Vyhodnoceni kontroly publicity projektu

8.5.7.6. Cin.5.7.6. Vyhodnoceni kontroly spin éni podminek uvedenych v Zadosti o finan éni
podporu

Po provedeni kontroly administrativy, vystupG projektu, harmonogramu projektu, finanéni kontroly
a kontroly publicity projektu Zprostfedkujici subjekt nebo jiny odpovédny organ daného Operac¢niho
programu celkové vyhodnoti spinéni podminek uvedenych v zadosti o finanéni podporu. Pokud
Reditel projektu nesplnil nékteré podminky uvedené v Zadosti o finanéni podporu, je vyzvan
Zprostfedkujicim subjektem Opera¢niho programu k vyjadfeni divodd nesplnéni podminek.
Nesplnéni uvedenych podminek v Zadosti o finanéni podporu je sankcionovano snizenim finanéni
podpory nebo nepfidélenim / odebranim ziskané finanéni podpory.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Reditel projektu

Kdo vykonava S | Projektovy manager

Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
C | -

| | Zastupce organizace (liniovy nadfizeny mnoziny koncovych uzivatel()
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Vyhodnoceni kontroly administrativy projektu

Vyhodnoceni kontroly uvedenych vystup( projektu

Vstupy Vyhodnoceni kontroly realizace projektu dle harmonogramu projektu
Vyhodnoceni finanéni kontroly projektu

Vyhodnoceni kontroly publicity projektu

Celkové vyhodnoceni kontroly spinéni podminek uvedenych v zadosti o finanéni

Vystupy podporu
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8.6. F.6 Realizace / implementace projektu

Realizace / implementace projektu je souhrnem ¢innosti vedoucich k vytvofeni vécnych vystupu
projektu a jejich pfedani do pilotniho provozu koncovym uzivateliim.

Faze Realizace / implementace projektu zacina ve vétSiné pripadt vybérem Dodavatele, ktery je
vybrdn na zakladé realizovaného vybérového Fizeni dle zakona ¢€.137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Faze 6. Realizace / implementace projektu se sklada ze dvou procesu:

6.1. Vybér Dodavatele
6.2. Realizace / implementace projektu

6.
Realizace / implementace projektu
[
|
|
|
A v
6.2
lo » Realizace / implementace
Vybér Dodavatele mp
projektu
Projektovy manager Reditel projektu:
611. 6.2.1.
Vytvoreni zadavaci | Zahdjeni realizace
dokumentace b projektu
Zadavaci
¢ dokumentace *
Reditel projektL./ e B S Projektovy manager
6.1.2. S 6.2.2.
VyhlaSeni e | Zahdjeni faze
vybérového fizeni Y projektu
Oznameni
o zakazce l
' Projektovy manager T Projektovy manager.
6.1.3. 6.2.3.
Realizace Vlastni realizace
vybérového fizeni faze projektu
Projektovy manage.r Projektovy manager
6.1.4. 6.2.4. |
Posouzeni a Ukonceni L
vyhodnoceni nabidek faze projektu Y. Akceptaéni protokol
l l Predavaci protokol
' Projektovy manager Projektovy manager: o
6.1.5. 6.2.5.
Vybér Dodavatele a . Ukonéeni realizace
podepsani smlouvy Y. projektu
Smlouva
s Dodavatelem
o Vedoucf projektu z&
dodavatele
6.2.6.
Pilotni provoz
projektu

Obr. €. 15: Schéma faze 6. Realizace / implementace a pro jektu
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8.6.1. P.6.1. Vybér Dodavatele

Vybér Dodavatele je souhrnem ¢&innosti vedoucich ke smluvnimu zajiSténi Dodavatele projektu.
VSechny ¢innosti a jejich formalni nélezitosti, véetné dokumentace uréuje zakon ¢&. 137/2006 Sb.,
o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Proces 6.1. Vybér Dodavatele se sklada z nasledujicich ¢innosti:

6.1.1. Vytvofeni zadavaci dokumentace

6.1.2. VyhlaSeni vybérového Fizeni

6.1.3. Realizace vybérového fizeni

6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek
6.1.5. Vybér Dodavatele a podepsani smlouvy

8.6.1.1. Cin.6.1.1. Vytvo feni zadavaci dokumentace

Projektovy manager vytvofi zadavaci dokumentaci k vefejné zakazce na zakladé projektovych
dokumentd, které musi obsahovat:

pfedmét vefejné zakazky, vE. technické specifikace;

kvalifikacni kritéria;

hodnotici kritéria;

pozadavek na zplisob zpracovani nabidkové ceny;

platebni podminky;

popf. daldi pozadavky Zadatele, které jsou nezbytné k vypracovani nabidky.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

Pravnik projektu
S | Ekonom projektu
Kdo vykonava Administrator projektu

Technicky gestor projektu
C | Vécny gestor projektu
Manager kvality

| | Reditel projektu

Projektové dokumenty

Vst
stipy Zakon €. 173/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisl

Vystupy Zadavaci dokumentace

8.6.1.2. Cin.6.1.2. Vyhlaseni vyb érového Fizeni

Na zakladé vypracované Zadavaci dokumentace zajisti Reditel projektu za pouZiti standardnich
procest a zodpovédnosti organizace vyhlaseni vybérového fizeni. Na vyhlaSeni vybérového fizeni se
podili atvar vefejnych zakéazek organizace (dle liniové struktury dané organizace).

R | Reditel projektu
Reditel projektu

Projektovy manager

Kdo vykonava

O|ln|>

Pracovnici Gtvaru verejnych zakazek organizace

Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Vstupy Zadavaci dokumentace

Vystupy Oznameni o zakazce
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8.6.1.3. Cin.6.1.3. Realizace vyb &rového Fizeni

Po vyhlaSeni vybérového fizeni nastavé faze realizace vybérového fizeni. Projektovy manager pfijiméa
nabidky uchazecu, ktefi se pfihlasili do vybérového fizeni.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
Kdo vykonavéa S | Administrator projektu
C

Vstupy Nabidky uchazec

Vystupy Nabidky uchazec, které spliuji podminky vybérového fizeni

8.6.1.4. Cin.6.1.4. Posouzeni a vyhodnoceni nabidek

Na zakladé definovanych kvalifikacnich a hodnoticich kritérii (viz ¢innost 6.1.1. Vytvofeni zadavaci
dokumentace) je provedeno posouzeni a hodnoceni pfijatych nabidek hodnotitelskou komisi
organizace.

Py

Projektovy manager

A | Projektovy manager

Reditel projektu
Technicky gestor projektu
Vécny gestor projektu

Kdo vykonéava
do vykonava Manager kvality

Pravnik projektu
Ekonom projektu

Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Vstupy Nabidky uchazec, které spliuji podminky vybérového fizeni

Vystupy Protokol vyhodnoceni pfijatych nabidek

8.6.1.5. Cin.6.1.5. Vyb ér Dodavatele a podepsani smlouvy

Na zéakladé vyhodnoceni pfijatych nabidek Reditel projektu vybere Dodavatele a podepide s nim
smlouvu, kterd obsahuje zakladni Gdaje stanovené pfisluSnym pravnim predpisem.

R | Projektovy manager

A | Reditel projektu

Pravnik projektu

S | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Kdo vykonava
Technicky gestor projektu

C | Vécny gestor projektu
Manager kvality

Sponzor projektu
Vedouci projektu za Dodavatele

Vstupy Protokol vyhodnoceni pfijatych nabidek

Vystupy Smlouva s Dodavatelem (s vybranym uchazecem)
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8.6.2. P.6.2. Realizace / implementace projektu

Realizace / implementace projektu je souhrnem ¢innosti vedoucich ke zhotoveni vécnych vystupu
projektu.

Proces 6.2. Realizace / implementace projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

6.2.1. Zahajeni realizace projektu
6.2.2. Zahajeni faze projektu

6.2.3. Vlastni realizace faze projektu
6.2.4. Ukonceni faze projektu

6.2.5. Ukonceni realizace projektu
6.2.6. Pilotni provoz projektu

8.6.2.1. Cin.6.2.1. Zahajeni realizace projektu

Reditel projektu provede ,kick-off - oficialni zahajeni projektu, na kterém budou povéfeni pracovnici
projektu oficialné seznameni s cili, planovanymi vystupy, personalnim sloZzenim tymu projektu,
komunika¢nimi standardy a hlavnimi milniky projektu.

R | Reditel projektu

A | Reditel projektu

Projektovy manager

S | Clenové Hlavniho projektového tymu
Kdo vykonava Clenové Resitelskych tyma

C | ---

Sponzor projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Plan projektu

Vstu
Py Smlouva s Dodavatelem (s vybranym uchaze¢em)

Vystupy Zapis z Gvodni schizky (kick-off)

8.6.2.2. Cin.6.2.2. Zahajeni faze projektu

Projektovy manager na zakladé planu realizace, ktery je schvaleny Ridicim vyborem, zah4ji faze
projektu. Hlavnimu projektovému tymu prezentuje jednotlivé cile faze, postup praci vramci faze,
planované vystupy a predpokladana rizika.

R | Projektovy manager

Reditel projektu

A
S | Clenové Hlavniho projektového tymu
Kdo vykonava C

Sponzor projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Plan projektu

Vst
stupy Zapis z Gvodni schuzky (kick-off)

Vystupy Zapis ze zahajeni projektu
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8.6.2.3. Cin.6.2.3. Vlastni realizace faze projektu

Realizace faze projektu probiha dle planu, ktery je odsouhlasen na arovni Ridiciho vyboru. Projektovy
manager ma plnou pravomoc k Fizeni projektu na kazdodenni bazi.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
S | Clenové Hlavniho projektového tymu
C

Kdo vykonavé Clenové Resitelského tymu

Sponzor projektu

Reditel projektu

Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Plan projektu
Vstupy Zapis ze zahajeni faze projektu
Popis vystupu projektu

Nadefinované vystupy projektu
Zapisy z porad

Status reporty projektu

Bali¢ek prace

Vystupy

8.6.2.4. Cin.6.2.4. Ukon éenf faze projektu

Na zavér faze Projektovy manager zkompletuje jednotlivé vystupy faze, tj. protokoly, zapisy a dalSi
pozadované projektové dokumenty. K oficialnimu ukon&eni faze projektu dojde na jednani Ridiciho
vyboru, kde se cela faze a jeji vystupy zhodnoti. Projektovy manager vypracuje zpravu o ukonceni
faze a pfijme od Vedouciho projektu za Dodavatele Pfedavaci protokol a Akceptaéni protokol, kterym
akceptuje vystupy od Dodavatele.

R | Projektovy manager
A | Reditel projektu
Manager kvality

Vedouci projektu za Dodavatele
Kdo vykonava C | -

S

Sponzor projektu

Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele
Clenové Hlavniho projektového tymu

Plan projektu
Vstupy Nadefinované vystupy projektu
Akceptaéni kritéria

Predavaci protokol
Akceptacéni protokol

Zprava o ukonceni faze
Registr ponauceni z projektu
Seznam vystupl faze

Plan néasledujici faze

Vystupy
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8.6.2.5. Cin.6.2.5. Ukon é&eni realizace projektu

Oficialni ukoné&eni praci na projektu prob&hne na jednani Ridiciho vyboru. Projektovy manager
zkompletuje veskerou dokumentaci z realizace projektu.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
Vedouci projektu za Dodavatele
Kdo vykonava C | —

S

Sponzor projektu

Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele
Clenové Hlavniho projektového tymu

Predavaci protokol (pfedavaci protokoly z jednotlivych fazi projektu)
Akceptaéni protokol (pfedavaci protokoly z jednotlivych fazi projektu)

Vst
stipy Plan projektu
Zprava o ukonceni vSech fazi
Vystupy Vécné vystupy projektu

8.6.2.6. Cin.6.2.6. Pilotni provoz projektu

Vedouci projektu za Dodavatele realizuje zkuSebni provoz vécnych vystupl projektu za ucelem
zjisténi a odstranéni pfipadnych nedostatk(l. V pfipadé, ze vysledky pilotniho provozu vyzaduji zmény
nad ramec standardniho postupu, jsou tyto zmény realizovany dle nadefinované zménového fizeni.

R | Vedouci projektu za Dodavatele

A | Reditel projektu

Projektovy manager

Clenové Hlavniho projektového tymu
C | ---

Sponzor projektu

| | Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele

S

Kdo vykonava

Vstupy VVécné vystupy projektu

Vystupy VVécné vystupy projektu
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8.7. F.7 Provoz projektu

V ramci faze Provoz projektu dochéazi k pfedani souhrnu ¢innosti vedoucich k vytvofeni vécnych
vystupl projektu koncovym uzivatelim.

Faze 7. Provoz projektu se sklada z jednoho procesu:

7.3. Ostry provoz projektu

7.
Provoz projektu

71.
Ostry provoz projektu

7.1.1.
Ostry provoz
projektu

Obr. ¢é. 16: Schéma faze 7. Provoz projektuP.7.1. Provoz p  rojektu

Po otestovani a akceptaci pilotniho provozu v pfedchéazejici fazi je spustén ostry provoz projektu.

Proces 7.1. Provoz projektu se sklada z nasledujici éinnosti:

7.1.1. Ostry provoz projektu

8.7.1.1. Cin.7.1.1. Ostry provoz projektu

Ostry provoz projektu je spustén po otestovani a odladéni nedostatki a chyb v pilotnim provozu.
V této fazi je provoz jiz zajiStovan koneénymi uZivateli organizace.

R | Zaméstnanci organizace

Reditel projektu

Kdo vykonava

A
S | Projektovy manager
C | Zastupce vedeni Dodavatele

Sponzor projektu
Zastupce resortni PgMO

Vstupy Vécné vystupy projektu

Vystupy Nadefinované vystupy provozu projektu
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8.8. F.8 Zajist éni publicity projektu

Zajisténi publicity je povinnou a nedilnou soucasti jakéhokoli projektu spolufinancovaného
ze Strukturalnich fondd EU. Reditel projektu stanovi ve fazi 2. Definice projektu vySi rozpoctu
na zajisténi publicity projektu na zakladé celkového rozpoctu projektu.

Manager publicity projektu publicitu exekutivné zajiStuje, zadava reklamu do médii, zadava vyrobu
letdkd atd., zaroven veSkeré vystupy publicity projektu archivuje a v pfipadé potfeby je poskytne
kontrolnimu organu ke kontrole.

Povinnost Reditele projektu (pfijemce finanéni podpory ze SF EU) provadét informaéni a propagacni
opatfeni vychazi z Nafizeni Komise (ES) €. 1828/2006 (tzv. Provadéci nafizeni). Zavazna pravidla
pro provadéni informaénich a propagacnich opatfeni, kterymi se musi Reditelé projektu (pFijemci
finanéni podpory ze SF EU) fidit, jsou uvedena v podminkach daného Operaéniho programu SF EU.

Faze 8. ZajiSténi publicity projektu se sklada z jednoho procesu:

8.1. Priprava a realizace publicity projektu

8.
Zajisténi publicity projektu

8.1.
Priprava a realizace
publicity projektu

Zvoleni vhodnych
nastrojll pro

. Manager publicity.
[OOSR projektu

8.1.2. :
Aktivni informagni ey

- apropagacni ¢innost -y
S E * Propagacni letaky, :
. brozury, 8lanky v

Archivace material(i :
- tykajicich se publicity :
' projektu

Obr. €. 17: Schéma faze 8. ZajiSt éni publicity projektu
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8.8.1. P.8.1. Priprava a realizace publicity projektu

V pfipravné a realizaCni fazi publicity projektu se Manager publicity projektu seznami s obecnymi
pravidly publicity a na zé&kladé konzultace s Projektovym managerem a Reditelem projektu zvoli
vhodné nastroje pro zajisténi publicity.

Manager publicity projektu v ramci stanoveného rozpoctu pro publicitu zajiStuje celkovou propagaci
projektu.

Proces 8.1. Pfiprava a realizace publicity projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

8.1.1 Zvoleni vhodnych nastrojl pro zajisténi publicity
8.1.2. Aktivni informacni a propagacni ¢innost
8.1.3. Archivace materiall tykajicich se publicity projektu

8.8.1.1. Cin.8.1.1. Zvoleni vhodnych nastroj & pro zajist éni publicity

Manager publicity projektu se seznami s dostupnymi formami zajiSténi publicity projektu a
po konzultaci s Projektovym managerem a Reditelem projektu rozhodne o vyuZiti téch nejvhodnéjsich
forem / komunikaénich kanal(, obzvlasté s pfihlédnutim k moznostem a potfebam konkrétni cilové
skupiny projektu.

R | Manager publicity projektu
A | Projektovy manager
Kdo vykonava S | Reditel projektu
C | -
| —
Ve Metodjcké pl"'l’ruék_y_iadatele o finanéni podpore
Manudly pro publicitu (SF EU)
Vystupy Zvolené nastroje pro zajisténi publicity

8.8.1.2. Cin.8.1.2. Aktivni informa éni a propaga éni éinnost

Manager publicity projektu v rdmci stanoveného rozpoctu pro publicitu zajiStuje propagaci projektu
smérem Kk cilovym skupinam projektu i k verejnosti, zadava reklamu do médii, ve spolupraci
s grafickymi studii pfipravuje tiSténé propagacni materialy cedule, letaky atd.

R | Manager publicity projektu

Manager publicity projektu

L. Externi / interni dodavatelé
Kdo vykonava

O|ln|>

Externi / interni dodavatelé, konzultantské firmy

Reditel projektu
Projektovy manager

Vstupy Rozpocet publicity projektu

PR a reklamni materialy (napf. propagacni materialy, letaky, cedule, ¢lanky v médiich

Vystupy apod.)

8.8.1.3. Cin. 8.1.3. Archivace material @ tykajicich se publicity projektu

Manager publicity projektu pro potfeby pfipadné kontroly archivuje veSkeré informaéni a propagacni
materialy, které k projektu vznikaji.
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Kdo vykonava

Manager publicity projektu

Manager publicity projektu

Projektovy manager
EU Administrator

Reditel projektu

Vstupy
Vystupy Informaéni a propagaéni materialy projektu - archivace
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8.9. F.9 Cerpani finan €éni podpory ze SF EU

Zakladni principy ¢erpani finan¢ni podpory ze Strukturalnich fondd Evropské unie jsou zavislé na typu
projektu, typu Zadatele a specifickych podminkach vyhlaSené vyzvy Opera¢niho programu SF EU.
Z tohoto dlvodu jsou €innosti tohoto procesu popsany pouze obecné.

Finan¢ni podpora ze Strukturalnich fondd EU je poskytovana dle stanovenych Podminek poskytnuti
finanéni podpory v rdmci daného Opera¢niho programu SF EU.

Faze 9. Cerpéani finan¢ni podpory ze SE EU se sklada ze dvou procest:

9.1. Podani zadosti o platbu
9.2. Kontrola zadosti o platbu

9.
Cerpani finanéni podpory ze SF EU

9.1. _ 9.2,
Podani zadosti o platbu Kontrola zadosti o platbu
Préjél;ié;/} ééﬁagék Zprostiiedku;lc; ijel%{
: 9.1.1. , ol
VypInéni a odeslani - ‘ Dokladova kontrola_
E A 2 predlozené zadosti

Zadosti o platbu 3 v
B e E Zadost o platbu B S e e e

Pfipadné vyzadani :
odstranéni nedostatkd | |
| Zadostioplatbu oo Yoo
Vyzva k opravé
zadosti o platbu

© Pfevedeni financnich
prostiedku ve prospéch:
Nositele projektu :

Obr. é. 18: Schéma faze 9. Cerpani finan éni podpory ze SF EU
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8.9.1. P.9.1. Podani zadosti o platbu

V pripadé popisu ¢innosti procesu 9.1. Podani zadosti o platbu se jedna pouze o obecny postup ,
ktery nemusi reflektovat aktuélni stav specifickych Podminek poskytnuti finanéni podpory v ramci
daného Operaéniho programu SF EU.

Reditel projektu pfi podpisu pravniho aktu o poskytnuti finanéni podpory (viz proces 4.3. Rozhodnuti
o pAdéleni finanéni podpory ze SF EU) informuje Zprostfedkujici subjekt OP o adrese a Cislu
bankovniho Gétu, na ktery mu bude posilana pfiznana finanéni podpora ze SF EU. Zadost o platbu
podava Reditel projektu na zakladé specifickych podminek uvedenych ve vyhlaSené vyzvé
Operac¢niho programu SF EU.

Proces 9.1. Zadost o platbu se sklada z nasledujici ginnosti:

9.1.1. VypInéni a odeslani zadosti o platbu

8.9.1.1. Cin.9.1.1. Vypln éni a odeslani zadosti o platbu

V uréenych ¢asovych intervalech dle stanovenych Podminek poskytnuti finanéni podpory predklada
Reditel projektu zadost o platbu. Zadost o platbu predklada jak prostfednictvim aplikace Benefit7
v elektronické podobg, tak i v tisténé podobé. Spolu se Zadosti o platbu predklada Reditel projektu
také Monitorovaci zpravu a dalSi povinné pfilohy.

Zadost o platbu v papirové formé odesle Reditel projektu (pfijemce finanéni podpory) na adresu
Zprostredkujiciho subjektu OP.

R | Projektovy manager

Reditel projektu

Kdo vykonava EU administrator

—-|O|n|>

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Pfiru¢ka pro Zadatele a pfijemce
Podminky o poskytnuti finanéni podpory
Prazdny formular zadosti o platbu
Monitorovaci zprava

Vstupy

Vystupy Zéadost o platbu
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8.9.2. P.9.2. Kontrola zadosti o platbu

V pripadé popisu ¢innosti procesu 9.2 Kontrola Zadosti o platbu se jedna pouze o obecny postup ,
ktery nemusi reflektovat aktualni stav daného Operaéniho programu SF EU.

Zprostfedkujici subjekt OP provede dokladovou kontrolu pfedlozené zadosti o platbu, v pfipadé
nedostatk(i Zadosti o platbu vyzve Reditele projektu k dopinéni Zadosti o platbu. Zprostfedkujici
subjekt OP Zadost o platbu interng zpracuje a informuje Reditele projektu o pfevedeni finanénich
prostfedku ve prospéch jeho Gctu.

Proces 9.2. Kontrola Zadost o platbu se sklada z nasledujicich €innosti:

9.2.1. Dokladova kontrola predloZzené zadosti o platbu a jejich pfiloh
9.2.2. Pfipadné vyzadani odstranéni nedostatkd zadosti o platbu
9.2.3. Prevedeni finan&nich prostredkd ve prospéch Reditele projektu

8.9.2.1. Cin.9.2.1. Dokladova kontrola p Fedlozené zadosti o platbu a jejich p  Filoh

Zprostredkujici subjekt OP provede dokladovou kontrolu pfedlozené zadosti o platbu, ktera obsahuje
monitorovaci zpravy, kopie Uucetnich dokladu atd., tak, aby byla v souladu s projektem.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

A
Kdo vykonava S | -
C

Vstupy Doruc¢end Zadost o platbu a jeji pfilohy

Vystupy Vysledek kontroly zadosti o platbu

8.9.2.2. Cin.9.2.2. P¥ipadné vyzadani odstran é&ni nedostatk G Zadosti o platbu

V pFipadé, Ze Zprostfedkujici subjekt OP zjisti v prabéhu kontroly nedostatky v zadosti o platbu, vyzve
Reditele projektu k odstranéni nedostatk( (elektronickou cestou). Zprostfedkujici subjekt OP ve vyzvé
k opravé Zz&dosti o platbu uvede I|hdtu pro odstranéni téchto nedostatki. Do doby odstranéni
nedostatk(i ze strany Reditele projektu dojde k pozastaveni Ihaty spojené s administraci Zadosti
o platbu. Reditel projektu opravi zadost dle dispozic, Zprostfedkujici subjekt OP poté provede finalni
kontrolu Zadosti o platbu.

R | Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
A | Vedouci Zprosttfedkujiciho subjektu OP

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Kd konavé S | .
0 vyKonava Reditel projektu

C —
| | Projektovy manager
Ve V)I/sledek kontrvolvy,iédo.sti o platbu
Vyzva k opravé zadosti o platbu
Vystupy Zadost o platbu a jeji prilohy - opravena / dopinéna zadost o platbu

8.9.2.3. Cin.9.2.3. Pfevedeni finan énich prost fedkt ve prosp éch Reditele projektu

Zprostredkujici subjekt OP interné zpracuje Zadost o platbu. V pfipadé, Ze Zadost o platbu splfiuje
vSechny stanovené podminky, Zprostredkujici subjekt provede prevod financnich prostfedku
ve prospéch Reditele projektu.
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Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Kdo vykonava

O(nw|> | T

| | Reditel projektu

Zéadost o platbu a jeji pfilohy
Vstupy Vysledek kontroly Zadosti o platbu
Pfikaz k proplaceni zpusobilych vydaji

Vystupy Finanéni prostfedky jsou pfevedené na Gdet organizace Reditele projektu
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8.10.F.10 Potvrzeni opravn énosti c¢erpané finan €éni
podpory ze SF EU

Jednou z povinnosti Reditele projektu, ktery byl spolufinancovan ze Strukturélnich fondt Evropské
unie, je zajisténi udrzitelnosti akce, tj. jeji ekonomické sobéstacnosti i po ukonéeni projektu.

Minimalni doba udrzitelnosti vysledkl projektu je stanovena dle podminek vyhlasené vyzvy
Operacéniho programu SF EU. V rdmci udrzitelnosti projektu predklada Reditel projektu monitorovaci
zpravu o zajiSténi udrzitelnosti akce.

Faze 10. Potvrzeni opravnénosti ¢erpané finan¢ni podpory ze SF EU se Uzce prolina s procesem
6.7. Kontrola splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu.

Faze 10. Potvrzeni opravnénosti ¢erpané finanéni podpory ze SF EU se sklada z jednoho procesu:

10.1. Kontrola opravnénosti ¢erpané finanéni podpory ze SF EU

10.
Potvrzeni opravnénosti
¢erpané finanéni
podpory ze SF EU

A 4

10.1.
Kontrola opravnénosti
¢erpané finanéni podpory
ze SF EU

L

Instituce SF EU,

10.1.1. ]
Kontrola budouciho :
dopadu projektu

Instituce SF EU,

10.1.2.
: Kontrola E
- udrzitelnosti projektu :

Obr. €. 19: Schéma faze 10. Potvrzeni opravn énosti €erpané finan éni podpory ze SF EU
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8.10.1. P.10.1. Kontrola opravn énosti ¢erpané finan €ni podpory ze
SF EU

Povinnosti Reditele projektu, ktery je spolufinancovan ze Strukturélnich fondd EU, je poskytnout
spolupraci pfi kontrolach, které jsou jednotlivé instituce povinny, respektive opravnény, vykonavat.
Jedna se napf. o Ministerstvo financi, Ministerstvo pro mistni rozvoj, Evropska komise, Evropsky
Géetni dvir, Nejvy3si kontrolni ufad CR atd. Pokud Reditel projektu nespolupracuje pfi vykonu
kontroly, je to sankcionovano snizenim finanéni podpory.

Kontrola opravnénosti ¢erpané finan¢ni podpory ze SF EU probih& po uplynuti stanoveného ¢asového
Useku dle podminek vyhlaSené vyzvy Operaéniho programu a podepsaného pravniho aktu
o0 poskytnuti finan¢ni podpory.

Pfijemce financni podpory je seznamen s planem uskuteénit u néj kontrolu nejpozdéji dva pracovni
dny pfed zahajenim kontroly. Za timto G¢elem obdrzi Oznameni o kontrole podepsané vedoucim
kontrolni skupiny.

Kontrolni skupina bude mit k provedeni kontroly pfisluSné povéreni.

Proces 10.1. Kontrola opravnénosti ¢erpané finanéni podpory ze SF EU se sklada z nasledujicich
éinnosti:

10.1.1. Kontrola budouciho dopadu projektu
10.1.2. Kontrola udrzitelnosti projektu

8.10.1.1. Cin.10.1.1. Kontrola budouciho dopadu projektu

PFislusné instituce SF EU (napf. Zprostfedkujici subjekt OP, Ridici orgdn OP apod.) mohou
po stanoveném casovém Useku od podepsani pravniho aktu o poskytnuti finanéni podpory vykonat
kontrolu budouciho dopadu projektu, ktery byl popsan ve schvélené zadosti o finanéni podporu.
Prislusné relevantni instituce SF EU zkontroluji napliovani a udrzovani hodnot vystupu projekta.

R | Vedouci relevantni instituce SF EU
A | Vedouci relevantni instituce SF EU
Kdo vykonava S | Reditel projektu
C —
| —
Vstupy Projektové dokumenty
Vystupy Zhodnoceni kontroly budouciho dopadu projektu

8.10.1.2. Cin.10.1.2. Kontrola udrZitelnosti projektu

UdrZitelnost projektu je doba, po kterou musi Reditel projektu (pfijemce finan&ni podpory) udrZet
vystupy projektu. K udrZeni vystupd projektu se Reditel projektu (pfijemce finanéni podpory) zavazal
v pravnim aktu o poskytnuti finanéni podpory ze SF EU. Efekty projektu musi byt udrzeny
v nezménéné podobé minimalné po stanovenou dobu ode dne podpisu Rozhodnuti o pridéleni
finanéni podpory.

PFi nesplnéni povinnosti udrZitelnosti maze byt Reditel projektu v krajnim pfipadé poZzadan o vraceni
finanéni podpory nebo jeji ¢asti. Pokud dojde v projektu k podstatné zméné, ktera ovliviiuje povahu
projektu nebo vysledky jeho provadéni anebo poskytuje néjaké firmé nebo vefejnému organu
nepatficnou vyhodu a je vysledkem bud zmény v povaze vlastnictvi néjaké soucasti infrastruktury
nebo ukoncéeni &i premisténi néjaké produktivni &innosti, ma c&lensky stat povinnost informovat
o téchto zménach Komisi a postupovat podle ¢lanku 98 Narizeni Rady 1083/2006.
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R | Vedouci relevantni instituce SF EU
A | Vedouci relevantni instituce SF EU

Kdo vykonava S | Reditel projektu
C —
| —

Vstupy Vystupy projektu (vyrobky / sluzby)

Vystupy Zhodnoceni udrzitelnosti projektu
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8.11. F.11 Planovani

Faze 11. Planovéani probiha kontinualné a prolina se celym projektem. Osobou odpovédnou za tvorbu,
prabéznou aktualizaci a dodrzovani planu projektu je Projektovy manager.

Projektovy plan typicky vznika na tfech drovnich detailu:
Plan projektu - na vrcholové arovni pokryva celkovy rozsah projektu pres vSechny jeho
faze.
Plan faze - detailnéji popisuje rozsah konkrétni faze.
Plan prace tymu - definuje praci pfidélenou v ramci faze konkrétnimu Resitelskému

tymu (na jeho tvorbé se podili Vedouci feSitelského tymu).

Pro vSechny Urovné detailu tvorby planu plati pravidla a odpovédnosti vymezené nize. Pfi planovani
se vyuziva techniky ,Roll-wave planning", tj. poCate¢ni faze projektu jsou popsany do vysoké Urovné
detailu a faze v ¢ase vzdélenéjSim jen v nizké drovni detailu (s postupem €asu a vyjasnovanim
neznadmych se jednotlivé faze ,rozbaluji“ - jejich plan se stava detailnéjsim).

Cilem planovani je vytvofit nastroj na podporu fizeni, a to zejména jasnou identifikaci ¢innosti, jejich
navaznosti, ndroénosti na zdroje, dob trvani a souvisejicich rizik. Vystupem planovani je srozumitelny
a prubézné aktualizovany plan projektu ¢i jeho ¢asti.

Plan podava vsem zainteresovanym osobam zejména nasledujici sadu informaci:

definuje, jaké ma mit projekt vystupy;
znézornuje, kym bude téchto vystupld dosazeno;
znazornuje, jakych zdroji bude pouzito;
znazoriuje ¢asovou osu realizace udalosti.

Plany jsou tvofeny v logice tvorby posloupnosti potfebnych vystup(, aktivit nutnych k jejich vytvoreni
a zdroju nutnych pro vykonani téchto aktivit.

Faze Planovani se sklada ze Sesti procesu:

11.1. NavrZeni planu

11.2. Definice a analyza vystup( projektu

11.3. Identifikace aktivit a potfebnych zdroja
11.4. Tvorba harmonogramu a rozpoc¢tu projektu
11.5. Analyza a Fizeni rizik

11.6. Kompletace planu
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Planovani
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1.2, 1.3, 11.4.
11.1. - 11.5. 11.6.
Definice a analyza aktivit Tvorba .
NavrZeni planu vystupd projektu a potfebnych zdrojii a rozpoétu projektu Analyza a fizeni rizik Kompletace planu
Projekiovy manage Projektovy managei Projektovy manager Projektovy manager Projektovy manager Projektovy manager
o 11.2.1. 11.3.1
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11.1.1. ~ . Nadefinovani ~ Identifikace aktivit 3 11.5.1. .
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¢ struktura vystupd Zavislosti aktivit piidélens projektu ¢ 9!
Projektovy managei Projektovy managei Projektovy manager Projektovy manager:
N 11.43. 153
Popis a odsouhlasent | Identifikace zdroju Vytvoreni 1 — dentifikace =
kvalitativnich nutnych k zajisténi | ; harmonogramu ; vhodnych opatfeni
parametru aktivit - a rozpodtu
U s i Harmonogram o
Indikatory vystupt “::)’Jg;u""" O Registr rizik
Projektovy managei
134
Odhad néro¢nosti | .
aktivit na jednotiivé 1
zdroje

Doba trvani aktivit
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Obr. €. 20: Schéma faze 11. Planovani
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8.11.1. P.11.1. Navrzeni planu

Projektovy manager definuje pravidla vytvafeni planu. Jednotnost pouzivanych pland zvySuje jejich
srozumitelnost mezi jednotlivymi rolemi. V pfipadé projektd Smart Administration mohou byt jednotné
vytvorena pravidla pro podobu planu a jeho Sablona resortni PgMO.

V pfipadé existence Sablony Podoba planu se tento proces vynechavd a nésleduje proces
11.2. Definice a analyza produktd.

Proces 11.1. NavrZeni planu se sklada z nasledujici ¢innosti:

11.1.1. Navrzeni podoby planu

8.11.1.1. Cin.11.1.1. Navrzeni podoby planu

Projektovy manager vytvofi podobu planu, ktery stanovuje pfistup k planovani a jednotlivé drovné
planu. Podoba planu identifikuje vSechny relevantni role U€astnici se projektu, definuje metodu
odhadovani, tj. expertni odhad, metodu analogie, pocitatové nastroje ¢i kombinace zminénych.

Cinnost Navrzeni podoby planu bude realizovan pouze tehdy, kdy? nadfizena slozka dané organizace
nenadefinuje obecnou Sablonu Podoba planu, kterd bude pouzitelna pro Sirokou Skalu realizovanych
projektd.

Projektovy manager

Projektovy manager

Kdo vykonava Administrator projektu

O(n|>|=D

Zastupce resortni PgMO

| | Reditel projektu

Vstupy Podoba planu (pokud existuje Sablona)

Vystupy Podoba planu
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8.11.2. P.11.2. Definice a analyza vystup U projektu

V ramci realizace projektu vznikaji vystupy metodického charakteru a vystupy vécné. S ohledem
na zajiSténi kvality projektu je nutné nadefinovanym vystupim urcit indikatory a do dohledovych
procesu zabudovat pravidla kontroly jejich naplfiovani.

Nadefinovanim planu pomoci vystupl projektu je usnadnéno jeho Fizeni a kontrolovani diky
jednoznacné srozumitelnosti pozadovaného jakoukoliv zG€astnénou osobou projektu.

Proces 11.2. Definice a analyza vystupl projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

11.2.1. Nadefinovani metodickych prvk({i projektu
11.2.2. Identifikace vécnych vystup( projektu
11.2.3. Popis a odsouhlaseni kvalitativnich parametrd

8.11.2.1. Cin.11.2.1. Nadefinovani metodickych prvk @ projektu

Projektovy manager ve spolupraci se Zastupcem resortni PgMO, nadefinuje metodické prvky projektu,
tj. Fidici (Projektovy plan), kontrolni (Status report), eskalacni (Zadost o zménu) apod. Parametry
jednotlivych vystupd metodickych prvkd projektu jsou jednoznaéné patrné z Sablon téchto dokumentd.

R | Projektovy manager
A | Reditel projektu
Kdo vykonava S | Zastupce resortni PgMO
c | -
| —
Vstupy Podoba planu
Vystupy Hierarchicka struktura vystupt - ¢ast metodickych prvki

8.11.2.2. Cin.11.2.2. Identifikace v &cnych vystup @ projektu

Finalni vystup projektu muze byt tvofen z nékolika vystupl / produktd. Jednotlivé definované produkty
projektu jsou uspofadany do logicky nasledného porfadi dle ¢asu jejich vzniku. Hierarchick& struktura
slouzi k snazSimu odhadu doby trvani a zdroja €innosti nutnych k vytvoreni danych produkt(.

Pro zobrazeni postupu tvorby jednotlivych dil€ich €asti finalniho produktu Ize pouzit napf. vyvojovy
diagram, jehoz soucasti mize byt i zvyraznéni kontrolnich bodd projektu.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

Technicky gestor projektu
Vécny gestor projektu
Kdo vykonava Manager kvality
Relevantni expertni role

S

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Vstupy Hierarchicka struktura vystupt - ¢ast metodickych prvki

Hierarchicka struktura vystupu
Vystupy Vyvojovy diagram vystupu
Popis vystupu projektu
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8.11.2.3. Cin.11.2.3. Popis a odsouhlaseni kvalitativnich para  metr

Kazdy z dulezitych vystupd projektu musi byt strukturované charakterizovdn pomoci indikatorQ
(kvalitativnich parametr() tohoto vystupu. Jejich pomoci Ize objektivhé hodnaotit spinéni definovanych
vystupl. Tato Uvodni charakteristika je posléze pouzita i jako zaklad pro vécny audit projektu, kde jsou
tyto kvalitativni parametry ovéfovany na vytvorenych vystupech.

Za nadefinovani indikatord vystupu je odpovédny Projektovy manager, ktery seznam vSech indikatort
predlozi Ridicimu vyboru a ten je odsouhlasi / neodsouhlasi.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

S Zastupce resortni PgMO
Kdo vykonavéa Vedouci projektu za Dodavatele

e Reditel projektu

Zastupce vedeni Dodavatele

| —
Vstupy Hierarchicka struktura vystupt
Vystupy Indikatory vystupt
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8.11.3. P.11.3. Identifikace aktivit a pot Febnych zdroj G

K dosazeni vystupll / produktl projektu je tfeba vykonat sadu vzajemné navaznych aktivit, jejichz
identifikace je usnadnéna vystupy predchoziho procesu.

Projektovy manager na zékladé odhadu identifikuje lidské, materidlni a finanéni zdroje, potazmo
Casové narocnosti jednotlivych aktivit. Pro zpfesnéni odhadu je vhodné pouZzit expertni podpory
garantl jednotlivych vécnych oblasti z resortni PgMO.

Proces 11.3. Identifikace aktivit a potfebnych zdroji se sklada z nasledujicich ¢innosti:

11.3.1. Identifikace aktivit nutnych k vytvofeni produktd
11.3.2. Vytvoreni zavislosti mezi jednotlivymi aktivitami
11.3.3. Identifikace zdroji nutnych k zajiSténi aktivit
11.3.4. Odhad néaro¢nosti aktivit na jednotlivé zdroje

8.11.3.1. Cin.11.3.1. Identifikace aktivit nutnych k vytvo  Feni produkt G

Projektovy manager identifikuje vSechny aktivity nutné k vytvofeni produktd projektu. Seznam aktivit
pokryva jak aktivity nutné kvytvofeni vécnych vystupl projektu, tak aktivity probihajici
v ramci Metodikou definovanych pravidel fizeni projektu.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager
Kdo vykonava S | -

C | Technicky gestor projektu

| —
Vstupy Vyvojovy diagram produkti
Vystupy Seznam aktivit

8.11.3.2. Cin.11.3.2. Vytvo Feni zavislosti mezi jednotlivymi aktivitami

Na zakladé seznamu vSech aktivit Projektovy manager seskupi jednotlivé aktivity do logickych
a Gasovych navaznosti. Seskupeni aktivit jasné urCuje, které aktivity probihaji sekvencné a které
mohou probihat paralelné.

R | Projektovy manager
A | Projektovy manager
Kdo vykonava S | -
C | Technicky gestor projektu
| —
Vstupy Seznam aktivit
Vystupy ZAavislosti aktivit

8.11.3.3. Cin.11.3.3. Identifikace zdroj @ nutnych k zajist &ni aktivit

Pro kaZdou z ¢innosti Projektovy manager identifikuje pozadované zdroje (zejména finan¢ni a lidské).
U lidskych zdroju je tfeba definovat schopnosti a zkuSenosti, které jsou potfebné k jejimu vykonani a
jsou identifikovany organizaéni slozky, ve kterych by se potfebné schopnosti a zkuSenosti vyskytuji.
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Kdo vykonava

R | Projektovy manager
A | Projektovy manager
S | -

Technicky gestor
C | Reditel projektu

Zastupce resortni PgMO

Vstupy

Seznam aktivit
ZAavislosti aktivit

Vystupy

Seznam zdroja projektu

8.11.3.4. Cin.11.3.4. Odhad naro énosti aktivit na jednotlivé zdroje

Dle typu aktivit a pozadovanych narok na zdroje a kvality disponibilnich zdroja Projektovy manager
provede expertni odhad néaro€nosti dané aktivity na kapacitu zdroje. Na z&kladé vhodnosti
a dostupnosti daného zdroje a narocnosti aktivity na jeho kapacitu je stanovena doba trvani aktivity.

Kdo vykonava

R | Projektovy manager
A | Projektovy manager
S | -
Technicky gestor projektu
C | Zastupce resortni PgMO

Garanti jednotlivych vécnych oblasti z resortni PgMO

Seznam aktivit

Vstupy Zavislosti aktivit
Seznam zdrojl projektu
Vystupy Doba trvani aktivit
verze: 1.4 strana 131 (celkem stran 151)



. MINISTERSTVO VNITRA

cocessess CESKE REPUBLIKY Metodika fizeni projektd MV

8.11.4. P.11.4. Tvorba harmonogramu a rozpo ¢€tu projektu

Poslanim procesu je vytvofit pfehledny nastroj - harmonogram ukazujici, kdy bude ta ktera aktivita
vykonana. Prace na projektu je rozfazena a napldnovana dle dostupnosti jednotlivych zdroji a jejich
efektivniho vyuziti vramci omezeni danych zavislostmi jednotlivych aktivit. V prabéhu tvorby
harmonogramu musi dojit ke vzniku jasné pfedstavy o potfebé pfipadnych dodatec¢nych zdrojl
a vyjednavani prostfednictvim Ridiciho vyboru &i resortni PgMO o jejich pfidéleni. Finalnim vystupem
procesu je harmonogram a rozpocet projektu.

Tvorba harmonogramu podobné jako cela faze 11. Planovani je velmi iterativni a probih4 opakované
minimalné v reakci na nové identifikovana rizika.

Proces 11.4. Tvorba harmonogramu a rozpoc¢tu projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

11.4.1. Vytvoreni sitového grafu

11.4.2. Identifikace zdrojl

11.4.3. Vytvoreni harmonogramu projektu
11.4.3. Vytvoreni rozpoctu projektu

8.11.4.1. Cin.11.4.1. Vytvo feni sitového grafu

Za pouziti nize definovanych vstupl Projektovy manager vyhotovi sitovy graf aktivit zaloZzeny
na zavislostech aktivity od poc¢atku az do konce projektu. Sitovy graf nese informaci o celkovém trvani
projektu v pfipadé neomezené disponibility zdrojl. Znazorfuje kritickou cestu projektu, tj. takovou
sekvenci aktivit, jejichz zpozdéni povede ke zpozdéni celého projektu.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

Kdo vykonava

—(O|n|>

Reditel projektu

Seznam aktivit
Vstupy Zavislosti aktivit
Doba trvani aktivit

Vystupy Sitovy graf

8.11.4.2. Cin.11.4.2. Identifikace zdroj G

V této ¢innosti je stanoven pocet a parametry jednotlivych pracovnikd (jméno, uroven zkuSenosti,
pozadované procento kapacity, ¢asové vymezeni alokace na projektu atd.) ¢i naklady na ziskani
pozadovanych pracovnik(l z externich zdroji. Dostupnost internich zdroji je tfeba ovéfit, pfipadné
vyjednat s jejich liniovymi nadfizenymi a to prostfednictvim garantd vécnych oblasti sdruzenych
v resortni PgMO.

Déle je nutné, aby Projektovy manager nadefinoval veSkeré dalSi zdroje (zejména pfimé finanéni

naklady) nutné pro vykonani jednotlivych aktivit, vytvofil jejich seznam a kvantifikoval jejich naro¢nost
na finanéni prostfedky projektu.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

S | Liniovy nadfizeni pozadovanych zdroju

Kdo vykonava Reditel projektu

Zastupce resortni PgMO
Garanti jednotlivych vécnych oblasti z resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
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| —
Vstupy Sitovy graf

Zdroje pfidélené aktivitam

- .
ystupy Pfimé naklady na aktivity

8.11.4.3. Cin.11.4.3. Vytvo feni harmonogramu projektu

Na zékladé dostupnosti jednotlivych zdroju, pozadavk( aktivit na zdroje a pracnosti aktivit vytvori
Projektovy manager harmonogram (Gasto ve formé& Ganttova diagramu) formou pfifazeni zdroju
jednotlivym aktivitim. V harmonogramu musi byt zaneseny kontrolni body definované béhem tvorby
Vyvojového diagramu produktll a posléze predloZzeny ke schvéleni Ridicim vyborem projektu.
Vystupem po schvaleni je harmonogram projektu.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager

S | Ekonom projektu
Kdo vykonava Reditel projektu
C | Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele

| Sponzor projektu

Zdroje pfidélené aktivitam

Vstupy Vyvojovy diagram produktd

Vystupy Harmonogram projektu

8.11.4.1. Cin.11.4.3. Vytvo feni rozpo étu projektu

Ekonom projektu ve spolupraci s Projektovym managerem zpracuje rozpocet projektu. Nakladova
stranka rozpoctu projektu véetné rozlozeni v ¢ase vznikne na zakladé finanéniho vyjadfeni naroki
na lidské zdroje (i externi) a pfimé naklady na jednotlivé aktivity. Doplnénim pfijmové stranky rozpoctu
se rozpocet projektu finalizuje a poté podléha naslednému schvéleni (viz procesy faze 2. Definice
projektu).

Py

Ekonom projektu

A | Ekonom projektu

S | Projektovy manager

Reditel projektu

Kdo vykonéavéa ) )
Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele
EU administrator

| Sponzor projektu

Zdroje pfidélené aktivitam
Vstupy PFimé naklady na aktivity
Vyvojovy diagram produkti

Vystupy Rozpocet projektu
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8.11.5. P.11.5. Analyza a fFizeni rizik

Hlavnim poslanim tohoto procesu je strukturované fidit rizika dotykajici se Projektového planu a vibec
celého sméfovani projektu. Napini ¢innosti je ohodnoceni jednotlivych rizik a identifikace
preventivnich &i ndpravnych opatfeni s cilem snizit pravdépodobnost vyskytu konkrétnich rizik ¢i snizit
zavaznost jejich dopadu na sméfovani projektu.

Riziko je chapéano jako entita, ktera muze pfinést jak negativni tak pozitivni dopad. Cilem fizeni rizik je
maximalizovat pozitivni pfinosy a minimalizovat negativni dopady vyskytu rizik.
Proces 11.5. Analyza a fizeni rizik se skldda z nasledujicich €innosti:

11.5.1. Identifikace rizik
11.5.2. Ohodnoceni rizik
11.5.3. Identifikace vhodnych opatfeni

8.11.5.1. Cin.11.5.1. Identifikace rizik

Projektovy manager ve spolupraci s Hlavnim projektovym tymem identifikuje rizika projektu, ktera
zafadi do Registru rizik. Je vhodné zvazit riziko zapojeni kazdého konkrétniho zdroje miniméalné
z nékolika hledisek (napf. z hlediska dostupnosti, zkuSenosti, spolehlivosti, mnozstvi, kvality vystup
apod.) a ovéfit vuci rizikim vesSkeré predpoklady, na kterych projekt a jeho plan stoji (napf. zména
politické situace a z ni plynouci zména priorit apod.). Speciélni pozornost je tfeba vénovat rizik(im,
kterd mohou zplsobit zpozdéni aktivit na kritické cesté projektu.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

Kdo vykonava

A
S | Clenové Hlavniho projektového tymu
C

Reditel projektu
Zastupce resortni PgMO

Vstupy Harmonogram projektu

Vystupy Registr rizik

8.11.5.2. Cin.11.5.2. Ohodnoceni rizik

Projektovy manager Ciselné ohodnoti pravdépodobnosti vyskytu a zdvaznosti dopadu rizika. Hodnota
rizika je dand souc¢inem pravdépodobnosti vyskytu a zdvaznosti dopadu. Rizika s nejvySsSi hodnotou
jsou nejkritictéjsi a je tfeba jim pfisluSnym opatfenim vénovat nalezitou pozornost.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
Kdo vykonava S | Manager kvality
C

Registr rizik
Vstupy Harmonogram projektu
Rozpocet projektu

Vystupy Registr rizik - s ohodnocenim
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8.11.5.3. Cin.11.5.3. Identifikace vhodnych opat Feni

Projektovy manager identifikuje preventivni opatfeni pro zamezeni vyskytu rizika a napravna opatfeni
pro minimalizaci dopadu rizika. K vykonani téchto opatfeni musi pfifadit jednoznaéné zodpovédnosti.
Projektovy manager by mél byt schopen identifikovat také indikatory, které avizuji vyskyt rizika.

Kdo vykonava

R

Projektovy manager

Projektovy manager

A
S
Cc

Relevantni role realizujici opatfeni

Vstupy Registr rizik - s ohodnocenim
Vystupy Registr rizik - s ohodnocenim a napravnymi opatfenimi
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8.11.6. P.11.6. Kompletace planu

V ramci kompletace planu dojde k dopInéni graficky zpracovaného planu narativni sekci (vysvétlujici

vvvvvv

Finalni kontrola zpracovaného dokumentu ovéfi, zda je konzistentni, zda v ném nejsou logické spory,
nedochazi k pretizeni zdroju atd.

Proces 11.6. Kompletace planu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

11.6.1. Vytvoreni textu vysvétlujiciho plan
11.6.2. Kontrola Gplnosti planu

8.11.6.1. Cin.11.6.1. Vytvo Feni textu vysv &tlujiciho plan

Projektovy manager vytvofi text, ktery vysvétluje, co konkrétni plan pokryva (projekt, fazi atd.),
pravidla monitoringu a kontroly planu pro jejich komunikaci ke vSem zi¢astnénym projektovym rolim,

vvvvvv

limity tolerance daného planu.

R | Projektovy manager

Projektovy manager

A
Kdo vykonava S | -
C

| | Reditel projektu

Vstupy Projektovy plan

Vystupy Text vysvétlujici plan

8.11.6.2. Cin.11.6.2. Kontrola Gplnosti planu

Projektovy manager vyhradi ¢as na konsolidaci veSkerych informaci obsazenych v planu a to zejména
z hlediska ovéfeni srozumitelnosti jeho stavby. Ve spolupraci s Technickym gestorem projektu
dopracuje finalni podobu aktivit vedoucich k vytvofeni produktu, ve spolupraci s Managerem kvality
doladi kontrolni &innosti a ¢&innosti analyzy rizik a ve spolupraci s Vécnym gestorem projektu
dodefinuje finalni cile projektu z hlediska pohledu koncovych uZzivateld.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager
S | -

Kdo vykonava Technicky gestor projektu
C | Vécny gestor projektu
Manager kvality

| —

Vstupy Relevantni podklady k vytvorfeni planu

Vystupy Kompletni plan
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8.12. F.12 Rizeni projektu

Faze 12. Rizeni projektu reprezentuje fizeni projektu na nejvyssi drovni. V organizacni strukture je
tedy tato faze vyhrazena pro Ridici vybor projektu.

Faze 12. Rizeni projektu je nadfazena vedeni faze na drovni Projektového managera, ktery planuje,
vede a kontroluje projekt na kazdodenni bazi.

Faze 12. Rizeni se sklada z péti procesu:

12.1. Schvaleni iniciace

12.2. Schvaleni projektu

12.3. Schvaleni faze ¢&i Krizového planu
12.4. Rizeni ad hoc stylem

12.5. Potvrzeni uzavreni projektu
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o2
Rizeni projektu

12.1.
Schvaleni iniciace

g — — —

Vedouci pracovnik
. organizace
12.1.1.
Schvaleni
Karty projektu

Organizace

12.1.2.
Komunikace zahajeni
projektu

Dosavadhl Nositel
projektu
12.1.3.
Vytvoreni planu
Popsani (2.1.) a
Ustaveni (2.2.) projektu

1 1
| |
| |
| |

v v

12.3. 12.4.

12.2.
Schvaleni projektu

Statutémi zéstupce.
arganizace

— Schvaleni projektu '

Karta projektu Karta projektu

Ridici vjbor

12.2.2.
Odsouhlaseni obsazeni:-—------
organizaéni struktury A
Schvalena
organizaéni struktura

Y

Karta projektu

12.5.

Schvaleni faze »> Rizeni
¢&i Krizového planu ad hoc stylem

'

Ridici vybor. Ridici vybor.
12.3.1. 12.4.1. o
Schvaleni vystupl faze Zajisténi toku informaci v
i Pravidelny reporting
Ridf "y'b”: Ridici vybor
St 1212
\&nu nasleduiici faze ¥ Rozhodovani o fesen; -
P d eskalovanych problému ¥
Plan nasledujici faze Reseni eskalovanych
problému
. el vjbor Ridlcl vybor:
o 12-,3{3[ 12.4.3.
o 'l” d° ?r?rf‘ge i Schvalovani zmén -
[BEIML REEER ) EEre : tykajicich se projektu v
Definice
toleran&nich mezi ‘ Schvélené zmény
Ridici vybor. T Ridici vybor.
12.3.4. 12.4.4.
Schvaleni Krizového i--w-----roeeeey Eskalace problém na ~————————
planu x nadfizené slozky role b4
Krizovy pl4 Problémy eskalované:
i L (2210 na rPMO
Ridici vybor: o
12.3.5.
Rozhodnutio =
predéasném ukoncéeni &
projektu Rozhodnuti o

ukonéeni projektu

> Potvrzeni
uzavieni projektu

!

Projektovy manager.
12.5.1.
Vypracovani
Zavérecné zpravy 4
Zavéretna zprava
projektu
Ridici vybor
12.5.2.
Oznameni 0 OfiGiAINiM -y
ukonéeni projektu b 4

Oficialni ukonéeni
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8.12.1. P.12.1. Schvaleni iniciace

Schvéleni iniciace probihd v okamziku, kdy jeSté nejsou ustaveny standardni projektové struktury.
Zodpovédny vedouci pracovnik organizace schvali Kartu projektu a da tim podfizenym slozkam
mandat k popsani (proces 2.1. Popsani projektu) a ustaveni projektu (proces 2.2.Ustaveni projektu).

Proces 12.1. Schvaleni iniciace zahrnuje z nasledujicich €innosti:

12.1.1. Schvéleni Karty projektu
12.1.2. Komunikace zahajeni projektu
12.1.3. Vytvoreni planu Popsani (2.1.) a Ustaveni (2.2.) projektu

8.12.1.1. Cin.12.1.1. Schvéleni Karty projektu

Tato cinnost je realizovdna v procesu 1.2. Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru.
V kapitole 12. Rizeni projektu je popséana z divodu fizeni schvalovaciho procesu v rdmci organizace.
V okamziku schvaleni Karty projektu, ve stadiu Projektového zameéru, jeSté neni schvalena oficialni
projektova struktura. Neexistuje tedy Ridici vybor projektu a jeho schvalovaci Glohu zastava
dle specifik organizace liniovy vedouci pracovnik (j. nejcastéji pfimy liniovy nadfizeny dosavadniho
Reditele projektu).

R | Liniovy vedouci pracovnik organizace
A | Liniovy vedouci pracovnik organizace
Kdo vykonava S | -
C | Dosavadni Reditel projektu
| Dosavadni Reditel projektu
Vstupy Karta projektu
Vystupy Schvélena Karta projektu

8.12.1.2. Cin.12.1.2. Komunikace zah4jeni projektu
Schvalenim Karty projektu dostava Iniciator projektu mandat vytvofit Kartu projektu.

Po schvaleni projektu je nezbytné nutné vést proaktivni komunikaci a zajiStovat podporu projektu
pro jeho pozitivni vnimani na strané organizace i mimo ni. Komunikace projektu na vSech
organizacnich urovnich projektu je jednim z Ukold za¢astnénych pracovnikd.

R | Liniovy vedouci pracovnik organizace

Liniovy vedouci pracovnik organizace

A
Kdo vykonava S | -
C

Vstupy Schvélena Karta projektu

Vystupy Interni sdéleni relevantnim pracovnikim o projektu

8.12.1.3. Cin.12.1.3. Vytvo feni planu Popsani (2.1) a Ustaveni (2.2.) projektu

Iniciator projektu vytvofi harmonogram aktivit a potfebnych internich zdroju pro proces 2.1. Popsani
projektu a proces 2.2. Ustaveni projektu. Tento harmonogram je po schvaleni Karty projektu schvéalen
vedoucim pracovnikem organizace.

R | Liniovy vedouci pracovnik organizace

Kdo vykonavéa A | Liniovy vedouci pracovnik organizace

S | Dosavadni Reditel projektu
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C —
| —
Y Sch)/élené KarEa p'roiektu o
Zprava o ukonceni faze (predeslé)
Vystupy Plan néasledujicich ¢innosti
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8.12.2. P.12.2. Schvaleni projektu

Hlavnim poslanim tohoto procesu je zajistit, aby do projektu nebyly investovany vyznamné financni
prostfedky bez jeho ovéfeni a schvaleni roli s relevantni rozhodovaci pravomoci.

Proces 12.2. Schvaleni projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

12.2.1. Schvéleni projektu
12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organizacni struktury

8.12.2.1. Cin.12.2.1.Schvéleni projektu

Tato &innost je totoZna s &innosti 2.2.2. Schvéleni projektu. V kapitole 12. Rizeni projektu je popsana
z davodu fizeni schvalovaciho procesu v rAmci organizace.

Statutarni zastupce organizace schvaluje Kartu projektu a vypracovani relevantnich projektovych
dokumentl (pfiloh Karty projektu), zaroven jmenuje i zakladni Cleny Ridiciho vyboru projektu,
tj. Sponzora a Reditele projektu. Dochazi tak k ustanoveni oficialnich projektovych struktur.

Na zakladé predlozené Karty projektu Statutarni zastupce organizace schvali nebo neschvali projekt.
V pfipadé schvaleni projektu ustavi projekt schvalujicim podpisem Karty projektu. Timto aktem
Statutarni zastupce schvali a alokuje potfebné finanéni zdroje na provedeni dalSich analytickych
¢innosti, které ovéri realizovatelnost, navratnost a pfinosnost projektu. Schvaleni projektu vznika
ve dvou vyhotovenich.

R | Statutarni zastupce organizace

A | Statutarni zastupce organizace
S | -
C

Kdo vykonava

Dosavadni Reditel projektu

Liniovy vedouci pracovnik organizace
Reditel projektu

Sponzor projektu

Karta projektu

Vstu o . - - . .
Py Dalsi relevantni podklady pro rozhodovani statutarniho zastupce organizace

Karta projektu - podepsana Statutarnim zastupcem organizace

Vyst
ystipy Schvélena Karta projektu (3 vyhotoveni)

8.12.2.2. Cin.12.2.2. Odsouhlaseni obsazeni organiza éni struktury

Clenové Ridiciho vyboru schvaluiji jednotlivé role organizaéni struktury projektu navrzené Projektovym
managerem. Jednd se o iterativni proces (stdle se opakujici proces), kdy je tfeba s liniovymi
nadfizenymi jednotlivych pracovnikdl navrzenych do projektovych roli dohodnout uvolnéni jejich
kapacity pro projekt. Kazdé projektové roli jsou nadefinovany jeji kompetence. Schvéalena projektova
struktura slouzi k zobrazeni vztaht mezi jednotlivymi pracovniky projektu.

R | Reditel projektu
Reditel projektu

A
Kdo vykonava S | Zastupce resortni PgMO
C | Projektovy manager

| Relevantni pracovnici projektu

Vstupy Seznam zdroja projektu

Vystupy Schvélena organizaéni struktura
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8.12.3. P.12.3. Schvaleni faze €i Krizového planu

Pravideln& pfi ukonéeni kazdé faze je svolano jednani Ridiciho vyboru projektu, kde je schvaleno
ukonceni faze vcetné jejich vystupl a plan faze néasledujici. Prace na projektu pokracuji vzdy jen se
schvalenim Ridiciho vyboru. K umoZnéni tohoto principu je cely projekt rozdélen do snadngji
fiditelnych ¢asti (fazi).

Proces 12.3. Schvaleni faze ¢i Krizového planu se sklada z nasledujicich €innosti:

12.3.1. Schvaleni vystupt faze

12.3.2. Schvéleni planu nasledujici faze

12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici faze
12.3.4. Schvéleni Krizového planu

12.3.5. Rozhodnuti o pfed€asném ukondéeni projektu

8.12.3.1. Cin.12.3.1. Schvaleni vystup @ faze

Pii ukondeni kazdé faze Projektovy manager prezentuje na kontrolnim dni Ridicimu vyboru Status
report a srovnani vysledkd realizované faze ve srovnani s o€ekavanimi stanovenymi v planu faze
(dle nadefinovanych indikator(l). Soucasti Status reportu je oficialni stanovisko Managera kvality
a obou gestoru k dané fazi.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Zastupce resortni PgMO
Kdo vykonavéa Zastupce vedeni Dodavatele

Vécny gestor projektu
C | Technicky gestor projektu
Manager kvality

| —
Vstupy Status report

Vystupy Schvalené uzavreni faze

8.12.3.2. Cin.12.3.2. Schvaleni planu nasleduijici faze

Projektovy manager prezentuje na kontrolnim dni Rigicimu vyboru plan nésledujici faze vcetné
pfipadnych Pozadavkl na zménu v pfifazeni zdroju. Ridici vybor alokuje potfebné zdroje a plan
schvali.

Py

Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Zéastupce resortni PgMO
Kdo vykonava Zastupce vedeni Dodavatele

Vécny gestor projektu
C | Technicky gestor projektu
Manager kvality

| Relevantni pracovnici projektu

Schvalené uzavreni faze

Vst e es
ury Plan néasledujici faze

Vystupy Plan néasleduijici faze - schvéleny
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8.12.3.3. Cin.12.3.3. Nastaveni tolerance planu nasledujici fa  ze

Ridici vybor stanovi pro schvéaleny plan néasledujici faze toleranéni meze zejména z &asového
a finanéniho hlediska. Timto jsou vymezeny mantinely Projektovému managerovi pro kazdodenni
fizeni faze bez nutnosti svolavat jednani Ridiciho vyboru.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Zastupce resortni PgMO
Kdo vykonava Zastupce vedeni Dodavatele

Vécny gestor projektu
C | Technicky gestor projektu
Manager kvality

| Relevantni pracovnici projektu

Vstupy Plan néasleduijici faze - schvéleny

Vystupy Definice toleranénich mezi

8.12.3.4. Cin.12.3.4. Schvaleni Krizového planu

V pfipadé nutnosti je vypracovan / upraven Krizovy plan, na zakladé kterého Ridici vybor rozhodne
o pokracovani ¢i pozastaveni realizace projektu. Schvéaleny Krizovy plan slouzi jako podklad pro fizeni
projektu.

Py

Reditel projektu

A | Reditel projektu

Projektovy manager

S | Zastupce resortni PgMO

Zastupce vedeni Dodavatele

Kdo vykonava Vécny gestor projektu

Technicky gestor projektu

C | Manager kvality

Vedouci resortni PgMO

Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

I | Relevantni pracovnici projektu

Vstupy Krizovy plan

Vystupy Krizovy plan - schvaleny

8.12.3.5. Cin.12.3.5. Rozhodnuti o p Fedéasném ukon éeni projektu

Rozhodnuti o pfedéasném ukonéeni projektu je jednou z pravomoci Ridiciho vyboru projektu. Toto
rozhodnuti je vzdy nutné zkonzultovat s resortni PgMO.

Na zakladé porovnani aktualniho planu projektu s ptivodné vytvofenym planem projektu a zvazeni
aktualizovanych rizik projektu Ridici vybor rozhodne, zda projekt stale napliuje stanovena ocekavani
¢i nikoliv (rozhodne, zda je efektivnéjSi projekt zastavit ¢i v ném dale pokracovat).

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager
S | Zéastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

Kdo vykonava

Technicky gestor projektu
C | Vécny gestor projektu
Manager kvality
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Vedouci resortni PgMO
Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP
| —

Vstupy Vyvojovy diagram produkti
Vystupy Rozhodnuti o ukonéeni projektu
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8.12.4. P.12.4. Rizeni ad hoc stylem

Prestoze projekt je Fizen v intencich schvaleného planu faze a nastavenych toleranénich mezi, mohou
se vyskytnout potfeby konzultace s Ridicim vyborem. Jedna se zejména o problémy, u kterych
Projektovy manager nema dostatec¢nou pravomoc rozhodnout (napf. externi vlivy na projekt, feSeni
problém0 ovliviujicich toleranéni meze, feSeni organizacnich zmén v projektu atd.). Je podstatné, aby
i mimo kontrolni dny existoval neformalni komunikaéni mustek mezi Projektovym managerem a
ostatnimi &leny Ridiciho vyboru.

Proces 12.4. Rizeni ad hoc stylem se sklada z nasledujicich &innosti:

12.4.1. Zajisténi toku informaci

12.4.2. Rozhodovéni o feSeni eskalovanych problémi
12.4.3. Schvalovani zmén tykajicich se projektu
12.4.4. Eskalace problém( na nadfizené slozky role

8.12.4.1. Cin.12.4.1. Zajist éni toku informaci

Hlavnim poslanim této Cinnosti je udrzovani informacniho souladu mezi resortni PgMO a Ridicim
vyborem projektu. Ukolem Ridiciho vyboru projektu je udrZovat resortni PgMO a Statutarniho
zastupce organizace pozitivné naklonéné projektu a informovat je v potfebné mife o stavu projektu.

Cinnost zajistuje udrzeni souladu projektu se schvalenou Kartou projektu. Resortni PgMO je
informovana o postupu projektu a Projektovy manager je informovan o zméné prostfedi v resortni
PgMO. Projektovy manager musi pravidelné reportovat Ridicimu vyboru o jejim prabé&hu, frekvence
téchto reportd je stanovena na kontrolnim dni dle dllezitosti a rizikovosti faze.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu
o | s | TR nete
C | -
| —
Vstupy
Vystupy Pravidelny reporting

8.12.4.2. Cin.12.4.2. Rozhodovani o fe3eni eskalovanych problém

Ridici vybor rozhoduje o problémech, o nichZz nema pravomoc rozhodnout Projektovy manager.
Povinnosti Projektového managera je pfipravit varianty moznych rozhodnuti spolu se stru¢nym
zhodnocenim jejich dopad(. Reditel projektu potaZmo Ridici vybor muZe rozhodnout o feSeni
problému, poZadat Projektového managera o zpracovani Pozadavku na zménu ¢&i Krizového planu
nebo pfipadné eskalovat rozhodnuti na resortni PgMO.

R | Reditel projektu
A | Reditel projektu

Projektovy manager

S | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele
C | --

Vedouci resortni PgMO
Sponzor projektu

Kdo vykonava
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Vstu Seznam eskalovanych problému
Py Pravidelny reporting
Vystupy Re&enf eskalovanych problém(i

8.12.4.3. Cin.12.4.3. Schvalovani zm én tykajicich se projektu

Ridici vybor jako nejvy3si organ fizeni projektu ma pravomoc rozhodnout o schvéleni vyznamnych
zmén v rozsahu, nédkladu, ¢ase a zdrojich projektu. Jakékoliv vyznamné zmény je tfeba konzultovat
s prislusnou resortni PgMO pro zachovani souladu s cily portfolia projektu.

Reditel projektu
R | Zastupce resortni PgMO
Zastupce vedeni Dodavatele

A | Reditel projektu

K konava
do vykonava S | Projektovy manager

Vedouci resortni PgMO
Vedouci Zprostfedkujiciho subjektu OP

Vstupy Navrh na zménu

Vystupy Schvéaleny navrh na zménu

8.12.4.4. Cin.12.4.4. Eskalace problém (i na nad fizené slozky role

Né&které vzniklé problémy pfi realizaci projektu pfesahuji pravomoc Ridiciho vyboru a jsou proto
prostfednictvi Zastupce resortni PgMO v Ridicim vyboru oficidlng eskalovany na uroveri resortni
PgMO. Jedn& se zejména o problémy majici dopad i na dalSi projekty v portfoliu projektd dané
organizace.

R | Zastupce resortni PgMO

A | Reditel projektu
Kdo vykonavéa S | Projektovy manager

C | -

I | Clenové resortni PgMO
Vstupy Seznam eskalovanych problému
Vystupy Problémy eskalované na resortni PgMO
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8.12.5. P.12.5. Potvrzeni uzav feni projektu

Tento proces zahrnuje formdlni pfedani vystupd projektu a jejich vlastnictvi koneénému uzivateli.
Pfi uzavieni projektu jsou oficialné rozpustény projektové struktury a prfedavany vystup je finalné
akceptovan. V pripadé, kdy je projekt ukongen predéasné (na zékladé rozhodnuti Ridiciho vyboru
o ukonceni projektu), je tfeba navic ukon€it smluvni vztahy, vypofadat pfedani ¢&i reklamaci jiz
vyrobenych vystupl. Vzdy je tfeba formalné zdokumentovat pribéh projektu a vypracovat Zavérec¢nou
zpravu.

Proces 12.5. Potvrzeni uzavreni projektu se sklada z nasleduijicich ¢innosti:

12.5.1. Vypracovani Zavérecné zpravy
12.5.2. Oznameni o oficialnim ukonéeni projektu

8.12.5.1. Cin.12.5.1. Vypracovani Zav éreéné zpravy

Projektovy manager zpracuje Zavére¢nou zpravu projektu shrnujici cely projekt a jeho priibéh,
provede porovnani puvodné planovaného rozpoctu, harmonogramu a rozsahu oproti realnému stavu
pfi uzavfeni projektu. Dale ohodnoti spolupraci s jednotlivymi rolemi projektové struktury a identifikuje
dalSi oblasti ¢i prilezitosti, do kterych by mélo vedeni organizace zaméfit svou pozornost. Soucasti
ZavéreCné zpravy je i zhodnoceni silnych a slabych strdnek nastavenych proces(l, pouzivanych
technik ¢i nastroju a zhotoveni zlepSujicich doporuceni.

R | Projektovy manager

A | Projektovy manager
S | -
C

Kdo vykonava

Reditel projektu
| | Zastupce resortni PgMO
Clenové resortni PgMO

Status report posledni planované faze
Rozhodnuti o ukon&eni projektu

Vst
stipy Karta projektu
Relevantni projektové dokumenty
Navrh aktivit navaznych projektu
Vs Plan post-projektového prezkoumani

Znalostni objekt
Zavérecna zprava projektu

8.12.5.2. Cin.12.5.2. Oznameni o oficidlnim ukon &eni projektu

Ridici vybor oficiainé ukon&i projekt dokumentem, ktery ma& povinné listinou podobu a je oficialné
Sponzorem projektu zaslano vSem zucastnénym stranam.

R | Reditel projektu

A | Reditel projektu

S Projektovy manager
Kdo vykonava Zastupce resortni PgMO

C | -

| Sponzor projektu

VSechny zainteresované skupiny

Vstupy Zavérecna zprava projektu
Vystupy Oficialni ukoncéeni
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8.13. F.13 Ukon €éeni projektu

Procesy faze 13. Ukonc¢eni projektu jsou realizovany v procesu 12.5. Potvrzeni uzavreni projektu.
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9. Rizeni projektového portfolia MV

Pravidla a struktura fizeni projektového portfolia Ministerstva vnitra jsou popsana v Zakladni fidici
dokumentaci (Projektové slozce) — viz Pfiloha €. 3 tohoto dokumentu.

Zakladni fidici dokumentace obsahuje zakladni dokumenty a Sablony pouzivané k fizeni strategickych
projektd Ministerstva vnitra. Clenové Ridicich vyborll a Rad pro koordinaci vztahujicich se
ke strategickym projektm Ministerstva vnitra jsou povinni fidit se pravidly a pouzivat formulare
uvedené v této fidici dokumentaci. Projektové tymy jsou povinny fidit se pravidly uvedenymi v
"Pravidlech fizeni a jednacim fadu", pouZiti ostatnich dokumentu je ponechano na jejich uvazeni.
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- Pozadavky na vystupni dokumenty analytické

Metodika Fizeni projektd MV

€asti projektu

- Postup p Fipravy zadosti o finan €ni podporu ze SF EU

- Projektova slozka
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