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Seznam zkratek

Zkratka Popis
eEPC Enhanced Event-driven Process Chain (diagram procesu fizeného udalostmi).
SIPOC Suppliers Inputs -> Process -> Outputs -> Customer (Dodavatelé -> Vstupy -

> Proces -> Vystupy -> Zakaznici).

IS Informacni systém — je soubor lidi, technologickych prostfedkd a metod, které
zabezpecuji sbér, pfenos, zpracovani a uchovani dat za uc¢elem tvorby pre-
zentace informaci pro potieby uzivatelu.

OR NEBO - logicky soucet.

AND A — logicky soucin.

XOR Exkluzivni OR — prochazi pravé jedna vétev.

EU Evropska unie

MV Ministerstvo vnitra

ESF Evropsky socialni fond

OP LZZ Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost

SFG SOFO Group a.s.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Uvod

Obsahem dokumentu je blizsi textovy popis procesniho modelu budouciho stavu, zabyvajiciho
se fizenim projektd na Ministerstvu vnitra. Ke komplexnimu feSeni problematiky fizeni projektt
je tfeba rovnéz respektovat ustanoveni Nafizeni MV o zadavani vefejnych zakazek vydané
k realizaci zakona o vefejnych zakazkach v platném znéni.

Hlavnim vystupem této aktivity je procesni model, ktery grafickou formou popisuje prubéhy
jednotlivych procesdu, jejich vzajemna rozhrani a mozné interakce. Tento textovy popis vychazi
z vySe uvedeného procesniho modelu a dale ho doplriuje. Definuje rozhrani jednotlivych pro-
cesu v prehledné tabulce a textovou formou blize popisuje prabéh jednotlivych procesu.

Tento dokument je jednim z vystupu projektu 4.1.00/27.00006 — CEPR — Centralni podpora
projektového fizeni projektd realizovanych MV CR a jim Fizenych organizaci. Projekt je spolu-
financovan z prostfedkd Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Lidské zdroje a zamé&stnanost a statniho rozpoétu CR.

NiZe je uvedena Sablona vzorového procesu.

Nazev vzoroveho procesu

Poznamka

Struény popis procesu

Obecny popis procesu

Tato ¢ast obsahuje popis procesu, jak je vykonavan.

Popis pribéhu procesu

Kdo vykonava R | Responsible — viastnik procesu

A | Accountability — zodpovida za provedeni

S | Support — realizuje dilCi ¢ast

C | Consultant — poskytuje odborné rady

| | Information — Informovan o procesu

Vstupy Popis vstupt do procesu
Prubéh Prabéh, Cinnosti v procesu
Vystupy Popis vystupu z procesu
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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1.1. Definice projektového zameéru

Poznamka

Cilem procesu je vznik projektového zaméru a definovani jeho zakladnich parametra.
Obecny popis procesu

Na zakladé identifikované potfeby ke zméné (namét na projekt) vytvofi iniciator projektu
s podporou Informacnich systému projektovy zamér. Po zpracovani projektového zaméru jsou
iniciatorem projektu definovany zakladni parametry projektu. V navazujici etapé procesu pred-
klada iniciator projektu projektovy zamér a zakladni parametry projektu ke schvaleni vedeni
ministerstva.

V pfipadé neschvaleni predloZzenych dokumentl dochazi ke spusténi procesu 1.8 Vedeni da-
tabaze ziskanych poznatku, kde dochazi k zapisu namétu do databaze znalosti. Nasledné pro-
jekt konci.

V pfipadé schvaleni pfedlozenych dokumentu nasleduje proces 1.2 Definice Projektu.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Vedeni Ministerstva
A | Iniciator projektu
S | Informacni systémy
C |-
| | --
Vstupy Potfeba zmény (namét na projekt)
Prabéh Vznik a popis projektového zaméru
Nadefinovani zakladnich parametru
Nadefinovani vystupu projektu
Rozhodnuti o realizovatelnosti projektového zaméru
Vystupy Schvaleny projektovy zamér / Neschvaleny projektovy zamér
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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1.2. Definice projektu

www.esfcr.cz

Poznamka

Proces je rozpracovanim projektového zaméru do projektové dokumentace, ktera je podkla-
dem pro schvaleni projektu a je v dalSich procesech pribézné doplfiovana a aktualizovana.

Obecny popis procesu

Pro dalSi kroky nad schvalenym projektovym zamérem jmenuje vedeni ministerstva odpovida-
jici vedeni projektu (zejména Feditele projektu).

Nasledné feditel projektu jmenuje projektového manazera (interniho nebo i externiho). Projek-
tovy manazer ma v ramci pfipravy na projekt k dispozici v ramci informacniho systému Zpravy
o ziskanych poznatcich, tedy poznatky a zkuSenosti o relevantnich pfedchozich projektech.
Z hlediska obsahu projektu projektovy manazer navrhne a feditel projektu jmenuje vhodny pro-
jektovy tym.

Nové utvoreny projektovy tym s pomoci informacniho systému zpracuje z projektového zamé-
ru navrh projektu. Vedeni ministerstva spolu s feditelem projektu provedou posouzeni navrhu
projektu. Po pfipadném dopracovani je navrh projektu schvalen. V pfipadé definitivniho ne-
schvaleni navrhu projektu, projekt kon&i po zapisu relevantnich poznatku do databaze znalosti
v ramci procesu 1.8 Vedeni databaze ziskanych poznatki

Projektovy tym s vyuzitim IS rozpracovava pod vedenim projektového manazZera schvaleny
projektovy zamér do projektové dokumentace a v pfipadé identifikovaného rizika je iniciovan
proces fizeni rizik.

Nasledné vedeni ministerstva schvaluje pfedloZzenou projektovou dokumentaci, ktera je po
pfipadném zapracovani pfipominek ze schvalovaciho procesu dana k realizaci projektu. Ne-
schvalené vystupy jsou dle zavaznosti pfedavany k dopracovani nebo k zapracovani do data-
baze ziskanych poznatkd.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Kdo vykonava

Vedeni ministerstva

Iniciator projektu

Informacni systémy

O|lwnw|>» | X

Schvaleny projektovy zamér
Metodika hodnoceni rizik

Priprava Projektoveho tymu
Vypracovani Projektové dokumentace
Analyza rizik

Definice vystupl projektu
Odsouhlaseni projektu

Vystupy

Projektova dokumentace
Neodsouhlaseny projekt
Identifikace rizik

Podporujeme Vasi budoucnost

www.esfcr.cz

strana ¢. 8 z 53



PODPORUJEME
MINISTERSTVO VNITRA &
CESKE REPUBLIKY VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

OPERACNi PROGRAM

Ef evops - [ ﬁ LIDSKE ZDROJE
[~ 4 fondv GR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST

1.3. Zpracovani a podani zadosti o fi-
nancni podporu z SF EU

Poznamka

Proces shromazduje podminky konkrétni vyzvy a podklady pro Zadost o finan¢ni podporu ze
SF EU. Dale pak pokracuje sestavenim, kontrolou a schvalenim zadosti o finan¢ni podporu ze
SF EU a jejim podanim dle stanovenych podminek.

Obecny popis procesu
Administrator projektu spolu s projektovym manazerem nastuduji z Vypsané vyzvy a Metodic-
ké pfiru¢ky zadatele o finan¢ni podporu Podminky vyzvy pro poskytnuti finan¢ni podpory.

Poté s podporou Informacnich systému shromaZzdi z Projektové dokumentace a Dostupnych
informaci a podkladovych materiali Podklady pro vyplnéni Zadosti o finan¢ni podporu.
Administrator projektu spole¢né s Projektovym manazerem vypracuji z Podkladd pro vyplnéni
Zadosti o finan¢ni podporu (Vyzvy k opravé zadosti o finan¢ni podporu) Formulare Zadosti
(Doplné&nou) Zadost o finanéni podporu.

Ten dokument je posléze projektovym tymem pod vedenim Projektového manazera zkontrolo-
van a predan Rediteli projektu, ktery jej spolu s Vedenim ministerstva schvali. V pfipadé po-
tfeby je Zadost dle pokynu vedeni ministerstva dopIinéna a predloZzena ke schvaleni.

Administrator projektu odesle Zadost (Doplnénou Zadost) o finanéni podporu Poskytovateli
dotace. Administrator pak tuto skutec¢nost zaznamena v informacnim systému.

Stejnym procesem prochazi Zadost, ktera byla vracena Poskytovatelem dotace k dopInéni.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Kdo vykonava

Reditel projektu

Administrator projektu

Projektovy tym
Informaéni systémy

Vstupy

Dostupné informace a podkladové materialy
Projektova dokumentace

Vypsana vyzva

Formular zadosti

Vyzva k opravé zadosti o finanéni podporu
Metodicka pfiru¢ka Zzadatele o finan¢ni podporu

Nastudovani podminek vyzvy
Shromazdéni podkladl pro navrh zadosti
VyplInéni a kontrola formulare Zadosti
Schvaleni zadost

Podani Zadosti o finanéni podporu

Vystupy

Podana Zadost o finan¢ni podporu
Doplnéna zadost o finanéni podporu

Podporujeme Vasi budoucnost

www.esfcr.cz
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1.4. Posouzeni dopadu schvaleni/
neschvaleni dotace
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MINISTERSTVO VNITRA &
CESKE REPUBLIKY VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

Poznamka

Nové zafazeny proces. Prostfednictvim projektového tymu jsou prozkoumany dopady Podmi-
nek pfidéleni finan¢nich prostfedkd a vyhodnoceny dopady pfidéleni / nepfidéleni financnich
prostfedkl. Tim jsou poskytnuty zasadni podklady pro manazerské rozhodnuti zda — a za ja-
kych podminek — pokraCovat, resp. nepokracovat v projektu.

Obecny popis procesu

Projektovy tym vedeny projektovym manazerem prostuduje podminky pro pouziti finan¢nich
prostfedkl. Poté provedou podle metodiky hodnoceni rizik vyhodnoceni dopadl stanovenych
podminek. Nasledné projektovy manazer a feditel projektu provedou akceptaci pfijeti / nepfijeti
podminek dotace. Zavérem z této Cinnosti je rozhodnuti, zda jsou Podminky pfijeti dotace ak-
ceptovany nebo neakceptovany. V pripadé jejich akceptace startuje proces Rizeni etap projek-
tu.

V pfipadé neakceptace podminek poskytnuti dotace mohou nastat nasledujici stavy:

e pozadavek na zménu projektu, jeho pfeplanovani, zménu dokumentace,
e opétovné posouzeni rizika projektu,
Po nezbytnych zménach je mozné:
e v projektu pokracovat cestou uvedenych procesu,
e projekt ukoncit.

Pokud jsou identifikovany jiz v zarodku takové problémy, ze bude nutné projekt ukoncit rov-
nou, neni potfeba identifikovat potfeby na zménu a provadét pfislusna opatfeni — projekt se
ukongi. Spolu s tim se provede zapis potfebnych informaci do Databaze poznatkd.

V ramci procesu je rovnéz feSena varianta, kdy je pfijato vyrozumeéni, Ze finan¢ni prostfedky
nebudou pfidéleny. Nepfidéleni dotace vyvolava pozadavek na zménu projektu, jeho prepla-
novani, zménu dokumentace a pfipadné je tfeba znovu posoudit i rizika projektu.

Vystupy se odrazi v procesu Rizeni etap projektu a mohou vyustit do identifikovani pozadavku
na zménu, i je v nich identifikovana potieba Fizeni rizik.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Kdo vykonava

Reditel projektu

Projektovy manazer

Projektovy tym

O|lwnw|>» | X

Vstupy

Rozhodnuti o pfidéleni finanénich Podpory ze SF EU
Podminky pouziti prostfedku pro realizaci projektu
Rozhodnuti o nepfidéleni finanéni dotace

Metodika hodnoceni rizik

Prostudovani podminek pfidéleni finan&nich prostredkd
Vyhodnoceni dopadu stanovenych podminek
Vyhodnoceni dopadu nepfidéleni finanénich prostfedku

Vystupy

Podminky pouziti prostfedkl pro realizaci projektu
Pozadavek na zmény

Identifikace rizik

UkoncCeni projektu

Podporujeme Vasi budoucnost

www.esfcr.cz
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1.5. Realizace projektu

Poznamka

Béhem procesu realizace projektu probihaji tyto subprocesy:

e vybér dodavatele
e fizeni etap projektu.

Obecny popis procesu

V pribéhu vybéru dodavatele je potfeba nakupu posouzena v ramci schvaleného projektového
zaméru a podle téchto kritérii je zpracovana zadavaci dokumentace, oznameni o zakazce a
smlouva s dodavatelem. O vyhodnoceni pfijatych nabidek je vytvofen protokol o hodnoceni
doslych nabidek, jsou feSeny namitky apod. DalSimi dokumenty jsou dokumenty zruSeni za-
davaciho fizeni, nebo dokumenty o plnéni smlouvy.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava

Reditel projektu

R
A
S
C

Vstupy

Projektovy zamér schvalen

Nabidky uchazecu

Projektova dokumentace

Podminky pouziti prostfedkl pro realizaci projektu
Metodika hodnoceni rizik

Metodicka pfirucka zadatele o fin. Podporu
Podklady z pribéhu realizace projektu

Navrh na zménu projektu

Neocekavané vystupy projektu

Schvalena zména projektu

Pribéh

Tvorba zadavaci dokumentace
Oznameni o zakazce

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Vyhodnoceni nabidek
Smlouva s dodavatelem
Vyhodnoceni rizik
Identifikace rizik
Podklady na zménu

Navrh na zménu

Vystupy

Zadavaci dokumentace

Oznameni o zakazce

Smlouva s dodavatelem

Protokol o vyhodnoceni pfijatych nabidek
Smlouva s dodavatelem

Projektova dokumentace

Pozadavek na zmény

Vyhodnoceni splnéni podminek uvedenych v zadosti i fin. Podporu
Identifikace rizik

Podklady z prubéhu realizace projektu
Neocekavané vystupy projektu

Navrh na zménu projektu

PR a reklamni pfedméty

Informaéni a propagacCni materialy — archivace

Zaveérecna zprava z auditu

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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1.5.1 Vybér dodavatele

Poznamka

Proces zastfeSuje jednotlivé subprocesy od tvorby zadavaci dokumentace az k uzavieni
smlouvy, nebo vypofadani namitek

Obecny popis procesu

Proces popisuje navaznost subprocest Tvorby zadavacich podminek, Oznameni pfedbéznych
podminek, Zadavaciho fizeni, Pfijeti a hodnoceni nabidek, Vybér vhodného kandidata na uza-
vieni smlouvy. Stejné tak zahrnuje proces Namitek a pfipadného ZruSeni zadavaciho fizeni.

Popis prabéhu procesu

Kdo vykonava Reditel projektu

O|lwnw|>» | X

Vstupy Schvaleny projektovy zamér
Nabidky uchazec
Potfeba Nakupu

Pribéh Vytvoreni zadavaci dokumentace
Vyhlageni vyb. Rizeni

Realizace vyb. Rizeni

Posouzeni a vyhodnoceni nabidek
Vybér dodavatele a podpis

Vystupy Zadavaci dokumentace

Oznameni o zakazce

Smlouva s dodavatelem

Protokol o vyhodnoceni pfijatych nabidek
PInéni smlouvy

ZruSeni zadavaciho fizeni

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Proces popisuje postup tvorby Zadavaci dokumentace.
Obecny popis procesu

V pripadé identifikované potifeby nakupu zvoli zadavatel typ zadavaciho Fizeni a to podle Za-
kona o vefejnych zakazkach a provadéciho nafizeni MV. V informacnim systému nasledné
vypracuje Rodny list vefejné zakazky (ze vSech dosavadnich podkladl sloZky Projektové do-
kumentace). Rodny list zakazky je prabézné doplfiovan. Nasledné Zadavatel definuje zada-
vaci podminky, které pfedklada ke schvaleni vedeni ministerstva.

Po schvaleni zadavacich podminek zadavatel nasledné spolu s osobou opravnénou jednat za
zadavatele provedou v informacnim systému pfevod zadavacich podminek do pozadovaného
formatu. Vytvofi v informacnim systému dokument ve formatu PDF, dokument ve formatu XML
a doplni kartu zadavaciho fizeni.

V pripadé definitivniho neschvaleni zadavacich podminek projekt konCi spolu s provedenim
zapisu do Databaze znalosti.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Zadavatel

Al --

S | --

C |-

| | --

Vstupy Potfeba nakupu
Pribéh Volba typu zadavaciho fizeni
Definovani zadavacich podminek
Pfevod zadavacich podminek do pozadovaného formatu
Vystupy Zadavaci podminky
Vefejné zakazky malého rozsahu
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Proces popisuje oznameni pfedbéznych zadavacich podminek
Obecny popis procesu

Zadavatel spolu s Osobou opravnénou jednat za zadavatele provedou odeslani zadavacich
podminek do ISVZ a to tak Ze elektronickym nastrojem odeslou dokument ve formatu PDF
a dokument ve formatu XML do ISVZ a doplni tim profil zadavatele v ISVZ. Osoba opravnéna
jednat za zadavatele pod dohledem zadavatele pouZije elektronicky podpis, aby v profilu za-
davatele v ISVZ zrealizovala podepsani zadavacich podminek. Tim aktualizuje Profil zadava-
tele v ISVZ stejné tak Kartu zadavaciho fizeni.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava Zadavatel

R
A | Osoba opravnéna jednat za zadavatele
S
C

Vstupy Zadavaci podminky

Prubéh Odeslani zadavacich podminek do 1VZ
Podepsani zadavacich podminek v ISVZ

Vystupy Karta projektu v ISVZ
Zadavaci podminky

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Popisuje podrobnosti a navaznost jednotlivych krok zadavaciho fizeni
Obecny popis procesu

Zadavatel v informacnim systému vypracuje kompletni zadavaci podminky a aktualizuje kartu
zadavaciho fizeni v Informacnim systému.

Nasledné osoba opravnéna jednat za zadavatele pfevede v informacnim systému komplexni
zadavaci podminky do pozadovaného formatu. Dokument ve formatu PDF i dokument ve for-
matu XML umisti na Kartu zadavaciho fizeni v informaénim systému a pod dohledem zadava-
tele provede podepsani komplexnich zadavacich podminek elektronickym podpisem, &imz se
Karta aktualizuje.

Déle osoba opravnéna jednat za zadavatele odesSle komplexni zadavaci podminky do ISVZ.
Jedna se o dokument ve formatu PDF a dokument ve formatu XML. Timto dojde ke zvefejnéni
dokumentace a aktualizaci Karty zadavaciho fizeni na Profilu zadavatele v ISVZ.

Takto zvefejnénou dokumentaci podepiSe osoba opravnéna jednat za zadavatele pomoci
elektronického podpisu. To se projevi na Karté zadavaciho fizeni a Profilu zadavatele v ISVZ.

Poté, co je zahajena Ihita pro podani nabidek (je zahajena den po dni zahajeni zadavaciho
fizeni) je v informaénim systému provedena evidence subjektu, které do komplexni zadavaci
dokumentace nahlizi — a to na karté zadavaciho fizeni.

Alternativné se mohou uchazeci e-mailem dotazovat zadavatele a osoby opravnéné jednat za
zadavatele ohledné specifikace zadavaci dokumentace. Zadavatel prostfednictvi osoby
opravnéné jednat za zadavatele zaSle reakce na dotaz uchaze€e na kartu zadavaciho fizeni
na Profilu zadavatele v ISVZ. Na dotaz je reflektovano pouze, pokud dotaz je doru¢en zadava-
teli maximalné 6 pracovnich dna pred uplynutim Ihaty pro podani nabidek.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Zadavatel
A | Osoba opravnéna jednat za zadavatele
S | --
C | --
| | --
Vstupy Karta projektu v ISVZ
Dotazy uchazecu
Pribéh Rozsifeni a konkretizace zadavacich podminek
Prevod komplexnich zadavacich podminek do pozZzadovaného formatu
Podepsani komplexnich zadavacich podminek
Odeslani komplexnich zadavacich podminek do ISVZ
Podepsani komplexni zadavaci dokumentace v ISVZ
Zahajeni Ihty pro podani nabidek v den nasledujicim po dni zahajeni
zadavaciho fizeni
Uverejnéni odlvodnéni vefejné zakazky
Reakce na dotaz uchazede
Vystupy Komplexni zadavaci podminky
Seznam subjektu, ktefi do zadavaci dokumentace nahlizeji
OdUvodnéni vefejné zakazky
Dotazy uchazecu
Reakce na dotazy uchazecu
Zadavaci podminky
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Proces popisuje jednotlivé kroky spojené s pfijmem, evidenci a posouzenim doslych nabidek
Obecny popis procesu

Po zahajeni Ihaty pro podani nabidek pfijima osoba opravnéna jednat za zadavatele nabidky.
Obdrzené nabidky eviduje do informacniho systému na Karté zadavaciho fizeni.

U nabidky podané v elektronické podobé Informacni systém automaticky zaznamena na Kartu
zadavaciho fizeni datum a ¢as doruceni nabidky.

Pokud je nabidka doru¢ena po uplynuti Ihaty pro podani nabidek je z Karty zadavaciho fizeni
pomoci elektronického nastroje odeslano e-mailem oznameni o nepfijatelnosti pro uchazece a
informace jsou zvefejnény na Karté zadavaciho fizeni.

Je-li nabidka doru€ena v ¢as, informacni systém ovéfi platnost elektronického podpisu z na-
bidky. Udaje zaznamena do Karty zadavaciho fizeni.

Dale je z Karty zadavaciho fizeni pomoci elektronického nastroje uchazeci e-mailem odeslano
Oznameni o pfijeti nabidky. V Pfipadé neplatného Elektronického podpisu Zasle pod dohle-
dem zadavatele osoba opravnéna jednat za zadavatele na e-mail z Karty zadavaciho fizeni a
informuje uchazece o vylouceni nabidky.

Osoba opravnéna jednat za zadavatele zaznamena na Kartu zadavaciho fizeni v informacnim
systému datum a ¢as doruc€eni nabidky pod dohledem zadavatele.

Osoba opravnéna jednat za zadavatele dale pod dohledem zadavatel provede kontrolu nabi-
dek v elektronické podobé neprodlené po obdrzeni. Vysledky zaznamena na Karté zadavaciho
fizeni v informacnim systému.

Po kontrole elektronickych nabidek probéhne obdobné kontrola nabidek v listinné podobé ne-
prodlené po obdrzeni avSak po kontrole téch v elektronické podobé.

Osoba opravnéna jednat za zadavatele po kontrole na zakladé Karty zadavaciho fizeni v in-
formacnim systému provede informovani uchazecu, ktefi nesplnili néktery z pozadavkd, o je-
jich vylou€eni ze zadavaciho Ffizeni. Vystupy jsou opét zaznamenany do Karty zadavaciho Fi-
zeni v informacnim systému.

Nasledné osoba opravnéna jednat za zadavatele pod dohledem zadavatele rozhodne o po-
kraCovani zadavaciho fizeni a vysledek zanese na Kartu zadavaciho fizeni v informacnim sys-
tému.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Zadavatel
A | Osoba opravnéna jednat za zadavatele
S
C
I
Vstupy Nabidky
Prubéh Prijeti nabidky
Zaznamenani data a €asu listinné nabidky
Zaznamenani data a Casu elektronické nabidky
Vyhodnoceni doruceni nabidky pfed uplynutim Ihaty
Vyhodnoceni platnosti elektronickému podpisu
Kontrola nabidek v elektronické podobé
Kontrola nabidek v listinné podobé.
Informovani uchazecu, ktefi nesplnili néktery z pozadavkl o jejich
vylou€eni ze zadavaciho fizeni
Rozhodnuti o pokracovani zadavaciho fizeni.
Vystupy Aktualizace karty zadavaciho fizeni v Informaénim systému
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Proces otevieni obalek, posouzeni kvalifikace uchaze€u a hodnoceni nabidek.
Obecny popis procesu

Osoba opravnéna jednat za zadavatele pod jeho dohledem provede nominovani ¢lenu komise
pro otevirani obalek. Jména ¢lent komise pro otevirani obalek jsou zanesena do Karty zada-
vaciho fizeni v informacnim systému. Podminky ustaveni hodnotici komise stanovi Nafizeni
MV o zadavani vefrejnych zakazek.

Dale osoba opravnéna jednat za zadavatele zodpovida za pozvani ¢lent komise pro otevirani
obalek, provede tak nejpozdéji 5 pracovnich dnl pfed konanim. O vSem je ucinén zaznam na
Kartu zadavaciho fizeni.

V nasledujicim kroku Komise pro otevirani obalek provede s podporou informacniho systému
Posouzeni kvalifikace a vysledky zaznamena.

Osoba opravnéna jednat za zadavatele zpracuje protokol o posouzeni kvalifikace a rozhodne
o pokraCovani zadavaciho fizeni.

Paklize kvalifikace uchaze€l neni v pofadku, tak pfedseda komise a osoba opravnéna jednat
za zadavatele vylou€i nevhodného uchazece. O vysledku informuji zadavatele a zaznamenaji
vSe do informacniho systému na Kartu zadavaciho fizeni.

Po vylouceni uchaze€e ho osoba opravnéna jednat za zadavatele pomoci e-mailu (ziskaného
z karty zadavaciho Fizeni) informuje o vylou€eni. V nékterych pfipadech je mozné, ze predse-
da komise spolu s osobou opravnénou jednat za zadavatele prostfednictvim informacniho sys-
tému vyzve (s pomoci Karty zadavaciho fizeni) uchazece k doplnéni kvalifikace.

Po té osoba opravnéna jednat za zadavatele pfijme reakce uchazeCe na vyzvu za pouZziti in-
formacéniho systému a e-mailu. VSe je zaznamenano na Kartu zadavaciho fizeni.

Jsou-li spinény podminky pro pokraCovani zadavaciho fizeni, tedy dva a vice uchazec€a splnili
kvalifikaci, zadavatel prostfednictvim osoby opravnéné jednat za zadavatele nominuje ¢leny
hodnotici komise, pokud nebyli nominovani ve fazi posouzeni kvalifikace. A pozve ¢leny hod-
notici komise nejpozdéji 5 pracovnich dni pfed konanim. O vSem jsou ucinény zaznamy na
kartu zadavaciho fizeni v informaénim systému.

Hodnotici komise provede hodnoceni zbylych €asti nabidky a ucini o tom zaznamy na Kartu
zadavaciho fizeni.

Dil¢im hodnoticim kritériem nebohou byt:
e smluvni podminky, jejichz ucelem je zajisténi povinnosti dodavatele

e platebni podminky

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Hodnotici komise vyzve uchazele k vysvétleni, pokud existuji nejasnosti — a to pomoci
e-mailu. Poté pfijme reakce uchazec€e na vyzvu. O vSem ucini pfislusné zaznamy na kartu za-
davaciho Fizeni. Zadavatel prostfednictvi osoby opravnéné jednat za zadavatele rozhodne o
pokracovani zadavaciho fizeni.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava

Zadavatel

Osoba opravnéna jednat za zadavatele

R
A
S
C

Nabidky

Nominovani ¢lent Komise pro otevirani obalek

Pozvani ¢lend Komise pro otevirani obalek nejpozdéji 5 pracovnich
dnu pfed konanim

Posouzeni kvalifikace

Zpracovani Protokolu o posouzeni kvalifikace
Vylouc€eni nevhodného uchazece
Informovani uchazece o vylouceni

Vyzvani uchazece k doplnéni kvalifikace
Prijem reakce uchazecCe na Vyzvu
Rozhodnuti o pokracovani zadavaciho fizeni

Nominovani ¢lent Hodnotici komise, pokud nebyli nominovani ve fazi
posouzeni kvalifikace

Pozvani ¢lenu Hodnotici komise nejpozdéji 5 pracovnich dnu pred
konanim

Hodnoceni zbylych ¢asti nabidky
Vyzvani uchazece k vysvétleni, pokud existuji nejasnosti
Prijem reakce uchazece na Vyzvu

Rozhodnuti o pokragovani zadavaciho fizeni

Vystupy

Nabidky
Vylou€eni uchazecu

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

V procesu je provedeno dalSi zhodnoceni vyhovujicich nabidek.
Obecny popis procesu

Hodnotici komise zpracuje nabidky informaénim systémem a doporudi nejvyhodnéjsi nabidku
prostfednictvim osoby opravnéné jednat za zadavatele zadavateli. Vysledky jsou zaznamena-
ny do informacniho systému.

Nasledné hodnotici komise vyhotovi protokol a Zpravu o posouzeni a vyhodnoceni nabidek.

Nasledné hodnotici komise informuje zadavatele prostfednictvim karty zadavaciho fizeni
v Informacnim systému. A dale stejnym zplsobem informuje zbylé uchaze€e o vybéru nejvy-
hodnéjSich nabidky.

Nasledné zahaji zadavatel prostfednictvim osoby opravnéné jednat za zadavatele (prostfed-
nictvim Karty zadavaciho fizeni) Ihatu 15 kalendarnich dni pro pfijem namitek. Informacni sys-
tém rozesle uchazeCim e-mailem (z Karty zadavaciho fizeni) formulafe pro vzdani se prava
na podani namitek.

V pfipadé, Ze Ihata pro podani namitek uplynula, nebo se uchazeci vzdali prava na podani
namitek a neexistuji relevantni namitky, uzavie zadavatel smlouvu s vitézem vefejné zakazky.
Potfebna data jsou zanesena do Karty zadavaciho fizeni. Smlouva na plnéni vefejné zakazky
uzaviena s dodavatelem zejména nesmi obsahovat rozhod¢i dolozku, musi byt uzaviena dle
pravniho fadu CR a fidit se jeho rezimem atd...

Po uzavieni smlouvy vyhotovi osoba opravnéna jednat za zadavatele jménem Zadavatele
Zpravu zadavatele a vloZi ji do ISVZ. VloZzené dokumenty podepiSe kvalifikovanym elektronic-
kym podpisem.

Béhem realizace pfedmétu smlouvy (formou ramcové smlouvy typu kaskady) jsou na zakladé
poradi vyhodnosti oslovovani jednotlivy dodavatelé (informace jsou brany z Karty zadavaciho
fizeni a informacniho systému).

U Ramcové smlouvy typu minitendri vyzyva zadavatel vitéze vefejné zakazky k predlozeni
nabidky pro dil¢i plnéni a vybere na jejich zakladé vhodného dodavatele

Osoba opravnéna jednat za zadavatele provani nasledny monitoring jménem zadavatele na
zakladé informaci z Karty zadavaciho Fizeni, kam také zaznamenava zjisténi. U smluv trvaji-
cich méné nez jeden rok pak uverejni skuteCnou cenu na profilu zadavatele. U smluv trvajicich
déle uverejni vzdy do konce unora udaje o cenach za pfedchazejici kalendarni rok.

Zaroven se zvefejnénim skuteCnych cen zadavatel cestou osoby opravnéné jednat za zadava-
tele uvefejni subdodavatele, ktefi se podileji na objemu zakazky vice nez 10%.
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Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Hodnotici komise
Zadavatel

Ol n| >

| | Osoba opravnéna jednat za zadavatele
Zadavatel

Vstupy Nabidky

Pribéh Doporuceni nejvyhodnéjsi nabidky

Vyhotoveni Protokolu a Zpravy o posouzeni a vyhodnocen nabidek
Informovani zadavatele

Informovani zbylych uchaze&l o vybéru nejvyhodné;jsi nabidky
Rozeslani formulafd vzdani se prava na podani namitek

Uzavieni smlouvy s vitézem

Vystupy Informace o prubéhu vybérového Fizeni
Namitky

PInéni smlouvy

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Poznamka

Proces prijeti a vypofadani namitek

Obecny popis procesu

Uchaze¢ doruc¢i namitky Zadavateli pisemnou nebo elektronickou formou — emailem nebo po-
moci Karty zadavaciho Ffizeni.

Osoba opravnéna jednat za zadavatele a zadavatel zaeviduji a nasledné vyporadaji namitky.
Do 10 pracovnich dni vypofadané namitky zaSle osoba opravnéna jednat za zadavatele ucha-
zecCi. U dobrovolného oznameni je stanovena lhita 30 dna. Dale plati ze:

e kdo mohl podat namitky, nesmi podat podnét
e nutnost pouc€eni o nutnosti dorucit stejnopis navrhu zadavateli

Zadavatel dale Informuje ostatni uchazee o namitce a jejim vyporadani. Pokud stéZovatel
neakceptuje vyporadani a zasle stiznost na UOHS, ktery ma dohled nad postupem zadavatele
pfi zadavani vefejnych zakazek. Zadavatel cestou osoby opravnéné jednat za zadavatele pak
jedna podle Reakce UOHS stejné jako uchazeé.

Pozn.

Uprava deliktu — zadavatel nepfedloZi zpUsob uvefejnéni stanoveny zakonem,
Kauce z nabidkové ceny za celou dobu plnéni

Pokuty zvySeny 2x (na 10% ceny, nebo 20 mil. K&.)

Novy spravni delikt dodavatele — nepfedlozi seznam subdodavatell, sankce 2 mil. KE.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Zadavatel
A
S
C
I | UchazeC
Vstupy Zadavaci podminky
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Vylou&eni uchazecu
Namitky
Ukony zadavatele

Pribéh Doruc€eni namitek zadavateli

vyporadani namitek

Zaslani vyporadani namitky stézovateli
Reakce stézovatele na vypofadani namitky

Vystupy Stiznosti u UOHS
Namitky
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Poznamka

ZruSeni vybéroveho fizeni

Obecny popis procesu
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Proces se spousti, paklize nastane udalost vyzadujici zruseni zadavaciho fizeni, zejména pak:

Oduvodnéni vefejné zakazky nebylo uvefejnéno do 3 pracovnich dni od zahajeni
zadavaciho fizeni.
Reakce nenastala do 4 pracovnich dnd od doruceni dotazu.

Pozadavky splnil pouze jeden, nebo zadny uchazec.
Kvalifikaci splnil pouze jeden nebo zadny uchazec.
Vyhovuje pouze jeden nebo zadny uchazec.
Namitky nebyly vypofadany do 10 pracovnich dni.

Stiznost je shledana opravnénou.

Pak Osoba opravnéna jednat za zadavatele na karté zadavaciho fizeni zaznamena zrusSeni
zadavaciho fizeni jeho jménem a aktualizuje kartu zadavaciho fizeni i profil zadavatele

v ISVZ.

Pozn.

Ke zruSeni zadavaciho fizeni dojde i v pfipadé, ze:

e Zadavatel obdrzel jen 1 nabidku,
¢ 1 nabidka zbyla k hodnoceni,

Vyjimka:

e §22o0dst. 3a4
e §23 odst. 4-8a 10
e VR na zakladé ramcové smlouvy

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava

Zadavatel

R
A
S
C

Uchazed

Podporujeme Vasi budoucnost
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Vstupy Odavodnéni vefejné zakazky
Reakce na dotazy uchazecl
Nabidky a namitky
Vylou€eni uchazecu
Stiznosti u UOHS

Prubéh Zaznamenani zruSeni zadavaciho fizeni
Vystupy Zruseni zadavaciho fizeni
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1.5.2 Rizeni etap projektu

Poznamka

Zahajeni, monitoring projektu a jednotlivych fazi (etap) projektu.
Obecny popis procesu

Proces Rizeni etap projektu zagina vyhodnocenim ukon&ené etapy, které provadi s podporou
informacniho systému projektovy manazer, ktery pouzije projektovou dokumentaci, metodic-
kou pfirucku zadatele o finan¢ni podporu, metodiku hodnoceni rizik, zahrne pfipadné neoce-
kavané vystupy projektu, schvalené zmény projektu, podklady z pribézné realizace projektu
spolu s registry otevienych bodu, kvality a denikem projektového manazera. Vysledkem vy-
hodnoceni jsou:

e Zaznam ziskanych poznatku,
e zapisy do Deniku projektového manazera
e zprava o ukonceni etapy. U prvni etapy se vyhodnoceni neprovadi.

Nasleduje planovani dalSi etapy a aktualizace projektove slozky, které provadi projektovy ma-
nazer na zakladé projektové dokumentace v informacnim systému. Cilem je vytvofit plan dalSi
etapy, zaznamy o konfiguranich polozkach a registru kvality, aktualizovat, pfipadné vytvorit
projektovou dokumentaci, poZzadavek na zmény a doplnit identifikaci rizik.

Projektovy manazer je také zodpovédny za to, Zze projektovy tym provede zpracovani monito-
rovaci zpravy — na zakladé pravnich aktu, zpravy o ukon&eni etapy a projektové dokumentace.
Zpracovani probiha s pouzitim informacnich systému. Vysledkem této €innosti je Monitorovaci
zprava, Zadost o platbu a Projektova dokumentace. ZaleZi na typu projektu, pokud je spolufi-
nancovan z prostifedku SF EU, zavérena zprava nema dané naleZitosti jako u projektl finan-
covanych rozpoc¢tem organizace.

Po vypracovani Zpravy o ukonCeni etapy je potfeba schvaleni ukonéeni etapy a zahajeni na-
sledujici etapy. Informacni systém, monitorovaci zprava, Zadost o platbu az o ukonceni etapy
poskytuji podklady pro Vedeni ministerstva, se kterym pracuje jak projektovy management, tak
projektovy tym.

V pripadé, Ze je monitorovaci zprava vracena k doplnéni, tak projektovy tym vedeny projekto-
vym manazerem provede na zakladé pfipominek fidiciho organu zpracovani doplfujicich pod-
kladu. Pokud je to nutné, tak projektovy manazer v informacnim systému provede na zakladé
projektové dokumentace zaznam ziskanych poznatk(, doplni Denik projektového manazera a
upravi monitorovaci zpravu.

Z pfipominek fidiciho organu muze vyplynout potieba zpracovat oznameni o zméné pro po-
skytovatele dotace. Toto provede projektovy manazer v informacnim systému za pouziti pro-
jektové dokumentace.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Na zakladé schvaleni etapy projektovy manazer v Informacnim systému pfipravuje na zakladé
Projektové dokumentace Baliky prace. Projektovy manazer vytvafi ze zprav o stavu baliku
prace status reporty. Pfidélovani pracovnich balikl feSiteldm z projektového tymu je provadé-
no na zakladé harmonogramu projektu a jejich odbornosti.

Projektovy manazer v informacnim systému schvaluje za pouZiti registru kvality dodané baliky
prace. Vytvafi zaznamy o konfiguracnich polozkach.

V pribéhu realizace balikl prace (v€. posouzeni kvality produktu z baliki vzeslych) zhodnoti
Projektového manazer s pomoci informacniho systému baliky prace a vpracuje zpravu o stavu
balikd pace spolu s vytvofenim zaznamu v Registru kvality.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava Projektovy manazer

Projektovy tym

Projektovy tym

O|lun | >» | X

Ridici organ

I | Vedeni ministerstva

Vstupy Projektova dokumentace

Podminky pouziti prostfedkl pro realizaci projektu
Metodika hodnoceni rizik

Metodicka pfirucka zadatele o fin. podporu
Podklady z pribéhu realizace projektu

Navrh na zménu projektu

Neocekavané vystupy projektu

Schvalena zména projektu

Prubéh Zahajeni faze projektu
Monitoring projektu

Reporting projektu

Kontrola administrativy projektu
Kontrola vystupu

Financ¢ni kontrola projektu
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Kontrola publicity projektu
Kontrola spinéni podminek
UkoncCeni faze projektu a reporting
Schvaleni vystupu faze

Schvaleni planu nasledujici faze

Vystupy Smlouva s dodavatelem

Projektova dokumentace

Pozadavek na zmény

Vyhodnoceni splnéni podminek uvedenych v zadosti o fin. podporu
Identifikace rizik

Podklady z pribéhu realizace projektu

NeocCekavané vystupy projektu

Navrh na zménu projektu

PR a reklamni pfedméty

Informaéni a propagacCni materialy — archivace

ZaveéreCna zprava z auditu
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1.6. Ukonceni projektu

Poznamka

Proces zahrnuje ukoncCeni realizace projektu (v pfipadé potfeby i ve vSech jeho fazich), vypra-
covani dokumentace a konecnou kontrolu.

Obecny popis procesu

Iniciani udalosti projektu je stav, kdy je potfeba projekt ukoncit at’ jiz v fadném nebo mimo-
fadném terminu. Dochazi k provedeni hodnoceni projektu. Projektovy tym s podporou Infor-
macnich systémU zpracovava podklady pro zavére€nou zpravu. Zakladem je zejména projek-
tova dokumentace, podklady z pribézné realizace projektu, navrh na zménu projektu
a neoCekavané zmény projektu. Podklady pro zavéreCnou zpravu jsou zpracovany podle
podminek pouziti prostfedkl pro realizaci a podle metodiky hodnoceni rizik.

Nasledné jsou podklady pro zavérecnou zpravu pfepracovany do navrhu zavérecné zpravy.

V dalSim kroku feditel projektu spolu s vedenim ministerstva schvaluji podle zhodnoceni udrzi-
telnosti projektu Navrh zavéreéné zpravy. Po pfipadném pFepracovani Navrhu zavérecné
zpravy se Zaverecna zprava stava soucasti dokumentace k vystupu projektu.

Naslednou Cinnosti je zpracovani Zhodnoceni udrzitelnosti projektu projektovym manazerem a
feditelem projektu do Oznameni o oficialnim ukon&eni. Oznameni o oficialnim ukonceni pro-
jektu je odesilano poskytovateli dotace. U projektu spolufinancovanych ze SF EU je nedilnou
soucasti ukonc€eni projektu zpracovani, schvaleni a odeslani Monitorovaci zpravy poskytovate-
li dotace.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava Reditel projektu

Projektovy manazer

Projektovy tym

Ol n|>» | 3

Vstupy Projektova dokumentace
Podminky pouziti prostfedku pro realizaci projektu
Metodika hodnoceni rizik
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Podklady z prubéhu realizace projektu
Neocekavané vystupy projektu
Neschvalena zména projektu

Prubéh Ukonceni realizace projektu

Vypracovani zavérecné zpravy

Oznameni o oficialnim ukonceni projektu

Kontrola spinéni podminek uvedenych v zadosti o fin. podporu

Vystupy Zhodnoceni kontroly budouciho dopadu projektu
Zhodnoceni udrzitelnosti projektu

ZavereCna zprava

Oficialni ukonceni

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz

strana ¢. 34 z 53



PODPORUJEME
MINISTERSTVO VNITRA
EESKE REPUBLIKY VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

o000
eooo00
eoeooe
eo00

(XX}
(XX XX J
o000 00O

o000
L L LR J

OPERACNI PROGRAM
f:?.’;i;,*y ﬁ LIDSKE ZDROJE
fondv CR  EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST

1.7. Provoz projektu

Poznamka

Ostry provoz a monitoring projektu

Obecny popis procesu

Provozovatel projektu pfi ostrém provozu projektu vytvari nadefinované vystupy z provozu pro-
jektu.

Projekt je priilbézné monitorovan provozovatelem projektu za pouziti projektové dokumentace
a nadefinovanych vystupu provozu projektu a to i ve spolupraci s poskytovatelem dotace nebo
jinym externim kontrolnim organem.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Reditel projektu
A | Provozovatel projektu
S | --
C | Dohledovy organ
| | --
Vstupy Projektova dokumentace
Oficialni ukonceni
Pribéh Ostry provoz projektu
Pravidelny monitoring
Vystupy Nadefinované vystupy provozu projektu
Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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1.8. Vedeni databaze ziskanych poznatku

Poznamka

Pravidelny zapis zkuSenosti a poznatku z:
¢ realizovanych projekta,
e nerealizovanych namét,
e nerealizovanych projektd,
e ukoncenych projektd,
e meénénych projektu.

Obecny popis procesu

Spravce databaze aktualizuje databazi znalosti pfi vSech dulezitych zménach v projektu,
zejména projektového zameéru, projektové dokumentace, nebo kontinualné podle zprav o zis-
kanych poznatcich. Databaze slouzi ke sdileni znalosti a zkuSenosti a souasné je moznym
zdrojem namétd na dalSi projekty.
Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava

Reditel projektu

Spravce databaze

Informaéni systém

O|lwnw|>» | X

Vstupy

Projektovy zamér neschvalen
Projekt neodsouhlasen
Ukonceni projektu

Prabéh

Pfijem informace
Analyza informace
Zapis informace do IS

Vystupy

Informace o realizovanych projektech
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Nové zavedeny proces, jehoz cilem je komplexni fizeni rizik. Rizeni rizik projektu je &asto
podcefiované a zanedbavané téma. Uginnym fizenim rizik se Ize vyhnout mnoha nepfijemnos-

tem a moznym skluzdm a vytvareni problému.

Obecny popis procesu

Proces fizeni rizik se rozpada do dvou pod procesu Definice metodiky hodnoceni rizika a

Vlastni fizeni rizika

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava Reditel projektu

Clenové tymu projektu

R
A | Projektovy manazer
S
C

Identifikace rizik

Vytvoreni metodiky fizeni rizik
Identifikace rizik

Analyza rizik

Ohodnoceni rizik
Vyhodnoceni monitoringu rizik
Mapa rizik

Vystupy Metodika hodnoceni rizik

Riziko provedeno

Podporujeme Vasi budoucnost
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1.9.1 Definice metodiky hodnoceni rizik

Poznamka

Obsahuje vybér metody urCeni oblasti vyskytu rizik, jejich identifikaci, analyzu a prioritizaci.
Zpracovani postupu fizeni rizik definuje monitoring a pfezkoumava udrzitelnost projektu.

Obecny popis procesu

Pokud z procesu vyvstane potieba definovat metodiku hodnoceni rizik, jsou aplikovany pied
vybrané metody identifikace rizik (Brainstorming, What-if, Fishbone). Nasledné se c¢lenové
hlavniho projektového tymu podili spolu s ekonomem projektu, manazerem kvality, pravnikem
projektu, projektovym manazerem, technickym i vécny gestorem projektu na identifikaci oblasti
vyskytu rizik a vysledkl aplikace Metod Brainstormingu, What-if i Fishbone.

Stejny tym obdobné postupuje pro jednotlivé identifikované oblasti rizik a identifikuje jednotliva
konkrétni rizika projektu. Zejména v nasledujicich oblastech:

e finanéni rizika,

e organizacni rizika,

e technicka rizika,

e rizika lidskych zdroju

e rizika externich zavislosti.

Konkrétni identifikovana rizika jsou podle zavaznosti setfidéna. U jednodussich projektd jsou
financni, organizacni, technicka rizika, i rizika lidskych zdroji a externich zavislosti podle me-
todiky kvalifikace rizik pfetvofena do seznamu skupinové setfidénych rizik a relevantné uvazo-
vanych rizik (dle jejich zavaznosti).

Vigviv s

dle jejich zavaznosti a je vyCislena ztrata z realizace konkrétniho rizika ve finanénim vyjadfeni.

Vystupy z obou vétvi vyhodnoceni (ij. relevantné uvazovana rizika dle jejich zavaznosti, skupi-
nové setfidéni rizik a ztraty z realizace konkrétniho rizika ve finanénim vyjadfeni) zpracovany
pomoci metody Paretova pravidla a metody uréeni maximalniho poctu fizenych rizik do se-
znamu skutec¢né podstatnych rizik.

Pro tento seznam jsou vypracovany kroky eliminace rizik, odpovédnosti za jednotlivé kroky
eliminace rizik, terminy spinéni jednotlivych kroku a kritéria Uspésnosti fizeni rizik. Dale je de-
finovana perioda monitoringu fizeni rizik.

Pfi posouzeni udrzitelnosti projektu jsou zpracovana institucionalni rizika, financni rizika i or-
ganizacni a provozni rizika.
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Kdo vykonava

Reditel projektu

Projektovy manazer

Clenové hlavniho projektového tymu
Ekonom projektu

Manazer Kvality

Pravnik projektu

Projektovy manazer

Technicky gestor projektu

Vécny gestor projektu

Vstupy Metoda brainstormingu
Metoda What-if
Metoda Fishbone
Relevantné uvazovana

Pribéh

Vystupy
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1.9.2 Vlastni zvladani rizik

Poznamka

Probiha kontrola a kompletace smérnic fizeni rizika, tvorba strategie fizeni rizik, nebo registru
rizik. Rizika jsou identifikovana, vyhodnocena, jsou naplanovany reakce pro pfipad jejich reali-
zace. Pokud se riziko uskutecCni, jsou realizované reakce zkontrolovany, aktualizovany a ko-
munikovany zainteresovanymi stranami.

Obecny popis procesu

Administrator projektu, manazer kvality a ¢lenové projektového tymu ovéfi existenci pravidel a
postupu fizeni rizik ve smérnici fizeni rizik. V pfipadé Ze neexistuji vSechna potfebna pravidla,
nebo neodpovidaji pozadavkum, vypracuje projektovy manazer, manazer kvality ve spolupraci
se Cleny tymu projektu na formulafi smérnice Fizeni rizik doplnénim Smérnice Fizeni rizik.

Dale se provadi Tvorba strategie fizeni rizik projektu, nebo Tvorba registru rizik projektu.

Pfi tvorbé strategie fizeni rizik projektu projektovy manazer spolu s manazerem kvality, vybra-
nymi ¢leny tymu projektu, spolu s technickym i vécnym gestorem projektu zpracuji nasledujici
podklady strategie:

e Postupy fizeni rizik,

e nastroje a techniky fizeni rizik,

e registr rizik,

e aktivity Fizeni rizik,

e definice roli a odpovédnosti,

e dokumenty Pouzivané miry rizika,
e Kkategorie rizik,

e odezvy narizika a tolerance rizik,
¢ indikatory v€asného varovani,

e rozpocCet na eliminaci rizik.

K vypracovani téchto dokumentu jsou pouzity zejména tyto vstupy:

e Pozadavky uzivatele vystupu na kvalitu,

e Potfeby zainteresovanych osob,

e podklady Pravniho prostfedi organizace,

e Pocet zainteresovanych spole¢nosti,

e Dokumenty jako je Projektovy mandat a Popis produktu.

Jednodussim procesem je tvorba registru rizik projektu, kdy administrator projektu s projekto-
vym manazerem zpracuji dokumentaci rizikovych faktort do registru rizik.

Navazujici ¢asti procesu je Identifikace rizik. Kdy manazer kvality, ¢lenové tymu projektu tech-
nicky a vécny gestor projektu pouZziji techniky identifikujici rizika a strategii fizeni rizik aby do-
pInili registr rizik. O vS§em informuji projektového manazera.
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Identifikovana rizika jsou Cleny tymu pomoci metody odhadu rizika vyhodnocena a je aktuali-
zovan registr rizik. Na vyhodnoceni rizik dohlizi projektovy manazer a administrator projektu.

Skupina ve slozeni ¢lenové tymu projektu, technicky gesto projektu a vécny gestor projektu
doplni pomoci metody reakce na riziko registr rizik o plany reakce na identifikované hrozby a
prilezitosti. O prabéhu a vysledcich jsou informovani projektovy manazer a administrator pro-
jektu.

Clenové tymu projetu poté Implementuji reakéni opatfeni do registru rizik a informuji adminis-
tratora projektu.

Popis prubéhu procesu

Kdo vykonava | R | Reditel projektu
A | Reditel projektu
S
C
I
Vstupy Metodika hodnoceni rizik
Pribéh Ovéreni existence pravidel a postupu fizeni rizik
Vytvofeni Smérnice fizeni rizik
Tvorba Strategie Fizeni rizik projektu
Tvorba Registru rizik projektu
Identifikace rizik
Planovani reakce na identifikované hrozby a pfilezitosti
Implementace reakéniho opatreni
Kontrola realizovanych reakci
Komunikace hrozeb a pfilezitosti projektu
Vystupy Registr rizik
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1.10. Zmeénove rizeni

Poznamka

Proces pro zaevidovani a analyzu pozadavku na zménu, vypracovani a schvaleni navrhu
zmeény projektu. Dale v ném probiha promitnuti schvalené zmény do projektové dokumentace,
pfipadné odsouhlaseni zmény poskytovatelem dotace.

Obecny popis procesu

Zejména z procestl posouzeni dopadl schvaleni / neschvaleni dotace, z Rizeni etap projektu
a z Rizeni rizik mGze vyvstat pozadavek na zmé&nu. Administrator projektu spolu s projektovym
manazerem v informacnim systému pfijmou a zaeviduji pozadavek na zménu.

Pfijaty pozadavek na zménu je projektovym tymem podroben analyze dopadl poZadavku na
zménu.

Zpracovani poZzadavku na zménu provadi v informacnim systému projektovy tym pod vedenim
projektového manazera. Vystupem je navrh zmény.

Vedeni ministerstva spolu s feditelem projektu s podporou Informacnich systémua provede
schvaleni zmény kompetentnim organem. V pfipadé Ze je vystupem neschvalena zména, je
navrh zmeény vracen k pfepracovani.

V pripadé, ze je zména v projektu definitivné neschvalena nasleduje rozhodnuti, zda v projektu
pokraCovat dosavadnim zpusobem nebo jej ukoncit v procesu UkonCovani projektu s pfedcho-
zim s provedenim zapisu do databaze znalosti.

Schvalena zména se promitne do fizeni etap projektu. Projektovy manazer dale zajisti aktuali-
zaci projektové dokumentace v relevantnim informacnim systému.
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Popis prubéhu procesu
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Kdo vykonava | R | Reditel projektu

A | Projektovy manazer

S | Projektovy tym
Informaéni systémy

Vstupy PoZadavek na zmény

Prubéh PFijem pozadavku na zménu
Analyza pozadavku na zménu
Zpracovani navrhu zmeény

Schvaleni zmény kompetentnim organem

Vystupy Schvalena zména projektu
Neschvalena zména projektu
Projektova dokumentace
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1.11. Projektova dokumentace.orx

Zakladni
parametry
projektu
Metodika
hodnoceni rizik
. , L —
Projektovy
zamér
— X\
Plan etapy
. . ———
Navrh projektu
N Zprava o
ukonceni etapy
Logicky ramec
projektu -
\— N Monitorovaci
zprava
———
Projektovy plan
— X\ M
PoZzadavek na
zménu
Harmonogram —\
projektu _
_— N Oznameni o
zméné
Rozpotet R
projektu
L Schvélena
zména projektu
———
Projektovy tym
monitorovaci
Akceptacni Zprava
kriteria
— r
Denik
- projektového
Rozpocet manazera
publicity
projektu §
Rodny list
verejné
Popis vystupt
projektu
— X\
Zadost o fin.
podporu
— X\
Doplnéna
Zadost o fin.
podporu
__ Podminky
pouziti
prostfedkd pro
realizaci
jektu
Rozhodnuti o
nepridéleni
finanéni dotace
_— N
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Seznam éinnosti podporovanych IS

1.1 Definice Projektového zaméru.orx \Model TOBE\3. uroveri\1.1 Definice Projektového zaméru.orx

Vznik a popis Projektového zaméru

Definovani zdkladnich parametrd projektu

Projednani projektového zdméru

1.10 Zménové fizeni.orx \Model TOBE\3. uroven\1.10 Zménové Fizeni.orx

PFijem a zaevidovani poZzadavku na zménu

Zapracovani navrhu zmény

Aktualizace projektové dokumentace

Schvdleni zmény kompetentnim orgadnem

1.2 Definice Projektu.orx \Model TOBE\3. uroveri\1.2 Definice Projektu.orx

Jmenovani vedeni projektu

Jmenovani projektového manazera

Ziskani poznatk(l z predchozich projekt(

Vytvoreni projektového tymu

Analyza / vytvoreni ndvrhu projektu

Priprava realizace projektu

1.3 Zpracovani a podani Zadosti o financ¢ni | \Model TOBE\3. uroven\1.3 Zpracovani a podani zadosti o finan¢ni podporu ze SF
podporu ze SF EU.orx EU.orx

Shromazdéni podkladd pro navrh Zadosti o poskytnuti fin. podpory z ESF

Vyplnéni (doplnéni) formuldre Zadosti o fin. podporu
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Schvaleni zadosti

Podani zadosti

1.4 Posouzeni dopad( schvaleni _ neschva-
leni dotace.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.4 Posouzeni dopadl schvaleni _ neschvaleni dotace.orx

Vyhodnoceni dopad(l stanovenych podminek

Vyhodnoceni dopad( neptidéleni fin. podpory

1.5.1.1 Zadavaci podminky.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.5.1.1 Zadavaci podminky.orx

Volba typu zadavaciho fizeni

Podepsani zadavacich podminek kvalifikovanym el. podpisem

Prevod zaddvacich podminek do poZzadovaného formatu

Volba typu zadavaciho fizeni

Definovani zadavacich podminek

Prevod zaddvacich podminek do poZadovaného formatu

Podepsani zaddvacich podminek kvalifikovanym el. podpisem

1.5.1.2 Oznameni predbéinych informa-
ci.orx

\Model TOBE\3. urovern\1.5.1.2 Oznameni predbéznych informaci.orx

Sledovani Ihaty jednoho mésice od ozndmeni predbéznych informaci

Podepsani zadavacich podminek v ISVZ

1.5.1.3 Zadavaci fizeni.orx

\Model TOBE\3. uroven\1.5.1.3 Zadavaci fizeni.orx

Rozsifeni a konkretizace zadavacich podminek

Odeslani komplexnich zaddvacich podminek do ISVZ

Podepsani komplexnich zadavacich podminek
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Evidovani subjektll, které do komplexni zadavaci dokumentace nahlizi v¢. data a ¢a-
su

Uverejnéni Odlvodnéni vefejné zakazky

Reakce na dotaz uchazece

Zahdjeni IhUty pro podani nabidek v den nasledujici po dni zahdjeni zadavaciho fizeni

Rozsifeni a konkretizace zaddvacich podminek

Pfevod komplexnich zadavacich podminek do pozadovaného formatu

Podepsani komplexnich zadavacich podminek

Podepsani komplexni zadavaci dokumentace v ISVZ

Evidovani subjektl, ktefi do komplexni zadavaci dokumentace nahlizi v¢. data a ¢asu

Uverejnéni Odlvodnéni vefejné zakazky

Reakce na dotaz uchazece

1.5.1.4 Pfijeti nabidek.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.5.1.4 Ptijeti nabidek.orx

Pfijimani nabidek

Zaznamenani data a ¢asu doruceni nabidek

Odeslani ozndmeni o pfijeti nabidky

Ovéreni platnosti el. podpisu

PFijimani nabidek

Zaznamenani data a ¢asu doruceni nabidek

Zaznamenani data a ¢asu doruceni nabidek

Ovéreni platnosti el. podpisu

Informovani uchazece o vylouéeni nabidky
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Odeslani oznadmeni o prijeti nabidky

Kontrola nabidek v elektronické podobé neprodlené po obdrzeni

Kontrola nabidek v listinné podobé neprodlené po obdrzeni, avSak po kontrole téch
v el. podobé

Informovani uchazecl, ktefi nesplnili néktery z pozadavku, o jejich vylouceni ze za-
davaciho fizeni

Informovani uchazecl, ktefi nesplnili néktery z pozadavku, o jejich vylouceni ze za-
davaciho fizeni

Rozhodnuti o pokracovani zaddvaciho fizeni

1.5.1.5 Hodnoceni nabidek.orx

\Model TOBE\3. uroven\1.5.1.5 Hodnoceni nabidek.orx

Pozvani ¢lent Komise pro otevirani obalek nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred kona-
nim

Posouzeni kvalifikace

Vyzvani uchazece k doplnéni kvalifikace

Pfijem reakce uchazece na Vyzvu

Pozvani ¢lend Hodnotici komise nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred konanim

Hodnoceni zbylych ¢asti nabidky

Vyzvéani uchazece k vysvétleni, pokud existuji nejasnosti

PFijem reakce uchazece na Vyzvu

Nominovani ¢lend Komise pro otevirani obalek

Pozvani ¢lent Komise pro otevirdni obdlek nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred kona-
nim

Posouzeni kvalifikace
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Vylouceni nevhodného uchazece

Informovani uchazece o vylouceni

Vyzvani uchazece k doplnéni kvalifikace

Ptijem reakce uchazece na Vyzvu

Nominovani ¢lent Hodnotici komise, pokud nebyli nominovani ve fazi posouzeni
kvalifikace

Pozvani ¢lend Hodnotici komise nejpozdéji 5 pracovnich dn pred kondnim

Hodnoceni zbylych ¢asti nabidky

Vyzvani uchazece k vysvétleni, pokud existuji nejasnosti

Pfijem reakce uchazece na Vyzvu

1.5.1.6 Vybér vhodného kandidata a uza-
vieni smlouvy.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.5.1.6 Vybér vhodného kandidata a uzavieni smlouvy.orx

Doporuceni nejvyhodnéjsi nabidky

Vyhotoveni Protokolu a Zpravy o posouzeni a vyhodnocen nabidek

Informovani zbylych uchazeci o vybéru nejvyhodné;si nabidky

Zahdjeni Ihtty 15 kalendarnich dnu pro pfijem namitek

Rozeslani formuldra vzdani se prava na podani namitek

Vyhotoveni Zpravy zadavatele

VloZzeni dokumentt do ISVZ

Provadéni nasledného monitoringu

Uverejnéni skute¢né ceny na Profilu zadavatele

Do konce Unora uverejnéni Udaju o cendch za predchazejici kalendarni rok
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Uverejnéni subdodavatel(, ktefi se podileji na objemu zakazniky vice nez 10%

Osloveni dodavatele verejné zakazky dle poradi vyhodnosti

Vyzvani vitéz( verejné zakdzky k predloZeni nabidky pro dil¢i pInéni

Doporuceni nejvyhodnéjsi nabidky

Informovani zadavatele

Uzavieni smlouvy s vitézem

Vybér vhodného dodavatele

Vybér vhodného dodavatele

Provadéni nasledného monitoringu

1.5.1.7 Namitky.orx

\Model TOBE\3. droveri\1.5.1.7 Namitky.orx

Vyporadani namitek

Doruceni namitek zadavateli

Zaslani vyporadani namitky stéZovateli

1.5.1.8 ZruSeni zadavaciho fizeni.orx

\Model TOBE\3. uroven\1.5.1.8 Zruseni zadavaciho fizeni.orx

Zaznamenani zruseni zadavaciho fizeni

Zaznamenani zruseni zadavaciho fizeni

1.5.2 Rizeni etap projektu.orx

\Model TOBE\3. trovefi\1.5.2 Rizeni etap projektu.orx

Vyhodnoceni ukoncené etapy a vytvoreni pribézné zpravy

Naplanovani dalsi etapy a aktualizace projektové slozky

Zpracovani zadosti o platbu

Schvaleni Zadosti o platbu
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PredloZeni zpravy o ukonceni etapy

Zpracovani oznameni o zméné

Zpracovani dopliujicich podkladt

Ptiprava balikd prace

Reporting postupu etapy

Ptidéleni pracovnich balikd

Pfijeti/projednani baliku prace

Realizace balik( prace v¢. posouzeni kvality produktu(()

Sjednani napravy

Schvéleni dodaného baliku prace

Monitoring realizace pracovnich balik(

Vyhodnoceni ukoncené etapy a vytvoreni priibézné zpravy

1.6 Ukonéeni projektu.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.6 Ukonceni projektu.orx

Oznameni o oficidlnim ukoncéeni projektu

Vypracovani zavérecné zpravy

Schvaleni zavérecné zpravy

Vyhodnoceni projektu

1.8 Vedeni databaze ziskanych poznat-
kG.orx

\Model TOBE\3. uroveri\1.8 Vedeni databaze ziskanych poznatkd.orx

Aktualizace databaze znalosti

1.9 Rizeni rizik.orx

\Model TOBE\3. troveri\1.9 Rizeni rizik.orx

Ovéreni existence pravidel a postupu fizeni rizik

Podporujeme Vasi budoucnost

www.esfcr.cz

strana €. 51 z 53




PODPORUJEME
MINISTERSTVO VNITRA &
CESKE REPUBLIKY VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

e ” OPERACNi PROGRAM
el . ﬁ LIDSKE ZDROJE

[~ 4 fondv CR _EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST

Vytvoreni Smérnice fizeni rizik

Tvorba Strategie fizeni rizik projektu

Tvorba Strategie fizeni rizik projektu

Tvorba Registru rizik projektu

Tvorba Registru rizik projektu

Identifikace rizik

Identifikace rizik

Vyhodnoceni rizik

Planovani reakce na identifikované hrozby a pfilezitosti

Planovani reakce na identifikované hrozby a pfilezZitosti

Implementace reakéniho opatreni

Implementace reakéniho opatreni

Kontrola realizovanych reakci

Kontrola realizovanych reakci

Komunikace hrozeb a pfilezitosti projektu

Komunikace hrozeb a pfilezitosti projektu

Aktualizace Smérnice fizeni rizik

Schvéleni smérnice fizeni rizik

Schvéleni smérnice fizeni rizik

Vyhodnoceni rizik
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