Cislo Smlouvy MF

9009/029/2016

Toto ¢&islo uvadéjte pfi fakturaci

SMLOUVA
»Zajisténi softwarového nastroje pro podporu fizeni projektu
a poskytovani podpory*

uzaviena v souladu s ustanovenim § 1746 odst. 2 zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zékonik, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,Ob¢ansky zakonik®) a se zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek (dale jen ,Zakon o zadavani verejnych zakazek")

pod &.j.: MF-3573/2017/6602

dale jen (,Smlouva“)

Smluvni strany:

Ceska republika — Ministerstvo financi

sidlo: Letenska 525/15, 118 10 Praha 1

IC: 00006947

DIC: CZ00006947

banka: XXXXXxXXxxx

C. UCtU: XXXXXXXXXX

ID datové schranky: xzeaauv

jejim jménem jedna: Mgr. Jan Sixta, statni tajemnik
(dale jen ,Objednatel &. 1)

Statni pokladna Centrum sdilenych sluzeb, s. p.
sidlo: Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3
zapsany v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze pod sp. zn. A 76922
IC: 3630919
DIC: CZ3630919
banka: XXXXXXXXXX
€. UCtU: XXXXXXXXXX
ID datové schranky: ag5uunk
jejim jménem jedna: Ing. Vladimir Dzurilla, generalni feditel
(déle jen ,Objednatel &. 2)

Ceska republika — Generalni finanéni feditelstvi

sidlo: Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

IC: 72080043

DIC: CZ72080043

banka: XXXXXXXXXX

€. Utz XXXXXXXXXX

ID datové schranky: p9iwj4f

jejim jménem jedna: Mgr. Vaclav Koubek, vedouci oddéleni a zastupce Feditele odboru
(dale jen ,Objednatel €. 3)

Ceska republika — Generalni feditelstvi cel

sidlo: Budéjovicka 7, 140 00 Praha 4

IC: 71214011

DIC: CZ71214011

banka: XXXXXXXXXX

€. UCtu: XXXXXXXXXX

ID datové schranky: 7puaadc

jejim jménem jedna: Mgr. Milan Pouli¢ek, generalni feditel
(dale jen ,,Objednatel &. 4¢)

Ceska republika — Ufad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych
sidlo: RaSinovo nabrezi 390/42, 128 00 Praha 2



IC: 69797111

DIC: CZ69797111

banka: XXXXXXXXXX

C. UCtU: XXXXXXXXXX

ID datové schranky: 96vaa2e

jejim jménem jedna: Mgr. Ing. Katefina Arajmu, generalni feditelka
(dale jen ,,Objednatel &. 5%)

(Objednatelé €. 1 az ¢. 5 dale kazdy samostatné jen jako ,Objednatel” nebo spole¢né jako ,Objednatelé®)
a

inzagi, s.r.o.

sidlo: Vevefi 2581/102, 616 00 Brno

zapsany/a v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu v Brné, pod spisovou znac¢kou 85958 C
ICO: 03623947

DIC: CZ03623947

banka: XXXXXXXXXX

C. UCtU: XXXXXXXXXX

ID datové schranky: jhkthg3

zastoupena: Ing. Vlastimilem Polackem, jednatelem

(dale jen ,Poskytovatel*)

(Objednatelé a Poskytovatel spole¢né dale téz jen jako ,Smluvni strany” a jednotlivé jako ,Smluvni
strana®)

PREAMBULE

Tato Smlouva se uzavira na zakladé vysledkd zadavaciho fizeni na vefejnou zakazku ,Nakup SW nastroje
pro podporu Fizeni projekt(, jeho implementace a maintenance” (dale téz ,Zadavaci fizeni“). Pokud se v této
Smlouvé odkazuje na zadavaci podminky, zadavaci dokumentaci ¢i nabidku Poskytovatele, mini se tim

dokumenty souvisejici se Zadavacim fizenim (dale jen ,Dokumenty Zadavaciho Fizeni®).

UCEL SMLOUVY

Ugelem této Smlouvy je zvySeni efektivity projektového Fizeni v resortu Objednatele &. 1 (Ministerstva
financi) v souladu s aktualni verzi Metodické pfirucky fizeni projektd realizovanych MF, ktera je soucéasti
Dokumentl Zadavaciho fizeni (dale jen ,Metodicka prirucka“) zejména prostfednictvim pofizeni licenci
k SW nastroji pro podporu Fizeni projektd blize specifikovaného zejm. v Pfiloze €. 1 — Funkéni pozadavky na
Software (dale jen ,Software”), proSkoleni pracovniki Objednatele €. 1 v uzivani Software a zajisténi
implementace a maintenance Software.

1. PREDMET SMLOUVY

1.1 Pfedmétem této Smlouvy je zavazek Poskytovatele:

a) dodat Objednateli €. 1 Software, tj. pfedat instalaéni médium Software v€etné instalaéni pfirucky
uzivatelské pfiru¢ky, manualu pro spravce a administratorského pfistupu pro spravu systému
(dale jen ,Dodavka Software®);

b) poskytnout Objednateli €. 1 uzivatelskou/é licenci/e k Software pro neomezeny pocet uzivatell
vramci Objednateld udélenou/é na dobu trvani majetkovych prav Poskytovatele, resp.
majetkovych prav osoby, kterd Poskytovatele zmocnila k udéleni licence/i v€etné pfislusné
dokumentace, tato/tyto licence musi byt pfenositelna/é (dale jen ,Uzivatelské licence®);

c) poskytnout Objednateli & 1 FeSitelskou/é licenci/fe k Software, udélenou/é na dobu trvani
majetkovych prav Poskytovatele, resp. majetkovych prav osoby, ktera Poskytovatele zmocnila
k udéleni licencel/i v€etné pfislusné dokumentace, tato/tyto licence musi byt pfenositelna/é (dale
jen ,Resitelské licence*), a to pro 20 uzivatelil (dale jen ,Prvotni Resitelské licence®);

d) nainstalovat Objednateli ¢. 1 Software postupem specifikovanym v Pfiloze ¢. 2 (dale jen
.Provedeni instalace®) a implementovat Objednateli &. 1 Software (v€etné testovani Software)
dle specifikace uvedené v Pfiloze €. 2 (dale jen ,implementace®);

e) poskytnout Objednateli €. 1 Skoleni k Softwaru dle specifikace uvedené v Pfiloze €. 2 (dale jen
~Skoleni);

f) poskytovat Objednateli €. 1 maintenance Softwaru a soucinnost pfi zajisténi migrace dle
specifikace uvedené v Priloze €. 2, a to po dobu 54 mésicl od okamziku podpisu Akceptaéniho
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protokolu, a to i ve vztahu k UZivatelskym licencim a Resitelskym licencim (souhrnné dale jen
.Licence®) pouzivanym ostatnimi Objednateli (dale jen ,Maintenance®);

g) poskytnout Objednatelim dle dil¢ich pozadavkl vznesenych prostfednictvim Objednatele €. 1
Resitelskou/é licenci/e k Software a to ve IhGtach pro Maintenance (dale jen ,Pozadované
Resitelské licence); Objednatel &. 1 mdZe dle této Smlouvy poZzadovat Resitelské licence pro
Objednatele pouze pro maximalni pocet uzivatell, ktery &ini 200 ks (v€etné Prvotnich
Resitelskych licenci uvedenych v &l. 1 odst. 1.1 pism. c)

(vSe vySe uvedené dale souhrnné jen jako ,Predmét pIinéni“).

Pfedmétem Smlouvy je zarovef zavazek Objednatelt zaplatit Poskytovateli za fadné a v€asné
poskytnuti jednotlivych &asti Pfedmétu pInéni cenu dle ¢l. 3 této Smlouvy.

Poskytnutim UzZivatelské licence se rozumi poskytnuti opravnéni k vyuzivani Software v roli ¢len tymu,
externi ¢len tymu, naméstek, naméstek pro fizeni sekce, feditel, ministr, generaini feditel, poradci a
glen Fidiciho vyboru. Poskytnutim Resitelské licence se rozumi poskytnuti opravnéni k vyuzivani
Software co do roli vrozsahu Uzivatelské licence a nad jeji ramec v rolich projektovy manazer,
administrator, finanéni manazer. Jednotlivé role jsou definovany Metodickou pfiru¢kou a poskytnuta
licence musi pIné umoznovat pinit roli definovanou v uzivatelské prirucce.

Poskytovatel se zavazuje poskytnout Pfedmét pInéni v souladu stouto Smlouvou, veskerymi
pfilohami k této Smlouvé, jakoz i Dokumenty Zadavaciho Fizeni. V pfipadé rozporu vyjmenovanych
podkladll maji pfednost ustanoveni této Smlouvy. V pfipadé rozporu pfiloh této Smlouvy a Dokument
Zadavaciho fizeni maji pfednost ustanoveni pfiloh. Tato Smlouva, pfilohy €. 1 - 4 k této Smlouvé,
Dokumenty Zadavaciho fizeni, jakoZ i kogentni a dispozitivni normy pravnich pfedpist, maji pfednost
pfed obchodnimi podminkami, budou-li Poskytovatelem k této Smlouvé pfilozeny. Obchodni podminky
se stavaji soucasti Smlouvy jen v rozsahu, v jakém nejsou s vySe uvedenym v rozporu. Nepfihlizi se
k ujednanim obchodnich podminek o smluvnich pokutach, urocich z prodleni a k ujednanim limitujicim
odpovédnost Poskytovatele za Skodu.

Poskytovatel se zavazuje, Ze Software bude vyhovovat bezpec¢nostnim standardim a rovnéz bude
odpovidat zavaznym i doporucujicim technickym a bezpeénostnim normam plathym v Ceské
republice.

MiSTO A TERMINY PLNENI

Mistem pInéni Dodavky Software, Poskytnuti UZivatelskych licenci a Prvotnich Resitelskych licenci,
Provedeni instalace, Implementace, Maintenance a Skoleni je adresa: Letenska 525/15, 118 10 Praha
1 (dale jen ,Misto pInéni“) nebo adresa na Uzemi hlavniho mésta Prahy Poskytovateli Objednatelem €.
1 pfedem pisemné sdélena.

Mistem pInéni Maintenance bude po pfedani Software do spravy Objednatele &. 2 adresa: Statni
pokladna Centrum sdilenych sluzeb, s. p.; Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3 nebo adresa na uzemi
hlavniho mésta Prahy Poskytovateli Objednatelem €. 2 pfedem pisemné sdélena.

Poskytovatel se zavazuje provést jednotlivé &asti Pfedmétu plnéni dle &l. 1 odst. 1.1 pism. a) aZ e)
v souladu s timto harmonogramem:

Faze
pInéni Harmonogram plnéni o L
(dale jen | jednotlivych &asti Predmétu (Tneg.’“g‘zgg‘?id;g)' k akceptacnimu fizen
»Faze pInéni 1P ]
pInéni)
1. (dale jen
LPrvni Dodavka Software 7 kalendafnich dni od ucinnosti Smlouvy
faze")
2 (o on | PO TS Tl
,Druha . ’ 80 kalendafnich dni od uginnosti Smlouvy
faze* Provedeni instalace a
aze“) e x -
Implementace (v€etné testovani)
3 (dalejen | 140 kalendafnich dni od Gginnosti
Jrreti Skoleni Smilouv
faze") y
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CENA A PLATEBNi PODMINKY

Cena za poskytnuti/poskytovani Pfedmétu pInéni se skldda z nasledujicich dil€ich cen:

a) diléi cena za Dodavku Software, poskytnuti Uzivatelskych licenci, Provedeni instalace, a
Implementaci podle ¢l. 1 odst. 1.1 pism. a), b), d) ¢ini 1.485.000 K& bez DPH,;

b) diléi cena za Skoleni podle &l. 1 odst. 1.1 pism. e) této Smlouvy &ini 90.000 K& bez DPH;

c) diléi cena za Maintenance podle ¢l. 1 odst. 1.1 pism. f) se hradi zpétné, je pausalni a ¢ini 57.000
K¢ bez DPH za kazdé celé kalendarni &tvrtleti poskytovani Maintenance (dale jen ,Cena za
Maintenance®). Smluvni strany se dohodly, Ze v pfipadé, kdy Maintenance nebude poskytovana
po celé kalendarni Ctvrtleti, se Cena za Maintenance pomérné krati, a to s pfesnosti na celé dny
trvani Maintenance;

d) dilgi cena za Resitelskou licenci pro 1 uZivatele dle &l. 1 odst. 1.1 pism. ¢) a g) &ini 1.200 K& bez
DPH.

Ke kazdé dil¢i cené bude, pfipoCitana DPH dle sazby dané platné ke dni uskute¢néni zdanitelného
plnéni. Poskytovatel prohlasuje, Ze je platcem DPH.

Vy$e uvedené dil¢i ceny jsou sjednany dohodou Smiluvnich stran podle zakona ¢. 526/1990 Sb., o
cenach, ve znéni pozdéjsich predpisU, a jsou cenami maximalnimi a neprekrogitelnymi, které zahrnuji
veskeré naklady spojené s realizaci jednotlivych ¢asti Predmétu plnéni véetné nakladl souvisejicich
s pfipadnymi celnimi poplatky dopravou do Mista plnéni apod.

Poskytovatel je opravnén fakturovat dil¢i cenu dle €l. 3 odst. 3.1 pism. a), b), ¢) a dil&i cenu dle ¢l. 3
odst. 3.1 pism. d) za Prvotni feSitelské licence pouze Objednateli €. 1, a to nejdfive v den nasledujici
po dni podpisu Akceptacniho protokolu, resp. Pfedavaciho protokolu ve smyslu €lanku 4 a Pfilohy €.
3, Objednatelem ¢&. 1, s dolozkou ,bez vyhrad®. Kopie Akceptaéniho, resp. Pfedavaciho protokolu se
vSemi jeho nalezitostmi musi byt Poskytovatelem pfilozena k faktufe. Tyto faktury bude Poskytovatel
doru€ovat na adresu Objednatele €. 1 dle ustanoveni &l. 3 odst. 3.6.

Poskytovatel je opravnén fakturovat cenu dle &l. 3 odst. 3.1 pism. d) za Pozadované ReSitelské
licence tomu Objednateli, pro kterého byla Resitelska licence prostfednictvim Objednatele &. 1
pozadovana, a to nejdfive den nasledujici po dni podpisu Pfedavaciho protokolu ve smyslu ¢lanku 4
s dolozkou ,bez vyhrad” timto Objednatelem. Tyto faktury bude doru¢ovat na adresu pfislusného
Objednatele dle ustanoveni ¢l. 3 odst. 3.6.

Poskytovatel dorudi fakturu na adresu:

Objednatele C. 1:
Ceska republika — Ministerstvo financi
Letenska 15, 118 10 Praha 1

Objednatele ¢. 2:
Statni pokladna Centrum sdilenych sluzeb, s. p.
Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3

Objednatele €. 3:

Ceska republika - Generalni finanéni feditelstvi,
Odbor finanéni, Oddéleni ucetnictvi,

Nabrezi Kapitana Jaro$e 1000/7, 170 00 Praha 7

Objednatele €. 4:
Ceska republika — Generalni feditelstvi cel
Budéjovicka 7, 140 00 Praha 4

Objednatele €. 5:
Ceska republika — Ufad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych
Rasinovo nabrezi 390/42, 128 00 Praha 2

Faktura musi obsahovat nalezitosti obchodni listiny dle § 435 Ob&anského zakoniku a v pfipadé, Ze
jde o dafiovy doklad, také nalezitosti dle zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu. Faktura musi dale obsahovat:
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a) pfesnou identifikaci ¢asti Pfedmétu plnéni podle €l. 1 odst. 1.1 Smlouvy;

b) specifikace Ctvrtleti, za které se fakturuje, je-li fakturovana ¢ast Pfedmétu plnéni podle ¢l. 1 odst.
1.1 pism. f) (Maintenance);

c) zakazkové Cislo Smlouvy (uvedené v zahlavi Smlouvy), které slouzi jako identifikator platby;

d) upIné bankovni spojeni Poskytovatele, pfi¢emz &islo u¢tu musi odpovidat €islu uétu uvedenému
v zahlavi Smlouvy nebo &islu Uctu v registru platcd DPH, popf. €islu Uétu postupem dle Smlouvy
fadné zménénému,

e) v pripadé spolufinancovaného projektu registracni ¢islo projektu objednatele.

Poskytovatel je povinen ke kazdé Faktufe pfilohou pfipojit kopii pfislusného PFedavaciho, resp.
Akceptaniho protokolu, se vSemi jeho naleZitostmi.

Splatnost fadné vystavené faktury €ini 30 kalendarnich dnd ode dne doruceni Objednateli.

Objednatel ma pravo fakturu Poskytovateli pfed uplynutim Ihlty splatnosti vratit, aniz by doslo
k prodleni s jeji uhradou, obsahuje-li nesprdvné nalezitosti nebo Udaje, chybi-li na faktufe néktera
z nalezitosti nebo Udajl nebo chybi-li néktera z pfiloh. Ode dne doru€eni opravené ¢&i nové faktury
bézi Objednateli nova lhlta splatnosti v délce 30 kalendarnich dnu.

Platby dle této Smlouvy budou probihat vyhradné v korunach ¢eskych a rovnéz veskeré cenové udaje
budou uvedeny v této méné.

Objednatel je opravnén v pfipadé uvedeni odliSnych bankovnich (dajd na Faktufe zaplatit
fakturovanou ¢astku na ucet Poskytovatele dle ¢l. 3 odst. 3.7 pism. d) Smlouvy.

Poskytovatel bere na védomi, Zze Objednatel neposkytuje zalohy na poskytnuti Pfedmétu pinéni.

Poskytovatel prohlasuje, ze spravce dané pfed uzavienim Smlouvy nerozhodl o tom, ze Poskytovatel
je nespolehlivym platcem ve smyslu § 106a zakona o DPH (dale jen ,Nespolehlivy platce). V
pfipadé, Ze spravce dané rozhodne o tom, ze Poskytovatel je Nespolehlivym platcem, zavazuje se
Poskytovatel o tomto informovat Objednatele, a to do 3 pracovnich dnl od obdrzeni takového
rozhodnuti. Stane-li se Poskytovatel Nespolehlivym platcem, maze uhradit Objednatel Poskytovateli
pouze zaklad dané, pficemz DPH bude Objednatelem uhrazena Poskytovateli az po pisemném
dolozeni Poskytovatele o jeho uhradé této DPH pfislusnému spravci dané.

Posledni faktura za pfisludny kalendaini rok, kterd ma byt v témze kalendafnim roce proplacena, musi
byt doru€ena Objednateli nejpozdé&ji do 15. prosince pfisluSného kalendafniho roku. Veskeré faktury
doruc¢ené po tomto datu mohou byt uhrazeny az po donastaveni vSech rozpoctovych prostfedk(l ve
statni pokladné a lhata splatnosti u nich pocina bézet az od 1. 2. nasledujiciho kalendafniho roku.
Poskytovatel bere tuto skuteCnost na védomi a souhlasi, Ze Objednatel neni v takovych pfipadech v
prodleni.

ZPUSOB PLNENI

Pfedmét plnéni dle ¢l. 1 odst. 1.1 pism. a) az e) bude poskytnut Poskytovatelem v souladu s ¢&l. 2 ve
tfech Fazich plnéni.

Maintenance bude poskytovana prabézné dle ¢l. 1 odst. 1.1 pism. f) a PFilohy €. 2 a po skonCeni
kalendafniho C&tvrtleti bude v souladu s Pfilohou €. 2 jeji fadné poskytnuti potvrzeno pfedavacim
protokolem (dale jen ,Predavaci protokol“) s dolozkou ,bez vyhrad®.

Pozadované Resitelské licence se Poskytovatel zavazuje poskytnout ve lhatach pro Maintenance na
z&kladé pozadavku (objednavky) doruéeného datovou schrankou od Objednatele €. 1 Poskytovateli;
jejich poskytnuti bude vzdy potvrzeno podpisem Pfedavaciho protokolu Objednatelem, pro kterého
byla Resitelska licence prosttednictvim Objednatele &. 1 poZzadovana. Objednavané Resitelské licence
se povazuji za predané a prfevzaté okamzikem podpisu Predavaciho protokolu s dolozkou ,bez
vyhrad®.

Kazda jednotliva Faze plnéni je ukonéena okamzikem podpisu Pfedavaciho protokolu Poskytovatelem
a Objednatelem ¢&. 1, a to s dolozkou ,bez vyhrad®. Poskytovatel se zavazuje pro ukonceni kazdé
Faze pInéni predlozit Objednateli ¢. 1 k podpisu Pfedavaci protokol. Jednotliva Faze plnéni nemuze

byt zahajena, pokud nebyla ukonéena pfedchozi Faze plnéni.
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Nejpozdé&ji 141. den od ucinnosti Smlouvy, nejdfive v8ak po ukonéeni Treti faze se Poskytovatel
zavazuje predlozit Objednateli €. 1 akceptacni protokol (dale jen ,Akceptacni protokol“). Okamzikem
podpisu Akceptacniho protokolu Objednatelem ¢&.1 s dolozkou ,bez vyhrad® se povazuji casti
Pfedmétu pInéni dle ¢l. 1 odst. 1.1 pism. a) az €) za pfedané a prevzaté.

Kazdy Predavaci protokol a Akceptacni protokol, jejichz zavazné nalezitosti jsou zakotvené v této
Smlouvé a v Priloze ¢. 3 a 4, zpracuje a predlozi Poskytovatel ve dvou stejnopisech, pficemz jeden
stejnopis bude po podpisu obéma Smluvnimi stranami vzdy ponechan Objednateli.

Opravnéna osoba Poskytovatele se zavazuje informovat prostfednictvim e-mailové zpravy
Opravnénou osobu Objednatele vzdy nejméné 5 pracovnich dni pfedem o pfesném terminu
predlozeni Predavaciho protokolu nebo Akceptacniho protokolu. Opravnéna osoba Objednatele
potvrdi termin pfedlozeni nejpozdéji do 1 pracovniho dne ode dne dorueni oznameni o terminu,
pfipadné navrhne zménu terminu, kterou je Poskytovatel povinen respektovat, je-li mu dorucena
alespon 24 hodin pfedem.

Zjisti-li Opravnéna osoba Objednatele pfed podpisem Pfredavaciho protokolu nebo Akceptaéniho
protokolu jakoukoli vadu ¢asti Pfedmétu pinéni nebo obsahovou nespravnost ¢i nedplnost protokolu,
je Poskytovatel povinen tyto nedostatky odstranit. Nejsou-li nedostatky dle predchozi véty v souladu
s pozadavky Objednatele odstranény na misté, dopini Objednatel veSkeré své vyhrady do
Pfedavaciho protokolu, resp. Akceptaéniho protokolu. Objednatel je dale povinen Pfedavaci protokol,
resp. Akceptaéni protokol, podepsat. Pokud Poskytovatel nesouhlasi s vyhradami Objednatele, je
povinen je v Pfedavacim protokolu, resp. v Akceptaénim protokolu, rozporovat; nejsou-li na
Pfedavacim protokolu, resp. Akceptacnim protokolu, uvedeny rozpory Poskytovatele, plati, ze
Poskytovatel vyhrady Objednatele akceptuje. Poskytovatel je povinen Pfedavaci protokol, resp.
Akceptalni protokol, po podpisu Objednatele taktéz podepsat. Nema-li Opravnéna osoba Objednatele
zadné vyhrady, stvrdi tuto skute¢nost dolozkou ,bez vyhrad®.

Pfipadné vyhrady uvedené v Pfedavacim nebo Akceptacnim protokolu se Poskytovatel zavazuje
odstranit neodkladné, nejpozdéji do 5 kalendafnich dnd od podpisu Pfedavaciho nebo Akceptaéniho
protokolu. Po odstranéni vSech vyhrad sepiSi dotéené Smluvni strany novy Predavaci nebo
Akceptacni protokol s dolozkou ,bez vyhrad®.

Objednatel se zavazuje poskytnout Poskytovateli fadnou soucinnost nezbytnou pro plnéni &i pfedani a
prevzeti jednotlivych €asti Pfedmétu pinéni, a to v pracovni dny v dobé od 8:00 do 16:00 hod. (dale
jen ,Pracovni doba®).

V pfipadé prodleni Poskytovatele s plnénim povinnosti dle tohoto &lanku je Poskytovatel povinen
uhradit Objednateli smluvni pokutu dle ¢&l. 6 této Smiouvy.

PRAVA A POVINNOSTI SMLUVNICH STRAN

Prava a Povinnosti Objednatele:

a) Objednatel dohodne se Poskytovatelem rozsah opravnéni Poskytovatele ke vstupu, a pfipadné
téz k vjezdu do objektu, ve kterém se nachazi Misto plnéni a umozni Poskytovateli pfistup k Mistu
pinéni.

b) Objednatel se zavazuje poskytnout potfebnou soucdinnost, kterou Ize po ném spravedlivé
poZadovat pfi FfeSeni v8ech zaleZitosti souvisejicich s poskytovanim Pfedmétu plnéni dle této
Smlouvy.

c) Objednatel se zavazuje zaplatit v€as Cenu dle &l. 3 této Smlouvy.

d) Objednatel je opravnén provadét prubéznou kontrolu provadéni jednotlivych &asti Pfedmétu
plnéni prostfednictvim Opravnénych osob Objednatele.

Prava a povinnosti Poskytovatele:

a) Poskytovatel se zavazuje poskytovat Pfedmét plnéni fadné, v€as a s odbornou péci.

b) Poskytovatel se zavazuje, ze vSichni jeho zaméstnanci a pfipadné jiné osoby podilejici se ve
prospéch Poskytovatele na poskytovani Pfedmétu pinéni budou pfi pinéni této Smlouvy dodrzovat
obecné& zavazné pravni predpisy vztahujici se k vykonavané ¢&innosti, a budou se fidit
organizaénimi pokyny Opravnénych osob Objednatele.

c) Poskytovatel se zavazuje udrZovat pofadek a Cistotu v bezprostiedni blizkosti Mista pInéni a jeho
okoli.
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d) Poskytovatel se zavazuje nezménit poddodavatele, prostiednictvim kterého prokazoval v
Zadavacim fizeni kvalifikaci, bez pfedchoziho pisemného souhlasu Objednatele. Spolu se zadosti
o vysloveni souhlasu Objednatele se zménou poddodavatele dle pfedchozi véty je Poskytovatel
povinen dolozit doklady prokazujici ze strany nové navrhovaného poddodavatele kvalifikaci
odpovidajici kvalifikaci nahrazovaného poddodavatele, nebo alespon takovou kvalifikaci, aby
Poskytovatel i po zméné poddodavatele nadale naplhoval minimalni aroven vSech technickych
kvalifikacnich pfedpokladu dle ¢lanku 8 zadavaci dokumentace.

SANKCE — SMLUVNi POKUTA A UROK Z PRODLENI

V ptipadé prodleni Poskytovatele s plnénim ve Ih(té dle €l. 2 odst. 2.3. (ve vztahu ke kazdé uvedené
Ihaté zvlast), ¢l. 4 odst. 4.3, 4.9, ¢l. 5 odst. 5.2 pism. d) ma Objednatel ¢. 1 pravo uplatnit vugi
Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 5000 K& za kazdy, byt i zapo&aty, den prodleni.

V pfipadé prodleni Poskytovatele s plnénim ve |haté dle €l. 2 odst. 2.4 Prilohy €. 2 ke Smlouvé ma
Objednatel €. 1 pravo uplatnit vi¢i Poskytovateli smluvni pokutu ve vysSi 2000 K& x pocet
pozadovanych pfistupt za kazdy, byt i zapocaty, den prodleni.

V pfipadé prodleni Poskytovatele s plnénim ve Ih(ité dle ¢l. 5. odst. 5.6 Prilohy ¢&. 2 ke Smlouvé ve
vztahu ke Ih(tam poc¢itanym na hodiny ma Objednatel €. 1 pravo uplatnit vic¢i Poskytovateli smluvni
pokutu ve vySi 5.000,- K& za kazdou, byt i zapoCatou, hodinu prodleni. V pfipadé prodleni
Poskytovatele s plnénim ve Ih(té dle ¢l. 5. odst. 5.6 Prfilohy ¢. 2 ke Smlouvé ve vztahu k ostatnim
Ihitam ma Objednatel €. 1 pravo uplatnit vici Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 5.000,- K¢ za
kazdy, byt i zapoc&aty, den prodleni.

V pfipadé, ze Poskytovatel poruSi nékterou z povinnosti micenlivosti dle ¢l. 9 této Smlouvy nebo
povinnost dle ¢l. 5 odst. 5.8 Pfilohy €. 1 - Funkéni pozadavky na Software ke Smlouvé, je kazdy
dotéeny Objednatel opravnén pozadovat smluvni pokutu ve vysi 50.000,- K¢, a to za kazdy jednotlivy
pfipad poruseni.

V pfipadé poruSeni povinnosti Poskytovatele poskytnout Pfedmét pIinéni bez pravnich vad (dle ¢l. 8
odst. 8.1) ma kazdy Objednatel pravo uplatnit vii€i Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 30.000,- K¢&.

V pfipadé poruSeni nékteré z povinnosti Poskytovatele stanovené v €l. 5 odst. 5.2 pism. d) ma
Objednatel ¢. 1 pravo uplatnit v¢i Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 20.000,- K&, a to za kazdy
jednotlivy pfipad poruseni.

V pfipadé poruseni povinnosti dle &l. 4 odst. 4.7 ze strany Poskytovatele mé& dotéeny Objednatel pravo
uplatnit vaci Poskytovateli smluvni pokutu ve vysi 2.000,- K¢, a to za kazdy jednotlivy pfipad poruseni.

P¥i prodleni Objednatele se zaplacenim fadné vystavené a doru€ené faktury je Poskytovatel opravnén
pozadovat zaplaceni Uroku z prodleni ve vysi stanovené pravnimi pfedpisy.

Smluvni pokuta je splatna ve Ihité 7 dnd od doruceni pisemné vyzvy opravnéné Smluvni strany
Smluvni strané povinné ze smluvni pokuty.

Kazdy Objednatel je opravnén uplatiiovat vUc¢i Poskytovateli veSkeré smluvni pokuty, na které mu
bude z poruseni Smlouvy Poskytovatelem vyplyvat narok dle tohoto Clanku, {j. i v pfipadé kumulace
smluvnich pokut.

Ujednanim o smluvni pokuté neni dot&eno pravo poskozené Smluvni strany domahat se nahrady
Skody v pIné vySi ani pravo Objednateld odstoupit od Smiouvy.

Zaplaceni smluvni pokuty nezbavuje Poskytovatele povinnosti splnit zavazek utvrzeny smluvni
pokutou.

NAHRADA SKODY

Smluvni strany sjednavaji, ze nahrada skody se bude Fidit pravnimi pfedpisy, neni-li v této Smlouvé
sjednano jinak.

Objednatel odpovida za kazdé zavinéné poruseni smluvni povinnosti.
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Poskytovatel odpovida mimo jiné za veSkerou Skodu, ktera Objednateli vznikne v diisledku vadného
poskytovani Pfedmétu pInéni nebo v dusledku poruseni jiné pravni povinnosti Poskytovatele.

Za Skodu se pfitom s ohledem na odst. 7.3. tohoto ¢lanku povazuje i Skoda vznikla Objednateli
porusenim jeho vlastni povinnosti v(&i nékterému jeho smluvnimu partnerovi véetné sankce
vyplacené smluvnim partnerim Objednatele a jakakoliv sankce vefejnopravni povahy uvalena na
Objednatele, pokud Objednatel poruseni své pravni povinnosti nemohl z divodu poruseni povinnosti
Poskytovatele zabranit. Skodou vzniklou porugenim pravni povinnosti Poskytovatele je i takova koda,
ktera vznikne Objednateli opravnénym odstoupenim Objednatele od Smlouvy nebo v jeho disledku.
Takovou Skodou jsou mimo jiné naklady vzniklé Objednateli v souvislosti se zajisténim nahradniho
plnéni.

Skodu hradi $kidce v penézich, nezada-li poskozeny uvedeni do prede$lého stavu. V pfipadé
pozadavku uvedeni do predeSlého se stanovuje termin 5 kalendainich dni ode dne, kdy Skoda
vznikla.

Nahrada Skody je splatna ve lhaté 7 dnl od doruceni pisemné vyzvy opravnéné Smluvni strany
Smluvni strané povinné z nahrady Skody.

PRAVA TRETICH OSOB A LICENCNi UJEDNANI

Poskytovatel se zavazuje, Zze Pfedmét plnéni bude bez pravnich vad, zejména nebude zatizen
zadnymi pravy tfetich osob, z nichz by pro kteréhokoliv Objednatele vyplynul finanéni nebo jakykoliv
jiny zavazek ve prospéch tfeti strany nebo ktera by jakkoliv omezovala uzivani Pfedmétu plnéni. V
pfipadé poruSeni tohoto zavazku je Poskytovatel v plném rozsahu odpovédny za pfipadné nasledky
takového poruseni, pfiemz pravo kazdého Objednatele na pfipadnou nahradu Skody a smluvni
pokutu zlstava nedotéeno. Poskytovatel se zavazuje, Ze pfi poskytovani Pfedmétu plnéni bude
postupovat tak, aby nedoslo k neopravnénému zasahu do prav tretich osob.

Ve vztahu k Uzivatelskym licencim udéluje okamzikem podpisu Akceptacniho protokolu Poskytovatel
Objednateli €. 1 mistné neomezenou nevyhradni licenci k uziti Software. Objednatel €. 1 je opravnén
udélovat podlicence ostatnim Objednatelim.

Ve vztahu k Resitelskym licencim udéluje Poskytovatel konkrétnimu Objednateli mistn& neomezenou
nevyhradni licenci k uziti Software, a to k okamziku podpisu Akceptaéniho protokolu v pFipadé
Prvotnich Resitelskych licenci a k okamziku podpisu Pfedavaciho protokolu v pfipadé jednotlivych
Pozadovanych Resitelskych licenci.

Bez ohledu na pozdé&jsi udéleni Licenci je Objednatel &. 1 opravnén uzivat Software od po¢atku Druhé
faze, a to pro uc€ely Implementace, ovéfovani funkcionalit Software (testovani pred prevzetim) a
Skoleni, to v8ak jen v rozsahu po&tu uzivateld, ktefi budou opravnéni k vyuZivani Software okamzikem
podpisu Akceptacniho protokolu s dolozkou ,bez vyhrad“. Odména za toto uzivani je zahrnuta v cené
podle &l. 3 této Smiouvy.

Odmeéna za poskytnuti Licenci je zahrnuta v cené podle ¢l. 3 této Smlouvy.

Objednatelé €. 2 az 5 jsou srozumeéni s tim, ze Dodavka Software a Provedeni instalace Software jsou
¢inény pouze v(ci Objednateli €. 1, avSak ve prospéch vSech Objednateld. Objednatelé ¢. 2 az 5 jsou
srozuméni s tim, Ze Licence k uzZivani se vztahuje jen na Software podle této Smlouvy.

VSechny Licence jsou udéleny na dobu trvani majetkovych prav k Software. Objednatelé nejsou
opravnéni na zakladé udélenych Licenci Software &i jeho €asti rozmnoZovat, distribuovat, pronajimat
i zvefejfiovat.

MLCENLIVOST

Smluvni strany se zavazuji udrzovat v tajnosti, podniknout vSechny nezbytné kroky k zabezpeceni a
nezpfistupnit tfetim osobam diskrétni informace (dale jen ,Diskrétni informace®). Povinnost poskytovat
informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisu, neni timto ustanovenim dotéena. Za Diskrétni informace se povazuji vesSkeré nasledujici
informace:

a) veSkeré informace poskytnuté Poskytovateli nékterym Objednatelem v souvislosti s plnénim této
Smlouvy (pokud nejsou vyslovné obsazeny v Dokumentech zadavaciho fizeni);
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b) informace, na které se vztahuje zakonem uloZena povinnost mi€enlivosti;

c) veskeré daldi informace, které budou nékterym Objednatelem pisemné& oznaceny jako diskrétni ve
smyslu ustanoveni § 218 Zakona o zadavani verejnych zakazek.

Povinnost zachovavat mi€enlivost, uvedena v pfedchozim ¢lanku, se nevztahuje na informace:

a) které je néktery Objednatel povinen poskytnout tfetim osobam podle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(;

b) jejichz sdéleni vyzaduje jiny pravni predpis;
c) které jsou nebo se stanou vSeobecné a verejné pristupnymi jinak nez porusenim pravnich
povinnosti ze strany nékteré ze Smluvnich stran;

d) u nichz je Poskytovatel schopen prokazat, Ze mu byly znamy jesté pfed pfijetim téchto informaci
od nékterého Objednatele, aviak pouze za podminky, Ze se na tyto informace nevztahuje
povinnost mi¢enlivosti z jinych divodu;

e) které budou Poskytovateli po uzavieni této Smlouvy sdéleny bez zavazku micenlivosti treti
stranou, jez rovnéz neni ve vztahu k témto informacim nijak vadzéna.

Jako s Diskrétnimi informacemi musi byt nakladano také s informacemi, které splfiuji podminky
uvedené v odst. 9.1. tohoto ¢&lanku, i kdyz byly ziskany nahodné nebo bez védomi nékterého
Objednatele, a dale s veSkerymi informacemi ziskanymi od jakékoliv tfeti strany, pokud se tykaji
nékterého Objednatele ¢i pInéni této Smlouvy.

Poskytovatel se zavazuje, Zze Diskrétni informace uzije pouze za Ucelem pInéni této Smlouvy. K
jinému pouziti je tfeba pfedchozi pisemné svoleni v§ech dotéenych Objednatel(.

Poskytovatel je povinen svého pfipadného poddodavatele zavazat povinnosti micenlivosti a
respektovanim prav Objednatelt nejméné ve stejném rozsahu, v jakém je v tomto smluvnim vztahu
zavazan sam.

Povinnost zachovani mi€enlivosti trva jesté po dobu 2 let od skongeni Maintenance bez ohledu na
zanik ostatnich zavazk( ze Smlouvy.

Zavazky vyplyvajici z tohoto ¢lanku neni zadna ze Smluvnich stran opravnéna vypovédét ani jinym
zpusobem jednostranné ukongit.

10. UKONCENIi SMLOUVY

10.1

10.2

10.3

10.4

Tato Smlouva miize byt ukon€ena dohodou v8ech Smluvnich stran.

Objednatelé jsou opravnéni tuto Smlouvu vypovédét pouze spoleénym jednanim vsech jednotlivych
Objednatelll a to vzdy nejpozdéji k poslednimu dni kalendafniho Ctvrtleti a to i bez uvedeni davodu.
Vypovéd této Smlouvy ze strany Objednatelll musi byt doru¢ena Poskytovateli Datovou schrankou.
Vypovédni Ihita je tfi (3) mésice a zacina bézet prvnim dnem kalendarniho Ctvrtleti nasledujiciho po
doruceni vypovédi Poskytovateli. Pro ucely Vypovédi ze Smlouvy ma Smlouva dvé smluvni strany, a
to Poskytovatele a spole¢né vSechny Objednatele.

Poskytovatel nebo Objednatelé jsou opravnéni od této Smlouvy odstoupit, nastanou-li okolnosti
pfedvidané ustanovenim § 2002 Obc¢anského zakoniku. Objednatelé jsou opravnéni od Smlouvy
odstoupit pouze spole¢nym jednanim vSech jednotlivych Objednateld, a to i tehdy, jsou-li pfedpoklady
pro odstoupeni od Smlouvy splnény ve vztahu k jedinému z Objednatell. Pro ucely odstoupeni od
Smlouvy ma tedy Smlouva dvé smluvni strany, a to Poskytovatele a spole¢né vSechny Objednatele.

Za podstatné poruseni Smlouvy Poskytovatelem ve smyslu § 2002 Ob&anského zakoniku se povaZuje
zejména:

a) neprovedeni vSech Fazi plnéni dle ¢&l. 2 odst. 2.3 fadné (fj. bez jakychkoliv vad) do 150
kalendarnich dni od G¢innosti Smlouvy;

b) prodleni Poskytovatele s plnénim nékterého z termint dle ¢l. 4 odst. 4.3, 4.9, ¢l. 5 odst. 5.2 pism.
d) Smlouvy, €l. 2 odst. 2.4 Pfilohy €. 2 ke Smlouvé o vice nez 10 dni;

c) prodleni Poskytovatele s pinénim ve lhaté dle &l. 5. odst. 5.6 Prilohy ¢. 2 ke Smlouvé ve vztahu ke
Ihitam pocitanym na hodiny o vice nez 5 hodin;
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d) prodleni Poskytovatele s pInénim v IhGté dle €l. 5. odst. 5.6 bod c) Prilohy ¢. 2 ke Smlouvé o vice
nez 3 dny;

e) poruseni nékteré z povinnosti mi¢enlivosti dle ¢l. 9 této Smlouvy nebo poruseni povinnosti dle ¢l.
5 odst. 5.8 Prilohy ¢.2 ke Smlouvé;

f) Poruseni povinnosti Poskytovatele poskytnout Pfedmét pinéni bez pravnich vad (dle ¢l. 8 odst.
8.1);

g) V pfipadé opakovaného (ij. nejméné druhého) poruSeni nékteré z povinnosti Poskytovatele
stanovené v €l. 4 odst. 4.7 nebo €l. 5 odst. 5.2 pism. d) této Smlouvy;

h) jakékoliv jiné poruseni povinnosti Poskytovatelem, které nebude odstranéno ¢&i napraveno ani do
10 kalendafnich dnd ode dne doruceni vyzvy pfisluSného Objednatele k napravé (popf. od
uplynuti Ihiity ve vyzvé stanovené), je-li naprava mozna.

Za podstatné poruseni Smlouvy Objednatelem ve smyslu § 2002 Obc¢anského zakoniku se povazuje
zejména prodleni Objednatele s uhradou faktury o vice nez 30 kalendarnich dni.

Objednatelé jsou dale opravnéni odstoupit od Smlouvy v nasledujicich pfipadech:
a) bude rozhodnuto o likvidaci Poskytovatele;

b) Poskytovatel poda insolvenéni navrh ohledné své osoby, bude rozhodnuto o uUpadku
Poskytovatele nebo bude ve vztahu k Poskytovateli vydano jiné rozhodnuti s obdobnymi ucinky.

c) Poskytovatel bude pravomocné odsouzen za umysiny majetkovy nebo hospodarsky trestny &in.

Nastane-li néktery z pfipad uvedenych v €l. 10 odst. 10.5. pism. a) az c) tohoto ¢lanku Smlouvy, je
Poskytovatel povinen informovat o této skute¢nosti vSechny Objednatele pisemné do 2 dnl od jejiho
vzniku, spole¢né s informaci o tom, o kterou ze skute¢nosti jde, a s uvedenim bliz8ich udajl, které by
kterykoliv Objednatel mohl v této souvislosti potfebovat pro své rozhodnuti o odstoupeni od Smlouvy.
Nedodrzeni této povinnosti je podstatnym porusenim této Smlouvy.

Odstoupeni od Smlouvy nabyva pravni U€innosti dnem doru€eni pisemného oznameni o odstoupeni
od Smlouvy druhé smluvni strané v souladu s ¢l. 11.1.

Odstoupenim od této Smlouvy se zavazek touto Smlouvou zaloZeny zruSuje od pocatku (ex tunc).
Smluvni strany jsou povinny se vyporadat v souladu s Ob&anskym zakonikem, a to bez zbyte¢ného
odkladu, nejpozdéji vSak do 30 dnl od doru¢eni oznameni o odstoupeni od této Smlouvy druhé
smluvni strané.

Ukon&eni Smlouvy se nedotyka prava na zaplaceni smluvni pokuty nebo uroku z prodleni, pokud uz
dospél, prava na nahradu Skody, ani ujednani, ktera maji vzhledem ke své povaze zavazovat Smluvni
strany i po ukon¢eni Smlouvy.

11. ZAVERECNA USTANOVENI

111

Jakékoliv ukony sméfujici ke zruSeni této Smlouvy a oznameni o zméné bankovnich Udaju musi byt
doruceny datovou schrankou nebo formou doporué¢eného dopisu. Oznameni nebo jina sdéleni podle
této Smlouvy se budou povazovat za fadné ucinéna, pokud budou ucinéna pisemné v eském jazyce
a doru€ena osobné, postou prostfednictvim datové schranky &i kuryrem na adresy uvedené v tomto
odstavci (v€etné oznaleni jménem pfislusné Opravnéné osoby) nebo na jinou adresu, kterou
pfislusna Smluvni strana v predstihu pisemné oznami adresatovi, neni-li v konkrétnim pfipadé
stanoveno jinak.

a) Objednatel €. 1:
Nazev: Ceska republika - Ministerstvo financi
Adresa: Letenska 15, Praha 1, PSC 118 10
K rukam: Mgr. Jan Sixta
Datova schranka: xzeaauv

b) Objednatel €. 2:
Néazev: Statni pokladna Centrum sdilenych sluzeb, s. p.
Adresa: Na Vapence 915/14, 130 00 Praha 3
K rukam: Ing. Vladimir Dzurilla
Datova schranka: ag5uunk

c) Objednatel &. 3:



11.2

11.3

e)

f)

11.4

11.5

Nazev: Ceska republika - Generalni finanéni feditelstvi
Adresa: Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

K rukam: Ing. Jifi Fridrich

Datova schranka: p9iwj4f

d) Objednatel €. 4:
Nazev: Generalni feditelstvi cel
Adresa: Budéjovicka 7, 140 00 Praha 4
K rukam: Mgr. Milan Pouli¢ek
Datova schranka: 7puaa4dc

e) Objednatel €. 5:
Nazev: Ufad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych
Adresa: Rasinovo nabfezi 390/42, 128 00 Praha 2
K rukam: Mgr. Ing. Katefina Arajmu
Datova schranka: 96vaa2e

f) Poskytovatel:
Nazev: inzagi, s.r.o.
Adresa: Vevefi 2581/102, 616 00 Brno
K rukam: Ing. Vlastimil Polacek
Datova schranka: jhkthqg3

Uginnost oznameni, neni-li v konkrétnim pfipadé stanoveno jinak, nastava v pracovni den
nasledujicim po dni doru€eni tohoto oznameni pfislusné Smluvni strané.

Smluvni strany se dohodly na uréeni Opravnéné osoby za kazdou Smluvni stranu (dale jen
,LOpravnéna osoba“). Opravnéné osoby jsou opravnény ke vSem jednanim tykajicim se této Smlouvy,
s vyjimkou zmén nebo zruSeni Smlouvy a oznameni o zméné bankovnich Udajd, neni-li dale
stanoveno jinak. V pfipadé, Zze Smluvni strana ma vice Opravnénych osob, zasilaji se veSkeré e-
mailové zpravy na adresy v§ech Opravnénych osob v kopii.

Opravnénou osobou Objednatele €. 1 je: XXXXXXXXXX,

tel. €. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

Opravnénou osobou Objednatele €. 2 je: XXXXXXXXXX,

tel. &. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

Opravnénou osobou Objednatele €. 3 je: XXXXXXXXXX,

tel. €. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

Opravnénymi osobami Objednatele €. 4 jsou: XXXXXXXXXX,
tel. €. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

a XXXXXXXXXX, tel. €. XXXXXXXXKX, XXXXXXXXXX

Opravnénou osobou Objednatele &. 5 je: XXXXXXXXXX,
tel. €. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

Opravnénou osobou Poskytovatele je: XXXXXXXXXX,
tel. &. XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXX

Ke zméné Smlouvy, zruSeni Smlouvy, nebo zméné bankovnich Udajl je za Objednatele €. 1 opravnén
ministr financi, statni tajemnik, a dale osoby jednou z téchto osob povéfené. Ke zméné Smlouvy,
zruSeni Smlouvy, nebo zméné bankovnich Udaju je za Objednatele €. 2 opravnén generalni feditel
SPCSS Ing. Vladimir Dzurilla, a dale osoby jim povéfené. Ke zméné Smlouvy, zruSeni Smlouvy, nebo
zméné bankovnich Gdaji je za Objednatele &. 3 opravnén generalni feditel GFR, zastupce feditele a
vedouci oddeéleni Mgr. Vaclav Koubek, a dale osoby jednou z téchto osob povéfené. Ke zméné
Smlouvy, zruseni Smlouvy, nebo zméné bankovnich Udaju je za Objednatele €. 4 opravnén generalni
feditel GRC Mgr. Milan Poulitek, a dale osoby jim povéfené. Ke zmé&né Smlouvy, zrueni Smlouvy,
nebo zméné& bankovnich udaji je za Objednatele &. 5 opravnéna generalini feditelka UZSVM Magr.
Ing. Katefina Arajmu, a dale osoby ji povéfené. Ke zméné& Smlouvy, zruSeni Smlouvy, nebo zméné
bankovnich Gdaju je za Poskytovatele opravnén Poskytovatel sam (je-li fyzickou osobou podnikajici)
nebo statutarni organ Poskytovatele, pfip. prokurista, a to dle zplUsobu jednani uvedeném v
obchodnim rejstfiku. Jiné osoby mohou tato pravni jednani &init pouze s pisemnym povéfenim osoby
¢i organu vymezenych v pfedchozi vété (dale jen ,Odpovédné osoby pro véci smluvni“). Odpovédné
osoby pro véci smluvni maji sou€asné vSechna opravnéni Opravnénych osob.

Jakékoliv zmény kontaktnich Udajd, bankovnich Udaju a Opravnénych osob je pfisluSna Smluvni
strana opravnéna provadét jednostranné a je povinna tyto zmény neprodlené druhé Smiuvni strané
vsouladu s¢l. 11 odst. 11.1 (fj. jednotlivy Objednatel Poskytovateli a Poskytovatel jednotlivym
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11.7

11.8
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11.10
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11.12

11.13

11.14

11.15

Objednatelim).

Smluvni strany souhlasi s tim, Ze podepsana Smlouva (v€etné pfiloh), jakoz i jeji text, mGze byt v
elektronické podobé zvefejnén v registru smluv, na internetovych strankach Objednatele €. 1, na
profilu Objednatele ¢. 1 ve smyslu Zakona o zadavani vefejnych zakazek, a dale v souladu
s povinnostmi vyplyvajicimi z jinych pravnich pfedpist, a to bez Easového omezeni. Objednatel €. 1 se

zavazuje, ze Smlouvu v souladu se zakonem ¢&. 340/2015 Sb., zakona o registru smluv, uvefejni
Vv registru smluv.

Tato Smlouva se fidi pravnimi predpisy Ceské republiky. Smluvni strany pro vylouéeni pochybnosti
sjednavaji, ze tato Smlouva se Fidi subsidiarné ustanovenimi ObCanského z&koniku upravujicimi
kupni smlouvu, smlouvu o dilo a licen&ni smlouvu, a to dle povahy jednotlivych ¢asti Pfedmétu pInéni.

Stane-li se kterékoli ustanoveni této Smlouvy neplatnym, neicinnym nebo nevykonatelnym, zlstava
platnost, U¢innost a vykonatelnost ostatnich ustanoveni této Smlouvy neovlivnéna a nedotdena,
nevyplyva-li z povahy daného ustanoveni, obsahu Smlouvy nebo okolnosti, za nichz bylo toto
ustanoveni vytvofeno, Ze toto ustanoveni nelze oddélit od ostatniho obsahu Smlouvy. Smluvni strany
se zavazuji nahradit po vzajemné dohodé dotené ustanoveni jinym ustanovenim blizicim se svym
obsahem nejvice u€elu neplatného €i neucinného ustanoveni.

Jestlize kterakoli ze Smluvnich stran neuplatni narok nebo nevykona pravo podle této Smlouvy, nebo
je vykona se zpozdénim &i pouze ¢astecné, nebude to znamenat vzdani se téchto narokl nebo prav.
Vzdani se prava z titulu poruseni této Smlouvy nebo prava na napravu anebo jakéhokoliv jiného prava
podle této Smlouvy musi byt vyhotoveno pisemné a podepsano Smluvni stranou, ktera takové vzdani
se Cini.

Zadna ze Smluvnich stran neni opravnéna bez souhlasu ostatnich Smluvnich stran postoupit
Smlouvu, jednotlivy zdvazek ze Smlouvy ani pohledavky vzniklé v souvislosti s touto Smlouvou na
treti osoby, ani uginit jakékoliv pravni jednani, v jehoz disledku by doslo k pfevodu ¢&i pfechodu prav ¢i
povinnosti vyplyvajicich z této Smlouvy.

Smluvni strany se dohodly, Zze vSechny spory vyplyvajici z této Smlouvy nebo spory o existenci této
Smiouvy (v€etné otazky vzniku a platnosti této Smlouvy) budou feSeny vzajemnou dohodou ¢i
jednanim o smiru. Lhata pro nalezeni smirného feSeni je 30 kalendarnich dnl. Budou-li tato jednani
neucinna, budou spory rozhodovany s konecnou platnosti pfed vécné a mistné pfislusSnym soudem
Ceské republiky.

Tato Smlouva je vyhotovena v Sesti (6) vyhotovenich v Ceském jazyce, pficemz kazda ze Smiuvnich
stran obdrzi po jednom (1) vyhotoveni.

Zmény nebo dopliky této Smlouvy vEetné jejich pfiloh museji byt vyhotoveny pisemné formou
dodatku, datovany a podepsany vS8emi Smluvnimi stranami s podpisy Smluvnich stran na jedné listing,
neni-li v konkrétnim pfipadé stanoveno jinak. Prava a povinnosti Objednatele €. 1 a Poskytovatele
bezprostfedné souvisejici s pInénim Casti Pfedmétu pInéni Provedeni instalace, Implementace a
Skoleni mohou tyto dvé Smluvni strany ménit dvoustrannou dohodou, aniz by vSak byly dotéeny
ostatni formalni poZzadavky na zmé&ny nebo doplriky této Smlouvy a ustanoveni &l. 11 odst. 11.1.

Tato Smlouva nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu vdemi Smluvnimi stranami.

Nedilnou soucasti této Smlouvy jsou jeji pfilohy:

a) Priloha €. 1 — Funkéni pozadavky na Software

b) Priloha &. 2 — Specifikace Provedeni instalace, Implementace, Skoleni, Maintenance
c) Priloha €. 3 — Minimalni pozadavky na Pfedavaci protokol

d) Priloha €. 4 — Minimalni pozadavky na Akceptacni protokol

Za Objednatele €. 1: Za Poskytovatele:
V Praze dne V Praze dne



Ceska republika — Ministerstvo financi inzagi, s.r.o.
Mgr. Jan Sixta, statni tajemnik Ing. Vlastimil Polacek, jednatel

Za Objednatele €. 2:
V Praze dne

Statni pokladna Centrum sdilenych sluzeb, s. p.
Ing. Vladimir Dzurilla, generdlni feditel

Za Objednatele €. 3:
V Praze dne

Ceska republika — Generalni finanéni feditelstvi
Mgr. Vaclav Koubek, vedouci oddéleni a zastupce feditele odboru

Za Objednatele €. 4:
V Praze dne

Ceska republika — Generalni feditelstvi cel
Mgr. Milan Pouli¢ek, generalni Feditel

Za Objednatele €. 5:
V Praze dne

Ceska republika — Ufad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych
Magr. Ing. Katefina Arajmu, generalni feditelka
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Metodika fizeni projektd na Ministerstvu financi (dale ,,MF“) a vSech resortnich organizaci vychazi

z mezindrodni metodiky PRINCE2®. Zakladnimi dokumenty pro funkéni pozadavky softwarového nastroje

pro podporu fizeni projekt( (dale ,,aplikace”) jsou:

a)
b)
c)

d)

Smérnice ¢. 5/2015 (MF CR) - Pfiloha A,

Metodicka prirucka fizeni projektd (podrobnéji rozvadi smérnici ¢. 5/ 2015) - Pfiloha B,

Procesni mapy fazi projektu (iniciace a priprava, realizace, ukonceni) a situaci (fizeni kvality, fizeni
probléma a zmén) - Priloha C,

Sablony projektové dokumentace — Prilohy D a E,

Pojmoslovi je upraveno pro resort MF podle vySe uvedenych dokument( a Ize ho upravit pfi implementaci a

testovani aplikace.

Aplikace musi byt dostupna pro interni i externi pracovniky MF.
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Data jsou v databazi aplikace; jednotlivé vystupy se generuji na zakladé vloZenych dat. Vstupni data
k projektu se vkladaji pouze jednou a dalsi vystupy vyuZivaji data jiz vlozena. Napft. cile, pfinosy, cilové
skupiny apod., jez jsou vloZzeny do aplikace v ramci faze pfipravy projektu, se po schvaleni projektového
zaméru ,natahnou” do Zakladniho dokumentu projektu (dale ,ZDP“).

UZivatel netrva na vizualni podobé pfiloZzenych vzord Sablon, ale musi obsahovat viechna pole, Udaje a
v poradi, ve kterém jsou v Sablonach uvedena.

2 ZAKLADNi POZADAVKY

2.1 SLEDOVANIi STAVU PROJEKTU A RESENi POZADAVKU

Projektovy manazer, projektova podpora, sponzor a pripadné dal$i uréené osoby/ projektové role
dle pfistupovych prav mohou sledovat:

a) Objektivni stav projektu v redlném case. Stav projektu neni uréovan projektovym manazerem, ale je
stanoven automaticky na zakladé koeficientu spolehlivosti véasného dodani. Koeficient
spolehlivosti véasného dodani je vyjadren jako

% dokoncenosti projektu
% Cerpani povinné projektové rezervy

b) Informace, ktery projektovy ukol (a zodpovédna osoba) aktualné ovliviiuje koeficient spolehlivosti
v€asného dodani projektu

c) Objektivni informace o aktudlnim predpokladaném terminu dokonceni projektu a rozhodujicich
milnikd. Predpokladany termin dokonéeni projektu /milniku neni vkladan projektovym manazerem,
ale je stanoven automaticky s denni aktualizaci.

d) PlInénijednotlivych Ukold/aktivit a vliv Ukolu/aktivity na celkovy postup projektu.

Souvisi s body 2.2 2 2.3.
Vystupy:

a) Tabulka, graf,
b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint.

Vystup je vidy oznacen jednoznaéné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Oznaceni projektu Stav
projektu_ RRMMDD. MUzZe byt vyuZzito i jiny ndzev souboru s uvedenim data a oznacenim projektu.

2.2 HARMONOGRAM PROJEKTU

Harmonogram projektu musi byt provazany s ukoly. Musi mit moZnosti hlavni a dil¢i ukoly, vazby mezi
ukoly/aktivitami, milniky jednotlivych aktivit (akceptace vystupi, ukonceni etapy, zahajeni ¢i ukoncéeni
zadavaciho fizeni), odpovédnosti, skutecné plnéni daného ukolu a kalkulované povinné projektové rezervy
dil¢ich milnikd, integracnich bodU a celého projektu. Moznost verzi.
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Vystupy:

a) Ganttdv diagram,

b) Vytvoreni zakladni casové osy s rozdélenim na jednotlivé etapy,

c) kritického fetézu (,critical chain“) vcetné kalkulace povinné projektové rezervy, kalkulace
povinnych pfipojnych rezerv, kalkulace povinnych milnikovych rezerv a kalkulace povinnych
zdrojovych rezerv.

d) Umoznéni automatické redukce implicitnich ukolovych rezerv

e) Z harmonogramu bude mozné vycist sestaveni na zakladé vystupu projektu, pldnovanych lidskych
zdroju, financnich zdroja,

f) Harmonogram bude mozZné rozdélit na tfi Urovné detailu:

i. Projektu nebo etapy,
ii. Pracovniho ukolu,
iii. Kontrolniho seznamu ¢innosti.

g) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, , PDF, MS PowerPoint,

h) Vystup je vidy oznacen jednoznacéné datem, kdy byl vystup generovan, napt. Zkratka
projektu_Harmonogram_ RRMMDD. MdUzZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data a
oznacenim projektu).

2.3 RizENi PRUBEHU REALIZACE PROJEKTU

Podpora fizeni pribéhu realizace musi smérovat k dokonceni vSech projektd pred nebo ve stanoveném
terminu.

Systém musi poskytovat automatickou prioritizaci projektovych ukold dle koeficientu spolehlivosti
v€asného dodani jednotlivych projektl. Systém musi umoziovat zodpovédnym osobam aktualizaci stavu
jednotlivych projektovych ukoll metodou ETC (,Estimate To Complete”). Systém musi umozZiiovat
promitnuti priorit Ukold do liniovych utvar( a projektovych struktur MF nebo jeho organizacnich slozek.

Vystupy:

a) Prehled priorit projektovych ukoll na zakladé koeficientu spolehlivosti véasného dodani

b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, PDF,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf.
Prehled_ukolu_RRMMDD. MUZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data,

d) Prehled problematickych projektovych sekvenci (s nejvétsim dopadem na koeficient spolehlivosti
vCasného dodani) a zodpovédnych osob

e) Vystup na obrazovku s moZnosti vystupu ve formé MS Excel, PDF,

f)  Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf.
Prehled_penetraci_ RRMMDD. MUZe byt vyuZit i jiny nazev souboru s uvedenim data,

2.4 PLANOVANI A RiZENi PROJEKTOVYCH PORTFOLIi

Systém musi podporovat identifikaci kapacitné kritickych zdrojl organizace na zakladé udajli o projektové
zatézi a celkové dostupné kapacité jednotlivych zdroj organizace (na Urovni organizacnich Gtvar()

Systém musi poskytovat pripravu variantnich scénari realizace projektl v rdmci portfolia, a automaticky
maximalizovat prlichodnost projektl pres identifikované kapacitné kritické zdroje.
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Systém musi u kazdého scénare automaticky stanovit planovany termin dokoncéeni kazdého projektu
v zavislosti na nastavenych prioritach projekt(i v ramci portfolii.

Vystupy:

a) Tabulka, graf

b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, PDF,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovdn, napfr.
Priority_projektu_RRMMDD. MiZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data,

2.5 RIZENIi RIZIK

Zadani konkrétniho rizika do aplikace musi obsahovat vSechny pole uvedené v ptiloze Registr rizik.

Vystupy:

a) Registr rizik (tabulka, graf),

b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Registr rizik_ RRMMDD. M{ze byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

2.6 RIZENI KVALITY

Systém musi umoznovat vkladani kontrolnich seznami parametr( kvality vystupl na drovni projektovych
ukold.

Systém musi podporovat kontroly kvalitativni pfipravenosti vystupu pred prechodem do dalsi projektové
etapy. Systém neumozini zahdjit nasledujici projektovou etapu, dokud predesld etapa nema spinény
vSechny kvalitativni parametry pfipravenosti.

Vystupy:

a) Registr kvality,

b) Seznam parametr( kvality a stav jejich plnéni,

c) Vystup na obrazovku s mozZnosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

d) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Registr kvality RRMMDD. MuZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data,

e) Akceptacéni protokol jako seznam kvantitativnich a kvalitativnich pozadavk( a jejich naplnéni,

f)  Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

g) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Akceptacni protokol RRMMDD. M{ze byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

2.7 RizENi PROBLEMU A ZMEN

Systém musi poskytovat automatické vyhodnoceni dopadu kazdé zmény na planovany termin dokonceni
projektu nebo na dil¢i definované milniky.

Systém musi podporovat identifikaci a fizeni problémd a zmén na urovni jednotlivych pracovnikl
zodpovédnych za projektové ukoly (odpovédnych osob). Systém musi podporovat identifikaci a fizeni
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problém( a zmén na Urovni liniové organizacni struktury prostfednictvim automatického pftifazovani
potfebné soucinnosti.

Zadani problému/ zmény do aplikace musi obsahovat viechny pole uvedené v priloze Registr problému a

v

zmén.
Vystupy:

a) Registr problémi a zmén, napravnych opatfeni véetné termint a odpovédnosti za jejich realizaci

b) Prehled termin( provedeni napravnych opatfreni

c) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

d) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Registr problemu a zmen_RRMMDD. Mlze byt vyuZit i jiny nazev souboru s uvedenim
data,

e) Zpréava o problémech a rizicich projektu,

f)  Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

g) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napr. Zkratka projektu
Zprava o problemech a rizicich projektu_ RRMMDD. Mlze byt vyuZito i jiny ndzev souboru s
uvedenim data,

h) Zadost o zménu,

i)  Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

j)  Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka projektu_
Zadost 0 zmenu_RRMMDD. MuZe byt vyuZit i jiny nazev souboru s uvedenim data.

2.8 FINANCNi MANAGEMENT

Rozpocet prochazi vsemi fazemi projektového cyklu (iniciace a priprava, realizace, ukonceni). Zadani musi
umoznit vytvoreni rozpoctu projektu ve fazi iniciace, pfipravy, realizaci a pro provozni fazi (udrzitelnost
projektu), vyporadani projektu. Vystupy obecné z rozpoctu projektu musi byt zobrazitelné ve formatu MS
Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint.

Jednotlivé faze projektového cyklu:
2.8.1 Iniciace

Vlozeni odhadovaného rozsahu rozpoctu (ndklady celkem, vynosy celkem, pfijmy celkem — vSechny polozky
s DPH a bez DPH).

2.8.2 Priprava rozpoctu do projektového zaméru

Rozpocet se pripravuje pro investi¢ni (realizacni) fazi projektu a pro provozni fazi (udrzitelnost).
Rozpoéet investi¢ni/ realizaéni faze projektu
Typy Ndkladii

- Investicni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Neinvesti¢ni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Osobni.
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Hrazeno z rozpoctu

- Roleta — editovatelné pole (jednotlivé odbory na MF)
Vynosy

Rozpocet provozni fdze/ udrZitelnost

Typy Ndkladii

- Investi¢ni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Neinvesticni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Osobni.

Hrazeno z rozpoctu

- Roleta — editovatelné pole (jednotlivé odbory na MF),

Vynosy
Vystupy:

a) Rozpocet projektu realizacni faze,

b) Rozpocet projektu provozni faze (udrzitelnost),

c) NAavratnost projektu (pokud projekt generuje vynosy),

d) Vystup na obrazovku s mozZnosti vystupu ve formé MS Excel, PDF, MS PowerPoint,

e) Vystup je vidy oznacen jednoznaéné datem, kdy byl vystup generovan, napt. Zkratka
projektu_Financni plan_RRMMDD. M{iZe byt vyuZit i jiny nazev souboru s uvedenim data.

Financni plan je soucasti projektového zaméru. V okamiZiku schvaleni projektového zaméru se
,uzamkne” stava se soucasti ,,Zakladni dokumentace projektu” (ZDP). Relevantni polozky se ,natdhnou”
do polozkového rozpoctu investicni faze.

2.8.3 Priprava polozkového rozpoctu do zakladniho dokumentu projektu

Po schvaleni projektového zaméru je nutné vytvofit polozkovy rozpocet (viz Pfiloha E - Sablony_2), jeho?
podoba bude obsahovat tyto polozky.

Po schvaleni zakladniho dokumentu projektu, jehoZ je polozkovy rozpocet soucdsti, je polozkovy rozpocet
zavazny. Jeho dalsi zmény musi byt schvdleny a musi byt dokumentovany (verze rozpoctu, datum zmény,
kdo zménu provedl).

Vystupy:

a) PoloZkovy rozpocet,

b) Vystup na obrazovku s mozZnosti vystupu ve formé MS Excel, PDF, MS PowerPoint, MS Word,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznaéné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Rozpocet_ RRMMDD. MiZe byt vyuZito i jiny nazev souboru s uvedenim data.
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2.8.4 Realizace — kontrola ¢erpani rozpoctu investicni faze projektu

V prlibéhu realizace projektu finanéni manaZer zaznamenava faktury a pripadné prijmy (dotace)
k jednotlivym polozkam rozpoctu.

Predpokladané naklady na realizaci projektu jsou uvedeny v ZDP v polozkovém rozpoctu (v K¢ v¢. DPH, bez
DPH — mozny vybér variant). Tyto schvalené hodnoty se mohou ménit pouze na zakladé schvalené zmény
projektu. DalSi zmény v rozpoctu se budou verzovat tak, aby byla patrnd auditni stopa ve zméndach.

Po rozkliknuti této funkcionality se rozbali pole:
Typy Ndkladii

- Investicni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Neinvesti¢ni (vyjadieno v K¢ véetné DPH),
- Osobni,
- Hruba mzda,
- Zdravotni pojisténi,
- Socialni pojisténi,
- FKSP.
Hrazeno z rozpoctu
- Roleta — editovatelné pole (jednotlivé odbory na MF),
Taxa za jednotku
- Plat v¢. Odvodd, cena sluzby / jednotku apod.
Pocet jednotek
- Uvazek u mzdovych nakladi (vyjadfeno v %), pocet jednotek (opakovani sluzby apod.)
Cena celkem
- Nasobek taxy za jednotku a pocet jednotek

1. mésic — 12. mésic realizace

- Celkem za mésic,
- Celkem kumulativné.

Po rozkliknuti této funkcionality se rozbali pole:
Faktura
- Scan faktury,

Po rozkliknuti této funkcionality se rozbali pole:
Smlouva

- Scan smlouvy,
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Vystupy:

a) Polozkovy rozpocdet s uvedenim plvodni hodnoty polozky, Cerpani polozky, %cerpani, konecny stav
(zbyva k Cerpani),

b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznaéné datem, kdy byl vystup generovan, napt. Zkratka
projektu_Rozpocet RRMMDD. MizZe byt vyuZzit i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

2.8.5 Planovani nakladd na udrzitelnost (provoz) — rozpocet provozni faze

Ptiprava a zpracovani planu vydaji ve strukturfe rozpoctovych narokl na provoz (udrZitelnost) projektu
bude vyuzivat data dostupna v systému. Polozky planované na provozni fazi se musi zobrazit v rozpoctu
provozni faze. Pfedpokladané naklady na provoz po ukonceni projektu budou uvedené v K¢ a to v¢. DPH,
bez DPH (moZnost vybéru).

Po rozkliknuti této funkcionality se rozbali pole:
Typy Ndkladii

- Investicni,

- Neinvesticni,

- Osobni,

Hruba mzda,

Zdravotni pojisténi,

Socialni pojisténi,
- FKSP.

Hrazeno z rozpoctu
- Roleta editovatelné pole (jednotlivé odbory na MF),
Taxa za jednotku

- Plat v¢. Odvodd, cena sluzby / jednotku apod.

Pocet jednotek

- Uvazek u mzdovych nakladil (vyjadfeno v %), pocet jednotek (opakovani sluzby apod.)

Cena celkem
Nasobek taxy za jednotku a pocet u jednotek 1. mésic — 12. mésic realizace

- Celkem za mésic,
- Celkem kumulativné.

Vystupy:

a) Polozkovy rozpocet, shrnuti rozpoctu v¢. grafu zdrojd financovani a grafu planu cerpani rozpoctu
projektu v letech (viz. Sablona)
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Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, PDF, MS PowerPoint,
Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovdn, napf. Zkratka
projektu_Rozpocet RRMMDD. MUZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

PFijmy/ vynosy po ukonéeni projektu (provozni faze)
Vynos

- editovatelné pole (konkrétni polozka),
- Cena za jednotku,
- Pocet jednotek,
- Cena celkem,
- Mésic/ rok (editovatelné pole).

Vyporadani projektu

Po rozkliknuti této funkcionality se rozbali pole:

Celkové éerpdni prostredkii

- Celkové planované naklady,
- Skutecnost,
- % Cerpani/ plnéni.

Zpusobilost vydaji bude oznacena u jednotlivych poloZek rozpoétu

- ANO,
- NE,
- Nerelevantni.

VloZeni % spolufinancovdni, resp. pomér stdtni rozpocet: fondy EU

- Tento pomér se u uznatelnych nakladl propise do dvou poli — statni rozpocet a fondy EU (K¢ vc.
DPH nebo volitelné bez DPH),

- U neuznatelnych a nerelevantnich vydaji/ nakladd se 100% hodnoty propiSe do pole
neuznatelné.

- Zobrazeni zdroji financovani — viz. PFiloha E - Sablony_2.

Vystupy:

a)
d)
e)

PInéni rozpoctu podle rGznych pohled:

Naklady planované a skutecné cerpani, zdroje, pfijmy

Naklady planované a skutecné cerpdni, uznatelné naklady celkem, % skute¢ného podilu
uznatelnych naklad( projektu,

Report Ize nadefinovat vybérem poli,

Tabulka, graf,

Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,
Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovdn, napf. Zkratka
projektu_Rozpocet RRMMDD. MdZe byt vyuZzito i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

Po ukonceni projektu se ,,zavérecny” rozpocet ,uzamkne”, pole (jednotlivé polozky) nelze editovat.
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2.9 UKOLY PODLE PRIORIT, ROLi, TERMiINU DOKONCENI

Zadani ukolu - musi obsahovat nazev, , odpovédnou osobu, stav plnéni ve formé ETC (,Estimate To
Complete“tj. kdy bude ukol dokoncen), aktudlni prioritu Ukolu na zakladé koeficientu spolehlivosti
vCasného dodani projektu, predchldce, sledovani priibéhu plnéni Ukolu, aktualné predpokladany termin
zahajeni (u dosud nezahajenych Gkold). Ukoly Ize fadit dle rGznych hledisek.

Vystupy:

a) Tabulka, graf,

b) Vystup na obrazovku s moznosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka projektu_Stav
Ukold_RRMMDD. M{ize byt vyuzit i jiny ndazev souboru s uvedenim data.

z,

2.10 PODPORA PROJEKTOVEHO RiZENI (INTERNi A EXTERNI RiZENi POZADAVKU A UKOLU)

Podpora projektového fizeni bude nasledujici:

a) Po zadani ukolu pfijde upozornéni do emailové schranky resitele.

b) Resitel ukol zahaji nebo nezahaji, mize se dotazat na podrobnosti.

c) Reditelé priibézné doplfiuji ETC Ukolu, mohou vloZit poznamku.

d) Vldkno diskuse je vedeno u konkrétniho Ukolu, je viditelné i u projektu. Ukoly Ize predavat mezi
jednotlivymi uzivateli v souladu s jejich pravy v systému.

e) Upozornéni na bliZici se termin pro splnéni ukolu, promeskani terminu — odpovédné osobé i
ukladateli ukolu, resp. projektové podpore (propojeni s emailovou schrankou).

2.11 PRiISTUPOVA PRAVA

PFistupova prava budou nastavena nasledovné:

a) Kprojektu nebo k celému portfoliu projektll a nastaveni pfistupovych prav podle roli v projektu
nebo pozice na MF,

b) Cteni/ editace,

c) Nastaveni prav ke konkrétnimu projektu, reportingu.

2.12 REPORTING A STATISTIKY STAVU PLNENi PROJEKTU

V rdmci reportingu a statistik stavu plnéni projektu je poZzadavek nasledujici:

Nastaveni ,,multitenantniho” prostfedi pro rGzné organizace rezortu MF (nékteré projekty mohou byt
specifické/interni pro jednotlivé organizace, na druhou stranu mohou existovat projekty v riznych
organizacich reportované jednotné/centralné).

Reporting pro rlizné Urovné fizeni:

a) Portfolio vSech projektl organizacni slozky MF (napf. resortni organizace),
b) Projektova portfolia,
c) Konkrétni projekt.
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Vystupy:
a) Grafy, komentar, "semafory" planovanych termind dodani a plnéni zakladnich parametr( projektu -

b)
c)
d)
e)
f)
8)

¢as, naklady, rozsah, kvalita, pfinosy, rizika,

Prehled rizikovych projektd,

Pfehled nepostupujicich projektovych ukoll a odpovédnych osob,

Prehled odpovédnych osob, které nevykazuji postup na projektovych ukolech,

Vytvareni vlastnich reportd,

Vystup na obrazovku s moZnosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint.
Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovdn, napf. Zkratka
projektu_Report_ RRMMDD. MUZe byt vyuZit i jiny ndzev souboru s uvedenim data.

2.13 SPRAVA SABLON DOKUMENTU (PROJEKTOVA DOKMENTACE)

Pro spravu Sablon dokumentd je zadani nasledujici:

a)
b)
c)

d)

e)

Forma $ablon/dokumentl muze byt odlisna od ptilozenych vzord,

V Sablondch Ize zaskrtnout pole, kterd se budou tisknout. Néktera pole budou pro vyplnéni povinna,
V jednotlivych Sablondch projektové dokumentace musi byt uvedeny vSechny polozky uvedené
v pfilohdch D a E. Ty obsahuji ¢ast Sablon, vSechny Sablony projektové dokumentace jsou uvedeny
v pfilohach Metodické ptirucky tizeni projekt na MF.

Zaroven se musi automaticky generovat povinné prilohy, pokud jsou v metodice uvedeny (napf.
k projektovému zaméru nebo zakladnimu dokumentu projektu),

Prace se Sablonami pfimo v programu — Ize je vyplfiovat, editovat a ukladdat pfimo v programu.

2.14 RIiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Projektové role jsou podrobné popsany v Metodické prirucce fizeni projektd. Zadani je nasledujici:

a)

b)

d)
2.14.1

a)

b)

c)

d)
e)

Vytvoreni projektovych roli — editovatelné pole, které bude specifikovano dle pozadavku konkrétni
0SS,

Nastaveni roli projektového tymu: (sponzor, projektovy dohled — projektova kanceldr projektovy
manazer, finan¢ni manazer, administrator, technicky garant, vécny garant, manaZzer kvality, vedouci
pracovniho tymu, ¢len tymu - pracovnik zodpovédny za realizaci projektového ukolu),

Nastaveni roli fidiciho vyboru (vécny garant projektu, technicky garant projektu, zastupce externiho
dodavatele, manazer kvality) a vedeni organizace (ndaméstci pro fizeni sekce, ministr financi,
generalni feditelé),

Redeni pro zastupovani v pfipadé potieby.

Procesy v ramci fizeni lidskych zdroji

Uréeni/ planovani kapacit podle jednotlivych aktivit projektu, véetné barevného kddovani
kriti¢nosti projektovych ukold,

Vyslani poZadavku na konkrétni utvar (ndméstka pro fizeni sekce, reditele odboru, vedouci
samostatného oddéleni) na nominaci konkrétnich zaméstnancli do urcité role a na konkrétni
aktivity (konkrétni ¢as),

Odpovéd (souhlas/ nesouhlas),

Oznameni konkrétni osobé o zapojeni do projektového tymu,

Vykazovani postupu realizace projektového ukolu formou ETC (estimate to complete)
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Vypliovani pracovnich vykazli (prace na konkrétnim projektu) — vyplriuje ¢len projektového tymu,
Ptirazeni financnich nakladi ke konkrétni roli nebo osobé (osobni naklady, nebo nakup sluzeb
v pfipadé napft. externiho poradce apod.).

Reporting, sledovani:

Zadani je nastaveni dle potfeby a ucelu reportu (napf¥. formou vybéru poli, které chceme v reportu zobrazit,

napr.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Vytizeni ¢lenl projektového tymu,

Skutecného casu,

Kumulativni pocet planovanych a dokoncovanych projekta,
Pribézna doba trvani realizace projektd,

Prabéiné sledovani v€asnosti dodani projektd,

Celkovy pocet zpoZzdéni projektd ve dnech,

Pfehled rychlosti feseni projektovych problémd,

Sledovani Urovné rozpracovanosti projektovych ukol(,
Skuteénych financnich nakladd na projekt,

Skuteénych ndkladl na jednotlivé aktivity v projektu.

Vystupy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Prehled projektového tymu s rolemi,

Prehled o nakladech na lidské zdroje na jednotlivé ¢innosti v projektu,

Pfehled o celkovych ndkladech na lidské zdroje,

Pfehled o skute¢né strdveném case apod.,

Tabulka, graf,

Vystup na obrazovku s moZnosti vystupu ve formé MS Excel, MS Word, PDF, MS PowerPoint,
Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovdn, napt. Zkratka
projektu_Report RRMMDD. MUZe byt vyuzit i jiny nazev souboru s uvedenim data.

2.15 zZABEZPECENI PRISTUPU K DATOVYM ZDROJUM

Aplikace musi byt zabezpecena pomoci standardnich zabezpecovacich systému a certifikatl pozadovanych

zadavatelem. Vybrané feseni bude nastaveno podle vnitiniho predpisu MF o kybernetické bezpecnosti.

2.16 SKOLENi UZIVATELU A DOKUMENTACE SYSTEMU

Vramci implementace aplikace je nutné vyskolit uZivatele (zaméstnance projektové kanceldfe MF a

zastupcl projektovych kanceldfi resortnich organizaci) a technické pracovniky pro zajisténi provozu a
udrzby aplikace.

Uzivatelsky manual

UZivatelsky manual bude v ndsledujici formé: MS Word, PDF format, pfimo jako Help v aplikaci.
UZivatellm bude k dispozici podpora v podobé napovédy v elektronické verzi (v€etné moznosti
stahnuti manualu do PDF formatu).
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Néapovéda v elektronické verzi a manualu v PDF formatu ke stazeni

Pro technické pracovniky bude k dispozici provozni a bezpecnostni dokumentace systému dle
platnych zakon( a norem vztahujici se k povaze systému.

Provozni dokumentace (elektronicka i papirova verze)
Bezpecnostni dokumentace systému (elektronicka i papirova verze)

Bude nastavena podle vnitfniho predpisu MF o kybernetické bezpecnosti. Ten bude k dispozici
vybranému dodavateli po ukonéeni vybéru dodavatele k implementaci.

2.17 TECHNICKA SPECIFIKACE

Pozadavek zadani je, aby SW nastroj byl implementovatelny nasledovné:

Serverova platforma

OS Microsoft Windows Server 2008 R2 Service Pack 1 a vyssi. Pokud bude SW nastroj provozovan
v prostfedi Microsoft SharePoint 2013 infrastruktury MF, pak ta je jiz nasazena Windows Server
2012 R2.

Databaze
Databazovy server MS SQL 2008R2
Uzivatelské ucty

Pripadné uZivatelské Ucty provazané s ucty v Active Directory (vyuZiti integrované autentizace). Pro
MF je zajisti prisl. odbor MF (odbor 59), zlGcastnéné resortni organizace si autentizaci zajisti
obdobné svymi odbornymi utvary.

K vyfeseni problému s autentizaci bude mozné vyuzit ADFS (a tim i provazani s Active Directory
v jednotlivych organizacich), které jsou nasazeny na jednotlivych OSS a které vyuZivdame pfi
autentizaci uzivatel( rezortu pfi pfistupu k Microsoft SharePoint 2013 infrastrukture.

2.18 REAKCNi DOBA PRO SERVISNi ZASAHY

PoZadavek zadani je stanoveni reakéni doby a doby potfebné pro Uplné odstranéni poruchy nebo vady od
nahlaseni.

a)
b)

Cas poskytovani podpory: 8.00 — 16.00 v pracovni dny,

Reakce na poZadavek (informace o zaznamenani pooradavku): 2 hodiny na e-mail od opravnéné
osoby Objednatele €. 1, soucdsti reakce musi byt navrhovany termin provedeni zasahu véetné
presného ¢asu, pokud je nutna pritomnost;

Vyreseni pozadavku: do konce nasledujiciho pracovniho dne.
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3 NADSTAVBOVE POZADAVKY

3.1 KONTROLA WORKFLOW DOKUMENTU (ROZHODNE OKAMZIKY)

Nasledujici popis predstavuje pouze rozhodné okamziky pro postup fizeni projektli, obéhu projektové
dokumentace na MF. Podrobny popis procesti na MF obsahuje ptiloha C - Procesni mapy fazi projektu
(iniciace a priprava, realizace, ukonceni) a situaci (Ffizeni kvality, fizeni problém( a zmén).

3.1.1 Workflow dokumentace
Fdze pfiprava projektu
Jeji ukonéeni je podminéno vloZzenim dokumentu:

- Schvéleného projektového zaméru ministrem/generalnim reditelem,
- Uvedenim data schvdleni (odvolani na konkrétni bod porady vedeni),
- Schvéleného zakladniho dokumentu projektu (dale jen ZDP) sponzorem.

Fdze realizace projektu

- 1. etapu realizace projektu je mozné ji zahdjit az po vlozeni schvaleného ZDP (tuto omezovaci
funkci ma moznost u konkrétniho projektu ,,vypnout” zastupce projektové kancelare),
- Dalsi etapu je mozné zahdjit az po schvaleni zpravy o ukonceni etapy sponzorem projektu.

Fdze ukonceni projektu

- Je zahajena aZ po vloZeni Zpravy o ukonceni projektu a Planu kontroly pfinosu,
- Konci:
- Standardni ukonceni — schvalenim Zpravy o ukonceni projektu a Planu kontroly ptinosl
sponzorem,
- Predcasné ukonceni — schvalenim Zpravy o pfed¢asném ukonceni projektu ministrem.

Kontrola pfinosti projektu

- Zahajena ukoncéenim projektu,

- Upozornéni na terminy kontroly (odpovédna osoba, Projektova kancelar),

- VloZeni dat a vytvoreni Zpravy o kontrole pfinost k ur¢itému datu a odeslani aviza emailem
nadfizenému odpovédné osoby (vétSinou naméstek).

3.1.2 Workflow - Rizeni problém@ a zmén

Nasledujici popis predstavuje pouze rozhodujici okamzik pfi procesech fizeni problém( a zmén
v projektovém fizeni na MF. Podrobny popis procesti na MF obsahuje pfiloha C - Procesni mapy fazi
projektu (iniciace a pfiprava, realizace, ukonceni) a situaci (fizeni kvality, fizeni problém( a zmén) a
Metodicka pfirucka Fizeni projektd.
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Fdze realizace projektu

V pribéhu projektu nastava problém, ktery ¢len projektového/ pracovniho tymu, ¢i projektovy
manazer identifikuje, vyhodnoti a zapiSe do registru problém( a zmén. Zménu maze vyvolat i riziko.
Proces fizeni zmény z dlvodu rizika je obdobny.

Problém/ zména je v kompetenci projektového manazera:

- Stanovi opatfeni pro feseni problému/ zmény,
- Aktualizuje Registr problémU a zmén.

Problém/ zména neni v kompetenci projektového manazera:

- Eskalace na sponzora.
- Projektovy manazer vypracuje zpravu o problémech a rizicich projektu véetné variant feseni pro
Ridici vybor projektu.

Sponzor posoudi problém/ zménu — je v kompetenci sponzora:

- Projektovy manazer zpracuje zpravu o zménu projektu,

- Zpréava o zméné projektu je schvalena sponzorem/ Ridicim vyborem projektu,

- Projektovy manazer aktualizuje Registr problém{ a zmén,

- Vpfipadé projektu financovaného z fond( EU pripravuje projektovy manazer Zadost o zménu
(nepodstatnou ¢i podstatnou) pro poskytovatele dotace.

Sponzor posoudi problém/ zménu — neni v kompetenci sponzora:

- Eskalace na vedeni MF/resortni organizace a informovani projektové kanceldfe MF/resortni
organizace,

- Vedeni MF/resortni organizace projednda zpravu o zméné projektu a ministr/generalni feditel
rozhodne o varianté,

- Projektovy manazZer aktualizuje Registr problému a zmén,

-V ptipadé projektu financovaného z fondd EU pfipravuje projektovy manazer Zadost o zménu
(nepodstatnou ¢i podstatnou) pro poskytovatele dotace.

Workflow - Rizeni kvality

Nasledujici popis predstavuje pouze rozhodujici okamzik pti procesech tizeni kvality v projektovém
fizeni na MF. Podrobny popis procesli na MF obsahuje pfiloha C - Procesni mapy fazi projektu
(iniciace a pfiprava, realizace, ukonceni) a situaci (fizeni kvality, fizeni problém( a zmén) a
Metodicka prirucka fizeni projektd.

Fdze pfiprava projektu

- Jeji ukonceni je podminéno vioZzenim dokumentt: Schvaleného zdkladniho dokumentu projektu
(obsahuje strategii fizeni kvality) sponzorem.

- Zadani konkrétniho vystupu (produktu) do aplikace musi obsahovat pole uvedené v pfiloze
Registr kvality.

- Zadani konkrétniho vystupu (produktu) kvality do aplikace musi obsahovat pole uvedené
v akceptacnim protokole (viz. Pfiloha D - Sablony_1).
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Fdze realizace projektu

- Akceptacni fizeni je mozné zahdjit az po schvaleni ZDP (strategie fizeni kvality je obsaZena
v tomto dokumentu).
- Vysledek akceptacniho fizeni m{iZze nastat v téchto variantach:
- Akceptace — podepsan akceptacni protokol obéma stranami (zadavatel, dodavatel),
- Akceptace s vyhradou — vystup dodavatel dopracuje do stanoveného terminu na zakladé
seznamu vyhrad,
- Vystup neakceptovan — vystup neni prevzat.

Fdze ukonceni projektu
- Je zahdjena az po vloZeni posledniho akceptacniho protokolu (bez vyhrad).

3.2 EVIDENCE A KATEGORIZACE PROJEKTU VCETNE ZAMERU

Aplikace umozni evidovat a kategorizovat projekty a projektové zaméry podle této struktury, viz workflow
dokumentace a procesni mapy fazi projektu (iniciace a priprava, realizace, ukonceni) - Pfiloha C - Procesni

mapy.
Jedna se o nasledujici procesy:
3.2.1 Evidence a Struktura projektovych zaméru

-V priprave,
- Schvdlen k realizaci:
- lhned,
Po doplnéni udajd,
- OdloZen v zasobniku projektd,

- Zamitnut.

Vystupy:

a) Vystup projektového zaméru/ projektu na obrazovku s moZnosti vystupu ve formé MS Word,
PDF, MS PowerPoint,

b) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektoveho zameru/ Projektu_Nazev_RRMMDD. Muze byt vyuZit i jiny nazev souboru s
uvedenim data.

3.2.2 Struktura projektt

- Planované
- Prioritizované s ohledem na dostupnost kritickych zdrojl a pfipravené k realizaci
- Vrealizaci,
- Pozastavené,
- Ukoncené:
- Predcasné ukoncené,
- Radné ukoncené.
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Vystupy:

a) Vystup projektu na obrazovku nebo ve formé MS Word, PDF, MS PowerPoint.
b) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_Nazev_RRMMDD. MUZe byt vyuZit i jiny nazev souboru s uvedenim data.

3.3 SLEDOVANi ZMEN; UKLADANiI ZMEN, ARCHIVACE A DIGITALIZACE

Pro aplikaci je dulezita veskera editace udajl s relevantni auditni stopou, aby bylo mozno vidy identifikovat

posledniho uzivatele.

Jednd se o nasledujici procesy:

3.3.1

3.3.2

3.33

334

Editace zmén

Veskeré zmény dat v systému lze sledovat. Po editaci projektového planu nebo stavu realizace
projektovych ukold se zmény uloZi v dalsi verzi tak, aby byla zachovana auditni stopa identifikujici
autora zmény.

Zapis do formulara

Veskeré Udaje a zmény se budou zapisovat do pfipravenych formuldrQ (viz prilohy D. E). U
nékterych pfiloh budou pole doplnéna pouze dle vzoru formou rolety nabidky. V pfipadé, ze
uzivatel vyplni pole Spatnym formatem, systém nahldsi chybovou hlasku a odmitne zmény ulozit.

Auditni stopa a zmény ve vystupech

Veskeré zmény ve vystupech (formulare/ dokumenty) ponesou auditni stopu tak, aby bylo mozné
identifikovat posledniho uZivatele, ktery jej néjakym zplisobem upravoval.

Soulad auditni stopy s legislativou

Veskeré auditni stopy a verze budou v souladu s platnou legislativou se zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisa.

Vystupy:

a) Dokument, tabulka, graf,

b) Vystup na obrazovku nebo ve formé MS Excel, MS Word, PDF, ,

c) Vystup je vidy oznacen jednoznacné datem, kdy byl vystup generovan, napf. Zkratka
projektu_ DOKUMENT X_verzeY RRMMDD. M{zZe byt vyuzit i jiny nazev souboru s uvedenim
data.
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3.4 DIGITALIZACE — PODPORA PREVODU PAPIROVYCH DOKUMENTU NA ELEKTRONICKE (VCETNE
INTELIGENTNIHO ROZPOZNAVANI ZNAKU)

3.4.1 Podpora pfevodu papirovych dokumentt na elektronické pomoci DMS
Neni soucasti funkénich pozadavka.

3.5 WEBOVE ROZHRANI, TENKY KLIENT

3.5.1 Webové rozhrani a pfihlaseni pro pfistup ke vSem komponentam pomoci tenkého klienta

Aplikaci bude mozné vyuzivat pomoci tzv. ,tenkého klienta” (webovy prohlizec). S udaji v systému
bude mozZné pracovat i v off-line mdédu. Webové rozhrani bude plné kompatibilni s webovym
prohlize¢em vyuZivany v prostiedi zadavatele (Internet Explorer).

Vystupy:

a) Webové rozhrani kompatibilni s tenkym klientem zadavatele,
b) Webové rozhrani umoini vsem clenim projektového tymu pfipojeni véetné vzdaleného
pfistupu.

3.6 INTEGRACE NA DALSIi SYSTEMY, VYUZITi MOBILNi APLIKACE

Aplikace umozni integraci s Microsoft SharePoint a s Microsoft Outlook.
Jedna se o nasledujici procesy:
3.6.1 Verzovani dokumentt

Microsoft SharePoint automaticky verzuje dokumenty a vede historii zmén u daného dokumentu.
Podle této logiky se upravi i ndzvy soubor(. Integrace s e-mailovym klientem

Integrace s emailovym klientem zadavatele (Microsoft Outlook) umozni notifikace prostfednictvim
emailu.

3.6.2 Integrace s emailovym klientem (MS Outlook, kalenda¥)
Souvisi s bodem 3.6.3.
3.6.3 Zména stavu — moznost upozornéni (prostiednictvim e-mailu p¥i zméné stavu tkolu / pozadavku)

Pfi zméné stavu Ukolu/poZadavku prijde projektovému manaZerovi nebo definované osobé
(projektové roli) upozornéni do emailové schranky pfijemce.

Vystupy:

a) Vystup kalendare na obrazovku s moznosti vystupu ve formé (MS Outlook, PDF),

b) Emailova notifikace o0 zméné stavu ukolu/ pozadavku konkrétnimu zdroji,

c) Pristup ptes mobilni aplikaci,

d) Pristup do systému bude umoZnén pomoci mobilni aplikace (stav, report projektu, stav plnéni
Ukolt). P¥i zméné stavu ukolu/poZadavku prijde projektovému manazerovi nebo definované osobé
(projektové roli) upozornéni do mobilniho telefonu.
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Fulltextové vyhledani

Aplikace umozni fulltextové vyhledani podle klicovych slov (napf. , projekt”, ,zdroj“... ad.) a zkratek
napft. (,0PZ2“, ,ESF“... ad.).

Jednd se o nasledujici procesy:

Vyhledavani podle zadaného textu

Na obrazovce se zobrazi vyhledavaci pole s pozadovanym textem a symbolem lupy s roletou
nabidky. Pod vyhledavacim polem je text: ,Zadanim do vyhledavaciho pole muzete v dokumentu
vyhledat text.” , Kliknutim na tlacitko lupa najdete pfikazy pro vyhledavani objektl, napf. graft, Ci
tabulek”.

Vyhledani podle klicovych slov

Aplikace umozni fulltextové vyhledani podle klicovych slov v projektech (napf. , nazev projektu”,
»sponzor”“... ad.) a zkratek napf. (,OPZ“, ,ESF“.. ad.) a dale pfimo odkazy na tabulky, grafy.
Vyhledavani umozni prohledat cely dokument véetné nazvl kapitol a stranek.

Vystupy:

a) Dokument, tabulka, graf, report vygenerovany pomoci vyhledavani kli¢ovych slov.

CERTIFIKACE

Certifikace / osvédéeni PRINCE2®

Aplikaci bude vychazet z mezindrodni metodiky PRINCE2®.

REAKCNiI DOBA — STANDARDNI — PRO SERVISNi ZASAHY

a) V pracovni dny od 8.00 do 16.00;

b) Reakce na poZadavek (informace o zaznamenani pozadavku) — na e-mail Oprdvnéné osoby
Objednatele ¢. 1 — do 2 hodin, soucasti reakce musi byt navrhovany termin provedeni zasahu
vCetné presného Casu, pokud je nutna pritomnost;

c) VyreSeni poZadavku — do konce nasledujiciho pracovniho dne.

3.10 PRILOHY:

Pfiloha A - Smérnice ¢. 5/2015 véetné priloh
Pfiloha B - Metodicka ptirucka fizeni projektl
Pfiloha C - Procesni mapy

Pfiloha D - Sablony_1

Pfiloha E - Sablony_2
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MINISTERSTVO FINANCI
Praha 1, Letenska 15

y Praze dne 1. zaii 2015
C.j. MF — 64 949/2014/08-85
PID: MFCR5XHQLB

SMERNICE & 5/2015

ministra financi

Véc: Rizeni projektu realizovanvch Ministerstvem financi




1.

CA ST PRVN i ,
OBECNA USTANOVENI

ClL1
Piedmét tpravy

Smérnice upravuje zakladni zasady projektového fizeni na Ministerstvu financi (dale

jen ,,MF*), postup fizeni projekti MF a procesy projektového tizeni.

2.

Na projekty financované z Operac¢niho programu Technicka pomoc (dale jen ,,OPTP*)

se tato smérnice vVztahuje pouze v rozsahu stanoveném v ¢l. 10. odst. 3.

b)

Cl.2
Vymezeni nékterych pojmu

Pro ucely této smérnice se rozumi
sponzorem projektu naméstek pro fizeni sekce, do jehoz vécné fidici plisobnosti patii
cil projektu, nebo ministr,
projektem casové, nakladové a zdrojové omezeny proces. Cilem projektu je unikatni
produkt ¢i sluzba nebo vyfeSeni specifického tkolu, a to na zaklad¢ definovanych
vystupli v pozadované kvalit¢ a v souladu s platnymi standardy a schvéalenymi
pozadavky. Projektu se tcastni odbornici riznych profesi. Projekt se sklada z dil¢ich
¢innosti, které jsou vzajemné provazany vstupy a vystupy.
projektovou kancelaii samostatné oddéleni 9005 - Projektova kancelatr (dale jen ,,SO
9005°),
organizacni strukturou projektu fidici struktura stanovena pro konkrétni projekt, ktera
je odli$na od standardni organizacni struktury MF, a kterd po ukonceni projektu zanika,
pracovnim tymem tym ziizeny k feSeni dil¢ich ukolll projektu. Pracovni tymy mohou
mit rizné specializace,
projektovym fFizenim aplikace ndstroji a metodiky s cilem Usp&$Sného dokonceni
projektu, tj. splnéni cilti a dodrzeni zakladnich kritérii projektu,
krizovym Fizenim zvySeny dohled nad fizenim projektu a plnénim stanovenych cilt,
krizovym manaZerem zameéstnanec nebo externi pracovnik nezavisly na dosavadnim
fizeni projektu, pro Ucely krizového fizeni projektu je podiizen ministrovi,
vécnym utvarem vécné prisluSny organizacni utvar MF,
vystupem projektu méfitelné cile projektu uvedené ve schvaleném projektovém zameéru,
milnikem urcity ¢asovy okamzik, ktery je pro realizaci projektu dulezity,
zdrojem lidské, finanéni a technicko-organizacni zajisténi projektu,
zakladnimi Kkritérii projektu kritéria Casu, kvality, nakladt, pfinost, rizik a rozsahu,
jejichz maximalni/minimalni hranice (dle typu kritéria) schvaluje ministr,
projektovou dokumentaci zejména projektovy zamér, zakladni dokument projektu (dale
jen ,,ZDP*), registry, zpravy, protokoly, zapisy, studie proveditelnosti atd. Kompletni
vycet projektové dokumentace je uveden v piiloze ¢. 3 odst. 1.
odpovédnou osobou zaméstnanec MF nebo ¢len pracovniho tymu, kterému byl
nadfizenym zadan ukol a ktery je zodpovédny za jeho splnéni ve stanoveném terminu
(dale jen ,,odpoveédna osoba®).



) CASTDRUHA .
RIDICI STRUKTURA PROJEKTU A STUPNE RIZENI MF
ZUCASTNENE V PROJEKTOVEM RIZENI

CL3
Ridici struktura projektu a stupné ¥izeni MF

Béhem vsech fazi projektu vstupuji do interakce s fidici strukturou projektu i stupné

fizeni MF (ministr, naméstek pro fizeni sekce) a dale vécné utvary. Stupné fizeni MF
v kontextu s fidici strukturou projektu jsou znazornény v piiloze ¢. 1.

Cl 4
Stupné Fizeni MF ziacastnéné v projektovém Fizeni

Role a odpovédnosti ministra, porady vedeni MF, nameéstka pro fizeni sekce

a vécného utvaru v ramci fizeni projektd jsou nasledujici:

1.
a)

b)
c)

d)

e)

b)

c)
d)

€)

9)

Ministr:
po projednani na poradé¢ vedeni MF schvaluje projektové zaméry k realizaci vcetné
zékladnich kritérii projektu,
jmenuje sponzora projektu, fidici vybor, technického a vécného garanta projektu,
po projednéani na porad¢ vedeni MF schvaluje zmény, které maji vliv na zakladni kritéria
projektu,
na zakladé navrhu SO 9005 a po projednani na poradé vedeni MF rozhoduje o zavedeni
rezimu krizového fizeni a o ustanoveni pozice krizového manazera,
schvaluje predlozeny navrh na ptfedcasné ukonceni projektu po jeho projednani na
porad¢ vedeni MF.

Naméstek pro Fizeni sekce:

rozhoduje o rozpracovani projektového zaméru,
urcuje odpovédnou osobu za zpracovani projektového zameéru,
predklada projektovy zamér do porady vedeni MF K projednani a ke schvaleni ministrovi.

Vécny utvar:
identifikuje potfebnou zménu, jez muze byt vyvolana internimi pozadavky MF nebo
vnéj$imi skute¢nostmi (napf. zménou pravni tpravy),
zasle SO 9005 emailem nebo prostiednictvim informaéniho systému spisové sluzby EPD
(dale jen ,, EPD*) pfedbézny pozadavek na realizaci projektu, ktery obsahuje zdivodnéni,
cile, pfedpokladany finan¢ni rozsah a dobu realizace projektu,
definuje funkéni specifikaci procest a uZivatelskych pozadavkd,
spolupracuje s dalsimi utvary MF dle pfedmétu projektu,
zpracovava projektovy zamer,
postoupi projektovy zamér ptisluSnému naméstkovi pro fizeni sekce, pfip. fediteli odboru,
vedoucimu samostatného oddéleni ke schvaleni,
zpracovava a predava SO 9005 zpravy o udrzitelnosti U projektii financovanych z fondi
EU.

W

CL5



Ridici struktura projektu

Ridici strukturu projektu tvoii sponzor projektu, fidici vybor projektu, vécny a
technicky garant projektu a projektovy manazer.

CL 6
Sponzor projektu

Sponzorem projektu je u projektu feseného v ramci MF nebo resortu MF naméstek
pro fizeni sekce. Sponzor zejména

a) schvaluje ZDP, zpravu o ukonceni etapy a plan dalsi etapy,

b) jmenuje projektového manazera a ostatni ¢leny projektového tymu,

¢) informuje poradu vedeni MF o schvaleni ZDP,

d) zajistuje zdroje pro projekt,

e) schvaluje zptsob fizeni zmén, kvality a rizik v ramci projektu,

f) schvaluje zmény projektu; pokud zména piekroc¢i schvalena zakladni kritéria projektu,
postoupi ji ministrovi ke schvalenti,

g) schvaluje navrh feSeni sport a problému (rizik), ptip. postoupi navrh feseni ke schvaleni
ministrovi,

h) akceptuje vystupy projektu,

i) schvaluje ukonéeni projektu s vyjimkou pred¢asného ukonceni projektu,

j) schvaluje plan kontroly pfinost,

k) informuje poradu vedeni MF o ukonéeni projektu a planu kontroly ptinost,

I) pifedklada navrh na predcasné ukonceni projektu K projednani na poradé vedeni MF,

m) schvaluje zadost o poskytnuti podpory; dale schvaluje monitorovaci zpravy nebo zpravy
o realizaci projektu a zéadosti o platbu, zadosti o podstatnou zménu U projektt
financovanych z fond EU, pfipadné jiné dokumenty vyplyvajici z podminek
poskytovatele podpory.

CL7
Ridici vybor projektu

1. Ridici vybor projektu (dale jen ,,RV*“), vjehoz &ele stoji sponzor, odpovida
sponzorovi za dosazeni cilti a dokonceni projektu v souladu se schvalenym projektovym
zamérem.

2. V RV musi byt uréeny minimalné nasledujici role:
a) vécny garant,
b) technicky garant.

3. Volitelni ¢lenové RV jsou:
a) zastupce externiho dodavatele,
b) manazer kvality.

4. RV zejména

a) projednava ZDP a doporuci schvaleni nebo neschvaleni ZDP,

b) projednava zmény projektu a predklada navrh zmén ke schvaleni sponzorovi, stejnym
zpusobem se postupuje v ptipadé sporil a identifikovanych problémi, zmén a rizik,



c) fe$i spory a identifikované problémy, zmény a rizika piesahujici kompetence
projektového manazera a predklada navrh feseni ke schvéleni sponzorovi,
d) hodnoti prab¢h projektu.

CL8
Vécny garant projektu

1. Vécny garant projektu je zameéstnanec nebo statni zaméstnanec (dale jen
»zamestnanec) vécného Utvaru. Vécny garant projektu je ¢lenem RV a projektového tymu.

2. Vécny garant projektu jako ¢len RV zejména

a) odpovida sponzorovi za naplnéni cili projektu z vécné stranky,

b) odpovida sponzorovi za naplnéni potfeb a pozadavkid vécného utvaru, ktery je hlavnim
uzivatelem vystupu.

3. Véceny garant projektu jako ¢len projektového tymu zejména

a) podili se na piipravé podkladu (véetné smlouvy) pro realizaci pfipadnych vybérovych
fizeni vramci projektu, zejména v oblasti specifikace pifedmétu plnéni a funkéni
specifikace,

b) fesi vécné problémy spojené s dosazenim cild projektu,

c) odpovida za prib&znou kontrolu dil¢ich vystupt projektu,

d) garantuje, ze vystupy projektu odpovidaji schvalenym pozadavkiim uzivateld,

e) provadi hodnoceni vystupi projektu podle pfedem stanovenych metod hodnoceni kvality
uvedenych v ZDP.

CL9
Technicky garant projektu

1. Technicky garant projektu je zaméstnanec vécného utvaru. Technicky garant projektu
je ¢lenem RV a projektového tymu.

2. Technicky garant projektu jako ¢len RV zejména

a) odpovida sponzorovi za naplnéni cilti projektu z technické stranky,
b) odpovida sponzorovi, ze pouzije takové metody, postupy ¢i technologie, aby vystupy
odpovidaly pozadavkim uzivateli a vécného garanta projektu.

3. Technicky garant projektu jako ¢len projektového tymu zejména

a) odpovida za technickou spravnost a proveditelnost feseni projektu,

b) zajistuje kompatibilitu technické stranky feSeni se soucasnymi, planovanymi a jiz
schvalenymi technologiemi a projekty na MF,

C) podili se na ptipravé podkladt (vcetné smlouvy) pro realizaci ptipadnych vybérovych
fizeni v ramci projektu (zejména v oblasti specifikace technického feseni),

d) z technického hlediska kontroluje kvalitu dil¢ich vystupi projektu,

e) provadi hodnoceni vystupt projektu podle pfedem stanovenych metod hodnoceni kvality
uvedenych v ZDP.



C1. 10
Projektovy manazer

1. Projektovy manazer je zaméstnanec vécného utvaru, ktery projekt realizuje, nebo
SO 9005, prip. externi pracovnik.

2. Projektovy manazer zejména

a) predklada SO 9005 ZDP ke stanovisku,

b) piedava ZDP fidicimu vyboru k projednani,

c) zasle SO 9005 schvaleny ZDP prosttednictvim EPD,

d) prabézné kontroluje realizaci projektu podle schvaleného projektového zaméru, tj.
dosazeni cill projektu pti dodrzeni stanovenych zakladnich kritérii projektu,

e) fidi projektovy tym a je podiizen RV,

f) informuje RV o stavu projektu, zpracovava zpravu o ukonéeni etapy projektu (ve které
popise detailni plan dalsi etapy), plan kontroly pfinost a zpravu o ukonéeni projektu,

g) vytvaii a na zakladé zmén schvalenych ministrem nebo sponzorem aktualizuje ZDP,

h) fidi projekt podle zakladnich kritérii projektu schvalenych v projektovém zaméru,

i) fidi zmény projektu a fidi proces feseni problému vyvolanych pii realizaci projektu,

j) postupuje piipadné spory a identifikované problémy, zmény a rizika piesahujici jeho
pravomoc na RV,

k) pftebira vystupy projektu od pracovnich tymi a externich dodavatel,

I) zajisti pfedani vystupt projektu koneénému uzivateli podle schvaleného planu kontroly
ptinost,

m) plni pozadavky zavaznych metodickych pokynt poskytovatele podpory u projektu
financovanych z fondi EU, predkladd SO 9005 podklady k vypracovani monitorovaci
zpravy nebo zpravy o realizaci projektu, zadosti o platbu, zadosti o podstatnou zménu,
ptipadné jiné dokumenty vyplyvajici z podminek poskytovatele podpory a nasledné je
predklada sponzorovi ke schvaleni.

3. Projektovy manazer projektu OPTP predava SO 9005 nésledujici dokumenty urcené
k monitoringu realizace projektu a sledovani udrzitelnosti:

a) zprava o stavu realizace projektu,
b) zprava o ukonceni projektu,
c) kontrola pfinost projektu.

Cl 11
Projektovy tym

1. Projektovy tym zpracovava vystupy projektu a plni ukoly podle schvalen¢ho
projektového zaméru a pokynt sponzora nebo RV. Spolupracuje s SO 9005 na vytvofeni
zprav pro poskytovatele podpory.

2. Projektovy tym ftidi projektovy manaZer. Projektovy manaZer mlZe na zékladé
definovanych projektovych cilti zfidit pro feSeni dil¢ich tkoll do¢asny pracovni tym. V cele

pracovniho tymu je zaméstnanec vécného ttvaru.

3. V projektovém tymu musi byt ur€eny minimalné nasledujici role:



a) projektovy manazer,

b) vécny garant projektu (zpravidla zastupce vécného garanta, ¢lena RV),
€) administrator projektu,

d) finan¢ni manazer.

4. Dalsi role v projektovém tymu jSou:

a) technicky garant projektu (zpravidla zastupce technického garanta, ¢lena RV, role je
povinna u projektu, jehoZz soucasti je technické feSeni),

b) zastupce dodavatele,

c) vedouci pracovniho tymu,

d) manazer kvality.

Cl. 12
Administrator projektu

1. Administrator projektu je zaméstnanec vécného utvaru nebo SO 9005, je podtizen
projektovému manazerovi. V ptipadé projekti financovanych z fondi EU je administratorem
projektu vzdy zaméstnanec SO 9005.

2. Administrator projektu zejména

a) odpovida za spravné vedeni a archivaci projektové dokumentace,

b) zajit'uje organiza¢né jednani RV a projektového tymu,

¢) piipravuje podklady pro jednani RV a projektového tymu,

d) zajist'uje dalsi technicko-organizaéni zalezitosti,

e) zajiStuje administraci projekti smérem k poskytovateli podpory, spravuje dokumentaci
v ptislusnych softwarovych nastrojich a pfipravuje zadost o poskytnuti podpory,
monitorovaci zpravy nebo zpravy o realizaci projektu, zadosti o zmény projektu a dalsi
dokumenty dle pokynt projektového manazera u projektii financovanych z fond EU.

C1. 13
Finanéni manazer

1. Finanéni manazer je zaméstnanec vécného utvaru nebo SO 9005, je podiizen
projektovému manazerovi. V piipadé projektd financovanych z fondd EU je finan¢nim
manazerem vzdy zaméstnanec SO 9005.

2. Finan¢ni manazer zejména

a) ve spolupraci s projektovym manazerem piipravuje rozpocet projektu,

b) zajistuje zaevidovani projektu do systému AVIS™E,

c) sleduje a kontroluje plnéni rozpo¢tu projektu,

d) zajistuje spolupraci a komunikaci se spravci polozek rozpoctu,

e) fidi finanéné projekt v navaznosti na povinnosti vyplyvajici z daného opera¢niho
programu a konkrétni vyzvy, zodpovida za kontrolu ndkladi z hlediska uznatelnosti
(zpasobilosti) vydaji a zpracovava finanéni ¢ast zadosti o podporu, monitorovaci zpravy
nebo zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu u projektd financovanych z fondi EU.



Cl 14
Manazer kvality

1. Manazer kvality je zaméstnanec vécného tUtvaru nebo SO 9005, pfip. externi
pracovnik.
2. Manazer kvality zejména

a) dohlizi na implementaci procesu fizeni kvality v rdmci projektu,

b) kontroluje prubézné kvalitu plnéni projektovych cila,

c) doporucuje opatieni k napravé v piipadé odchylek od definovaného pribéhu realizace
projektu a zajist'uje jejich implementaci do projektu,

d) predklada sponzorovi prabézné a zavéreéné hodnoceni kvality projektu.

Cl 15
Krizovy manazer

1. Krizovy manazer je zaméstnanec vécného ttvaru nebo externi pracovnik. Je nezavisly
na dosavadnim fizeni projektu a pro ucely krizového fizeni projektu je podiizen ministrovi.

2. Krizového manazera jmenuje ministr v piipad€, ze rozhodne o zavedeni krizového
fizeni projektu.

3. Krizovy manazer zejména

a) dohlizi na Fizeni projektu,

b) sestavuje krizovy plan za G¢elem napravy krizové situace,

C) ucastni se jednani pracovnich tymil, projektového tymu a RV,

d) ukoluje projektového manazera S cilem dosazeni pozadovanych cil projektu,

e) schvaluje jednani sponzora uvedena v ¢l. 6 pism. d) az I). Informuje ministra 0 vyvoji
feSeni krizové situace.

Cl 16
Projektova kancelar

1. SO 9005 je metodickym garantem v oblasti fizeni projektil, zajiStuje metodickou
a konzulta¢ni podporu pro RV a projektovy tym, koordinuje projekty na MF a zjistuje
moznosti financovani projektovych zaméra z fonda EU.

2. Zameéstnanci SO 9005 mohou zastavat role clenii projektového tymu. U projekth
financovanych z fondi EU je role finanéniho manaZera a administratora projektu vzdy
obsazena zaméstnanci SO 9005.

3. SO 9005 zejména

a) zajiStuje monitoring operacnich programt EU, jednd s fidicimi organy operacnich
programd,

b) eviduje pozadavky na realizaci projektu,

c) kontroluje vazbu pozadavki a projektovych zaméri na schvalenou strategii MF ¢i
strategii vlady, posuzuje dopady na ostatni projekty, moznosti financovani z fondii EU,
posuzuje realnost zvolené varianty realizace,



d) zpracovava stanovisko k projektovému zaméru pied ptedloZzenim do porady vedeni MF,

e) zpracovava stanovisko k ZDP,

f) zajistuje souhrnné informace o projektovych zamérech a o projektech na MF,

g) muze navrhnout zavedeni krizového fizeni v projektu,

h) buduje databazi znalosti a koordinuje sdileni zkuSenosti,

1) odpovida za zpracovani a predlozeni zadosti o poskytnuti podpory, monitorovacich zprav
nebo zprav o realizaci projektu, zadosti o platbu u projektd financovanych z fonda EU;
na vytvoreni zprav spolupracuje s projektovym tymem,

j) kontroluje formalni stranku zprav o udrzitelnosti projektu a piedklada je poskytovateli
podpory u projekti financovanych z fonda EU,

k) vykonava dalsi aktivity vyplyvajici ze zavaznych metodickych dokumentt upravujicich
podminky poskytovani finan¢nich prostfedka z fonda EU,

I) po ukonceni projektu provadi kontrolu piinosu projektu,

m) vydava metodickou ptirucku fizeni projektid na MF.

ClL 17
Konecny uZivatel vystupu projektu

1. Kone¢ny uzivatel vystupu je konkrétni zaméstnanec nebo vécny utvar, ktery je
odpovédny za provoz a vyuzivani vystupl projektu.

2. Kone¢ny uzivatel vystupu je stanoven v planu kontroly ptinost projektu.

3. Kone¢ny uzivatel zejména

a) uziva vystupy projektu v souladu se schvalenym planem kontroly piinost,

b) wvytvaii zpravu o plnéni piinosi a ptredava ji SO 9005 v terminech stanovenych
schvalenym planem kontroly pfinosi projektu,

C) v ptipad¢ projektd financovanych z fondi EU ptedava SO 9005 podklady ke zpracovani
zpravy o udrzitelnosti projektu.

CAST TRETI
FAZE PROJEKTU A ZAKLADNI KRITERIA RIZENI PROJEKTU

Cl. 18
Popisy fazi projektu
1. Faze zivotniho cyklu projektu jsou:
a) priprava a predloZeni navrhu (iniciace),
b) realizace,
c) ukonceni.
2. Popisy procesti fazi a feSeni situaci béhem zivotniho cyklu projektu jsou uvedeny

Vv piiloze €. 2.



C1.19
Faze pripravy a predloZeni navrhu (iniciace)

1. Cinnosti vykonavané v této fazi sméfuji k vytvofeni projektového zaméru
navrhovaného projektu. Projektovy zamér je podkladem pro rozhodnuti o realizaci projektu.
Faze predlozeni projektového zaméru probiha pied rozhodnutim 0 realizaci projektu.

2. Faze pripravy a predlozeni navrhu (iniciace) je tvofena nasledujicimi dil¢imi

¢innostmi:

a) identifikace potiebné zmény,

b) ptedloZzeni pozadavku na zménu,

C) posouzeni pozadavku na zménu ve vazb¢ na strategické cile MF, jeho navaznost a dopady
na ostatni planované a realizované projekty,

d) zfizeni slozky pro ukladani projektové dokumentace,

e) sestaveni Casového planu ptipravy (harmonogramu),

f) ptiprava a projednani projektového zaméru,

g) analyza stavajiciho stavu a vyhodnoceni potieb (tzv. gap analyza, cost-benefit analyza
apod.),

h) studie proveditelnosti,

i) piedloZeni projektového zaméru vcetné vSech souvisejicich dokumenti do vnitiniho
ptipominkového fizeni,

J) piedloZeni projektového zaméru do porady vedeni MF a jeho projednani,

k) schvaleni projektového zaméru,

I) pfiprava, projednani a schvaleni ZDP,

m) zajisténi zdroja projektu,

n) piiprava a piedloZeni zadosti o poskytnuti podpory u projektt financovanych z fondt EU.

3. Vystupem faze ptipravy a predlozeni navrhu (iniciace) jsou:

a) evidence pozadavkil na projekty,

b) analyzy (tzv. gap analyza, cost-benefit analyza apod.),

c) studie proveditelnosti,

d) schvaleny projektovy zameér,

e) uréeny sponzor projektu,

f) ZDP, véetné jeho ptiloh uvedenych v piiloze €. 3,

g) =zajisténé zdroje,

h) Zadost o poskytnuti podpory (u projekti financovanych z fondi EU).

C1. 20
Faze realizace

1. Cinnosti vykonavané Vv této fazi sméfuji ke splnéni cile projektu. Realizace &innosti
podle harmonogramu projektu mtze byt v zavislosti na rozsahu projektu dale ¢lenéna na dil¢i

etapy.

2. Faze realizace je tvofena nasledujicimi dil¢imi ¢innostmi:

a) zajisténi zdrojua,

b) realizace ¢innosti podle harmonogramu projektu a akceptace vystupt projektu,

C) prubézna kontrola realizace projektu podle zakladnich kritérii projektu schvalenych
Vv projektovém zam¢éru,



d)

1.

zpracovani pribéznych monitorovacich zprav nebo zprav o realizaci projektu u projektt
financovanych z fondi EU,

informovani o stavu projektu,

fizeni kvality, rizik, problémi a zmén.

Vystupem faze realizace jsou:

akceptované vystupy projektu,

prubézné monitorovaci zpravy nebo zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu
u projekta financovanych z fondt EU,

zpravy o stavu projektu, zpravy o ukonceni etapy, zapisy z jednani, ptip. dals$i zpravy
podle pozadavkl sponzora nebo ministra,

zadosti o zménu,

souhrnné zpravy o stavu realizace projektti na MF,

dil¢i plany kontroly ptinosi (pfi predani dilcich vystupt kone¢nému uZzivateli),

aktualni ZDP vcetné jeho pfiloh uvedenych v ptiloze €. 3.

CL 21
Faze ukonceni

Cinnosti vykonavané v této fazi smétuji k ukonceni projektu, uvolnéni zdrojt, predani

vystupt projektu koneénému uzivateli a zajisténi udrzitelnosti vystupt. Hlavni ulohou této
faze je vyhodnoceni celkovych pfinost projektu, naplnéni planovanych cili projektu
a efektivity vyuzitych zdroju.

2.
a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

3.
a)
b)

c)
d)

e)
f)

Féze ukonceni je tvofena nasledujicimi dil¢imi ¢innostmi:
vyhodnoceni pribéhu projektu a vyhodnoceni vyuZitych zdroji, zpracovani zpravy
0 ukonceni projektu,
zpracovani navrhu na pred¢asné ukonceni projektu véetné veskerych dopadi pfedcasného
ukonceni,
zpracovani zpravy o ukonceni projektu,
priprava a schvaleni planu kontroly pfinosii (ndklady na udrzitelnost vystupt, predani
kone¢nému uzivateli),
schvaleni zpravy o ukonceni projektu (zavére¢né monitorovaci zpravy nebo zavérecné
zpravy o realizaci projektu),
ptiprava zavére¢né monitorovaci zpravy nebo zavéreéné zpravy o realizaci projektu
a zpravy o udrzitelnosti u projektt financovanych z fonda EU,
administrativni ukonceni projektu.

Vystupem faze ukonceni a zajisténi udrzitelnosti jsou:

zprava o ukonceni projektu,
plan kontroly piinost,
navrh na pfed¢asné ukonceni projektu,
zaveéreCna monitorovaci zprava, resp. zavérecna zprava o realizaci projektu a zadost
0 platbu u projekti financovanych z fondi EU,
kontrola ptinost projektu a zprava o udrzitelnosti,
souhrnna zprava o kontrole pfinost Véeclvl projekti na MF.
Cl 22



Zakladni kritéria projektu

1. Zakladni kritéria projektu podléhaji prubézné kontrole. Moznost piekroéeni
zakladnich kritérii projektu prochazi formalnim zménovym fizenim a schvalenim.

Zakladni kritéria projektu jsou:

a) ¢as (milniky a termin ukonceni),

b) kvalita,

€) naklady,

d) pfinosy,

e) rizikaa

f) rozsah.

2. Nastrojem pro fizeni ¢asu je harmonogram. V ramci projektu se standardn¢ sestavuji
tf1 irovné¢ harmonogramu:

a) projektu,

b) etapy a

C) pracovniho tymu.

3. Nastrojem pro fizeni kvality jsou strategie a registr kvality. Strategie a registr popisuji
nastroje, které zajisti, ze dil¢i a finalni vystupy projektu spliuji kvalitativni i kvantitativni
parametry.

4, Nastrojem pro fizeni naklada projektu je rozpocet (finan¢ni plan projektu). Schvéleny
rozpocet projektu je ptilohou projektového zaméru. Aktudlni Cerpani rozpoctu projektu je
ptilohou ZDP. Cilem tizeni nakladu je dodrzet schvaleny rozpocet projektu.

5. Cilem fizeni pfinost je dosdhnout pfinosl stanovenych v projektovém zédméru. Pfi
ukonceni etapy projektu se porovnavaji dosazené piinosy a dopady zmén se schvalenym
projektovym zamérem.

6. Nastrojem pro fizeni rizik jsou strategie rizik a registr rizik. Rizikem se nazyva
pravdépodobnost zmény internich a externich podminek. Cilem fizeni rizik je eliminovat

jejich dopad na projekt.

7. Cilem fizeni rozsahu je udrzet realizaci projektu v mezich stanovenych ve schvaleném
projektovém zaméru. Zmeéna rozsahu projektu souvisi se zménou veskerych hledisek
projektu.

’ CAST’CT’VRTA , ’
SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

C1. 23
Spolecna ustanoveni

1. Projektovy manazer muze navrhnout s ohledem na rozsah konkrétniho projektu, ze
nékteré z projektovych dokumentli nebude v ramci projektu vyuzivat, pokud jejich vyuziti
postrada smysl. Navrh projektovy manazer projedna s SO 9005. SO 9005 rozhodne
0 schvaleni ¢i neschvaleni navrhu.



2. Projekty, které jsou vymezeny zdkonem o rozpoctovych pravidlech a spadaji do
rezimu programového financovani, musi splnit veskeré pozadavky stanovené¢ zakonem
0 rozpoctovych pravidlech® a vnitinimi pfedpisy MF?.

3. U projekti financovanych z fond EU se dodrzuji pravidla a pozadavky operacnich
programi.
4, Za archivaci projektové dokumentace odpovida administrator projektu. Dokumentace

obsahuje originaly dokumentl. V pfipadé€, Ze jsou originaly dokumentl archivovany jinym
vécnym utvarem, je do archivace vlozena kopie, pfip. seznam dokumenti s odkazem na
umisténi originadlu dokumentu. Za archivaci originalnich dokumentti je odpovédny vedouci
zaméstnanec vécného utvaru, ktery je vlastnikem dokumentu.

5. Dokumentace se eviduje a archivuje v souladu se zvlastnim vnitinim piedpisem MF?.

6. Spravee polozKy rozpoctu je povinen nad ramec zvlastniho vnitfniho predpisu MF?:

a) predat obdrzené ucetni doklady finanénimu manazerovi k dal§imu zapracovani do
aktualniho rozpoctu projektu. Finan¢ni manaZer po zapracovani udaji preda neprodlené
doklady zpét spravci polozky rozpoctu,

b) zajistit jednozna¢nou vazbu nakladt a vynosu ke konkrétnimu projektu,

C) =zajistit zafazeni pofizeného majetku z projektu do evidence majetku ke konkrétnimu
projektu,

d) piifadit uzaviené smlouvy/objednavky a faktury evidované v systému AVISME ke
konkrétnimu projektu.

7. V piipad€, Ze ma zména, riziko nebo problém vyznamnéjsi dopad na projekt, postoupi
projektovy manaZer navrh feSeni neprodlené na RV. RV projektu rozhodne o nejvhodnéjsim
opatieni. Pokud feseni piekraduje ptisobnost RV a sponzora, projektovy manaZer postoupi
navrh feSeni na troven porady vedeni MF.

8. Projektovou dokumentaci, resp. jednotlivé zpravy uvedené v piiloze ¢. 3 zpracuje
projektovy manazer minimaln¢ v rozsahu a terminech uvedenych ve zminéné pftiloze.
Projektovy manazer zasila dokumenty elektronicky do 3 pracovnich dnd od jejich schvaleni
vedouci SO 9005. Zapisy z jednani se nezasilaji.

9. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava SO 9005.

10. Soucasti smérnice jsou tyto ptilohy:
¢. 1 - Stupné tizeni MF v kontextu s fidici strukturou projektu (grafické znazornéni),

D §12 a 13 zakona ¢&. 218/2000 Sb., 0 rozpo&tovych pravidlech, a o zméng nékterych souvisejicich zékont

(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlaska ¢. 560/2006 Sb., o tiCasti statniho rozpoctu na

financovani programu reprodukce majetku, ve znéni pozdgjsich predpist.

Smérnice ¢. 2/2011 Financovani programi v resortu Ministerstva financi a pokyn R 1 — 2010 K upfesnéni

postupu Ministerstva financi, spravct programii a ucastnik programu pfi piiprave, realizaci, financovani

a vyhodnocovani programu nebo akce a k provozovani informac¢niho systému programového financovani.

¥ Spisovy f4d Ministerstva financi, &.j.: MF — 98 045/2012/13.

9 Smérnice ¢. 1/2013 ministra financi, o zisadach tvorby udetnich zaznami a zapisti do u&etnich knih, ob&hu
dokladii a ugetnich dokladd v uéetni jednotce Ministerstvo financi, ¢.j.: MF — 25 320/2013/54.

2)



. 2 - Procesy fazi projektu a feSeni situaci béhem realizace projektu,
. 3 - Seznam, nalezitosti a terminy projektové dokumentace.

O« O

Cl. 24
Piechodna ustanoveni

1. Projekty a projektové zaméry zahajené prede dnem ucinnosti této smérnice se dokonci
podle této smérnice.

2. U projektih OPTP programového obdobi 2007 — 2013 projektovy manaZzer zasila SO

9005:

a) posledni vytvofenou monitorovaci zpravu nejpozd€ji do 1 mésice od nabyti G¢innosti této
smeérnice,

b) dalsi pribézné monitorovaci zpravy,

C) zavére¢nou monitorovaci a plan kontroly pfinost, pokud je relevantni.

3. Smérnice se pfimétene pouzije ve vztahu k projektovému fizeni, které¢ bude napliiovat
cile dle zékona o n€kterych opatfenich proti legalizaci vynost z trestné innosti.

€125
Ucé¢innost

Tato smérnice nabyva Gi¢innosti dnem podpisu.

Ing. Andrej Babis, v.r.



STUPNE RiZENI MF V KONTEXTU S RIDICI STRUKTUROU
PROJEKTU (grafické znazornéni)

1. Projekty realizované MF

ministr financi

nameéstek pro
fizeni sekce
(sponzor projektu)

m technicky garant

ad hoc zéstupce |
dodavatele

manazer kvality

projektovy
| I

tym

ad hoc zastupce
dodavatele

Legenda:
€======3 komunikace

tfidici vazby

povinné role
role ztizované dle potieby (ad hoc)

vedouci

pracovnich tyma




2. Projekty realizované MF v resortu MF

ministr financi

nameéstek pro
fizeni sekce
(sponzor projektu)

zastupce pofizené ad hoc zastupce
organizace MF dodavatele

manazer kvality

projektovy
tym

projektovy
manazer

ad hoc zastupce L L vedouci
dodavatel finan¢ni manazer administrator L .
avatele pracovnich tymt

pracovni tymy

Legenda:
€-=====3 komunikace

fidici vazby

povinné role
role zfizované dle potieby (ad hoc)



3. Projekty realizované podiizenymi organizacemi v resortu MF

ministr financi

M naméstek, Feditel

s . 4
sekce podrizené %4
organizace
sponzor projektu

vecny garant ol technicky garant

ad hoc zastupce
dodavatele

zastupce MF B2 5

manazer kvality

projektovy
tym

projektovy
manazer

vedouci

ad hoc zastupce .. - ...
financni manazer administrator

dodavatele pracovnich tym

pracovni tymy

Legenda:
€======3 komunikace

fidici vazby
povinné role
role zfizované dle potieby (ad hoc)




4. Meziresortni projekty

ministr financi

(sponzor projektu)

vecny garant m technicky garant

zastupci resortl
(neminovani
ministry)

ad hoc zastupce
dodavatele

manazer kvality
projektovy
tym

projektovy
manazer

vedouci

ad hoc zastupce .. o ...
financni manazer administrator

dodavatele pracovnich tym

pracovni tymy

Legenda:
€======3 komunikace

fidici vazby
povinné role
role zfizované dle potieby (ad hoc)




Piiloha ¢. 2, str. 1
ke smérnici ¢. 5/2015

Procesy fazi projektu a reSeni situaci béhem realizace projektu

1. Faze projektu

Féaze zivotniho cyklu projektu jsou:

e piiprava a pfedlozeni navrhu (iniciace),
o realizace,

e ukonceni.

Kazda faze se rozpada do jednotlivych procesii a aktivit, navzdjem propojenych vstupy a

vystupy.

1.1. Priprava a predloZeni navrhu (iniciace)

a) vécny utvar identifikuje potfebnou zménu, jez mize byt vyvolana internimi pozadavky

MF nebo vnéjsimi skutecnostmi (napt. zménou pravni Gpravy),

b) vécny utvar zasle SO 9005 emailem nebo prostfednictvim EPD ptedbézny pozadavek na
realizaci projektu, ktery obsahuje zdivodnéni, cile, predpokladany finan¢ni rozsah a dobu

realizace projektu,
c) SO 9005 zaeviduje pozadavek, ptip. si vyzada dalsi informace,

d) SO 9005 posoudi jeho vazbu na strategické cile MF, navaznost a dopady na ostatni
planované a realizované projekty, posle emailem nebo prostfednictvim EPD vécnému

utvaru své stanovisko (doporuci nebo nedoporuci dale rozpracovat),

e) naméstek pro fizeni sekce rozhodne o rozpracovani projektového zaméru a urci

odpovédnou osobu za zpracovani projektového zaméru,

f) odpovédna osoba za zpracovani projektového zaméru navrhne slozeni piipravného tymu a
S podporou svého naméstka pro fizeni sekce pozdda o obsazeni roli v pfipravném tymu

odpovidajici naméstky pro fizeni sekci,

g) pied zahajenim praci na projektovém zaméru posle administrator projektu SO 9005
pozadavek na oddéleni 5901 Provoz a uzivatelska podpora IS. Odpovédna osoba daného

oddéleni zfidi podiizeny web navrhovaného projektu,

h) odpovédna osoba za piipravu projektového zaméru sestavi Casovy plan pfipravy

(harmonogram projektu),

i) vécny utvar (konkrétni zpracovatel) vypracuje ve spolupraci s technickymi tUtvary a
dal§imi zainteresovanymi stranami projektovy zamér véetné piiloh (napt. harmonogram,

rozpocet projektu atd.) a zasle jej SO 9005,

J) SO 9005 posoudi jeho vazbu na strategické cile MF, navaznost a dopady na ostatni
planované a realizované projekty, moZnosti financovani z fondi EU, posoudi redlnost
zvolené varianty realizace. Stanovisko posle emailem nebo prostiednictvim EPD vécnému

utvaru.

K) vécny utvar MF (zpracovatel) pieda projektovy zamér véetné¢ vSech souvisejicich
dokumenti do vnitiniho ptipominkového tizeni v§em odbortim a samostatnym oddélenim
MEF. Soucasti materidlu predkladané¢ho do vnitiniho pfipominkového fizeni je referatnik,

manazerské shrnuti, zavéry, predkladaci zprava, obal a konkrétni projektovy zamér,

I) vécny utvar (zpracovatel) postoupi projektovy zamér nameéstkovi pro fizeni sekce, pfip.

vedoucimu odd¢leni ke schvalenti,

m) projektovy zamér predklada do porady vedeni MF naméstek, do jehoz sekce patii vécny

utvar (zpracovatel projektového zameéru),
n) porada vedeni MF projektovy zamér projedna a ministr rozhodne, Ze:

1



Piiloha ¢. 2, str. 2
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e projektovy zamér je schvalen k realizaci, vtomto pfipadé ministr jmenuje
sponzora projektu, ktery zahaji realizaci projektu,

e projekt je pro ministerstvo pfinosny, ale ministerstvo nemd dostatek dostupnych
zdrojti, naklady na projekt nejsou rozpoctovany nebo piinosy projektu nejsou
Z hlediska aktualnich strategickych zaméri ministerstva aktualni. Projekt je
zafazen do tzv. zasobniku s tim, Ze bude realizovan v budoucnu nebo bude
projektem nahradnim. Tzv. zasobnik projektovych zaméra vede SO 9005.

e projektovy zdmér je nutné dopracovat. Porada vedeni MF pozada o Upravu
nckteré¢ho ze zékladnich kritérii projektu. Vécny utvar dopracuje ¢i upravi
projektovy zamér projektu. Upraveny projektovy zamér predklada do porady
vedeni MF.

e realizace projektu se zamitd - veskeré prace souvisejici s pfipravou projektu jsou
ukonceny. Zamitnuti projektu obsahuje divody zamitnuti, jez slouzi jako zpétna
vazba pro zpracovatele projektového zaméru.

0) ministr jmenuje sponzora a fidici vybor projektu,

p) sponzor jmenuje projektového manazera,

q) projektovy manazer navrhne slozeni projektového tymu, popiSe potieby a pozadavky na
obsazeni jednotlivych roli v tymu, navrh projedna se sponzorem,

r) sponzor projektu prostfednictvim interniho sdéleni pozada o nominaci na obsazeni roli
Vv projektovém tymu jednotlivé naméstky pro fizeni sekci,

S) naméstci pro fizeni sekci nominuji své zastupce na konkrétni role v projektovém tymu , a
to odpovédi na interni sdélent,

t) projektovy manazer predklada SO 9005 ZDP ke stanovisku,

u) SO 9005 zasle projektovému manazerovi své stanovisko k ZDP emailem nebo
prostiednictvim EPD,

V) projektovy manazer preda ZDP fidicimu vyboru k projednani,

w) ZDP schvaluje sponzor na zakladé doporuéeni RV. RV muize zpiisnit zékladni kritéria
projektu schvalena v projektovém zaméru.

X) sponzor projektu informuje poradu vedeni MF o schvaleni ZDP,

y) projektovy manazer zaSle SO 9005 prostiednictvim EPD schvaleny ZDP,

Z) sponzor zajisti pro projekt zdroje,

aa) SO 9005 (jeho zastupce v projektovém tymu) vytvoii a predlozi zadost o poskytnuti
podpory, na vytvoreni zadosti spolupracuje s projektovym tymem.

Podkladem pro zpracovani projektového zaméru je vzdy analyza stavajiciho stavu a potieb,
rozdilova analyza, identifikace zainteresovanych stran (napf. sekci a podtizenych organizaci,
kterych se zména dotkne) nebo studie a dals§i analyzy, napf. studie proveditelnosti, cost
benefit analyza. Jmenované dokumenty musi byt ptilohou projektového zaméru. Vyjimku
tvoii projekty, jejichZ cilem je samotnd analyza nebo studie proveditelnosti.

1.2. Realizace

a) projektovy manazer fidi ¢innosti podle harmonogramu projektu, piebira vystupy od
pracovnich tyml nebo externich dodavateli a zajiStuje predani vystupt projektu k
akceptaci,

b) projektovy manazer prubézné kontroluje realizaci projektu podle zakladnich kritérii
projektu schvalenych v projektovém zaméru, moznost piekrocCeni zakladnich kritérii
projektu musi projit forméalnim zménovym fizenim a schvalenim,

C) projektovy manazer zpracovava zpravy o stavu realizace projektu, o ukonceni etapy
projektu a plan etapy nasledujici,
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d) projektovy manazer predava uvedené zpravy RV k projednant,

e) RV doporudi jejich schvaleni sponzorovi, sponzor uvedené zpravy schvaluje bud’
podpisem, nebo uvedenim v zapise z jednani,

f) projektovy manazer zasle SO 9005 schvalené zpravy,

g) projektovy manazer vede registr rizik, registr problémi a zmén, registr kvality,

h) projektovy manazer piedava prubézné vystupy projektu konecnému uzivateli - zpracuje
plan kontroly piinost, predlozi ho RV k projednani, na zékladé doporudeni RV plan
kontroly pfinosu schvaluje sponzor,

1) projektovy manazer spoleén¢ s finanénim manazerem provadi kontrolu pfinost az do
ukonceni projektu,

j) SO 9005 piipravuje a predklada poskytovateli podpory pribézné monitorovaci zpravy
nebo zpravy o realizaci projektu, zaddosti o platbu, zadosti o zménu projektu u projekta
financovanych z fondi EU,

k) SO 9005 monitoruje stav projektii na MF a pfipravuje souhrnnou zpravu o stavu realizace
projektd, kterou predklada ministrovi pro informaci nameéstek pro fizeni sekce 09.

1.3. Ukonceni

Ukonceni projektu mize probihat dvéma zpisoby:
e planované ukonceni projektu,

e piedCasné ukonceni.

Postup ukonceni projektu:

a) projektovy manazer vyhodnoti prubéh projektu a vyuzitych zdroju (podklady piipravi
finan¢ni manazer),

a) projektovy manazer muze piedlozit navrh na piedcasné ukonceni projektu, véetné vSech
dopadu predcasného ukonceni,

b) projektovy manazer vypracuje a piedlozi zpravu o ukonceni projektu a plan kontroly
pfinost,

c) zpravu predlozi SO 9005 ke stanovisku,

d) SO 9005 zpravu schvali nebo vrati k dopracovani,

e) projektovy manaZer ji po schvaleni SO 9005 pieda RV,

f) RV projedna a doporuéi sponzorovi ke schvélent,

g) sponzor zpravu o ukonceni projektu a plan kontroly pfinost schvali,

h) projektovy manazer zasle schvalenou zpravu o ukonceni projektu a plan kontroly piinost
SO 9005,

1) administrator projektu zajisti archivaci projektové dokumentace.

Postup zajisténi udrzitelnosti projektu a kontroly pfinost projektu:

a) projektovy manazer zajisti predani vystupd projektu podle planu kontroly piinosi
kone¢nému uzivateli,

b) osoba odpovédna za vyhodnocovani piinost ptedava SO 9005 hodnoceni pfinost projektu
(kontrola ptinosti projektu) v terminech stanovenych v planu kontroly ptinost. SO 9005 si
muze v ptipad¢ potieby vyzadat kontrolu pfinosi projektu i mimo stanoveny termin,

C) ureny zaméstnanec SO 9005 monitoruje plnéni ocekavanych piinosti projektu a
informuje poradu vedeni MF o stavu ptinosti projektu,



d)
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véeny utvar zpracovava a predavda SO 9005 zpravu o udrzitelnosti u projekta

financovanych z fondiit EU, SO 9005 kontroluje formalni stranku zprav o udrzitelnosti,
informuje poradu vedeni MF a zasil4 ji poskytovateli dotace.

Situace a jejich reSeni béhem realizace projektu

V prabéhu vSech fazi projektu se fesi nasledujici situace a oblasti:

finanéni fizeni

fizeni kvality

fizeni rizik

fizeni problémul a zmén
komunikace

krizové fizeni

2.1. Finanéni rizeni

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

odpovédna osoba ptipravuje navrh rozpoétu jiz ve fazi ptipravy projektového zaméru,
komunikuje s manazerem programu / podprogramu pii pfipravé navrhu rozpoctu
V ptipadé, Ze soucasti projektu jsou investice, v piip. ICT investice i bézné vydaje,
finan¢ni manazer kontroluje plnéni rozpoctu v priabéhu realizace projektu,

finan¢ni manaZzer pfipravuje pro projektového manaZzera aktudlni stav plnéni rozpoctu,
finan¢ni manazer zpracovava dopady pfipadnych zmén projektu do rozpoctu projektu,
Vv ptipad€ mozného piekroceni neprodlene informuje projektového manazera,

finan¢ni manazer kontroluje vypotadani vSech zavazkt (ve fazi ukonceni projektu a po
akceptaci vSech findlnich vystupii projektu),

finan¢ni manazer piipravuje zavéreény sStav plnéni rozpoctu jako podklad pro
projektového manaZera pro zpracovani zpravy o ukonceni projektu,

finan¢ni manazer kontroluje plnéni rozpoctu podle podminek poskytovatele dotace,
pfipravuje financni €4st monitorovacich zprav nebo zprav o stavu realizace projektu,
ptipravuje zadosti o platbu u projektt financovanych z fonda EU.

Vystupy:

a)
b)
c)
d)

2.2. Rizeni kvality

a)

b)

c)
d)

rozpocet a srovnani variant feSeni, jenz je ptilohou projektového zameéru,
schvaleny rozpocet projektu, jenz je ptilohou ZDP,
zéadost o platbu,

aktudlni a zdvérecny stav plnéni rozpoctu.

predani vystupu

vécny garant projektu musi presné nadefinovat své
pozadavky na vystupy projektu a poskytnout dalsi
relevantni informace,

parametry vystupl stanovuje vécny utvar spole¢né
s projektovym manazerem ve fazi pfipravy
projektu (pfi ptiprave ZDP),

pfi stanoveni parametrii vystupti poskytuje SO
9005 metodickou podporu,

projektovy manazer pfipravi strategii fizeni kvality
a vede registr kvality,

hodnoceni
vystupu

akceptace
vystupu

predani
konecnému
uZivateli
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projektovy manazer piebird vystupy od externich dodavatelii a od vedoucich pracovnich
tymd,
projektovy manazer urci v registru kvality hodnotitele a schvalovatele vystupu,
hodnotitel vystup hodnoti, zpracovava seznam vyhrad a podava zpravu o hodnoceni
vystupu, vysledkem hodnocent je, ze:

e vystup je akceptovan,

e vystup je akceptovan s vyhradami, dodavatel se zavaze, ze nedostatky odstrani do

urcitého data,

e vystup neni akceptovan.
schvalovatel na zdkladé¢ zpravy o hodnoceni vystupu a doporuceni hodnotitele vystup
schvali, neboli akceptuje,
projektovy manazer pfipravi akceptacni protokol, schvalovatel podepise akceptacni
protokol.

Vystupy:

a)
b)
c)
d)

parametry vystupti v ZDP,

strategie fizeni kvality a registr kvality,
zprava o hodnoceni vystupu a seznam vyhrad,
akceptacni protokol.

2.3. Rizeni rizik

a)
b)

c)

d)

e)

9)

projektovy manazer zpracuje strategii fizeni rizik, kterd je soucasti ZDP, projektovy
manazer vede registr rizik,

riziko mize identifikovat kdokoliv, ozndmi ho projektovému manaZzerovi, projektovy
manazer zaeviduje riziko do registru rizik, vyhodnoti jeho vyznam (typ, dopad a
pravdépodobnost) a navrhne opatieni k minimalizaci dopadu rizika,

opatfeni schvaluje projektovy manazer. V pfipad€, Ze projektovy manaZer identifikuje
rizika, ktera presahuji jeho kompetence, postoupi je neprodlené na RV k projednani
(zprava o problémech a rizicich projektu), po projednani zpravu schvaluje sponzor.

za implementaci opatfeni odpovida projektovy manazer, ktery ur¢i vlastnika rizika.
Vlastnik rizika odpovida za implementaci zvoleného opatfeni.

projektovy manazer a vlastnik rizika vyhodnoti u¢innost opatieni,

projektovy manaZer pravidelné informuje RV a sponzora projektu o zptisobu fizeni rizik
(zpréva o stavu realizace projektu),

projektovy manazer min. 1x za mésic reviduje registr rizik, kromé aktualizace rizik
zhodnoti u¢innost pfijatych opatieni. Po revizi je registr rizik uloZen jako findlni verze za
dany mésic (k poslednimu dni v mésici).

V piipadé, Ze riziko vyvold zménu zakladnich kritérii projektu, postupuje projektovy manazer
podle bodi e) — i) v ¢asti 4. Rizeni problému a zmén.

Vystupy:

a)
b)

c)

strategie Fizeni rizik v ZDP a registr rizik,
zprava o problémech a rizicich projektu,
zpréava o stavu realizace projektu.



Piiloha ¢. 2, str. 6
ke smérnici ¢. 5/2015

Schéma 1 - Rizeni rizika

Vyhodnoceni ~

P : Identifikace
ucinnosti .
o rizik
opatreni
Implementace Vyhodnoceni
opatreni rizik
\ o /
schvaleni

opatreni

2.4. Rizeni problémii a zmén

a) projektovy manazer nastavi strategii fizeni problémi a zmén, ktera je soucasti ZDP.
Projektovy manazer vede registr problému a zmén.

b) problém mize identifikovat kdokoliv z projektového nebo pracovniho tymu,

C) problém neprodlené oznami projektovému manazerovi, ktery vyhodnoti zavaznost
problému a zapiSe ho do registru problémil a zmén,

d) zmény a problémy, které nemaji dopad na zakladni kritéria projektu, je mozné fesSit na
Grovni projektového manazera. Ridici vybor projektu je pouze informovan ve zpravé o
stavu realizace projektu.

e) Vv pfipadé, Ze problém ¢i zména ma dopad na projekt a na jeho zakladni kritéria, zpracuje
projektovy manazer zpravu o problémech a rizicich projektu, ve které uvede varianty
feseni a predloZi ji RV,

f) RV projektu doporuéi nejvhodnéjsi opatieni, opatieni schvaluje sponzor,

g) pokud feseni dané situace prekracuje kompetence sponzora projektu, postoupi jeho feSeni
ministrovi, ktery rozhodne o varianté fesent,

h) projektovy manazer projedna zménu (podstatnou ¢i nepodstatnou) s poskytovatelem
dotace u projekt financovanych z fond EU, o vysledku jednani nasledné informuje SO
9005, které posoudi mozné dopady navrhované zmény a jejich dopad na plnéni
strategickych cilit MF nebo na jiné projekty,

i) projektovy manazer piipravi zadost o zménu projektu, pieda ji SO 9005, které zadost
zkontroluje, doplni a odesle poskytovateli dotace.

Vystupy:

a) strategie fizeni problému a zmén a registr problému a zmén,

b) zprava o problémech a rizicich projektu,

C) zprava o stavu realizace projektu,

d) zadost o zménu.

2.5. Komunikace v ramci projektu

a)

projektovy manaZer zpracuje komunikaéni strategie projektu, ktera je soucasti ZDP.
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b) Interni komunikace:
e ze vSech jednani se pofizuje zapis, po schvaleni zapisu je tento distribuovan vSem
ucastnikiim jednani a dal$im ur¢enym osobam,
e zpravy o stavu realizace projektu pfipravuji projektovi manazeti danych projektt
jedenkrat za mésic,
e oObecné plati, ze pokud neni Zapis ¢i jakdkoli zprava schvélena odpovédnymi
osobami do stanoveného terminu, povazuje se Zapis ¢i zprava za schvaleny.

c) Externi komunikace:
e projektovy manaZzer ji nastavuje ve spolupraci s SO 1002,
e Vpiipadé projektd financovanych zfondd EU Vvsouladu s pozadavky
poskytovatele dotace, v ramci externiho reportingu u projekti financovanych
z fondi EU se musi dodrzovat pravidla a pozadavky operacnich programili na
programové obdobi 2014 - 2020.

2.6. Krizové Fizeni projektu

a) o zavedeni rezimu krizového fizeni projektu rozhodne ministr,
b) ministr rozhodne o zfizeni pozice krizového manazera,

€) krizovy manazer ptebira dohled nad fizenim projektu.
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Seznam, nalezitosti a terminy projektové dokumentace

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
1)
)
K)
1)

1. Seznam projektové dokumentace

Projektovy zamér

Studie proveditelnosti

Zakladni dokument projektu (dale jen ,,ZDP*)
Rozpocet projektu (ve spolupraci s finanénim manazerem)
Harmonogram projektu

Registr kvality

Registr rizik

Registr problémt a zmén

Registr ukoll

Ptedavaci protokol (vystupu k hodnoceni, akceptaci)
Protokol z hodnoceni vystupu

Akceptacéni protokol

m) Zprava o problémech a rizicich projektu

n)
0)
P)
q)
r
S)
)
u)

v)

Zadost o zménu

Zpréava o stavu realizace projektu

Zpréava o ukonceni etapy projektu

Zprava o ukonceni projektu

Plan kontroly pfinosii

Ptedavaci protokol (kone¢nému uzivateli)
Zapis z jednani projektového tymu

Zapis z jednani tidiciho vyboru

Zpréava o stavu praci pracovniho tymu

w) Kontrola pfinost projektu

2. Nalezitosti a terminy projektové dokumentace

Termin vytvoreni

Povinné nalezitosti
dokumentu

Projektovy zamér

e nazev projektu a cCislo projektového

zaméru

zpracovatel

cile projektu

divody realizace

o¢ekavané piinosy

negativni dopady

celkové predpoklddané naklady na

realizaci

zpusob zajisténi udrzitelnosti (provozu)

e celkové predpokladané naklady na
provoz
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e predpokladané Vynosy v dobé
udrzitelnosti

e doba realizace projektu

e cilova skupina - kdo bude s vystupy
projektu pracovat nebo koho se tykaji

e predpokladané vystupy projektu

e zapojeni utvard MF/organizaci

e sponzor projektu

e varianty feSeni a financovani

e definice zdrojii financovani investi¢ni
taze

e rozpocet investi¢ni faze (dle
jednotlivych druhti vydaji)

e varianty financovani provozni faze

e definice zdrojii financovani provozni
taze

e rozpocet provozni faze (dle jednotlivych

druhti vydajt)

posouzeni vyhodnosti investice

harmonogram

rizika projektu
e planované vetejné zakazky

Ptiloha rozpocet projektu (shodna s ptilohou

zakladniho dokumentu projektu viz. nize)

e nazev projektu a ¢&islo projektového
zaméru

e zpracovatel

e strucny popis podstaty projektu a jeho
etap

e analyza stavajiciho stavu

e popis budouciho stavu

e porovnani stavajiciho stavu a navrhu

feSeni
e organizacni struktura projektu a fizeni
Studie lidskych zdrojt
proveditelnosti* e technické a technologické feseni
projektu

e dopad projektu na Zivotni prostiedi

e zajiSténi investi¢niho majetku

e fizeni pracovniho kapitalu (ob&zny
majetek)

e finan¢ni plan a analyza

e hodnoceni efektivity a udrzitelnosti
projektu

e analyza a fizeni rizik (citlivostni
analyza)

' U projektt financovanych z fondi EU se musi dodrZovat pravidla pro obsah i formu studii proveditelnosti
podle piislusného operacniho programu
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harmonogram projektu
zavérené shrnujici hodnoceni projektu

Zakladni
dokument
projektu

nazev a ¢islo projektu
zpracovatel
cile projektu
divody realizace
popis projektu
ocekéavané piinosy
cilova skupina - kdo bude s vystupy
projektu pracovat nebo koho se tykaji
organizac¢ni struktura projektu
obdobi realizace projektu
rozpocet projektu
zajisténi udrzitelnosti, zdroje jejiho
financovani a ptredpoklddané naklady
udrzitelnosti
popis realizovanych aktivit internimi a
externimi zdroji
klicové vystupy projektu
zpisob fizeni kvality
zpusob fizeni rizik
zpusob fizeni problémi a zmén
komunikacni strategie
o zpusob interni komunikace —
reporting, jednani projektového
tymu, RV
o zpusob externi komunikace

Povinné ptilohy viz niZe

nejpozdéji 15
pracovnich dnt pred
zahdjenim realizace

projektu

Zprava o stavu
realizace
projektu’

nazev a Cislo projektu

sledované obdobi

zpracovatel

popis Cinnosti/ realizovanych aktivit
identifikované problémy a rizika
informace 0  dodrzeni/nedodrzeni
harmonogramu

informace o identifikaci problému ¢i
zmény

cerpani rozpoctu projektu — schvaleny
rozpocet, posledni aktualni cerpéani
rozpoCtu projektu (vétSinou ke konci
predchoziho mésice) a slovni komentar

do 10. dne mésice
nasledujiciho po
sledovaném obdobi

u projekti OPTP do
20. Dne
nasledujiciho
obdobi®

Zprava o stavu
praci
projektového

nazev a Cislo projektu
sledované obdobi

do 10. dne mésice
nasledujiciho po
sledovaném obdobi*

2V piipadg, e etapa kon¢i v prilb&hu mésice, projektovy manaZer vypracovava pouze zpravu o ukondeni etapy.

¥ Sledované obdobi je mésic, u nékterych projekti OPTP tvrtleti podle typu projektu.

* Stanoveno v komunikaéni strategii v ZDP
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tymu

zpracovatel

nazev fesitelského tymu

nazev klicové aktivity

popis  Cinnosti/realizovanych
popis Cinnosti/aktivit, které
realizovany v piistim obdobi
identifikované problémy a rizika
informace = o  dodrzeni/nedodrzeni
harmonogramu

informace o identifikaci zmény

aktivit
budou

Zpravao
problémech a
rizicich

nazev a Cislo projektu

zpracovatel

identifikace (riziko/problém)

vazba na registr rizik/problému

popis rizika/problému

mozné dopady

doporucené feSeni /navrhované opatieni

neprodlené po
identifikaci
rizika/problému

Zpravao
ukondeni etapy
projektu

shodné nalezitosti jako Zprava o stavu
realizace projektu

dale akceptované vystupy, cile a ptinosy
dosazené v dané etapé a zakladni cile a
plan nasledujici etapy

do 5 pracovnich dnii
po ukonceni etapy

Zapisy z jednani

nazev a ¢islo projektu

typ jednani

ucastnici a misto konani
program jednani (v bodech)
rozhodnuti, zavéry a ukoly

do 3 pracovnich dnii
po jednani

Zadost 0 zménu
projektu

nazev a ¢islo projektu

zpracovatel

diivod zmény (riziko/problém)

vazba na registr rizik/problému

popis a zdivodnéni zmény

dopad zmény na planované cile a
ptinosy projektu

vyjadieni SO 9005

schvalovatel (sponzor/ministr)

neprodlené po
identifikaci zmény

Zpravao
ukon¢eni
projektu

nazev a ¢islo projektu

obdobi realizace

zpracovatel

zhodnoceni projektu
rekapitulace rozpoctu a zdroja
akceptované¢ kliCové vystupy
dosazen¢ cile a pfinosy
kli¢ové zmény projektu

nejpozdéji do 2
mésict po ukonceni
realizace projektu

Plan kontroly

nazev a Cislo projektu

15 pracovnich dnli
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p¥inosi e zpracovatel pted pfedanim
e stanovena doba udrzitelnosti vystupii konenému
e planované piinosy na dobu udrzitelnosti uzivateli®
e ndklady a financni zdroje na dobu
udrzitelnosti
e zpusob zajisténi udrzitelnosti
e odpovédnost za udrzitelnost vystupt
e odpovédnost za hodnoceni dosazenych
vystuptl
e harmonogram hodnoceni
e nejvyznamnéjsi rizika v dobé
udrzitelnosti
e nazev a Cislo projektu
e zpracovatel
Piedavaci * néze':v pvf ed,éwan,ého V}'/stup 4 v okamziku
protokoly ° porvns predavanehcv) .Vystupu , predani/akceptace
e pozadavky na udrzitelnost vystupu
e odpovédna osoba dodavatele
e odpovédna osoba zadavatele
Harmonogram projektu:
e obdobi realizace projektu
e etapy projektu
e milniky projektu
Rozpocet projektu:
e naklady na realizaci projektu podle
polozek (mésice/rok y)
e ndklady na provoz vystup podle
polozek (mésice/roky udrzitelnosti)
e vynosy projektu  podle  polozek
*Pﬁlohy (mésice/roky) spole¢né¢ se
zakladniho zakladnim
dokumentu Registr kvality: dokumentem
projektu: e popis vystupu projektu
e parametr vystupu
e metoda hodnoceni
e hodnotitel
e schvalovatel
e data pfedani, hodnoceni a schvaleni
vystupu
e informace o akceptaci (ANO, ANO
s vyhradou, NE)
e dlvod neakceptace
Registr rizik:

® U projektii OPTP - plan kontroly p¥inosii, pokud je relevantni, se odevzdava spoleéné se zpravou o ukongeni

projektu.
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e popis rizika
e kategorie rizika

e pravdépodobnost a dopad rizika

e datum oznameni rizika
e navrh opatieni
schvalené opatieni
termin pfijeti opatieni
vlastnik rizika

Registr problémt a zmén:

e popis problému ¢i zmény
vazba na registr rizik
navrh opatteni

popis zmény

datum Zadosti o zménu
datum schvéleni zmény

datum realizace zmény

Registr ukoli:

e popis ukolu
typ tkolu
resitel
termin zadéani tikolu
termin splnéni tkolu
termin dokonceni tikolu
splnéno (%)

riziko eliminovano (ANO/NE)

postoupeni RV (ANO/NE)
zména projektu (ANO/NE)

datum oznameni problému ¢i zmény

datum implementace opatieni




Metodicka prirucka rizeni
projekti realizovanych
Ministerstvem financi CR

verze 2 platna od 15.4.2016

Metodicka ptirucka je vystupem projektu ,,Zavedeni, provoz a rozvoj projektové kancelafe na
MF*, registracni ¢islo CZ.1.04/4.1.00/C7.00003, spolufinancovaného z OP LZZ.

OPERACNi PROGRAM  PODPORUJEME
::;f;l’;ky ﬁ LIDSKEVZDROJE VASI BUDOUCNOST
fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz



Uvod
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Seznam zmén:

KAP.

ODSTAVEC

PUVODNI ZNENI

NOVE ZNENI

4

X

doplnén odkaz na piiklady Projekt vs. bézna
¢innost (BAU)

Vécny garant projektu odpovida za cile
projektu z vécné stranky a za naplnéni
potieb a pozadavkl vécného utvaru, ktery
je hlavnim uZzivatelem vystupu;

Vécny garant projektu odpovida za cile projektu
z vécné stranky a za naplnéni potieb a pozadavkl
vécného utvaru, ktery je zadavatelem zmény
a/nebo hlavnim uzivatelem vystupu;

Zakladni dokument projektu (dale jen
»ZDP*“) obsahuje cile projektu, strucny
popis projektu, organiza¢ni = strukturu
projektu, plan projektu, strategii fizeni rizik,
strategii  fizeni kvality, strategii fizeni
problémt a zmén a komunikacni strategii.
Povinnou ptilohou je schvaleny projektovy
zamgr,

Zikladni dokument projektu (dale jen ,,ZDP*)
obsahuje cile projektu, strué¢ny popis projektu,
organizaéni strukturu projektu, plan projektu,
strategii fizeni rizik, strategii fizeni kvality,
strategii fizeni problémul a zmén a komunikaéni
strategii.;

Z4dost o poskytnuti dotace podava zadatel /
prijemce dotace (MF) fidicimu organu
pfislusného operac¢niho programu;

Zadost o poskytnuti podpory podava zadatel /
ptijemce podpory (MF) fidicimu organu
piislusného operac¢niho programu;

3.1

1c

po projednani na porad¢ vedeni MF
schvaluje zmény, které maji vliv na
zakladni kritéria projektu,

schvaluje zmény, které maji vliv na zakladni
kritéria projektu,

3.1

3f

postoupi projektovy zamér naméstkovi pro
fizeni sekce, pfip. fediteli odboru,
vedoucimu samostatného oddéleni ke
schvaleni,

postoupi projektovy zamér naméstkovi pro fizeni
sekce, ke schvaleni,

3.2

Sponzorem projektu je u projektd feSenych
v ramci MF nebo resortu MF naméstek pro
fizeni sekce, do jehoz vécné fidici
pusobnosti patfi cil projektu, nebo ministr.

Sponzorem projektu je u projektii realizovanych
v ramci MF nebo resortu MF naméstek pro fizeni
sekce, jez projekt inicioval a do jehoZ vécné fidici
pusobnosti patfi cil projektu, nebo ministr.

3.2

1f

schvaluje zmény projektu, pokud zména
prekro¢i  schvalend  zakladni  kritéria
projektu, postoupi ji k projednani na poradu
vedeni MF,

schvaluje zmény projektu, pokud zména prekroci
schvalena zékladni kritéria projektu, postoupi ji
ministrovi ke schvaleni,

3.2

19

g) schvaluje navrh feSeni sporti a problémi
(rizik), ptip. postoupi navrh feseni k

g) schvaluje navrh feSeni sport a problému (rizik),
prip. postoupi navrh feseni ke schvaleni ministrovi

3.2

im

m) schvaluje zadost o poskytnuti dotace,
monitorovaci zpravy/zpravy o realizaci
projektu a zadosti o platbu, zadosti o
podstatnou zménu u projektt
financovanych z fondt EU, piipadné jiné
dokumenty  vyplyvajici z  podminek
poskytovatele dotace.

m) schvaluje zadost o poskytnuti podpory,
monitorovaci zpravy/zpravy o realizaci projektu a
zadosti o platbu, Zadosti o podstatnou zménu u
projektt financovanych z fonda EU, pfipadné jiné
dokumenty vyplyvajici z podminek poskytovatele
podpory.

3.2

Ridici vybor (dédle jen ,,RV*), v jehoz &ele
stoji sponzor, odpovida sponzorovi za
dosazeni cili projektu a dokonéeni projektu
v souladu se schvalenym projektovym
zamerem.

Ridici vybor (déle jen ,,RV*) odpovida sponzorovi
za dosazeni cilll projektu a dokonéeni projektu
Vv souladu se schvalenym projektovym zamérem.




Vécny garant projektu jako ¢len RV je
zpravidla naméstek pro fizeni sekce, feditel
odboru / vedouci samostatného oddéleni,

Vécny garant projektu jako &len RV je zpravidla
namestek pro fizeni sekce, feditel odboru / vedouci
samostatného oddéleni, zastupujici hlavni

3.2 zastupujici hlavni uzivatele a provozovatele | uzivatele a provozovatele vystupti projektu
vystupti projektu (mohou byt dva vécni | (mohou byt dva nebo vice vécnych garanti — jeden
garanti — jeden za uzivatele, druhy za |za uzivatele, druhy za provozovatele, tieti za
provozovatele). zadavatele).

Technickych garantd mize byt vice, napf.

3.2 X technicky garant za softwarové feseni, druhy za
provoz, tfeti za implementaci.
Pokud je v RV vice technickych a vécnych garanti

3.2 X je nutné vymezit jejich role a odpovédnosti, napf.

vécny garant (zastupce uzivatell vystupi).
Projektovy manaZer zejména ... j) |projektovy manaZer zejména... j) informuje RV o
informuje RV o stavu projektu, zpracovéava | stavu projektu, zpracovava zpravu o ukonéeni

3.2 zpravu o ukonceni etapy projektu, detailni | etapy projektu (ve které popise detailni plan dalsi
plan dalsi etapy, plan kontroly pfinosi a | etapy), plan kontroly pfinosii a zpravu o ukonceni
zpravu o ukonceni projektu, projektu,

Véeny garant  projektu  jako  &len var(?j ektovém tymu mﬁi.e byt vice zéstgpcﬁ

3.2 . b , vécného garanta, pokud si to povaha a cile

projektového tymu . i
projektu vyzadaji.
V projektovém tymu mize byt vice zastupci

3.2 Technicky garant projektu technického garanta, pokud si to povaha a cile

projektu vyzéadaji.
Administrator projektu zejména Administrator projektu zejména
32 a) odpovida za spravné vedeni projektové a) odpovida za spravné vedeni projektové
' dokumentace a jeji archivaci projektové dokumentace na https://projekty.mfcr.cz a jeji
dokumentace, archivaci projektové dokumentace,
Finan¢ni zdroje rozpoctu obhajuje v poradé¢ | Finanéni zdroje rozpoctu obhajuje v poradé vedeni

4.1 vedeni MF ptedkladatel projektového MF piedkladatel projektového zdméru (ndméstek
zaméru (nameéstek pro fizeni sekce pro fizeni sekce, ktery zménu inicioval).

Vyjmenované programy resortu MF jsou uvedeny

Vv pfiloze ke smérnici €. 2/2011, pro MF konkrétné
Vyjmenované programy resortu MF jsou jsou zde uvedeny programy: 11201 Rozvoj a
uvedeny v ptiloze ke smérnici &. 2/2011, obnova materialn¢ technické zakladny systému
pro MF konkrétné jsou zde uvedeny tizeni MF od r. 2007, 112V09 Vystavba, obnova

4.1 programy: 11201 Rozvoj a obnova provozovani Statni pokladny, 012V01 Rozvoj a

materialné technické zakladny systému
fizeni MF od r. 2007, 112V09 Vystavba,
obnova provozovani Statni pokladny.

obnova materialné technické zakladny systému
tizeni MF, 012V09 Rozvoj, obnova a provozovani
Statni pokladny. - tabulka programti byla doplnéna
o dva dalsi programy a k nim pfislusné
podprogramy.




41

Postup — programové financovani:

a) Projektovy manaZer nebo jim povéfeny clen
tymu zada pozadavek na investici do pfislusného
odboru (napft. v ptipadé nového nebo upgrade IT
systému se obrati na odbor 38, ktery spolecné se
zadavatelem dopracuje pozadavek a pteda zadost o
vytvofeni investi¢ni akce na SO 9009 Finanéni
fizeni a smluvni zajisténi ICT. Vécny garant
projektu (zadavatel) pteda veskeré potiebné
podklady ke zpracovani investicniho zaméru
odbornému utvaru ICT. Odborny utvar ICT
zpracuje ve spolupraci s SO 9009 investi¢ni
zameér. SO 9009 preda zpracovany investi¢ni
zamer ke schvaleni odboru 23.

¢) Odbor 23 se k navrhu investi¢ni akce vyjadri:
i. Kladn¢ — akce je schvalena

ii. K dopracovani a vyjasnéni

iii. Zaporn¢€ — akce neni schvalena.

Pted vyhlasenim vetejné zakazky musi byt
schvalena investi¢ni akce, timto jsou finan¢ni
prostiedky alokovany na danou vefejnou zakazku.

51

Cinnosti vykonavané v této fazi sméfuji k
vytvoreni projektového zaméru
navrhovaného projektu. Projektovy zamer
je podkladem pro rozhodnuti o realizaci
projektu. Faze ptedlozeni projektového
zameru probihd pted rozhodnutim o
realizaci projektu.

Cinnosti vykonavané v této fazi smétuji k
vytvoteni projektového zaméru navrhovaného
projektu. Plynuly prubéh téchto ¢innosti podporuje
softwarovy nastroj projektového fizeni Sharepoint.
Sharepoint se vyuziva pro vedeni dokumentace a
sdileni dokumentt jiz ve fazi pfipravy
projektového zaméru pro spolupraci Clenti
projektového tymu.

51

d) ptiprava a projednani projektového
zaméru,

d) ptiprava a projednani projektového zaméru,

- jmenovani osoby odpovédné za ptipravu
projektového zaméru,

- sestaveni tymu na piipravu projektového zaméru,
- sestaveni harmonogramu ptipravy projektového
zaméru,

- ziizeni podfizeného webu pfipravovaného
projektu v ramcei Sharepointu
https://projekty.mfcr.cz,

- analyza stavajiciho stavu a vyhodnoceni potieb
(tzv. gap analyza, cost-benefit analyza apod.),

- studie proveditelnosti,

51

Cinnosti - e

ptedlozeni projektového zaméru do porady
vedeni MF a jeho projednani

e) predloZeni projektového zaméru ke stanovisku
SO 9005

51

Cinnosti - f

predlozeni projektového zaméru do porady
vedeni MF a jeho projednani

f) predlozeni projektového zaméru do porady
vedeni MF a jeho projednani,

51

Postup -
doplnény

body

f-h

f) odpovédna osoba za zpracovani projektového
zaméru navrhne slozeni pfipravného tymu a s
podporou svého naméstka pro fizeni sekce pozada
0 obsazeni roli v pfipravném tymu odpovidajici
namestky pro fizeni sekei,

g) odpovédna osoba za zpracovani projektového
zaméru sestavi harmonogram piipravy
projektového zaméru, harmonogram odsouhlasi s
naméstkem pro tizeni sekce,

h) pted zahajenim praci na projektovém zaméru
vznese administrator SO 9005 pozadavek na
oddeéleni 5901 Provoz a uzivatelska podpora IS.
Odpovédny zaméstnanec 5901 zfidi podfizeny
web projektu na https://projekty.mfcr.cz,

vi
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Postup - k

k) vécny Gtvar MF (zpracovatel) postoupi
projektovy zdmér naméstkovi pro fizeni
sekce, ptip. vedoucimu oddéleni ke
schvaleni,

k) vécny ttvar MF (zpracovatel) postoupi
projektovy zamér ptislusnému naméstkovi pro
tizeni sekce ke schvaleni,

51

m) projektovy zamér predklada do porady
vedeni MF naméstek, do jehoz sekce patii
vécny utvar (zpracovatel projektového
zameru),

m) projektovy zamér piedklada do porady vedeni
MF naméstek, jez inicioval projekt (je
zadavatelem) a do jehoz sekce patfi vécny utvar
(konkrétni zpracovatel projektového zaméru),

51

Postup -
doplnény
body o-r

p) Projektovy manazer navrhne sloZeni
projektového tymu, popiSe potieby a pozadavky na
obsazeni jednotlivych roli v tymu, navrh projedna
Se sponzorem,

q) Sponzor projektu prostfednictvim interniho
sdéleni pozada o nominaci na obsazeni roli v PT
jednotlivé naméstky pro fizeni sekci,

r) Nameéstci pro fizeni sekci nominuji své zastupce
na konkrétni role v PT, a to odpovédi na interni
sdélenti,

S) projektovy manazer vypracuje ZDP,

51

Projektovy
zamér -b)

b) sponzora projektu,

b) sponzora a fidici vybor projektu,

51

Projektovy
zamér - f

f) rozpocet projektu (financni plan projektu)
pro varianty feSeni realizace,

f) rozpodet projektu pro v§echny navrzené varianty
realizace a srovnani variant,

51

Zakladni
dokument
projektu...

Aktualizaci ZDP zpracuje az po schvaleni zmény
projektu

51

V ZDP...

¢) podrobny harmonogram (etapy projektu),
d) podrobny rozpocet projektu, e) strategie
fizeni kvality, parametry klicovych vystupt,

C) harmonogram rozdéleny na etapy a podrobny
harmonogram prvni etapy projektu),

d) podrobny (polozkovy) rozpocet projektu,

e) strategie fizeni kvality, popisy produkti
(parametry kli¢ovych vystupti, metody jejich
hodnoceni, odpovédnosti),

51

Povinné
ptilohy ZDP

» Harmonogram projektu,

* Rozpocet projektu,

* Registr rizik,

* Registr problémi a zmén,

* Registr kvality,

* Schvaleny Projektovy zamer.

» Harmonogram projektu,

* Podrobny (polozkovy) rozpocet projektu,

* Registr rizik,

* Registr problémi a zmén,

* Registr kvality, dopIlnény o Popis
produktu/vystupu (v piipade, ze jde o slozitéjsi
popis kritérii hodnoceni a popis produktu),

« Schvaleny Projektovy zamér.

51

Harm.

Harmonogram obsahuje technické a manazerské
etapy, jez mohou byt shodné nebo se mohou
prekryvat. Technické etapy sledujici feSeni
projektu, konkrétni aktivitu projektu, se mohou i
prolinat. Manazerské etapy na sebe navazuji,
navzajem se neptekryvaji, slouzi ke kontrole
pribéhu projektu.

51

Harm.

ZDP obsahuje harmonogram projektu rozdéleny
na etapy a podrobny plan prvni etapy projektu.

Vii
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Podrobny
rozpocet
projektu

Podrobny rozpocet projektu obsahuje
naklady projektu, zdroje financovani
investi¢ni faze realizace a zpusob zajisténi a
zdroje financovani udrzitelnosti projektu
(nasledného provozu).

Podrobny rozpodet projektu obsahuje naklady
projektu, zdroje financovani investi¢ni faze
realizace a zpusob zajisténi a zdroje financovani
udrzitelnosti projektu (nasledného provozu).
Forma podrobného rozpoctu projektu zavisi na
tom, zda je projekt spolufinancovan z fondd EU ¢i
zda je projekt financovan z internich zdroja
ministerstva (viz. $ablona Rozpocet ZDP).

51

Strategie
fizeni kvality

vystupy/produkty (popis parametrt se nevejde do
Registru kvality, jsou kladeny naroky na znalosti a
dovednosti zpracovatell), je nutné vypracovat jako
ptilohu ZDP i Popis produktu/vystupu

51

Strategie
fizeni rizik

Cilem fizeni rizik je identifikovat, zda jde o
hrozbu nebo ptilezitost, eliminovat jejich dopad na
projekt nebo je jako piilezitost vyuzit.

52

Realizace -
postup - ¢)

¢) projektovy manazer zpracovava zpravy o
stavu etapy projektu, o ukonceni etapy
projektu a plan etapy nasledujici,

¢) projektovy manazer zpracovava zpravy o stavu
realizace projektu, o ukonéeni etapy projektu a
plan etapy nasledujici,

52

Realizace -
postup - k)

SO 9005 monitoruje stav projekti na MF a
pfipravuje souhrnnou zprdvu o stavu
realizace projektti na poradu vedeni MF.

k) SO 9005 monitoruje stav projektt na MF a

pfipravuje souhrnnou zpravu o stavu realizace
projekti, kterou predklada naméstek pro tizeni
sekce 09 ministrovi.

52

1 - Rozpocet

Aktudlni ¢erpani rozpoctu projektu je
piilohou zékladniho dokumentu projektu.

Podrobny (polozkovy) rozpocet projektu je
prilohou zékladniho dokumentu projektu.

52

1 - Nastroj
pro fizeni
rizik

Riziko je hrozbou nebo prilezitosti.

5.2

1 - Finan¢ni
fizeni

Postup evidence projektu v systému AVISME
Finan¢ni manazer zajisti zaevidovani projektu v
systému AVISME na formulaii Zalozeni projektu

v IS AVIS:

Do formulate se vyplni:

a) Kod zakazky (povinny udaj) — jedna se o
strukturovany fetézec ve tvaru ,,;rrtNNnn AAAA®,
kdy ,,rrrr specifikuje letopocet, ,,NN* Cislo sekcee,
,»nn“ udava dvoumistné poradové ¢islo (potadové
¢islo projektu dané sekce) a ,,AAAA“ zkratku
nézvu projektu. Cislo projektu se stanovuje dle
internich potieb.

b) Popis zakazky (povinny udaj) — vyplni se nazev
projektu realizovaného na ministerstvu financi

¢) Cislo akce (povinny udaj) — vyplni se vzdy kéd
akce ,,Projekty MF*. Tento kdd znamena, Ze se
jedna o projekty realizované ministerstvem
financi.

d) Poznamka (povinny udaj) — vyplni se strucny
popis projektu, doba realizace projektu, pfipadné
polozky rozpoctové skladby.

e) Platnost od (povinny udaj) — vyplni se datum,
od kterého se projekt realizuje.

f) Partner (nepovinny udaj) — vyplni se kod
pobocky partnera/li z agendy Partneti v modulu
Partneti v IS AVISME. K zadavané zakazce
budou pfitazeni vSichni partnefi z ¢iselniku
partnert.

) IC dodavatele (nepovinny tdaj)

h) Nézev dodavatele (nepovinny tidaj)

i) Cislo smlouvy (nepovinny udaj) — vyplni se
¢islo smlouvy nebo ¢islo dodatku ke smlouve
vygenerované po zadani do Centralni evidence

viii



smluv (dale jen CES) vedené v IS AVISME v
modulu Smlouvy a objednavky v agendé¢ Smlouvy.
Smlouva nebo dodatek ke smlouvé v CES musi
byt platna, nabyt u¢innosti a byt ve stavu
Vystavena.

j) Finanéni plnéni (nepovinny udaj) — vyplni se
dohodnuta ¢astka dle smlouvy.

k) Finanéni pInéni zvysené (nepovinny tdaj) —
vyplni se v pfipadé zvySeni objemu zakazky.

1) Pfedpokladana cena (nepovinny udaj) — vyplni
se predpokladana cena zakazky v K¢.

m) Datum splnéni (nepovinny udaj) — vyplni se
datum, ke kterému ma byt zakazka splnéna.

n) Datum zvyseni (nepovinny udaj) — vyplni se
datum, ke kterému bude zvyseno finan¢ni plnéni.
0) Doba trvani (nepovinny 0daj) — vyplni se doba
trvani zakazky ve dnech.

1 - Finan¢ni

b) zajistit jednoznacnou vazbu nakladi a

b) zajistit jednoznac¢nou vazbu nakladti a vynost

5.2 kréznetrrlé I-a vynosu ke konkrétnimu projektu , ke konkrétnimu projektu v systému AVISME,
Vystupy:a) schvaleny rozpocet projektu, jenz je
, . o, N . prilohou projektového zdméru — rozpocet
1 - Finan¢ni .Vyftl.lpy'jl) schvaler}y rozppcet proJ ektu, ptipravné faze projektu dle vécnych celkib)
o jenz je ptilohou projektového zdméru a s 9 . A
5.2 fizeni - s 1 schvaleny rozpocet projektu, jenz je ptilohou a
, ZDP,b) zadost o platbu,c) aktudlni a , oo M oy
vystupy N . N ZDP — podrobny (polozkovy) rozpocet,c) zadost o
zavereény stav plnéni rozpoctu. 1o X X < x
platbu,d) aktualni a zavére¢ny stav plnéni
rozpoctu.
Vystupy: Vystupy:
a) parametry vystupti v ZDP, a) parametry vystupt v ZDP (Popis
59 2.2.-tizeni |b) strategie fizeni kvality a registr kvality, | produktl/vystupt),
' kvality ¢) zprava o hodnoceni vystupu a seznam b) strategie fizeni kvality a registr kvality,
vyhrad, ¢) zprava o hodnoceni vystupu a seznam vyhrad,
d) akceptacni protokol. d) akceptacni protokol.
Akceptacr}l rlzent pr(zblhavn a gaklade Akceptacni fizeni probiha na zdklad€ hodnoceni
hodnoceni vystupu predlozeného , N .o - -
o . X a1 vystupu piedloZzeného hodnotitelem. Hodnotitel
2.2. -fizeni | hodnotitelem. Hodnotitel srovnava realné AR ,
5.2 . , N ;. srovnava realné parametry vystupu s
kvality parametry vystupu s pozadovanymi . . , .
4 . . pozadovanymi parametry vystupu uvedenymi v
parametry vystupu uvedenymi v registru . . . ,
kvality registru kvality (popisu produktu / vystupu).
Rizika projektu se musi véas identifikovat, | Rizika projektu se musi véas identifikovat, spravné
59 2.3 - Rizeni | spravné vyhodnotit, stanovit vhodna vyhodnotit (hrozba / ptilezitost, dopad na projekt),
' rizik opatieni, implementovat je a vyhodnotit stanovit vhodna opatieni, implementovat je a
ucinnost opatieni. vyhodnotit u¢innost opatfeni.
59 2.3 - R_menl Matice vyhodnocent rizik - obecnd Matlce vyhodnoceni rizik - doplnéna konkrétni
rizik ¢isla / hodnoty




Projektovy manazer vede registr rizik.
Registr rizik obsahuje:

« aktualni rizika,

« eliminovana rizika,

« shrnuti nadfazenych rizikovych oblasti
(manazerské shrnuti),

Projektovy manazer vede registr rizik. Registr
rizik obsahuje:

« aktualni rizika, rozdélena na typy (hrozba nebo
prileZitost)

« eliminovana rizika,

« shrnuti nadfazenych rizikovych oblasti

5.2 2.3 B R_menl « katalog typovych rizik projektu (manazerské shrnuti),
rizik (nejcasté;jsi rizika, ktera se mohou v « katalog typovych rizik projektu (nejcaste;jsi
pribéhu realizace projektu vyskytnout, rizika, ktera se mohou v prib¢hu realizace
slouzi pro projektového manazera i projektu vyskytnout, slouzi pro projektového
jednotlivym ¢lentim pracovnich tymt jako | manazera i jednotlivym ¢lentim pracovnich tymi
inspirace pii identifikaci rizik). jako inspirace pfi identifikaci rizik).
Postup - g) pokud feseni dané situace
2.4 - Rizeni | piekraduje kompetence sponzora projektu, | g) pokud feeni dané situace prekracuje
5.2 problému a | postoupi jeho feSeni k projednani do porady | kompetence sponzora projektu, postoupi navrh
zmén vedeni MF, ministr rozhodne o varianté feSeni ministrovi, ktery rozhodne o varianté feseni,
feseni,
3- Postup b) Zpravu predkladaji RV nebo sponzorovi
52 . X o pH .
Komunikace dle uréené komunikaéni strategie.
* Obecné plati, pokud neni Zapis schvalen
odpovédnymi osobami do 3 pracovnich dnti ¢i
52 3- X jakakoli zprava do 5 pracovnich dnti, povazuje se
' Komunikace Zapis ¢i Zprava za schvaleny. Divodem je
eliminace asovych prodlev v dal§ich
schvalovacich postupech.
Projektova dokumentace je uchovavana v
Projektové Projektova dokumentace je uchovavana v elektronické podobé na sdileném prostoru MF
6.3 dok elektronické podobé na sdileném prostoru | sharepointu https://projekty.mfcr.cz a v ptipadé
' MF a v pfipadé potieby v listinné podob&. | potieby v listinné podobé. Kazdy projekt ma sviij
podweb.
Ptistupy na sharepoint nastavuje SO 9005
6.3 Projektova X Projektova kancelaf ve spolupraci s odd. 5902. Je
' dok. mozné nastavit i pfistupy externistim nebo
dodavateltim, pokud si to projekt vyzada.
Finan¢ni manazer
Seznam Finanéni manazer . ?fi}oha ¢. 6a — Rozpocet projektu (projektovy
6:5 proj.dok « Priloha ¢. 6 — Rozpocet projektu zdmér)
T ’ * Ptiloha ¢. 6b — Rozpocet projektu polozkovy
(zékladni dokument projektu)
28. Popis produktu/vystupu
6.5 Seznam 29. Cost Benefit analyza
' proj.dok. 30. Ptipominky

31. Studie proveditelnosti




1)

2)

3)

4)

5)

6)

Uvod

Metodick4 ptirucka pro fizeni projektt na Ministerstvu financi (déale jen ,,MF*) je dokumentem
samostatného oddéleni 9005 — Projektova kancelar (dale jen ,,SO 9005%) zpracovanym piedevsim
za ucelem snadnéjsi orientace zaméstnancti organizacnich itvari ministerstva, jez realizuji nebo
planuji realizovat projekt.

Metodicka piirucka podava uceleny piehled jednotlivych fazi procesu fizeni projektu a usnadiuje
aplikaci smérnice ¢. 5/2015 ministra financi, Rizeni projektt realizovanych Ministerstvem financi.

Metodicka priruc¢ka neni soucasti vnitinich predpisti ministerstva.

Za projekt se povazuje ¢asoveé, nakladové a zdrojové omezeny proces. Cilem projektu je unikatni
produkt ¢i sluzba nebo vyieseni specifického ukolu, a to na zakladé¢ definovanych vystupt v
pozadované kvalité¢ a v souladu s platnymi standardy a schvalenymi pozadavky. Projektu se
ucastni odbornici riznych profesi. Projekt se sklada z dil¢ich Cinnosti, které jsou vzajemné
provazany vstupy a vystupy. Pfiklady projektd z legislativni oblasti, oblasti ICT jsou uvedeny
v samostatném dokumentu — Projekt vs. bézna ¢innost (BAU).

Iniciator poZadavku na projekt zkonzultuje s SO 9005, zda spliiuje jeho zamér definici projektu a
zda ma jeho realizaci projektové ridit.

Béhem projektu jsou vSichni povinni dodrzovat nasledujici zdkladni zasady projektového fizeni:

a) Prubézna kontrola stavu projektu
Kazdy projekt se realizuje podle schvaleného projektového zaméru a stanovenych zakladnich
kritérii projektu (viz faze ptipravy a piedlozeni navrhu projektu - iniciace). Zakladni kritéria
projektu se musi prubézné kontrolovat a porovnavat s kritérii ve schvaleném projektovém
zaméru.

b) Poudeni se ze zkuSenosti
SO 9005 buduje databazi znalosti, koordinuje sdileni zkusenosti a aplikuje dobrou praxi do
budoucich projektd a ptipravovanych projektovych zaméru s cilem minimalizovat problémy a
chyby. SO 9005 ptipravilo vzory/Sablony projektové dokumentace (v pfilohach).

c) Definované role a odpovédnosti
Kazdy projekt musi mit jasné definovanou organizacni strukturu projektu s jednoznaéné
vymezenymi rolemi a odpovédnostmi. VSsichni, ktefi jsou do projektu zapojeni, musi védet,
jaka je jejich uloha, co a kdy se od nich ocekéava a za co nesou odpovédnost.

d) Rizeni pomoci etap
Realizace ¢innosti podle harmonogramu projektu mize byt v zavislosti na rozsahu projektu
¢lenéna na etapy, které na sebe logicky navazuji. Clenéni na etapy usnadiuje kontrolu
realizace projektu.

e) Rizeni problémii a zmén (zménové tizeni)
Vsechna zakladni kritéria projektu (Cas, kvalita, naklady, pfinosy, rozsah, rizika) jsou
stanovena ve schvaleném projektovém zameru. Niz§i uroven fizeni mize stanovit piisnéjsi
kritéria projektu. Kritéria jsou nastavena pro kazdou urover fizeni projektu a nemohou byt bez
souhlasu Grovné fizeni, ktera konkrétni parametr kritéria stanovila, ptekrocena.

Ptiklad:
Ministr po projednani na poradé vedeni MF schvalil realizaci projektu s terminem ukonceni
31.12. 2015. V pravomoci fidiciho vyboru projektu je zpfisnit kritéria. Ridici vybor zpfisnil
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7)

8)

9

kritérium ukonceni projektu, Stanovil termin ukonceni 31. 10. 2015. Pro projektovy tym je
zavazné datum ukonceni projektu 31. 10. 2015 a nesmi ho ptekrocCit. V piipade, ze je
identifikovano riziko nedodrzeni terminu, vyvola toto riziko zménu. Tato zména neni
v kompetenci projektového manaZera, ale musi projit projedndnim na RV a schvélenim
sponzorem projektu.

f) Duraz na vystupy (produkty)
Cilem projektu je vystup (produkt, sluzba) nikoliv cesta, ktera k nému vede. Pokud je mozné
cile projektu dosdhnout jednodu$sim zpisobem, neni nutné realizovat ptivodné planované
aktivity v plném rozsahu.

g) Udrzitelnost vystupu/t projektu
Vystupy projektu musi byt po jeho ukonceni pfediany koneénému uzivateli a musi byt
nastavena kontrola piinosti a nakladd, a to po celou dobu udrzitelnosti.

h) Standardizovana a jasné strukturovana projektova dokumentace
Kdokoliv se mize bez zbyteénych ¢asovych pritahi seznamit s aktualnim stavem daného
projektu a jeho prubéhem a je schopen se do projektu aktivné zapojit.

i) Projektova dokumentace se pfizpisobuje na miru danému projektu
Projektovy manazer mize S ohledem na rozsah konkrétniho projektu navrhnout, Ze nékteré z
projektovych dokumentii nebude v ramci projektu vyuzivat, pokud jejich vyuZiti postrada
smysl. Projektovy manazer projedna navrh s SO 9005, které navrh schvali nebo neschvali. SO
9005 projektovému manazerovi poskytuje konzultaci, nastavi nebo poradi zpisob Fizeni
konkrétniho projektu. Schvalené odchylky popise projektovy manazer V zakladnim
dokumentu projektu. O vyuziti projektové metodologie muzZe rozhodnout sponzor.

U projekti financovanych z fondt EU se dodrzuji pravidla a pozadavky opera¢nich programt.

Projekty, které jsou vymezeny zakonem o rozpoétovych pravidlech a spadaji do rezimu
programového financovani, musi splnit veskeré pozadavky stanovené zakonem o rozpoétovych
pravidlech? Jedna-li se o projekt ¢i dil¢i aktivitu projektu spadajici do rezimu programového
financovani, postupuje projektovy manazer podle vySe zminéného zdkona a podle ptislusnych
vnitinich predpisi MF?.

Za archivaci projektové dokumentace odpovida administrator projektu. Dokumentace obsahuje
originaly dokumentl. V pfipad€, Ze jsou originaly dokumentt archivovany jinym organiza¢nim
utvarem MF, je do archivace vlozena kopie, pfip. seznam dokumentd s odkazem na umisténi
originalu dokumentu. Za archivaci originalnich dokumentt je odpovédny vedouci zaméstnanec
organiza¢niho utvaru MF, ktery je vlastnikem dokumentu.

10) Dokumentace se eviduje a archivuje v souladu se zvlastnim vnitinim predpisem MF?,

Y'§12 a 13 zékon &. 218/2000 Sb., 0 rozpoctovych pravidlech, a o zméné nékterych souvisejicich zdkont
(rozpocCtova pravidla), ve znéni pozdéjSich predpist a vyhlaska ¢. 560/2006 Sb., o Gcasti statniho rozpoctu na
financovani programu reprodukce majetku, ve znéni pozdéjsich piedpisu.

2 Smérnice & 2/2011 Financovani programi v resortu Ministerstva financi a pokyn R 1 — 2010 K upfesnéni
postupu Ministerstva financi, spravci programi a i€astnikti programu pfi piiprave, realizaci, financovani a
vyhodnocovéni programu nebo akce a k provozovani informacniho systému programového financovani

9 Spisovy fad Ministerstva financi, ¢.j.: MF - 98 045/2012/13.
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2

Vymezeni pojmu

Definice pojmi pouZzivanych v tomto dokumentu:

2)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Koneény uzivatel vystupl projektu je vécné piislusny organizac¢ni utvar MF, je odpovédny za
provoz a vyuzivani vystupt projektu;

Manazer kvality dohlizi na implementaci procesu fizeni kvality v projektu, kontroluje pribézné
kvalitu plnéni projektovych cilt.

Monitorovaci zprava nebo zprava o realizaci projektu je dokument, kterym pfijemce dotace
(MF) pravideln¢ informuje poskytovatele dotace o stavu realizace projektu. Obsahuje informace o
dopadech projektu na cilové skupiny, udaje o financovani projektu, problémy vzniklé pfi realizaci
projektu, navrhy na zmény v projektu, plnéni monitorovacich indikatortt apod. U vybranych
operacnich programil se spolu se zpravou odevzdava i zadost o platbu;

Podminky pouZiti prostifedkd upravuji vztahy mezi poskytovatelem dotace a pfijemcem (MF).
Obsahuji ozna¢eni poskytovatele a piijemce podpory, ucel, na ktery je podpora uréena, vysi
poskytnuté podpory, dobu pro realizaci projektu a podminky jejiho uziti. Na zdkladé Podminek
pouziti prostfedkt jsou pfijemci pfidélovany finan¢ni prostfedky. Podminky pouziti prostfedki
vydava prislusny fidici organ, do jehoz pisobnosti spada dany projekt a ktery rozhoduje o
poskytnuti dotace;

Pracovni tym muze byt ziizen k feseni dil¢ich ukolt projektu. Pracovni tymy mohou mit rGzné
specializace;

Projektova kancelai (dale jen ,,SO 9005%), samostatné oddéleni 9005, je metodickym garantem
V oblasti fizeni projekttl, zajistuje metodickou a konzultaéni podporu pro RV a projektovy tym,
koordinuje projekty na MF a zjistuje moznosti financovani projektovych zaméri z fonda EU.
Vycet ¢innosti SO 9005 je uveden v kap. 3.4;

Projektova dokumentace vznika a pouziva se béhem zivotniho cyklu projektu. Zahrnuje soubor
dokumentt projektového fizeni;

Projektovy manaZer (dale jen ,,PM%“) odpovida za realizaci projektu podle schvaleného
projektového zameru, tj. za dosazeni cilil projektu pii dodrzeni stanovenych zakladnich kritérii;

Projektové fFizeni je aplikace ndstroji a metodiky s cilem tspéSného dokonceni projektu, tj.
splnéni cili a dodrzeni zakladnich kritérii projektu;

Projektovy tym zpracovava vystupy projektu a plni ukoly podle schvaleného projektového
zameéru,

Projektovy zamér obsahuje duvody realizace projektu, popis pozadovanych vystupti, sponzora,
ocekavané piinosy a naklady (rozpocet), dopady, naklady na provoz/udrzitelnost vystupti projektu,
harmonogram projektu;

Rizikem se nazyva pravdépodobnost zmény internich a externich podminek;

Ridici vybor projektu odpovida sponzorovi za dosazeni cilé a dokon&eni projektu v souladu se
schvalenym projektovym zameérem,

Sponzor projektu je naméstek pro fizeni sekce, do jehoz vécné fidici plsobnosti patii cil
projektu, nebo ministr;

Studie proveditelnosti posuzuje stavajici stav a navrh feSeni, definuje kvalitu, efektivitu a
udrzitelnost projektu, popisuje projekt a jeho harmonogram, organizacni strukturu projektu, fizeni
zdroju (lidskych, finan¢nich), technické a technologické zajisténi projektu, dopady (financni,
nefinancni), finan¢ni plan, hodnoceni efektivity a udrzitelnosti projektu, analyzu a fizeni rizik,
shrnuti projektu.
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P)

q)

Technicky garant projektu odpovidd za naplnéni cili projektu ztechnické stranky. Dale
odpovida, Ze pouzije takové metody, postupy ¢i technologie, aby vystupy odpovidaly pozadavkim
uzivatelt (vécného garanta);

UdrZitelnost vystupti projektu je doba, po kterou je nezbytné vystupy provozovat. U projekti
financovanych z fondd EU je doba udrzitelnosti zpravidla 5 let;

Vécny garant projektu odpovidd za cile projektu z vécné stranky a za naplnéni potieb a
pozadavki vécného utvaru, ktery je zadavatelem zmény a/nebo hlavnim uZzivatelem vystupu;

Vécnym utvarem je vécné prisluSny organizacni atvar MF;
Vystupy projektu jsou métitelné cile projektu uvedené ve schvaleném projektovém zaméru;
Zadavatel je vécny ttvar, ktery projekt iniciuje, definuje poZzadavky na vystupy;

Zakladni dokument projektu (dale jen ,,ZDP*) obsahuje cile projektu, struény popis projektu,
organizaéni strukturu projektu, plan projektu, Strategii fizeni rizik, Strategii fizeni kvality, strategii
fizeni problémt a zmén a Komunikaéni strategii.;

Zakladni Kkritéria projektu jsou ¢as, kvalita, naklady, pfinosy, rizika a rozsah. Jsou uvedeny ve
schvaleném projektovém zameru;

Zadost o poskytnuti podpory podava adatel / pifjemce podpory (MF) fidicimu organu
ptislusného operacniho programu;

Zivotni cyklus projektu zahrnuje tfi zakladni faze (pfiprava a piedloZeni navrhu projektu,
realizace, ukonceni). Kazda faze se rozpada do procesu a aktivit. Kazdy proces i aktivita ma
vstupy a vystupy.

Odpovédnou osobou je zaméstnanec MF nebo ¢len pracovniho tymu, kterému byl zadan ukol a
ktery je zodpovédny za jeho splnéni ve stanoveném terminu (dale jen ,,odpovédna osoba‘).
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3 Ridici struktura projektu a stupné rizeni MF
zucastnéné v projektovém rizeni

Ve schvaleném projektovém zaméru je uveden jmenovany sponzor projektu. Sponzor projektu
navrhuje ¢leny fidiciho vyboru a projektovy tym. Ministr jmenuje sponzora a fidici vybor projektu.

Na tvodnich jednanich fidiciho vyboru / projektového tymu seznami sponzor / projektovy manazer
viechny ¢leny RV / PT sjejich rolemi a odpovédnostmi. Je nezbytné, aby bylo jasné, kdo a jaké
¢innosti v projektu vykonava, kdo je za danou ¢innost zodpovédny a jak je nastaven fidici systém
(nadfizenost a podfizenost).

Sponzor a projektovy manazer musi feSit zastupitelnost Clenti projektového tymu. V piipadé
dlouhodobé neptitomnosti projektového manazera zajisti vécny utvar, jehoz je projektovy manazer
zaméstnancem, ve spolupraci s SO 9005 jeho zastupitelnost.

Béhem projektu vstupuji do interakce S fidici strukturou projektu ministr, porada vedeni MF,
namestek, vécné utvary, SO 9005.

3.1 Ministr, naméstek, porada vedeni MF, vécny utvar v projektovém
fizeni

1. Ministr:

a) po projednani na poradé¢ vedeni MF schvaluje projektové zaméry k realizaci véetné zakladnich
kritérii projektu,

b) jmenuje sponzora projektu, ¥idici vybor, technické/ho a vécné/ho garantaly projektu,

c) schvaluje zmény, které maji vliv na zakladni kritéria projektu,

d) na zaklad¢é navrhu SO 9005 a po projednani na poradé vedeni MF rozhoduje o zavedeni rezimu
krizového fizeni a o ustanoveni pozice krizového manazera,

e) schvaluje piedlozeny navrh na pied¢asné ukonéeni projektu po jeho projednani na poradé vedeni
MF

Aktivni zapojeni ministra do fizeni projektu se kromé vySe uvedenych ptipadi nevyzaduje.

2. Naméstek pro Fizeni sekce:

a) rozhoduje o rozpracovani projektového zaméru,

b) urcuje odpovédnou osobu za zpracovani projektového zaméru,

c) predklada projektovy zamér do porady vedeni MF K projednani a ke schvaleni ministrovi.

3. Vécny utvar:

a) identifikuje potiebnou zménu, jez mize byt vyvolana internimi pozadavky MF nebo vné&jSimi
skute¢nostmi (napf. zménou pravni Gpravy),

b) zasle SO 9005 emailem nebo prostiednictvim informaéniho systému spisové sluzby EPD (dale jen
» EPD®) predbézny pozadavek na realizaci projektu, ktery obsahuje zdivodnéni, cile,
predpokladany finanéni rozsah a dobu realizace projektu,

C) definuje funkéni specifikaci procesii a uzivatelskych pozadavki,

d) spolupracuje s dalsimi Gtvary MF dle pfedmétu projektu,

€) zpracovava projektovy zamér,

f) postoupi projektovy zamér naméstkovi pro fizeni sekce, ke schvalent,

g) zpracovava a piedava SO 9005 zpravy o udrZitelnosti U projektt financovanych z fond EU.
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3.2 Ridici struktura projektu

Ridici strukturu projektu tvoii sponzor projektu, ¥idici vybor projektu, vécny a technicky garant
projektu a projektovy manazer.

3.2.1 Sponzor

Sponzor projektu odpovida ministrovi za usp&Snou realizaci projektu. Sponzorem projektu je u
projektd realizovanych v ramci MF nebo resortu MF naméstek pro fizeni sekce, jez projekt inicioval a
do jehoz vécné fidici piisobnosti patfi cil projektu, nebo ministr.

Sponzor projektu zejména:

a) schvaluje ZDP, zpravu o ukonéeni etapy a plan dalsi etapy,

b) jmenuje projektového manazZera a ostatni ¢leny projektového tymu,

¢) informuje poradu vedeni MF o schvaleni ZDP,

d) zajistuje zdroje pro projekt,

e) schvaluje zpisob fizeni zmén, kvality a rizik v ramci projektu,

f) schvaluje zmény projektu; pokud zména piekro¢i schvalena zakladni kritéria projektu, postoupi ji
ministrovi ke schvaleni,

g) schvaluje navrh feSeni sporti a problému (rizik), piip. postoupi navrh feseni ke schvaleni
ministrovi,

h) akceptuje vystupy projektu,

i)  schvaluje ukonéeni projektu s vyjimkou predéasného ukonceni projektu,

j) schvaluje plan kontroly pfinost,

k) informuje poradu vedeni MF o ukonéeni projektu a planu kontroly pfinost,

1) ptedklada navrh na pfed¢asné ukonceni projektu k projednani na poradu vedeni MF,

m) schvaluje zadost o poskytnuti podpory, monitorovaci zpravy/zpravy o realizaci projektu a zadosti
o platbu, zadosti o podstatnou zménu U projektt financovanych z fondi EU, ptipadné jiné
dokumenty vyplyvajici z podminek poskytovatele podpory.

3.2.2 Ridici vybor

Ridici vybor (dile jen ,,RV*) odpovida sponzorovi za dosazeni cilii projektu a dokonéeni projektu
v souladu se schvalenym projektovym zamérem. Ridici vybor se na svém prvnim jednani dohodne na
jednacim Fadu (zplisob rozhodovani, jmenovani zastupcii lentt RV, frekvence jednani atd.). Jednaci
ad RV je soucasti ZDP.

Kli¢ové ¢innosti a kompetence RV projektu:

a) projednava ZDP a doporuéi schvaleni nebo neschvaleni ZDP,

b) projednava zmény projektu a predklada navrh zmén ke schvaleni sponzorovi, stejnym zptisobem
se postupuje v ptipadé sport a identifikovanych problémil, zmén a rizik,

C) fesi spory a identifikované problémy, zmény a rizika piesahujici kompetence projektového
manazera a predklada navrh feseni ke schvaleni sponzorovi,

d) hodnoti prubéh projektu.

Slozeni RV projektu navrhuje ve spolupraci s SO 9005 sponzor projektu. Pokud neni RV ustaven,

pravomoci a odpovédnosti RV piebird sponzor projektu. RV projektu ma nejméné dva ¢leny. Vidy
musi byt zastoupeni uZivatelé a provozovatelé vystupt projektu.
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Cleny Ridiciho vyboru jsou:

Véeny garant projektu jako €len RV je zpravidla naméstek pro fizeni sekce, feditel odboru / vedouci
samostatného oddéleni, zastupujici hlavni uzivatele a provozovatele vystupi projektu (mohou byt dva
nebo vice vécnych garantt — jeden za uzivatele, druhy za provozovatele, tfeti za zadavatele).

Vécny garant jako ¢len RV zejména

a) odpovida sponzorovi za uspé&$nou realizaci projektu z vécné stranky,

b) odpovida sponzorovi za naplnéni potieb a pozadavkt vécného utvaru, ktery je hlavnim uZivatelem
vystupu.

Technicky garant projektu jako &len RV je zpravidla naméstek pro fizeni sekce, feditel odboru /
vedouci samostatného oddéleni technického utvaru (napt. ICT, hospodaiska sprava). Tato role nemusi
byt obsazena. Obsazeni role technického garanta je povinné u projektii, jehoz soucasti je technické
feSeni. Technickych garantl mize byt vice, napf. technicky garant za softwarové feseni, druhy za
provoz, tteti za implementaci.

Technicky garant jako ¢len RV zejména

a) odpovida sponzorovi za naplnéni cilti projektu z technické stranky,
b) odpovida sponzorovi, Ze pouZije takové metody, postupy ¢i technologie, aby vystupy odpovidaly
pozadavkim uzivateld a vécného garanta projektu.

Pokud je v RV vice technickych a vécnych garanti, je nutné vymezit jejich role a odpovédnosti, napi-.
vécny garant (zastupce uzivatell vystupil).

Volitelni ¢lenové Ridiciho vyboru jsou:

Zastupce externiho dodavatele

Zastupce externiho dodavatele je &lenem RV, pokud externi dodavatel realizuje majoritni &ast
projektu.

Manazer kvality

Manazer kvality je zaméstnanec nebo statni zaméstnanec (dale jen ,,zaméstnanec™) vécného utvaru
nebo SO 9005, ptip. externi pracovnik. Odpovida sponzorovi za kvalitu vystupl a vedeni projektu.

Manazer kvality zejména
a) dohlizi na implementaci procesi fizeni kvality v ramci projektu,

b) kontroluje prubézné kvalitu plnéni projektovych cild,

c) doporucuje opatieni k napravé v piipadé odchylek od definovaného pribéhu realizace projektu a
zajiStuje jejich implementaci do projektu,

d) predklada sponzorovi prubézné a zavére¢né hodnoceni kvality projektu.

3.2.3 Projektovy tym

Projektovy tym zpracovava vystupy projektu a béhem realizace projektu plni tikoly dle schvaleného
projektového zaméru a pokyni sponzora nebo RV. Spolupracuje s SO 9005 na vytvofeni zprav pro
poskytovatele dotace.
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Projektovy tym tidi projektovy manaZer. SloZeni projektového tymu navrhuje projektovy manazer ve
spolupraci s SO 9005 a schvaluje sponzor. Projektovy manazer muize na zakladé definovanych
projektovych cilt ziidit pro feSeni dil¢ich ukolii docasny pracovni tym. V Cele pracovniho tymu je
zameéstnanec vécného utvaru.

V projektovém tymu musi byt ur€eny minimalné nasledujici role:

a) projektovy manazer,

b) vécny garant projektu (zpravidla zastupce vécného garanta, ¢lena RV),
c) administrator projektu,

d) finan¢ni manaZer.

Dalsi role v projektovém tymu jsou:

a) technicky garant projektu (zpravidla zastupce technického garanta, ¢lena RV, role je povinna u
projektu, jehoZ soucasti je technické feseni),

b) zastupce dodavatele,

c) vedouci pracovniho tymu,

d) manazer kvality.

Jedna osoba muiZze zastavat v projektovém tymu vice roli. Projektovy tym mize byt dale rozsiten dle
individualnich potieb piislusného projektu. U projektt financovanych z fondi EU jsou c¢leny
projektového tymu vzdy zaméstnanci SO 9005.

Napt. u projektu malého rozsahu mtize projektovy manazer zaroven zastavat roli finan¢niho manazera.

Projektovy manazer

Projektovy manazer je zaméstnanec vécného utvaru, ktery projekt realizuje, nebo zaméstnanec SO
9005, piip. externi pracovnik.

Projektovym manazerem je pouze jeden zaméstnanec/osoba (i piesto, ze obsazeni této pozice se mize
v pribéhu projektu zménit), protoze musi byt jasné vymezena odpovédnost za Cinnost projektového
manazera daného projektu. V ptipadé mensich projektl, kdy je stanoven pouze jeden pracovni tym,
mize byt projektovy manazer zaroven Vedoucim pracovniho tymu.

Ridi-li projektovy manaZer projekt (¢i diléi aktivitu projektu) spadajici do reZimu programového
financovani, je projektovy manaZer zaroven manazerem akce, pfip. pro dil¢i aktivitu projektu
projektovy manazer urci manaZera akce.

Projektovy manazer zejména

e) predklada SO 9005 ZDP ke stanovisku,

f) ptedava ZDP RV k projednanti,

g) zasle SO 9005 schvaleny ZDP prostrednictvim EPD,

h) prabézné kontroluje realizaci projektu podle schvaleného projektového zaméru, tj. dosaZeni cila
projektu pii dodrzeni stanovenych zakladnich kritérii projektu,

i) Fidi projektovy tym a je podiizen RV,

j) informuje RV o stavu projektu, zpracovava zpravu o ukonéeni etapy projektu (ve které popise
detailni plan dalsi etapy), plan kontroly pfinost a zpravu o ukonéeni projektu,

K) vytvaii a na zakladé zmén schvalenych ministrem nebo sponzorem aktualizuje ZDP,

I) tidi projekt podle zakladnich kritérii projektu schvalenych v projektovém zameru,

m) fidi zmény projektu a fidi proces feseni problémui vyvolanych pfi realizaci projekiu,
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n) postupuje pripadne spory a identifikované problémy, zmeny a rizika pfesahujici jeho pravomoc na
RV,

0) piebira vystupy projektu od pracovnich tymu a externich dodavateld,

p) =zajisti pfedani vystupt projektu kone¢nému uzivateli podle schvaleného planu kontroly ptinost,

g) plni pozadavky zavaznych metodickych pokynt poskytovatele dotace u projekt financovanych z
fondu EU, ptedklada SO 9005 podklady k vypracovani monitorovaci zpravy nebo zpravy o
realizaci projektu, zadosti o platbu, zadosti o podstatnou zménu, ptipadné jiné dokumenty
vyplyvajici z podminek poskytovatele dotace a nasledné je predklada sponzorovi ke schvaleni.

Projektovy manazer projektu OPTP piedava SO 9005 nasledujici dokumenty urc¢ené k monitoringu
realizace projektu a sledovani udrzitelnosti:

a) zprava o stavu realizace projektu,
b) zprava o ukonceni projektu,
c) kontrola pfinosu projektu.

Finan¢ni manaZer projektu

Finan¢ni manazer je zaméstnanec vécného utvaru nebo SO 9005. V piipadé projektt financovanych z
fondi EU je vzdy zaméstnanec SO 9005. Roli Financniho manazera muze zastavat v nékterych
ptipadech i projektovy manazer nebo i jiny Clen projektového tymu (zalezi na typu daného projektu).
Finan¢ni manaZer je podiizen projektovému manazerovi.

Finanéni manaZer nesmi byt soucasné spravcem polozky rozpocltu, protoze v projektu zastava
kontrolni funkci. FM je podfizen projektovému manazerovi.

Finan¢ni manazer zejména

a) ve spolupraci s projektovym manazerem piipravuje rozpocet projektu,

b) zajistuje zaevidovani projektu do systému AVIS™®,

c) sleduje a kontroluje plnéni rozpo¢tu projektu,

d) zajistuje spolupraci a komunikaci se spravci polozek rozpoftu a manaZery
programu/podprogramtl,

e) fidi finanéné projekt v navaznosti na povinnosti vyplyvajici z daného opera¢niho programu a
konkrétni vyzvy, zodpovida za kontrolu naklad z hlediska uznatelnosti (zpisobilosti) vydajii a
zpracovava finanéni ¢ast zadosti o dotaci, monitorovaci zpravy nebo zpravy o realizaci projektu a
zadosti o platbu u projektt financovanych z fonda EU.

Vécny garant projektu jako ¢len projektového tymu

Vécny garant projektu je zaméstnanec vécného utvaru, zpravidla podiizeny zaméstnanec vécného
garanta, ¢lena RV. Vécny garant projektu ¢len RV, zpravidla deleguje svoji pozici v projektovém
tymu na podfizeného zaméstnance. V projektovém tymu muze byt vice zastupcli vécného garanta,
pokud si to povaha a cile projektu vyzadaji.

Jako ¢len projektového tymu je podfizen projektovému manazerovi a dohlizi na kazdodenni plnéni
ukolt a odpovida za vécnou stranku dil¢ich vystupt.

Veécny garant projektu jako ¢len projektového tymu zejména:

a) se podili na pripravé podkladi (vcetné smlouvy) pro realizaci ptipadnych vybérovych fizeni
V ramci projektu, zejména v oblasti specifikace pfedmétu plnéni a funkeni specifikaci,

b) fesi vécné problémy spojené s dosazenim cild projektu,

€) odpovida za priabéznou kontrolu dil¢ich vystupt projektu,
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d) garantuje, Zze vystupy projektu odpovidaji schvalenym pozadavkiim uzivateld,
e) provadi hodnoceni vystupd projektu podle pifedem stanovenych metod hodnoceni kvality
uvedenych v ZDP.

Technicky garant projektu

Technicky garant projektu je zaméstnanec vécného utvaru, zpravidla podfizeny zaméstnanec
technického garanta, ¢lena RV. Technicky garant projektu, ¢len RV, svoji pozici v projektovém tymu
zpravidla deleguje na podiizeného zaméstnance. V projektovém tymu mize byt vice zastupct
technického garanta, pokud si to povaha a cile projektu vyzadaji.

Jako ¢len projektového tymu je podiizen projektovému manazerovi a dohlizi na kazdodenni realizaci
projektu z technické stranky. Dale odpovida, Ze pouzije takové metody, postupy ¢i technologie, aby
vystupy odpovidaly pozadavkiim uzivateli a vécného garanta.

Technicky garant jako ¢len projektového tymu zejména:

a) odpovida za technickou spravnost a proveditelnost feSeni projektu,

b) zajistuje kompatibilitu technické stranky feSeni se souasnymi, planovanymi a jiz schvalenymi
technologiemi a projekty na MF,

€) podili se na piipravé podkladi (vCetné smlouvy) pro realizaci piipadnych vybé&rovych fizeni
V rdmci projektu (zejména v oblasti specifikace technického feseni),

d) ztechnického hlediska kontroluje kvalitu dilé¢ich vystupt projektu,

e) provadi hodnoceni vystupi projektu podle pfedem stanovenych metod hodnoceni kvality
uvedenych v ZDP.

Administrator projektu

Administrator projektu je zaméstnanec vécného utvaru nebo SO 9005, je podfizen projektovému
manazerovi. V piipadé projektt financovanych z fondi EU je vzdy zaméstnanec SO 9005.

Administrator projektu zejména

a) odpovida za spravné vedeni projektové dokumentace na https://projekty.mfcr.cz a jeji archivaci,

b) zajistuje organizaéné jednani RV a projektového tymu,

¢) pripravuje podklady pro jednani RV a projektového tymu,

d) zajist'uje dalsi technicko-organizaéni zaleZitosti,

e) zajistuje administraci projektt smérem k poskytovateli podpory, spravuje dokumentaci v
piislusnych softwarovych nastrojich a pfipravuje zadost o poskytnuti podpory, monitorovaci
zpravy/zpravy o realizaci projektu, zddosti o zmény projektu a dalsi dokumenty dle pokynti
projektového manazera U projektt financovanych z fond EU.

Zastupce externiho dodavatele

Zastupce externiho dodavatele je Clenem projektového tymu, pokud externi dodavatel realizuje
majoritni ¢ast projektu. Je podiizen projektovému manazerovi. Role dodavatele, jeho kli¢ové Cinnosti
a predmét a terminy plnéni musi byt definovany ve smlouve.

Vedouci pracovniho tymu

Vedouci pracovniho tymu je podiizen projektovému manaZzerovi. Vedouci pracovniho tymu zejména:
a) prebira tkoly od projektového manazera,

b) koordinuje prace pracovniho tymu,

€) odpovida za vystupy pracovniho tymu,
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d) informuje projektového manazera dohodnutym zpiisobem o vystupech a postupu praci (Vv pfipadé
potieby zpracovava plan praci pracovniho tymu, pfipravuje zpravy o stavu praci pracovniho
tymu),

e) oznamuje rizika a problémy a navrhuje opatieni projektovému manazerovi.

DalSi ¢lenové projektového tymu

Do projektového tymu musi byt zafazeni uZivatelé vystupi projektu. Musi byt zapojeni do procesu
funkéni specifikace, definovani pozadavku na vystupy projektu i do procesti implementace, testovani a
akceptace vystupu projektu. Do projektového tymu je nutné zaclenit i zastupce organizaci ¢i resorti
MF v ptipadé, Ze se jich projekt dotyka (poskytuji vstupy, budou uzivatelé vystupt).

V ptipadé projektu se specifickymi potifebami ¢i pozadavky je mozné doplnit projektovy tym o dalsi
role, napf. role manazera kvality nebo pravnika projektu. Tyto pozice jsou soucasti projektového
tymu pouze v ptipadech, kdy je jejich zapojeni pro realizaci projektu dilezité.

3.3 Pracovni tym
Podle rozsahu a potieb daného projektu vznikaji specializované pracovni tymy nebo skupiny.

Pracovni tym fidi vedouci pracovniho tymu. U jednodussich projektl je ustanoven jeden pracovni
tym, ktery tidi pfimo projektovy manazer.

SloZeni pracovniho tymu zavisi na typu, rozsahu a sloZitosti feseného projektu. Clenové pracovnich
tymil musi byt specialisté z jednotlivych odbornych oblasti. Zajist'uji plnéni ukoll projektu.

Cleny pracovniho tymu navrhuje ve spolupraci s projektovym manazerem vedouci pracovniho tymu.
Slozeni tymu konzultuje s SO 9005.

3.4 Projektova kancelai (SO 9005)

SO 9005 je metodickym garantem v oblasti fizeni projektd, zajistuje metodickou a konzultacni
podporu pro RV a projektovy tym, koordinuje projekty na MF a zjiStuje moznosti financovani
projektovych zamért z fonda EU.

Zamestnanci SO 9005 mohou zastavat role clenti projektového tymu. U projekti financovanych z
fondtt EU musi byt role finanéniho manazera a administratora projektu vzdy obsazeny zaméstnanci
SO 9005.

SO 9005 zejména

a) zajistuje monitoring operacnich programu EU, jedna s fidicimi organy opera¢nich programd,

b) eviduje pozadavky na realizaci projektu,

¢) kontroluje vazbu pozadavki a projektovych zaméri na schvalenou strategii MF ¢i strategii vlady,
posuzuje dopady na ostatni projekty, moznosti financovani z fondit EU, posoudi realnost zvolené
varianty realizace,

d) zpracovava stanovisko k projektovému zaméru pied piedlozenim do porady vedeni MF,

€) zpracovava stanovisko k ZDP,
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)
K)

1)

m)

zajistuje souhrnné informace o projektovych zamérech a o projektech na MF,

muze navrhnout zavedeni krizového fizeni v projektu,

buduje databazi znalosti a koordinuje sdileni zkuSenosti,

odpovida za zpracovani a ptedlozeni zadosti o poskytnuti dotace, monitorovacich zprav nebo
zprav o realizaci projektu, zadosti o platbu u projektti financovanych z fondiit EU. Na vytvoteni
zprév spolupracuje s projektovym tymem.

kontroluje formalni stranku zprévy o udrzitelnosti projektu a U projekti financovanych z fondit EU
ji predklada poskytovateli dotace,

vykonava dalsi aktivity vyplyvajici ze zavaznych metodickych dokumentl upravujicich podminky
poskytovani finan¢nich prostiedki z fondi EU,

po ukonceni projektu provadi kontrolu ptinost projektu,

vydava metodickou piirucku fizeni projektti na MF.

Metodicka podpora SO 9005 zahrnuje zejména:

a)
b)

spravu standarda projektového tizeni na MF, vyklad metodiky projektového fizeni a aktualizaci
smérnice Rizeni projektl realizovanych Ministerstvem financi;
konzulta¢ni podporu Vv priubéhu celého zZivotniho cyklu projektu.

3.5 Spoluprace vybranych utvari pri realizaci projekti na MF

Béhem realizace projektu je nezbytna spoluprace dalsich utvara MF:

Vécny utvar (spravce polozKky rozpoc¢tu / manaZer programu/podprogramu) a odbor 23 —
Finan¢ni

Spoluprace probiha pii pfipravé navrhu rozpoctu projektu a dale po celou dobu realizace projektu
(napt. viceleté projekty),

pfi planovani a navrhovani rozpoétu projektu je nutné zajistit finan¢ni zdroje v rozpoctu u
konkrétniho spravce polozky/resortu,

v navrhu rozpoctu MF na dalsi roky se zohlediuji pouze ptedpokladané vydaje jiz schvalenych
projekti (u projektt financovanych ze zdroji MF se jedna o schvaleni projektového zaméru, u
projektd financovanych z fondi EU se jedna o vydani Podminek pouziti prostiedki).

Odbor 54 — Statni pokladna, controlling a ucetnictvi vefejného sektoru

oddéleni 5401 — Centralni €tarna zajist'uje vedeni uCetnictvi projektl (servis pro PT)

spoluprace na ptipravé podkladii pro Zadosti o platbu (refundace) — FM nahlizi do Gi¢etniho
systému ¢&i generuje potiebné sestavy (dle moznosti systému AVIS™'®)

spoluprace pti kontrolach cerpanych prostiedkii z fondd EU (ptedlozeni ucetnich dokladi)
oddéleni 5402 — Metodika vybranych ekonomickych subjektl zajistuje po schvaleni projektového
zaméru piidéleni &isla projektu (identifikatoru - analytického znaku) v systému AVISY®

Odbor 30 — Personalni

zaStituje a vede dokumentaci souvisejici se vznikem, zménou a zanikem sluzebniho ¢i pracovniho
pom¢éru ¢lent projektovych tymu (v souladu s legislativou), tyka se také dohod konanych mimo
pracovni pomér,
spoluprace s SO 9005 v oblastech pracovné-pravnich vztahti a mzdové agendy, aby byly splnény

pozadavky poskytovatele podpory,
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eviduje vyse pracovnich tivazkli u ¢lent PT,
spoluprace spojena s piipravou podkladi (vykazi prace) ke mzdové agendé, kontrolu vykazl prace
provadi FM.

Odbor 56 - Interni audit

spoluprace probiha v ptipad€, ze ptislusny projekt i vystupy projektu jsou/budou kontrolovany
utvarem interniho auditu v ramci jejich kontrolni ¢innosti,

z pozice interniho auditora probihd vykon interniho auditu a vykon plnéni tkold, tj. kontrola plnéni
internich fidicich aktt, pfipadné souladu s legislativou.

Oddéleni 1002 — Vnéjsi vztahy a komunikace

1002 je koordinatorem tvorby, produkce a distribuce tisténych, elektronickych médii, v¢. role
tiskového mluvci, spravce intranetu i internetu MF i pro komunikaci o projektech,

spoluprace probiha v ptipadech, kdy jsou za MF pfipravovany materialy pro média ¢i externi
distribuci k propagaci projektu a je nutné zajistit publicitu projekt,

umisténi informaci a ¢lankl na intranet pripravuje SO 9005 nebo projektovy manazer, schvaluje a
vklada 1002.

Odbor 66 — Verejné zakazky

odbor 66 je garantem za oblast zadavani vetejnych zakazek, jez jsou soucasti projektu,

odbor 66 provadi metodickou a administrativni podporu pii pfipraveé vefejnych zakazek
(konzultace k obecnym ¢astem dokumentace, kvalifikaéni kritéria, hodnotici kritéria, ucast pfi
hodnoceni nabidek),

SO 9005 zajistuje pro odbor 66 piislusné metodické pokyny poskytovatele podpory,
spoluprace probiha pii pripraveé vefejné zakazky a vyberu dodavateld.

Odbor 29 — Legislativa a pravni sluzby

zajistuje pro projekty a SO 9005 pravni podporu a aplikaci pravnich pfedpisi pievazné v oblasti
uzavirani smluvnich vztahi,

spoluprace probiha pii pripravé a schvalovani smluv pied piipravou zadavaci dokumentace,

odbor 29 kontroluje smlouvy pied jejich podpisem, a to pouze ve vyjimecnych ptipadech (napf.
spravné doplnéni dodavatele apod.)
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4 Zajisténi zdroju
4.1 Financni zdroje

Finan¢ni zdroje rozpoctu obhajuje v poradé¢ vedeni MF predkladatel projektového zaméru (naméstek
pro fizeni sekce, ktery zménu inicioval).

Doporuceni:

Projektové zameéry k projektim, které maji byt realizovany v roce n, se doporucuji na poradé
vedeni MF projednat do 31.5. roku n-1%. Na zakladé schvaleni projektového zdméru je
mozné zahrnout finanéni zdroje potiebné pro projekt do navrhu rozpoétu MF (roku n), resp.
navrhu rozpoctu kapitoly 312 — MF na pfislusny rok a do stfednédobého vyhledu na
ptislusné roky planované realizace projektu.

V piipadé, Ze je projektovy zamér schvalen po tomto terminu, odpovida za zajisténi financnich zdroji
zpracovatel projektového zaméru (vécny ttvar). Zdroje musi najit ve vlastnim rozpoctu nebo pozadat
o jeho navyseni.

Programové financovani

V piipadé, Ze projekt zahrnuje investice, musi byt vzdy projednan s manaZerem programu /
podprogramu.

U projektt, kde je cilem nebo jednim z cilt IT systém, hardware, musi byt jak investice, tak i bézné
vydaje projednany a naplanovany v daném programu.

Vyjmenované programy resortu MF jsou uvedeny v ptiloze ke smérnici €. 2/2011, pro MF konkrétné
jsou zde uvedeny programy:

Eviden¢ni Nézev proeramu N4zvv podproeramil Co zahrnuje (manaZzer
¢islo Progt Y POcprog podprogramu)

ROZVQJ, a 9bnov§ , Pofizeni a obnova MTZ MF Investice (odbor 13)
materialn¢ technické

112v01 . e TR - : T
zakladny systému fizeni Potizeni, obnova a provozovani Investice + bézné
MF od r. 2007 ICT MF vydaje ICT (SO 9009)
Vystavba, obnova a Investice + bézné

112Vv09 ggcl)(\lz;)gﬁ;/am Statni ICT infrastruktura Statni pokladny vydaje ICT (SO 9009)

Postup — programové financovani:

a) Projektovy manazer nebo odpovédny ¢len tymu (uréen projektovym manazerem) zada
pozadavek na investici do ptislusného odboru (napft. v piipadé nového nebo upgrade IT
systému se obrati na odbor 38), ktery spole¢né se zadavatelem dopracuje pozadavek a

Y\ &ervnu roku n-1 spravce rozpoctu MF (odbor 23) shromazd'uje podklady pro zpracovani navrhu rozpo¢tu MF na rok n a
sttednédoby vyhled (SDV) na roky n+1 a n + 2. Do konce ¢ervence roku n-1 je rozepisuje do IISSP jako souéast navrhu
rozpoctu kapitoly 312 — MF na rok n a SDV na roky n+1 an + 2 (1. béh navrhu statniho rozpoétu a SDV).
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preda zadost o vytvoreni investicni akce na SO 9009 Financni fizeni a smluvni zajisténi
ICT. Vécny garant projektu (zadavatel) preda veskeré potrebné podklady ke zpracovani
investi¢niho zdméru odbornému utvaru ICT. Odborny utvar ICT zpracuje ve spolupraci
s SO 9009 investi¢ni zdmér. SO 9009 pteda zpracovany investi¢ni zdmér ke schvaleni
odboru 23.
b) SO 9009 zpracuje navrh na investi¢ni akci a zasle na odbor 23.
c) Odbor 23 se k navrhu investi¢ni akce vyjadii:
i. Kladné — akce je schvalena
ii. K dopracovani a vyjasnéni
iii. Zaporné — akce neni schvalena.

Pred vyhlasenim vetejné zakazky musi byt schvalena investicni akce, timto jsou finanéni
prostfedky alokovany na danou vefejnou zakazku.

4.2 Lidské zdroje

Lidské zdroje jsou jednim ze zakladnich piedpokladt Gspésné realizace projektu. Lidské zdroje na
urovni projektového a pracovnich tymt musi byt zajistény pfed zahajenim realizace projektu.

Zajisténi lidskych zdrojl do projektu se fidi:

a) zakonem ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé ¢i zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik

préce,

b) u projektt financovanych z fondi EU pravidly pro odmény a hodnoceni ¢lent
projektového tymu.

Sponzor (¢i projektovy manazer) posle vécnému ttvaru zadost o ,,uvolnéni* zaméstnance (odbornika)
do projektového nebo pracovniho tymu. V zadosti uvede, co bude konkrétné zaméstnanec v ramci
projektu zajistovat, po jakou dobu, na jaky tvazek potiebuje zaméstnance pro plnéni ukold v projektu
a termin odpovédi. Naméstek pro Fizeni sekce (feditel odboru, védouci samostatného oddéleni,
vedouci oddéleni) odpovi sponzorovi projektu do stanoveného terminu a uvede konkrétni osobu,
funkéni misto, dobu, na jakou souhlasi s tim, aby byl jeho podiizeny zapojen do projektového nebo
pracovniho tymu. VZdy je nutna dohoda sponzora (¢i projektového manaZera) a naméstka pro
Fizeni sekce (feditele odboru, vedouciho samostatného oddéleni / oddéleni). Pokud se nedohodnou,
postupuje sponzor feSeni sporu na poradu vedeni MF. Po projednani na porad¢é vedeni MF se bud’
ptislusni naméstci pro fizeni sekce dohodnou, nebo rozhodne ministr.

V ptipadé, ze MF nedisponuje potiebnymi odborniky nebo nejsou volné lidské zdroje, zasle sponzor
(¢i projektovy manazer) zadost na odbor 30 podle standardniho postupu naboru zaméstnanci a
externich pracovnik.

Sponzor a projektovy manaZer spolupracuje s SO 9005a odborem 30, zohlediuji kvalifikaci
nominovanych osob do projektu a rozpocet projektu.

Zajisténi lidskych zdrojti miize byt realizovéno prostfednictvim kombinace nize uvedenych zptsobt.
Sponzor projektu rozhoduje o zpiisobu zajisténi lidskych zdrojt pro konkrétni projekt.

Obecné plati, ze jakékoli zmény v oblasti personalniho fizeni se budou provadét pouze formou
rozhodnuti.
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Zpisoby zajisténi lidskych zdroji do projektového ¢i pracovniho tymu:

a)
b)

c)

d)

kratkodoba ucast zaméstnance na projektu k plnéni dil¢ich ukolt - ulozenim ukolu vedoucim
zaméstnancem vécného utvaru,

dlouhodoba ucast zaméstnance na projektu - uvolnéni naméstkem pro fizeni sekce, feditelem
odboru, vedoucim samostatného oddéleni, vedoucim oddé€lenti,

ucast zaméstnance V projektu nad ramec jeho stavajiciho uvazku u MF (dohoda o pracovni
¢innosti). Tento postup lze vyuzit pouze u ¢innosti, které nejsou uvedeny v § 5 zakona 234/2014
Sb., o statni sluzbé¢.

¢len projektového ¢i pracovniho tymu z externich zdroji (pracovni smlouva na dobu urcitou,
dohoda o provedeni prace). Tento postup lze vyuZzit pouze u ¢innosti, které nejsou uvedeny v § 5
zakona 234/2014 Sb., o statni sluzbé.
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5> Faze projektu

Faze Zivotniho cyklu projektu jsou:

a) priprava a predloZzeni navrhu (iniciace),
b) realizace,

¢) ukonceni.

Kazda faze se rozpadd do jednotlivych procesti a aktivit, navzajem propojenych vstupy a vystupy.
Metodicka piirucka popisuje pouze procesy projektového tizeni, navazujici a souvisejici procesy jsou
popsany ve vnitinich pfedpisech MF.

Procesy jsou znazornény v procesnich mapach (ptiloha ¢. 1).

5.1 Priprava a predloZeni navrhu (iniciace)

Cinnosti vykonavané v této fizi sméfuji k vytvoreni projektového zdméru navrhovaného
projektu. Plynuly prubéh téchto ¢innosti podporuje softwarovy nastroj projektového tizeni Sharepoint.
Sharepoint se vyuziva pro vedeni dokumentace a sdileni dokumentd jiz ve fazi ptipravy projektového
zameéru pro spolupraci ¢lenl projektového tymu. Projektovy zamér je podkladem pro rozhodnuti o
realizaci projektu. Faze ptedlozeni projektového zaméru probiha pied rozhodnutim o realizaci
projektu.

Cinnosti:
a) identifikace potfebné zmény,
b) predlozeni pozadavku na zménu,
C) posouzeni pozadavku na zménu ve vazbé na strategické cile MF, jeho navaznost a dopady na
ostatni planované a realizované projekty,
d) ptiprava a projednani projektového zaméru,
- jmenovani osoby odpovédné za ptipravu projektového zameéru,
- sestaveni tymu na piipravu projektového zaméru,
- sestaveni harmonogramu pfipravy projektového zaméru,
- ziizeni  podfizeného webu  pripravovaného  projektu  vramci  Sharepointu
https://projekty.mfcr.cz,
- analyza stavajiciho stavu a vyhodnoceni potieb (tzv. gap analyza, cost-benefit analyza
apod.),
- studie proveditelnosti,
e) piedlozeni projektového zadméru ke stanovisku SO 9005,
f) predloZeni projektového zaméru do porady vedeni MF a jeho projednani,
g) schvaleni projektového zameéru,
h) ptiprava, projednani a schvaleni ZDP,
i) zajiSténi zdroju projektu,
J) pfiprava a ptedlozeni zadosti o poskytnuti podpory u projektti financovanych z fondi EU.

Postup:

a) vécny utvar identifikuje potfebnou zménu, jez muze byt vyvolana internimi pozadavky MF nebo
vnéj§imi skute¢nostmi (napf. zménou pravni Gpravy),

b) vécny Gtvar zasle SO 9005 emailem nebo prostfednictvim informaéniho systému spisové sluzby
EPD (dale jen ,, EPD*) ptedbézny pozadavek na realizaci projektu, ktery obsahuje zdtvodnéni,
cile, ptredpokladany finan¢ni rozsah a dobu realizace projektu,

€) SO 9005 zaeviduje pozadavek, pfip. si vyzada dalsi informace,
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d)

f)

9)
h)

)

k)

0)
P)

q)

S)
)

SO 9005 posoudi jeho vazbu na strategické cile MF, navaznost a dopady na ostatni planované a
realizované projekty, posSle emailem nebo prostiednictvim EPD vécnému utvaru své stanovisko
(doporuci nebo nedoporuci dale rozpracovat),

naméstek pro fizeni sekce rozhodne o rozpracovani projektového zaméru a uréi odpoveédnou
0sobu za zpracovani projektového zaméru,

odpovédnad osoba za zpracovani projektového zaméru navrhne slozeni piipravného tymu a
s podporou svého naméstka pro fizeni sekce pozadd o obsazeni roli v pfipravném tymu
odpovidajici naméstky pro fizeni sekci,

odpoveédna osoba za zpracovani projektového zaméru sestavi harmonogram piipravy projektového
zaméru, harmonogram odsouhlasi s naméstkem pro fizeni sekce,

pfed zahajenim praci na projektovém zaméru vznese administrator SO 9005 pozadavek na
oddéleni 5901 Provoz a uzivatelskd podpora IS. Odpovédny zaméstnanec oddéleni 5901 ziidi
podiizeny web projektu na https://projekty.mfcr.cz,

vécny utvar (konkrétni zpracovatel - odpovédna osoba za piipravu PZ) vypracuje ve spolupraci
s technickymi utvary a dal§imi zainteresovanymi stranami projektovy zameér véetné priloh a zasle
jej SO 9005,

SO 9005 posoudi jeho vazbu na strategické cile MF, navaznost a dopady na ostatni planované a
realizované projekty, moznosti financovani z fondi EU, posoudi realnost zvolené varianty
realizace. Stanovisko posle emailem nebo prostiednictvim EPD vécnému ttvaru,

vécny utvar MF (zpracovatel) pfeda projektovy zamér vcetn€ vsech souvisejicich dokumentti do
vnitiniho pfipominkového fizeni vSem odboriim a samostatnym oddélenim MF. Soucasti materialu
predkladaného do vnitiniho pfipominkového fizeni je referatnik, manazerské shrnuti, zavéry,
predkladaci zprava, obal a konkrétni projektovy zamér,

vécny utvar MF (zpracovatel) postoupi projektovy zamér piisluSnému naméstkovi pro fizeni
sekce, piip. vedoucimu oddé€leni ke schvalenti,

projektovy zamér piedklada do porady vedeni MF naméstek, jez inicioval projekt (je zadavatelem)
a do jehoz sekce patti vécny utvar (konkrétni zpracovatel projektového zameéru),

porada vedeni MF projektovy zamér projedna a ministr rozhodne, Zze:

e projektovy zamér je schvalen krealizaci, vtomto pfipadé ministr jmenuje sponzora
projektu a fidici vybor a ulozi sponzorovi zahajit realizaci projektu,

e projekt je pro ministerstvo pfinosny, ale ministerstvo nema dostatek dostupnych zdroju,
naklady na projekt nejsou rozpoctovany nebo piinosy projektu nejsou z hlediska
aktualnich strategickych zamérti ministerstva aktudlni, projekt je zafazen do tzv.
zasobniku s tim, ze bude realizovan v budoucnu nebo bude projektem nahradnim. Tzv.
zasobnik projektovych zamérd vede SO 9005,

e projektovy zamér je nutné dopracovat, porada vedeni MF pozada o tupravu nékterého ze
zakladnich kritérii projektu, vécny utvar dopracuje ¢i upravi projektovy zamér projektu,
upraveny projektovy zamér piedklada do porady vedeni MF,

e realizace projektu se zamitd - veskeré prace souvisejici s pfipravou projektu jsou
ukonceny, zamitnuti projektu obsahuje diivody zamitnuti, jez slouzi jako zpétna vazba pro
zpracovatele projektového zaméru.

sponzor jmenuje projektového manazera,

projektovy manazer navrhne slozeni projektového tymu, popiSe potieby a pozadavky na obsazeni
jednotlivych roli v tymu, navrh projedna se sponzorem,

sponzor projektu prostfednictvim interniho sdéleni pozada o nominaci na obsazeni roli v PT
jednotlivé naméstky pro tizeni sekci,

nameéstci pro fizeni sekci nominuji své zastupce na konkrétni role v PT, a to odpovédi na interni
sdé€leni,

projektovy manazer vypracuje ZDP, projektovy manazer piedklada SO 9005 ZDP ke stanovisku,
SO 9005 zaSle projektovému manazerovi své stanovisko k ZDP emailem nebo prostfednictvim
EPD,

projektovy manazer preda ZDP RV k projednant,
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V) ZDP schvaluje sponzor na zakladé doporugeni RV. RV miZe zpiisnit zékladni kritéria projektu
schvalena v projektovém zaméru.

W) sponzor zajisti pro projekt zdroje,

X) sponzor projektu informuje poradu vedeni MF o schvaleni ZDP,

y) projektovy manaZer zasle SO 9005 prostiednictvim EPD schvaleny ZDP,

z) SO 9005 (jeho zastupce v projektovém tymu) vytvoii a predlozi Zadost o poskytnuti podpory. Na
vytvoieni zadosti spolupracuje s projektovym tymem.

Podkladem pro zpracovani projektového zaméru je vZdy analyza stavajiciho stavu a potieb,
rozdilova analyza, identifikace zainteresovanych stran (napft. sekci a podtizenych
organizaci, kterych se zména dotkne) nebo studie a dalsi analyzy napf. studie
proveditelnosti, cost benefit analyza). Jmenované dokumenty musi byt ptilohou
projektového zaméru. Vyjimku tvofi projekty, jejichz cilem je samotnd analyza nebo studie
proveditelnosti.

Programové financovani
P1i pripraveé projektového zaméru mohou nastat nasledujici situace:

a) projekt nema zadné investice (do ICT, do majetku MF), ani béZzné vydaje na ICT — rozpocet a
zdroje se pii priprave projektového zdméru neprojednavaji S manazerem programu / podprogramu,

b) cilem projektu nebo jeho dil¢i ¢asti je tprava IT systému, novy IT systém, novy hardware nebo
sluzby IT - rozpocet a zdroje se pti pfipraveé projektového zdméru musi projednat S manazerem
programu / podprogramu,

Vystupy:

a) evidence pozadavki na projekty,

b) analyzy (tzv. gap analyza, cost-benefit analyza apod.),

c) studie proveditelnosti,

d) schvaleny projektovy zamér,

e) uréeny sponzor projektu a RV projektu,

f) ZDP v&etné jeho pfiloh,

g) =zajisténé zdroje,

h) Zadost o poskytnuti podpory (u projekt financovanych z fond EU).

Projektovy zamér detailn¢ specifikuje:

a) informace o planovaném projektu,

b) sponzora a fidici vybor projektu,

¢) harmonogram,

d) mozné dopady na béh ministerstva (finan¢ni, personalni, Casové a dalsi),

e) varianty feSeni realizace,

f) rozpocet projektu pro vsechny navrzené varianty realizace a srovnani variant,

g) finan¢ni zdroje a zpuisob financovani projektu (investi¢ni faze realizace projektu a faze provozni -
nasledného provozu ¢i udrzitelnosti jeho vystupi)

h) plan vyuziti finan¢ni podpory z fondi EU — konkrétni vyzva, ktera se planuje vyuzit, kdy bude
podana zadost o poskytnuti podpory, jaka je jeji maximalni vyse atp.

i) zhodnoceni variant realizace a navrh doporu¢ené varianty,

J) zhodnoceni vyhodnosti investice,

k) rizika.

Zikladni dokument projektu je klicovym dokumentem projektu. Za jeho zpracovéni a aktualizaci
odpovida projektovy manazer. Aktualizaci ZDP zpracuje az po schvaleni zmény projektu. SO 9005
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mu poskytuje metodickou a konzulta¢ni podporu. Schvaleni ZDP musi prob&hnout pted planovanym
zahajenim realizace projektu.

V ZDP jsou stanoveny:

a) zakladni kritéria projektu, jez jsou pro projektového manazera zavazna,

b) organizaéni struktura projektu,

c) harmonogram rozdéleny na etapy a podrobny harmonogram prvni etapy projektu),

d) podrobny (poloZzkovy) rozpocet projektu,

e) strategie fizeni kvality, popisy produktt (parametry klicovych vystupti, metody jejich hodnoceni,
odpovédnosti),

f) strategie fizeni rizik projektu,

g) strategie fizeni zmén a problémil,

h) komunikaéni strategie.

Povinné prilohy ZDP:

Harmonogram projektu,

Podrobny (polozkovy) rozpocet projektu,

Registr rizik,

Registr problémut a zmén,

Registr kvality, dopInény 0 Popis produktu/vystupu (v ptipadé, Ze jde o slozité&jsi popis kritérii je
ptilohou hodnoceni a popis produktu),

e Schvaleny Projektovy zamér.

Harmonogram obsahuje ocekavanou dobu realizace projektu s rozdélenim na jednotlivé etapy.
Harmonogram se sestavuje na zakladé urCeni vystupt projektu, aktivit, planovanych lidskych,
finan¢nich i dalSich zdrojt. Od harmonogramu se odviji, jaké bude Casové rozlozeni vynalozenych
finan¢nich prostiedki, kdy se ocekavaji prvotni ptinosy, jak casoveé narocna bude ptiprava projektu a
jeho samotna realizace, na jak dlouho je nutné zajistit personalni kapacity projektového tymu apod.

Projektovy manazer vyuziva metodickou podporu SO 9005.

Harmonogram obsahuje technické a manazerské etapy, jez mohou byt shodné nebo se mohou
prekryvat. Technické etapy sledujici feSeni projektu, konkrétni aktivitu projektu, se mohou i prolinat.
Manazerské etapy na sebe navazuji, navzajem se neptrekryvaji, slouzi ke kontrole pribéhu projektu.

Pro kontrolu projektu se v harmonogramu stanovi tzv. milniky projektu. Milnik projektu piedstavuje
urcity Casovy okamzik, ktery je z hlediska celkové realizace projektu dulezity (napf. akceptace
vystupu, vyhlaseni, ukonéeni vybérového fizeni, ukonceni etapy).

Harmonogram projektu mtize byt zpracovan v riznych softwarovych nastrojich (napt. MS Project, MS
Excel) a muze mit rizné formy. DoporucCuje se tzv. Ganttiv diagram, ve kterém je graficky
znézornéna doba trvani jednotlivych definovanych aktivit, kol ¢i etap se znazornénim zacatku i
konce dané aktivity. Ganttiv diagram umoziuje urcit predpokladané ukonceni projektu vyplyvajici
z trvani jednotlivych aktivit a jejich vzajemné navaznosti, umoziuje kontrolu harmonogramu projektu
a jednotlivych etap.

Projektovy manazer pouzije tzv. metodu kritické cesty. Identifikuje aktivity, jez se musi realizovat
ptesn¢ podle stanoveného harmonogramu. Dokonceni téchto aktivit v daném terminu jsou klicova
(kritickd) pro dodrzeni harmonogramu projektu.

V ramci projektu se standardné sestavuji tfi urovné harmonogramu:
a) projektu,
b) etapya
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€) pracovniho tymu.

Zpisob piipravy harmonogrami je obdobny. Definuji se ocekavané vystupy (u harmonogramu
projektu jde o finalni vystup projektu, u tymového o dokonceny dil¢i ukol). Po definici vystupu se urci
¢innosti vedouci k vystupu a harmonogram praci, véetné tzv. kritické cesty.

ZDP obsahuje harmonogram projektu rozdéleny na etapy a podrobny plan prvni etapy projektu.
Harmonogram a plan prvni etapy sestavuje projektovy manazer soucasn¢ se ZDP, plany dalSich etap
projektovy manazer zpracovava pied ukoncenim etapy piedchazejici (zprava o ukonceni etapy, plan
nasledujici etapy).

Nejdetailnéjs§im typem planu je harmonogram pracovniho tymu (tymovy harmonogram). Tymovy
harmonogram je doporuceno nastavit u projektd velkého rozsahu, v nichz jsou pracovni tymy.
Tymovy plan sestavuje a kontroluje vedouci pracovniho tymu, ktery sleduje postup a vystupy
tymovych praci.

Podrobny rozpocet projektu obsahuje naklady projektu, zdroje financovani investi¢ni faze realizace
a zpusob zajisténi a zdroje financovani udrzitelnosti projektu (nasledného provozu). Forma
podrobného rozpoctu projektu zavisi na tom, zda je projekt spolufinancovan z fondt EU ¢i zda je
projekt financovan z internich zdroji ministerstva (viz. Sablona Rozpocet ZDP).

Aktualni rozpocet projektu je povinnou piilohou ZDP, zpracovava ho finan¢ni manazer. Finan¢ni
manazer pravideln€ kontroluje aktudlni Cerpani rozpoctu se schvalenym projektovym zamérem.

Strategie fizeni kvality
Strategie tizeni kvality a registr kvality jsou nastrojem pro fizeni kvality. Popisuji zplisob hodnoceni

(popis parametri se nevejde do Registru kvality, jsou kladeny naroky na znalosti a dovednosti
zpracovatelll), je nutné vypracovat jako ptilohu ZDP i Popis produktu/vystupu. Odchylky vystupt od
stanovenych parametrli zaznamenava projektovy manazer do registru kvality spole¢né s navrhem
feseni k jejich odstranéni (vice viz Rizeni kvality).

Strategie Fizeni rizik

Strategie fizeni rizik zahrnuje predevsim urceni kompetenci a odpovédnosti v oblasti fizeni rizik a
stanoveni nastroju pro jejich identifikaci, vyhodnocovani a fizeni. Cilem Fizeni rizik je identifikovat,
zda jde o hrozbu nebo pfilezitost, eliminovat jejich dopad na projekt nebo je jako piilezitost vyuzit.
Nastrojem fizeni rizik jsou strategie rizik a registr rizik, do které¢ho projektovy manazer zaznamenava
identifikovana rizika a zpiisob jejich fizeni (vice viz Rizeni rizik).

Strategie Fizeni problémii a zmén (rozsahu projektu)

Kazda zména musi byt pfedem schvalena odpovidajicim stupném fidici struktury projektu. Cilem
fizeni problémil a zmén je udrzet realizaci projektu v mezich stanovenych ve schvaleném projektovém
zaméru. V ZDP jsou uvedeny metody a postupy pro fizeni problému a zmén. Nastroji jsou registr
problému a zmén, zprava o problémech a rizicich projektu a zadost o zménu. V registru problému a
zmén projektovy manaZzer eviduje problémy a zmény, které v pritbéhu realizace projektu nastaly (vice
viz Rizeni problémii a zmén).

Komunika¢éni strategie

Komunikac¢ni strategie definuje zptsob interni komunikace (v ramci organizacni struktury projektu),
externi komunikace (se subjekty plisobicimi mimo projekt). Definuje typy komunikacnich nastroji
(zejména jednani, zpravy, zapisy a dal$i projektové dokumentace), jejich ocekavanou frekvenci a
seznam ucastniki. Komunikaéni strategie popisuje ukladani elektronické podoby projektové
dokumentace v¢. fizeni pfistupti atd.
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5.2 Realizace projektu

Cinnosti vykonavané v této fazi sméfuji ke spInéni cile projektu. Realizace Ginnosti podle
harmonogramu projektu mize byt v zavislosti na rozsahu projektu dale ¢lenéna na dil¢i etapy. Na
zakladé schvaleného ZDP zadava a kontroluje projektovy manazer dil¢i projektové tkoly pracovnim
tymim, piipadné externim dodavatelim. Ti zpracovavaji piidélené ukoly prubézné v predem
dohodnutém terminu a informuji dohodnutou formou projektového manazera, napf. zpravou o stavu
praci pracovniho tymu nebo na jednani projektového tymu. Po dokonceni praci ptedavaji pracovni
tymy dil¢i i findlni vystup podle akceptacniho fizeni (stanoveného ve strategii fizeni kvality).
Projektovy manazer vystup prevezme, pripadné vrati k dopracovani. Postup akceptace vystupid je
popsan v kapitole Rizeni kvality.

Cinnosti:

a) zajisténi zdroju,

b) realizace ¢innosti podle harmonogramu projektu a akceptace vystupti projektu,

C) prub&zna kontrola realizace projektu podle zakladnich kritérii projektu schvalenych
V projektovém zameéru,

d) zpracovani pribé&znych monitorovacich zprav nebo zprav o realizaci projektu U projekti
financovanych z fondii EU,

e) informovani o stavu projektu,

f) fizeni kvality, rizik, problémi a zmén.

Postup:

a) projektovy manaZer fidi ¢innosti podle harmonogramu projektu, pfebira vystupy od pracovnich
tymil nebo externich dodavateltl a zajist'uje predani vystupti projektu k akceptaci,

b) projektovy manazer priib&zné kontroluje realizaci projektu podle zakladnich kritérii projektu
schvalenych v projektovém zaméru. Moznost piekro¢eni zakladnich kritérii projektu musi projit
formalnim zménovym fizenim a schvalenim,

C) projektovy manaZer zpracovava zpravy o stavu realizace projektu, o ukonéeni etapy projektu a plan
etapy nasledujici,

d) projektovy manazer predava uvedené zpravy RV k projednani,

e) RV doporuéi jejich schvaleni sponzorovi, sponzor uvedené zpravy schvaluje,

f) projektovy manazer zasle SO 9005 schvélené zpravy,

0) projektovy manazer vede registr rizik, registr problémi a zmén, registr kvality,

h) projektovy manazer ptedava pribé&zné vystupy projektu koneénému uZivateli - zpracuje plan
kontroly piinosti, pfedlozi ho RV k projednani, na zikladé doporuéeni RV plan kontroly piinost
schvaluje sponzor (neplati pro tzv. mékké projekty OPTP, kde nejsou pfedavany zadné vystupy),

i) projektovy manazer spole¢né s finanénim manazerem provadi kontrolu pfinost az do ukonceni
projektu,

J) SO 9005 pripravuje a piedklada pribézné monitorovaci zpravy/zpravy o realizaci projektu, zadosti
o platbu, zadosti o zménu projektu U projektd financovanych z fonda EU,

K) SO 9005 monitoruje stav projektt na MF a pfipravuje souhrnnou zpravu o stavu realizace projektt,
kterou predklada naméstek pro fizeni sekce 09 ministrovi.

Vystupy:

a) akceptované vystupy projektu,

b) pribézné monitorovaci zpravy nebo zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu U projektt
financovanych z fondi EU,

C) zpravy o stavu projektu, zpravy o ukonleni etapy, zapisy zjednani, piip. dal§i zpravy podle
pozadavka sponzora hebo ministra,
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d) Zzadosti o zménu,

e) souhrnné zpravy o stavu realizace projekti na MF,

f) dil¢i plany kontroly p¥inosii (pii pfedani dil¢ich vystupt koneénému uzivateli),
g) aktualni ZDP v¢etné jeho piiloh.

5.2.1 Zakladni Kkritéria projektu

Zakladni kritéria projektu jsou:

a) cas (milniky a termin ukonceni projektu),

b) kvalita,

C) naklady,

d) pfinosy,

e) rizikaa

f) rozsah.
Projektovy manazer pritbézné kontroluje a porovnava aktudlni stav a dil¢i plnéni projektu a zékladni
kritéria projektu. MozZnost piekroCeni zdkladnich kritérii projektu prochdzi formalnim zménovym
fizenim a schvalenim (viz. Rizeni problémi a zmén).

Nastrojem pro Fizeni termini (¢asu) je harmonogram rozdéleny do etap, stanovenych milniky
projektu.

Nastrojem pro Fizeni kvality jsou strategie Fizeni kvality a registr kvality. Popisuji nastroje, které
zajisti, ze dil¢i a finalni vystupy projektu splituji schvalené kvalitativni i kvantitativni parametry.

Nastrojem pro Fizeni nakladi projektu je rozpocet projektu. Cilem fizeni nakladd je nepiekrocCit a
dodrzet schvaleny rozpocet projektu. Schvaleny rozpocet projektu je pfilohou projektového zaméru.
Podrobny (polozkovy) rozpocet projektu je ptilohou zakladniho dokumentu projektu.

Cilem Fizeni pfinost béhem projektu je dosahnout ptinost stanovenych v projektovém zameéru. Pfi
ukonceni etapy projektu se porovnavaji dosazené piinosy a dopady zmén se schvalenym projektovym
zamérem. Pfi ukoncéeni etapy projektu a pii podstatné zméné projektu se musi ovérovat, Zze dosazeni
ptinost projektu je stale realné.

Pokud dtvody realizace projektu pominou, mize byt vyhodnéjsi projekt pred¢asn€ ukoncit a
uvolnit finan¢ni a lidské zdroje na potfebnéjsi projekty nebo ¢innosti.

Kontrola ptinost probiha i po ukonéeni projektu. Pfinosy v dobé udrZitelnosti jsou porovnavany s
planem kontroly ptinosu.

Nastrojem pro Fizeni rizik jsou strategie Fizeni rizik a registr rizik. Rizikem se nazyva
pravdépodobnost zmény internich a externich podminek. Riziko je hrozbou nebo pfilezitosti.
V disledku zmény podminek mtize byt projekt ohrozen. Cilem fizeni rizik je eliminovat jejich dopad
na projekt nebo vyuzit ptilezitosti.

Zmeéna rozsahu projektu souvisi se zmeénou vSech parametrti projektu. Cilem Fizeni rozsahu projektu
je udrzet realizaci projektu v mezich stanovenych ve schvaleném projektovém zameéru a zabranit
plytvani zdrojl na aktivity, které nejsou soucasti projektu. Rozsah a vystupy projektu jsou definovany
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ve schvaleném projektovém zameéru. Béhem projektu se musi neustale kontrolovat pfesny rozsah a
vystupy projektu. Zmeéna rozsahu projektu ovlivni vSechny zakladni kritéria projektu.

5.2.2 Situace a jejich FeSeni béhem realizace projektu
V pribchu vSech fazi projektu se fesi nasledujici situace a oblasti:

finan¢ni fizeni

fizeni kvality

fizeni rizik

fizeni problémi a zmén (zménové tizeni)
komunikace

krizové tizeni

5.2.2.1 Finan¢éni Fizeni

Cilem finan¢niho fizeni je zajistit financni zdroje projektu a hladky pribéh projektu z finan¢niho
hlediska. Finanéni fizeni probiha v nasledujicich krocich:
a) priprava rozpoctu a zajisténi finan¢nich zdroju,
b) kontrola plnéni rozpoétu v priubéhu realizace projektu.

Postup:

a) odpovédna osoba piipravuje navrh rozpoctu jiz ve fazi piipravy projektového zaméru,
komunikuje s manazerem programu / podprogramu pii pfipravé navrhu rozpoétu v ptipadé, ze
soucasti projektu jsou investice, Vpiip. ICT investice i b&€zné vydaje, finan¢ni manazer
kontroluje plnéni rozpoctu v priubéhu realizace projektu,

b) finan¢ni manazer zpracovava dopady ptipadnych zmén projektu do rozpoctu projektu, v ptipadé
mozného prekroceni neprodlené informuje projektového manazera,

c) finan¢ni manazer kontroluje vypotfadani vSech zavazk (ve fazi ukonéeni projektu a po akceptaci
vsech finalnich vystupt projektu),

d) finan¢ni manazer pfipravuje zavéreény stav plnéni rozpoctu jako podklad pro projektového
manazera pro zpracovani zpravy o ukon¢eni projektu,

e) finan¢ni manazer kontroluje plnéni rozpoctu podle podminek poskytovatele dotace, ptipravuje
finan¢ni ¢ast monitorovacich zprav nebo zprav o stavu realizace projektu, pfipravuje zadosti o
platbu u projektt financovanych z fonda EU.

Navrh rozpoétu projektu ptipravuje financni manazer ve spolupraci s projektovym manazerem.

U projektu financovanych z fondi EU musi finanéni manazer dodrzovat pravidla a pozadavky
opera¢nich programa na programové obdobi 2014-2020.

ReZim programového financovani

Projekty, vcetné¢ projektt financovanych z fondi EU, které spadaji do reZimu
programového financovani, musi spliiovat veskeré pozadavky stanovené zdkonem?®.

*) §12 a 13 zékon ¢&. 218/2000 Sb., 0 rozpodtovych pravidlech, a o zménach nékterych souvisejicich zdkonii
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdé&jsich predpisi a vyhlaska ¢. 560/2006 Sb., o Gcasti statniho rozpoctu na
financovani programi reprodukce majetku, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
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Jedna-li se o projekt ¢i dil¢i aktivitu projektu spadajici do rezimu programového financovani,
postupuje finan¢ni manazer ve spolupraci s projektovym manazerem podle vySe zminéného zakona a
podle ptislusnych vnitinich predpistt MF®.

Postup evidence projektu v systému AVIS™®

Finanéni manaZer zajisti zaevidovani projektu v systému AVIS™® na formulati Zalozeni projektu v IS
AVIS:

Do formulate se vyplni:

¢) Kod zakazky (povinny udaj) — jedna se o strukturovany fetézec ve tvaru ,,rrrrNNnn AAAA, kdy
L specifikuje letopocet, ,,NN* ¢islo sekce, ,,nn“ udava dvoumistné potadové ¢islo (poradové
&islo projektu dané sekce) a ,,AAAA* zkratku nazvu projektu. Cislo projektu se stanovuje dle
internich potieb.

d) Popis zakazky (povinny udaj) — vyplni se nazev projektu realizovaného na ministerstvu financi

e) Cislo akce (povinny tidaj) — vyplni se vzdy kod akce ,,Projekty MF*. Tento kod znamena, e se
jedna o projekty realizované ministerstvem financi.

f) Poznamka (povinny udaj) — vyplni se stru¢ny popis projektu, doba realizace projektu, piipadné
polozky rozpoctové skladby.

g) Platnost od (povinny tidaj) — vyplni se datum, od kterého se projekt realizuje.

h) Partner (nepovinny daj) — vyplni se kod pobo¢ky partnera/i z agendy Partnefi v modulu Partneti
v IS AVISY®, K zadavané zakéazce budou pfifazeni viichni partnefi z ¢iselniku partnerd.

i) IC dodavatele (nepovinny tidaj)

j) Nazev dodavatele (nepovinny udaj)

k) Cislo smlouvy (nepovinny tidaj) — vyplni se &islo smlouvy nebo ¢&islo dodatku ke smlouvé
vygenerované po zadani do Centralni evidence smluv (dale jen CES) vedené v IS AVISY®v
modulu Smlouvy a objednavky v agendé¢ Smlouvy. Smlouva nebo dodatek ke smlouvé v CES
musi byt platna, nabyt Gi¢innosti a byt ve stavu Vystavena.

I) Finanéni plnéni (nepovinny tidaj) — vyplni se dohodnuta ¢astka dle smlouvy.

m) Finan¢ni plnéni zvySené (nepovinny udaj) — vyplni se v piipad¢ zvySeni objemu zakazky.

n) Predpokladana cena (nepovinny udaj) — vyplni se piedpokladana cena zakazky v K¢.

0) Datum splnéni (nepovinny udaj) — vyplni se datum, ke kterému ma byt zakazka splnéna.

p) Datum zvySeni (nepovinny idaj) — vyplni se datum, ke kterému bude zvyseno finanéni plnéni.

gq) Doba trvani (nepovinny idaj) — vyplni se doba trvani zakazky ve dnech.

Kontrola plnéni rozpoctu v pribéhu realizace projektu

Spravce polozky rozpodtu je povinen nad ramec zvlastniho vnitiniho predpisu”:

a) predat obdrzené ucetni doklady finan¢nimu manazerovi k dalSimu zapracovani do
aktualniho rozpoctu projektu. Finan¢ni manazer po zapracovani daju preda neprodlené
doklady zpét spravci polozky rozpoctu,

b)  zajistit jednozna¢nou vazbu nakladii a vynosi ke konkrétnimu projektu v systému AVIS™S,
C) zajistit zatazeni pofizeného majetku z projektu do evidence majetku ke konkrétnimu projektu,

® Smérnice & 2/2011 Financovani programi v resortu Ministerstva financi a pokyn R 1 — 2010 k upfesnéni
ostupu Ministerstva financi, spravct programi a u¢astniki programu pii pfipraveé, realizaci, financovani a
p prog prog pr1 prip
vyhodnocovéni programu nebo akce a k provozovani informacniho systému programového financovani
" Smérnice ¢. 1/2013 ministra financi, o zasadach tvorby ucetnich zaznami a zapistu do ucetnich knih, obehu
dokladi a ucetnich dokladii v Gc¢etni jednotce Ministerstvo financi
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d) prifadit uzaviené smlouvy/objednavky a faktury evidované v systému AVISY® ke konkrétnimu
projektu.

Finan¢ni manaZer musi sledovat zmény a upozoriiovat projektového manazera na jejich dopady do
rozpoctu projektu.

V prub¢hu realizace projektu finanéni manazer predava projektovému manazerovi pravidelné
informaci o stavu Cerpani rozpoctu (podklad pro zpravu o stavu projektu, ukonceni etapy).

Vystupy:

a) schvaleny rozpocet projektu, jenz je piilohou projektového zaméru — rozpocet piipravné faze
projektu dle vécnych celki

b) schvaleny rozpocet projektu, jenz je ptilohou ZDP — podrobny (polozkovy) rozpocet

c) zadost o platbu,

d) aktualni a zavére¢ny stav plnéni rozpoctu.

5.2.2.2 Rizeni kvality

Rizeni kvality probiha v nasledujicich krocich:

predani vystupu

a) planovani fizeni kvality,

b) strategie fizeni kvality,

€) nésledna kontrola kvality v prib&hu realizace projektu.
hodnoceni

vystupu

Postup:

a) vécny garant projektu musi piesné nadefinovat své pozadavky
na vystupy projektu a poskytnout dalsi relevantni informace, akceptace
b) parametry vystupi stanovuje vécny Utvar  spole¢né wistupu
S projektovym manazerem ve fazi pfipravy projektu (pfi
ptipravé ZDP),
C) pii stanoveni parametri vystupu poskytuje SO 9005
metodickou podporu,
d) projektovy manazer piipravi strategii fizeni kvality a vede
registr kvality,
e) projektovy manazer piebird vystupy od externich dodavateld a od vedoucich pracovnich tymd,
f) projektovy manazer Vv registru kvality ur¢i hodnotitele a schvalovatele vystupu,
g) hodnotitel vystup hodnoti, zpracovava seznam vyhrad a podava zpravu o hodnoceni vystupu,
vysledkem hodnoceni je:
e vystup akceptovan,
e vystup akceptovan s vyhradami, dodavatel se zavaze, ze nedostatky odstrani do urcitého
data,
e vystup neakceptovan - vystupy nespliiuji schvalené parametry, byly pfedany
v nedostatecné kvalit€. V tomto pfipadé neni podepsan akceptacni protokol, do registru
kvality se zapiSe, Ze vystup nebyl akceptovan,
h) schvalovatel na zakladé zpravy o hodnoceni vystupu a doporuceni hodnotitele vystup schvali,
neboli akceptuje,
i) projektovy manazer pripravi akceptacni protokol, schvalovatel podepise akceptacni protokol.

predani
konecnému
uZivateli
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Vystupy:

a) parametry vystupti v ZDP (Popis produktt/vystupi),
b) strategie fizeni kvality a registr kvality,

C) zprava o hodnoceni vystupu a seznam vyhrad,

d) akceptacni protokol.

Vécny garant projektu musi piresné nadefinovat své poZzadavky na vystup projektu a popsat ucel a
funkce pozadovaného vystupu projektu. Pokud se findlni vystup skldd4 z vice dil¢ich vystupt ¢i
produktd, musi popsat i dil¢i produkty. V ptipadé, Ze vécny garant projektu nedisponuje v dané oblasti
potiebnymi znalostmi, podili se na definovani parametr vystupti projektu i technicky garant. Béhem
realizace projektu vécny a technicky garant projektu komunikuji s projektovym manazerem a
s vedoucimi pracovnich tymu. V ptipad¢ potfeby poskytuji dalsi konzultace, doporuceni ¢i informace.

Parametry vystupt se stanovuji ve fazi pfipravy projektu pfti piipravé ZDP. Pfi stanoveni parametri
vystupu poskytuje SO 9005 metodickou podporu a dohlizi na jejich vazbu se strategickymi zaméry
MF, ptipadné vlady CR.

Strategie Fizeni kvality je sou¢asti ZDP a popisuje:
a) metody hodnoceni vystupt projektu. Mezi nejéastéji vyuzivané metody hodnoceni patii:
e pfipominkové fizeni,
e testovani,
o inspekce,
e Oponentura.
b) klicové role akceptace vystupu. Kli¢ové role v oblasti fizeni kvality jsou:
e zpracovatel - jmenovany vedouci pracovniho tymu, odpovédny za dodavku vystupu,
e hodnotitel - technicky garant projektu, piipadné vécny garant projektu, pokud ma dostate¢nou
kvalifikaci, popt. externi odbornik, posuzuje dosazeni kvalitativnich pozadavka vystupu,
e schvalovatel — sponzor projektu, na zakladé doporuceni hodnotitele akceptuje dany vystup
projektu.

Pro zajisténi pozadované kvality mize byt v ramci organizacni struktury projektu ziizena pozice
projektového dohledu (Project Assurance), jenz je na projektovém manazerovi nezdvisla a muze ji
vykonévat napt. SO 9005 nebo externi specialista.

Kontrola kvality je kontinualni, vicetroviiova a tyka se vSech ¢lend organizacni struktury projektu.
Kontrola kvality v priubéhu realizace projektu probiha v souladu se strategii fizeni kvality, jez je
soucasti schvaleného ZDP.

Vedouci pracovnich tymi odpovidaji za kvalitu pfipravovanych vystupii a v pifipad¢ jakékoliv
odchylky od stanovenych parametrd informuji projektového manazera.

Projektovy manaZzer informuje RV o plnéni stanovenych kvalitativnich parametri vystupu
v pribéznych zpravach o stavu realizace projektu. V piipadé, ze se vyskytne problém, ktery neni
projektovy manazer kompetentni vytesit, postoupi navrh feSeni problému RV (viz Rizeni problémi a
zmen).
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Akceptacni Fizeni probiha na zakladé hodnoceni vystupu predlozeného hodnotitelem. Hodnotitel
srovnava realné parametry vystupu s pozadovanymi parametry vystupu uvedenymi v registru kvality
(popisu produktu / vystupu). V ptipadé€, ze je v prubéhu realizace projektu schvdlena a provedena
zména projektu, kterd ma dopad na parametry vystupu (napf. néktery z parametri vystupu neni mozné
spInit), musi hodnotitel provedenou zménu pii hodnoceni zohlednit. Vysledek hodnoceni zaznamena
projektovy manazer do registru kvality.

Registr kvality obsahuje:

a) zaznamy vsech predavanych dil¢ich i finalnich vystupti projektu,
b) pozadované kvalitativni parametry vystupd,
€) vybrané metody hodnoceni kvality,
d) jednotlivé role pfi akceptaci vystupd,
e) informaci, zda byl vystup akceptovan, ~
pifipadn¢ zjakého divodu akceptovan Vyuhé?,‘f:;fﬁ“" Identifikace
nebyl, opatfent rizik
f) informaci, =zda byl vystup piedan
Vv pozadovaném  terminu  nebo  se
zpozdénim,
g) Vvpfipadé, Ze vystup neni ze strany MF
akceptovan, je v registru kvality uveden
divod neakceptace a pifipominky C¢i )
M ., , . Implementace Vyhodnoceni
pozadavky  k dopracovani. Poté je opatent rizik
v registru kvality vytvofen novy zdznam
s informaci, zda byl/nebyl tentyz vystup po
zapracovani piipominek schvalen. \
Névrh a
V akceptaénim protokolu se mimo jiné uvadi S;;‘;’fff:i"

datum schvaleni dané¢ho vystupu, uvedeného
Vv registru kvality.

5.2.2.3 Rizeni rizik

Pfi realizaci jakéhokoliv projektu vznikaji rizika vyvolana zménou podminek. Samotné riziko

se muze stat i prilezitosti ke kvalitativnimu posunu.

Rizika projektu se musi véas identifikovat, spravné vyhodnotit (hrozba / pfilezitost, dopad na projekt),
stanovit vhodna opatteni, implementovat je a vyhodnotit Gi¢innost opatieni.

Postup:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

projektovy manazer zpracuje strategii fizeni rizik, ktera je soucasti ZDP. Projektovy manazer vede
registr rizik,

riziko muze identifikovat kdokoliv, oznami ho projektovému manazerovi, projektovy manazer
zaeviduje riziko do registru rizik, vyhodnoti jeho vyznam (typ, dopad a pravdépodobnost) a
navrhne opatieni k minimalizaci dopadu rizika,

opatfeni schvaluje projektovy manazer. V piipad€, Ze projektovy manaZzer identifikuje rizika, ktera
presahuji jeho kompetence, postoupi navrh opatfeni neprodlené na RV k projednani (zprava o
problémech a rizicich projektu), po projednani zpravu schvaluje sponzor.

za implementaci opatieni odpovidd projektovy manazer, ktery ur¢i vlastnika rizika. Vlastnik
rizika odpovida za realizaci zvoleného opatieni.

projektovy manazer a vlastnik rizika vyhodnoti u¢innost opatient,

projektovy manazer pravidelné informuje RV a sponzora projektu o zptisobu fizent rizik (zprava o
stavu realizace projektu),
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g) projektovy manazer min. 1x za mésic reviduje registr rizik. Krom¢ aktualizace rizik zhodnoti
ucinnost piijatych opatfeni. Po revizi je registr rizik ulozen jako findlni verze za dany mésic (k
poslednimu dni v mésici).

Upozornéni! V pripad¢, ze riziko vyvola zménu zékladnich kritérii projektu, postupuje
projektovy manaZer podle bodi e) — i) v kap. 4. Rizeni problémi a zmén.

Vystupy:

a) strategie fizeni rizik v ZDP a registr rizik,
b) zprava o problémech a rizicich projektu,
C) zprava o stavu realizace projektu.

Zpisob fizeni rizik musi projektovy manazer popsat ve strategii fizeni rizik, ktera je soucasti ZDP.

Prvotni identifikace rizik probiha ve fazi ptipravy projektu. Projektovy manazer ve spolupraci
s projektovym tymem popiSe mozna rizika projektu a opatieni k jejich eliminaci. K identifikaci rizik
Ize vyuzit riizné metody, napt. SWOT analyzu, Brainstorming, Delphi® atp. V ramci identifikace rizik
musi byt uréeny:

a) pficina rizika (realna udalost nebo situace, ktera je divodem vzniku rizika);

b) riziko (udalost, kterd mtize s urcitou pravdépodobnosti nastat);

c) dopad na cile projektu a zakladni kritéria projektu.

Projektovy manazer hodnoti rizika projektu z hlediska:

a) pravdépodobnosti, Ze rizikova situace nastane,
b) rozsahu dopadu v ptipadé¢, ze rizikova udalost nastane,
€) c&asového horizontu, ve kterém miiZe dana rizikova udalost nastat.

Pravdépodobnost i rozsah dopadu rizika se hodnoti stupném 1 az 5:

Pravdépodobnost Dopad
1 Témér vyloucené 1 Zanedbatelny
2 Nepravdépodobné 2 Nevyznamny
3 Mozné 3 Stfedni
4 Pravdépodobné 4 Vyznamny
5 Temér jisté 5 Katastroficky

® Metoda Delphi urcuje, co se miize stat a za jakych podminek. Patii mezi metody expertniho odhadovani a vyuziva se pro
generovani novych neotielych myslenek.
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Soutin hodnot pravdépodobnosti vyskytu a dopadu urluje vahu rizika. Cim vyssi je hodnota
soucinu, tim je riziko vyznamnéjsi. Rizika se rozd¢€li na 3 kategorie podle jejich vyznamu:

e nizky (N)

e stfedni (S)

o vysoky (V)

Tabulka 1: Matice vyhodnoceni rizik

Vyhodnoceni rizik

Teémet jisté 5 10 15 20 25
A 3
g Pravdépodobné 4 8 12 16 20
)
S 2
)ng < Momé 3 6 9 12 15
E >
& Nepravdépodobné 2 4 6 8 10
Témet vyloucené 1 2 3 4 5
Zanedbatelné  Nevyznamné Stfedni Wznamné  Katastrofické

Velikost dopadu

v

Projektovy manazer fidi rizika dle vyznamu (dopad a pravdépodobnost). Rizeni rizik spo¢iva v navrhu

rrrrr

vyskytu daného rizika, pfipadné minimalizuje dopad na projekt.

Upozornéni! Naklady na realizaci zvoleného opatfeni nesmi pievySovat vydaje, které by
dané riziko vyvolalo. Opatieni schvaluje projektovy manazer. V ptipad€, Ze projektovy
manazer identifikuje rizika, ktera presahuji jeho kompetence, postoupi navrh opatieni
nerodlené na RV k projednani (Zprava o problémech a rizicich projektu), po projednani
zpravu schvaluje sponzor.

Projektovy manazer vede registr rizik. Registr rizik obsahuje:

aktualni rizika rozdélena na typy (hrozba nebo pitilezitost)

eliminovana rizika,

shrnuti nadfazenych rizikovych oblasti (manazerské shrnutf),

katalog typovych rizik projektu (nejcastéjsi rizika, kterd se mohou v pribéhu realizace
projektu vyskytnout, slouzi pro projektového manazera i jednotlivym ¢lentim pracovnich tymi
jako inspirace pfi identifikaci rizik).
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5.2.2.4 Rizeni problémii a zmén

Béhem realizace kazdého projektu dochazi k problémim ¢i zménam. Mohou byt nepatrného

charakteru, ale mohou nastat situace, které mohou projekt ohrozit. Je nutné nastavit systematicky
pfistup kftizeni nestandardnich situaci. Nestandardni situace se mohou dotykat kteréhokoliv
ze zékladnich kritérii projektu.

Cilem fizeni problémul a zmén neni piipadnym problémim ¢i zméndm v projektu zabranit, ale fesit je.
Kazdy problém / zména se musi v€as identifikovat, navrhnout feSeni a feSeni schvalit ptisluSnou fidici
strukturou projektu. Zménu mize vyvolat i opatieni k minimalizaci rizika.

Postup:

a)

projektovy manaZer nastavi strategii fizeni problémil a zmén, ktera je soucasti ZDP. Projektovy
manazer vede registr problémi a zmén.

b) problém mize identifikovat kdokoliv z projektového nebo pracovniho tymu,

C) problém neprodlené oznami projektovému manazerovi, ktery vyhodnoti zavaznost problému a
zapise ho do registru problémi a zmén,

d) zmény a problémy, které nemaji dopad na zakladni kritéria projektu, je mozné feSit na urovni
projektového manazera. RV projektu je pouze informovan ve zpravé o stavu realizace projektu.

e) Vptipadé, ze problém ¢i zména ma dopad na projekt a na jeho zakladni kritéria, zpracuje
projektovy manazer zpravu o problémech a rizicich projektu, ve které uvede varianty feSeni a
predlozi ji RV,

f) RV projektu doporu¢i nejvhodnéjii opatieni, opatieni schvaluje sponzor,

g) pokud feSeni dané situace piekrauje kompetence sponzora projektu, postoupi navrh feseni
ministrovi, ktery rozhodne o varianté feseni,

h) projektovy manazer projednda zménu (podstatnou ¢i nepodstatnou) s poskytovatelem dotace u
projektl financovanych z fondd EU. O vysledku jednani nasledné¢ informuje SO 9005, které
posoudi mozné dopady navrhované zmény a jejich dopad na plnéni strategickych cili MF nebo na
jiné projekty.

i) projektovy manazer piipravi zadost o zménu projektu, pieda ji SO 9005, které zadost zkontroluje,
doplni a odesle poskytovateli dotace.

Vystupy:

a) strategie fizeni problému a zmén a registr problému a zmén,

b) zprava o problémech a rizicich projektu,

C) zprava o stavu realizace projektu,

d) Zzadost o zménu.

5.2.3 Komunikace v ramci projektu

Postup:

a)
b)

projektovy manazer zpracuje komunikaéni strategii projektu, ktera je soucasti ZDP.
Interni komunikace:
e ze v8ech jednani se pofizuje zapis. Po schvaleni je zapis distribuovan v§em ucastniktim
jednani a dal§im uréenym osobam,
e zpravy o stavu realizace projektu pripravuji projektovi manazefi danych projekth
jedenkrat za mésic. Zpravu predkladaji RV nebo sponzorovi dle uréené komunika¢ni
strategie.
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e Obecn¢ plati, pokud neni Zapis schvalen odpovédnymi osobami do 3 pracovnich dnt ¢i
jakakoli zprava do 5 pracovnich dnt, povazuje se Zapis ¢i Zprava za schvaleny. Diivodem
je eliminace ¢asovych prodlev v dalsich schvalovacich postupech.

¢) Externi komunikace:

e projektovy manazer ji nastavuje ve spolupraci s SO 1002,

e Vv pfipadé projekti financovanych z fondi EU vsouladu s pozadavky poskytovatele
dotace. V ramci externiho reportingu u projekti financovanych z fondi EU se musi
dodrzovat pravidla a pozadavky opera¢nich programi na programové obdobi 2014 -2020..

Komunikac¢ni strategie projektu je soucasti ZDP. Komunikaéni strategie obsahuje:

a) popis interni a externi komunikace pouzivanych béhem realizace projektu,

b) frekvence jednani a pravidelnych zprav o projektu,

c) seznam osob zapojenych do komunikace,

d) zplsob predavani a sdileni informaci, napf. jednani tymu, sdileny prostor, emailova komunikace

Ptehled zprav o projektu je uveden v nasledujici tabulce:

Zpracovatel | Druh zpravy | Piijemce

Pravidelny reporting

Zpréva o stavu praci pracovniho
Vedouci pracovniho tymu tymu, Zapis z jednani Projektovy manazer
pracovniho tymu

Zprava o stavu realizace

projektu Ridici vybor projektu
Projektovy manazer Zpravy o ukonceni etapy Sponzor

projektu SO 9005

Zpréava o ukonceni projektu
SO 9005 Souhrnné Zpr‘évaoo stavu Po_ra_da vedeni MF

realizace projektl Ministr
Nepravidelny reporting

Ridici vybor projektu

Zprava o problémech a rizicich
Projektovy manazer projektu
Zadost 0 zménu

SO 9005 (v pripade projekti
financovanych z fondi EU —
RO, ZS)

5.2.4 Krizové Fizeni projektu

Rezim krizového fizeni projektu znamena zvySeny dohled nad fizenim projektu a plnénim
stanovenych cild projektu.

Postup:

a) o zavedeni rezimu krizového fizeni projektu rozhodne ministr,
b) ministr rozhodne o zfizeni pozice krizového manazera a jmenuje krizového manazera,
c) krizovy manazer piebira dohled nad tizenim projektu.

Krizovy manaZer je zaméstnanec vécného utvaru nebo externi pracovnik. Je nezavisly na
dosavadnim fizeni projektu, je podfizen ministrovi.

Krizovy manaZzer

a) dohlizi na fizeni projektu,
b) sestavuje krizovy plan za uc¢elem napravy krizové situace,
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c)
€)

Gi¢astni se jednani pracovnich tymd, projektového tymu a RV,

ukoluje projektového manazera s cilem dosazeni pozadovanych cila projektu,

schvaluje jednani sponzora uvedena v kap. 3.2.1, v bodech d) az 1). Informuje ministra financi o
vyvoji feSeni krizové situace.

5.3 Ukonceni projektu a zajiSténi udrzitelnosti projektu

Cinnosti vykonavané v této fazi sméfuji k ukonéeni projektu, uvolnéni zdroji, piedani vystupi
projektu konecnému uZzivateli a zajisténi udrzitelnosti vystupti. Hlavni tlohou této faze je vyhodnoceni
celkovych ptinost projektu, naplnéni planovanych cild projektu a efektivity vyuzitych zdroji.

Cinnosti:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

vyhodnoceni prubéhu projektu a vyhodnoceni vyuzitych zdrojt, zpracovani zpravy o ukonceni
projektu,

zpracovani navrhu na pred¢asné ukonceni projektu, véetné veskerych dopadi predcasného
ukonceni,

ptiprava a schvaleni planu kontroly pfinost (naklady na udrzitelnost vystupt, ptedani konecnému
uzivateli) — u projekti OPTP pouze je-li relevantni,

schvaleni zpravy o ukonéeni projektu (zavéreéné monitorovaci zpravy nebo zavérecné zpravy o
realizaci projektu),

ptiprava zavére¢né monitorovaci zpravy nebo zavére¢né zpravy o realizaci projektu, zpravy o
udrzitelnosti U projektd financovanych z fondti EU,

administrativni ukon¢eni projektu.

Vystupy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

zpréva o ukonceni projektu,

plan kontroly pfinost,

navrh na pfedcasné ukonceni projektu,

zaveére¢na monitorovaci zprava resp. zavérecna zprava o realizaci projektu, zadost o platbu
u projektid financovanych z fond EU,

kontrola pfinost projektu a zprava o udrzitelnosti (u projektit OPTP pouze je-li relevantni),
souhrnna zprava o kontrole ptinost vsech projektti na MF.

Ukonceni projektu miize probihat dvéma zptsoby:

a)
b)

planované ukonceni projektu — finalni vystupy projektu byly akceptovany, byly splnény cile
projektu;

predcasné ukonceni projektu - zména externich ¢&i internich podminek zpisobi, ze duvody
realizace projektu pominou. Piinosy, cile a divody projektu jsou porovnavany se schvalenym
projektovym zamérem. V ptipadé predcasného ukonceni projektu Se musi popsat divody, které
vedly k ukonceni projektu, popsat finanéni a jiné dopady. Dal§i postup je stejny jako v piipadé
planovaného ukonéeni projektu s vyjimkou, Ze pred¢asné ukonceni projektu projednava porada
vedeni MF a schvaluje ministr.

Postup ukonéeni projektu:

a)
b)

projektovy manazer vyhodnoti prubéh projektu a vyuzitych zdroji (podklady pfipravi finanéni
manazer),

projektovy manazer miize predlozit navrh na predcasné ukonceni projektu, vcetné vsech dopadi
pfed¢asného ukonceni,
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c)
e)
f)
9)
i)
)

projektovy manaZzer vypracuje a piedlozi zpravu o ukonceni projektu a plan kontroly pfinosi,
zpravu predlozi SO 9005 ke stanovisku,

SO 9005 zpravu schvali nebo vrati k dopracovani,

projektovy manazer ji po schvaleni SO 9005 pieda RV,

RV projedna a doporuéi sponzorovi ke schvaleni,

sponzor zpravu o ukonéeni projektu a plan kontroly ptinost schvali,

projektovy manazer zaSle schvalenou zpravu o ukoncéeni projektu a plan kontroly piinost SO
9005,

administrator projektu zajisti archivaci projektové dokumentace a vytvofi jeji kompletni seznam.

Postup zajisténi udrZitelnosti projektu a kontroly prinosi projektu:

a)
b)

c)
d)

projektovy manazer zajisti preddni vystupt projektu podle planu kontroly pfinost konecnému
uzivateli,

osoba odpovédna za vyhodnocovani piinosti predava SO 9005 hodnoceni piinosti projektu
(kontrola ptinost projektu) v terminech stanovenych v planu kontroly ptinosii. SO 9005 si miize
Vv pfipad€ potteby vyzadat kontrolu piinosti projektu i mimo stanoveny termin,

uréeny zaméstnanec SO 9005 monitoruje plnéni o¢ekavanych piinosi projektu a informuje poradu
vedeni MF o stavu pfinost projekti,

vécny Utvar zpracovava a predava SO 9005 zpravu o udrzitelnosti U projektd financovanych z
fondt EU, SO 9005 kontroluje formalni stranku zprav o udrzitelnosti, informuje poradu vedeni
MF a zasila ji poskytovateli dotace.

Plan kontroly p¥inost popisuje:

a)
b)
c)
d)
€)

ptinosy, kterych bude po ukonceni projektu dosazeno,

definuje odpovédnou osobu za vyhodnocovani piinosi,

uréuje finanéni prostfedky a zdroje potiebné pro zajisténi udrzitelnosti (provozu),
uvadi terminy piedkladani zpravy o kontrole pfinos,

popisuje nejvyznamnéjsi rizika, ktera mohou udrzitelnost projektu (provoz) ohrozit.

Naklady na udrzitelnost jsou zpravidla (pokud neni pfedem dohodnuto jinak) hrazeny z rozpoctu
uzivatele vystupt projektu, kterym je vécné pfisluSny organizacni utvar. Napt. v pfipadé, Ze konecnym
uzivatelem vystupu projektu je sekce IKT, jsou naklady na udrzitelnost v rozpoctu sekce 09 —
Informacni a komunikaéni technologie.

Po ukonéeni projektu se organizac¢ni struktura projektu rozpousti.
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6 Projektova dokumentace

Standardy projektové dokumentace jsou zdvazné pro viechny ¢leny projektového tymu a RV (tj.
pro vSechny subjekty zapojené¢ do realizace projektu).

Projektovy manazer (s podporou SO 9005) odpovida za seznameni vSech ¢lend podilejicich se na
realizaci projektu s t€émito standardy v rozsahu a mife odpovidajici charakteru jejich ¢innosti a obsahu
projektového dokumentu.

U projektd, v¢. projektt financovanych z fondt EU, které patii do programového financovani, se musi
dodrzovat stanovena dokumentace. Popsano v 7.2°%

6.1 Zasady vedeni projektové dokumentace

Kazdy dokument musi obsahovat:

a) ¢&islo projektu, které je zaroven jednoznaénym identifikaénim &islem v IS AVIS™®, u projektt
financovanych z fonda EU je ¢islem projektu registraéni ¢islo projektu;

b) v zahlavi nazev dokumentu, u projektd financovanych z fondd EU logo dle pravidel publicity
operacniho programu;

C) V zapati Cislo strany, celkovy pocet stran a nazev dokumentu.

6.2 Nazev souboru / dokumentu

a) nazev souboru za¢ina vzdy velkym pismenem;

b) nazev dokumentu neobsahuje mezery, misto mezer je pouzivano podtrzitko;
€) Vnazvu dokumentu neni povoleno pouzivat diakritiku;

d) celkovy nazev dokumentu nesmi pfesahnout 40 znakd.

Kazdy dokument se uklada na sdileny prostor pod nazvem slozenym z nésledujicich ¢asti:
a) zkratka projektu (napt. DS = détska skupina);
b) zkraceny nazev vystihujici obsah dokumentu;
¢) verze dokumentu, ze které vyplyva, zda je dokument v pracovni verzi ¢i finalni verzi:
a. V1 - prvni pracovni verze dokumentu,
b. vx— Xx-ta pracovni verze dokumentu;
c. final — finalni verze dokumentu.
d) datum vytvoreni dokumentu ve formatu RRMMDD (RokMgsicDen).

Struktura nazvu dokumentu:

zkratkaProjektu_NazevDokumentu_VerzeDokumentu_DatumDokumentu.pripona;
(napt. ,,DS Zapis projektovy tym final 150601%)

% Prilohy vyhlasky ¢. 560/2006 Vyhlaska o Ucasti statniho rozpodtu na financovani programi reprodukce
majetku a pokynu R 1 — 2010 Kk upfesnéni postupu Ministerstva financi, spravci programi a Gcastnikt
programu pfi piipravé, realizaci, financovani a vyhodnocovani programu nebo akce a k provozovani
informacniho systému programového financovani
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Na sharepointu se neukladaji jednotlivé verze dokumentd jako jednotlivé soubory, ale je
veden pouze jeden soubor. Sharepoint automaticky verzuje dokumenty a vede historii zmén
u daného dokumentu. Podle této logiky se upravi i ndzvy soubora.

6.3  Ulozisté projektové dokumentace
Projektovou dokumentaci spravuje administrator projektu.

Projektova dokumentace je uchovavana v elektronické podobé na sdileném prostoru MF sharepointu
https://projekty.mfcr.cz a v piipadé potieby v listinné podobé. Kazdy projekt ma svij podweb.
Elektronické ulozist€ ma pfedem definovanou adresafovou strukturu, ktera umoznuje rychlou
orientaci projektovému manazerovi a dal§im zaméstnancim zapojenym do projektu:

e Piiprava projektu:
1. Projektovy zamér;
» Piilohy projektového zaméru
2. Zékladni dokument projektu;
= Registr kvality
» Registr rizik
= Registr problémi a zmén
= Dalsi ptilohy zakladniho dokumentu projektu
Rozpocet projektu;
Harmonogram;
Projektové fizeni;
= Stav produktt
= Ukoly
= Pracovni soubory
6. Zadost o poskytnuti dotace

gk~ w

¢ Realizace projektu:
1. Zakladni dokument projektu;
= Registr kvality
= Registr rizik
= Registr problémi a zmén
Harmonogram (plan etap);
3. Finanéni fizeni;
= Rozpocet
=  Mzdy
»  Personalni
e Pracovni smlouvy
e Vykazy prace
=  Referatniky
Zmény projektu;
Zpravy o ukonceni etapy projektu;
Zpravy o stavu projektu;
Kli¢ové aktivity;
» 01 ndzev KA
e Popis KA
e Pracovni soubory;
»  02_ndzev KA
e Popis KA

n

No ok
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e Pracovni soubory
8. Vystupy pribézné;
*  Vyhrady
= Akceptacni protokoly
9. Vybérové fizeni;
» Zadavaci dokumentace
* Hodnoceni
=  Smlouva
10. Podminky pouziti prostredkd;
11. Monitorovaci zpravy;
= [. Monitorovaci zprava
*  X. Monitorovaci zprava
»  XX. Monitorovaci zprava
= Zavérecna monitorovaci zprava.

e Ukonceni projektu:
1. Finalni (akceptované) vystupy
2. Akceptacni protokoly;
*  Pribézné
*  Finalni
3. Zprava o ukoncenti,
4. Rozpocet;
5. Plan kontroly ptinost a udrzitelnosti.

e Udrzitelnost
1. Zpravy pro tidici organ;
2. Zpravy pro ministerstvo financi.

e Komunikace:
1. Zapisy tidiciho vyboru;
2. Zapisy projektového tymu;
3. Publicita;
4. dalsi zapisy.

Vyse uvedena adresafova struktura kopiruje Zivotni cyklus projektu. Adresar ,,Komunikace“ je
doplnovan prubézné a adresar ,,Pracovni soubory“ je vyuzivan pro archivaci dilezitych pracovnich
dokumentti.

Pristupy na sharepoint nastavuje SO 9005 Projektova kancelai ve spolupraci s odd. 5902. Je mozné
nastavit i pfistupy externistiim nebo dodavatelim, pokud si to projekt vyzada.

6.4 Archivace projektové dokumentace

Za archivaci projektové dokumentace odpovida administrator projektu. Dokumentace obsahuje
originaly dokumentt. V piipadé€, Ze jsou originaly dokumentt archivovany jinym vécnym utvarem, je
do archivace vlozena kopie, pfip. seznam dokumentd s odkazem na umisténi originalu dokumentu. Za
archivaci originalnich dokumentli je odpovédny vedouci vécného utvaru, ktery je vlastnikem
dokumentu.
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Dokumentace se eviduje a archivuje v souladu se zvlaitnim vnitinim predpisem'®.
Pti archivaci se vyuziva i EPD, kde jsou vedeny a ulozeny dokumenty, zdznamy o obéhu dokumentd,
jejich pfipominkovani a schvalovani.

19 Spisovy fad Ministerstva financi, &j.: MF - 98 045/2012/13.
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6.5 Seznam projektové dokumentace

V ptilohach najdete vzory / Sablony projektové dokumentace:
SO 9005

Priloha ¢.
Pfiloha ¢.

Vécny utvar

Pfiloha ¢.
Priloha ¢.

2 — Evidence pozadavk, projektovych zaméru a projektt
3 — Souhrnna zprava o stavu realizace projekti

4 — Projektovy zamér
27 — Kontrola ptinosti projektu

Projektovy manaZer

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

5 — Zakladni dokument projektu

6 — Rozpocet projektu

7 — Harmonogram projektu

8 — Registr kvality

9 — Registr rizik

10 — Registr problémt a zmén

11 — Registr ukoli

12 — Piedavaci protokol (vystupu k hodnoceni, akceptaci)
13 — Protokol z hodnoceni vystupu

14 — Seznam vyhrad

15 — Akceptacni protokol

16 — Zprava o problémech a rizicich projektu
17 — Zadost o zménu

18 — Zprava o stavu realizace projektu

19 — Zprava o ukonceni etapy projektu

20 — Zprava o ukonceni projektu

21 — Plan kontroly pfinost

22 — Predavaci protokol (kone¢nému uzivateli)
28 — Popis produktu

29 — Cost Benefit analyza

30 - Pripominky

31 — Studie proveditelnosti

Finan¢ni manazer

Ptiloha €.
Ptiloha ¢.

Administrator
e Pfiloha ¢.
e Pfiloha ¢.
e Pfiloha ¢.
e Pfiloha ¢.

6a — Rozpocet projektu (projektovy zamer)
6b — Rozpocet projektu polozkovy (zakladni dokument projektu)

23 — Zapis z jednani projektového tymu
24 — Zapis z jednani tidiciho vyboru

25 — Prezen¢ni listina

11 — Registr ukoli

Vedouci pracovniho tymu

Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢.

26 — Zprava o stavu praci pracovniho tymu
11 — Registr ukoli
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7 Vyjimka
7.1 Projekty OPTP

Pro projekty financované z Operac¢niho programu Technickd pomoc (dale jen ,,OPTP*) neni
metodika projektového fizeni zdvazna v celém rozsahu™. Plati pfechodn4 ustanoveni uvedena ve
smérnici €. 5/2015. Projektovy manazer projektu OPTP ptedava Projektové kancelafi nasledujici
dokumenty uréené k monitoringu realizace projektu a sledovani udrzitelnosti:

a. Priloha ¢. 18 Zprava o stavu realizace projektu
b. Ptiloha ¢. 20 Zprava o ukonceni projektu
c. Priloha ¢. 27 Kontrola pfinost projektu

7.2 Programové financovani

Pro projekty a projekty financované z fonda EU, pfip. jejich Casti, jeZ spadaji do programového
financovani, se pouziva dokumentace programového financovani uvedené v Pfiloze ¢. 1 k Vyhlasce €.
560/2006 Sb. o ucasti statniho rozpoctu na financovani programi reprodukce majetku.

Dokumentace programového financovani je piilohou projektové dokumentace uvedené v kap. 6.5.
V jednotlivych castech dokumentl je uveden pouze odkaz na konkrétni dokument programového
financovani.

Napt. pokud je projekt investi¢ni bez dalSich neinvesti¢nich ndkladl, vyplni se ve Zpraveé o ukonceni
projektu pouze hlavi¢ka, slovni zhodnoceni a klicové zmény projektu. U ostatnich ¢asti (rekapitulace
stavu rozpoctu, akceptované klicové vystupy a klicové zmény projektu) se uvede odkaz na prilohu
(Zavérecné vyhodnoceni akce / projektu).

11) Vyjimka je udélena, protoze tyto projekty nespliuji zakladni definici projektu a z pohledu projektového fizeni
se o projekty nejedna. Pojem ,,projekt” se u nich uziva pouze z divodu zptisobu financovani.
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Seznam pouzitych zkratek

EU
FM
IKT
MF
PM
PT
PZ
RV
SO 9005
VR
ZDP

Evropska unie

Finan¢ni manazer

Informacni a komunikaéni technologie
Ministerstvo financi

Projektovy manazer

Projektovy tym

Projektovy zamér

Ridici vybor

Projektova kancelar

Vybérové tizeni

Zakladni dokument projektu
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Seznam priloh

no

Procesni mapy
Sablony projektové dokumentace 1
Sablony projektové dokumentace 2
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Ptiloha ¢. 1 Metodicke prirucky tizeni projekta realizovanych MF

Procesni mapy

Procesni mapy tisknéte na format A3.

Prvky pouzité v procesnich mapach:

Zahgjeni / ukonceni Dokument Navazujici Navazujici
procesu nebo Aktivita v procesu (projektova souvisejici proces
subprocesu Sablona) proces projektového
fizeni
.. . Dokument
Aktivita souvisejici ) ,
. . (projektova
s dotacemi z fondt ity i)
EU Sablona




Faze 1 - Pfiprava a pfedloZeni navrhu projektu (iniciace)

Proces 1.1 — Pfiprava projektového zaméru

- Zamitnuti PZ
-
w
c NE- —ANO FIN. MF———
2 Pozadavek na
pfepracovani PZ FIN. EU
" !
©
8 Ptiprava z&dosti o
(Cu poskytnuti dotace
e Metodicka a A4
‘© konzultaéni " .
B podpora Reallzaog projektu
i Zaevidovani Stanovisko odlozena - .. Predlozeni Zadosti
o pozadavkiina —— projektove zasobnik projektd Zadost o o poskytnuti
o realizaci projekt(i kancelaie poskytnuti dotace dotace
o T A A
A4
Potfeba realizace Vytvoreni Priprava s
E projektu —p  pozadavku na ——p  projektového ———p F'Fetil:;s glle'r?lz =
— realizaci projektu zaméru
©
z
f] ; }
~>‘ :
S Zahajeni procesu
O
>
S v
23
217 Schvaleni Zadosti
Z 9« 0 poskytnuti
Lo o dotace
S Qo
'
> A 4
33
o N Ptiprava
&
o c < bty
og
o




Faze 1 - Priprava a pfedlozeni navrhu projektu (iniciace)

Proces 1.2 — Priprava zakladniho dokumentu projektu

—
83
> o
Z Q < Schvaleni ZDP b Schvaleny ZDP
O O
el
T o
Nd A
e
\©
[0
(&)
c
© .
7 Metodicka a
g konzdultacnl Informace o
ie] Rotbe zahéjeni realizace
ﬁ Posouzeni ZDP projektu
o 3
o A
A 4
Iniciace Szl Stanoveni zplisobu Priprava Kompletace
projektu kvalitativnich Stanoveni zplisobu e Stanoveni zptisobu T ER R > 24Kladniho Zahajenirealizace
parametry vystupl Fizeni rizik prox komunikace 109 g projektu
. zmeén projektu dokumentu projektu
projektu
5 v v v '
~ "0\‘)
§, E Strategie fizeni Strategie fizeni Strategie fizeni Komunikaéni Harmonogram )
= ®© kvality rizik problémia zmén strategie projektu v Realizace
;» e projektu
o > » | | | | | Z&kladni
kv S Nl » dokument projekty ————
£ v v v
° = Regist blému
oo . . o egistr problému
E. Registr kvality Registr rizik A\




Faze 2 — Realizace projektu

Proces 2.1 — Rizeni realizace etapy projektu

Proces 2.2 — Ukonceni etapy projektu

—
—
K%) Zprava o stavu
= realizace projektu
=
;(g ;a |
.9 o) Metodicka a Monitorovaci zprava Zprava o stavu Monitoring a e Ty Zprava o ukonéeni Plan dalsi etapy
é O konzultaéni poskytovateli dotace realizace projektu —p- vzajemna —> ME etapy projektu projektu
o % podpora koordinace projektt
n‘: X A T f A
—
83 ‘
= e ) Reseni Schvaleni zpravy o
> 5 — Z;ln_rava © stgvku postoupenych ukonéeni etapy
=) fecdlizacelprojexiu problému, rizik a projektu a planu
S o zmén dal$i etapy
Nz 2 A A
q Priprava podkladt
Priprava , . p Srani
Plan eta = - . ro monitorovaci #———| Ovéreni /
ZDP Py Rizeni rizik projektu <#— P Zpravu aktualizace
Pravidelny reporting projektového
= 0 stavu etapy/ zameéru
=~ >qN) projektu
£ 8 Zadani dilich Rizeni probléme
>5 projektovych tkol(i izeni pro .e';t’” a
> £ 2 Al Postoupeni Ukongeni Zpracovéni zpravy o . ; B
3 roblémq, rizika — projektu 7 Priprava planu dalsi
o > p U, ukongeni etapy —P &
£ 8 | zmén projektu apy
[OR N
=S
9 Realizace VR Rizeni kvality 4 Konwolastaw 1 )
a o Y etapy/projektu
o
A
o e o Predani dil¢iho
Prevzreot_levk};lsjtupu — vystupu koneénému
proj uzivateli
A
§ Zpracovani dilgich Vypracovani zpravy Predani vystupt
8 < praci (vystuptl) o stavu praci projektu
©
o I 4
=3
g (>U Zpracovani dil&ich Vlypracovani zpravy Predani vystupt
> g < praci (vystupt) o stavu praci projektu
w o
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Faze 3 — Ukonceni projektu a zajisténi udrzitelnosti projektu

Proces 3.1 — Ukonceni projektu

Proces 3.2 — Zajisténi udrzitelnosti projektu

—
k7 Informace o Schvaleni fornacelo . [ronRacelo)
= el prediasné dosaZzeni prinosu udrzitelnosti
’i ukongeni projektu ukonéeného projektu projekiu
£ projektu A 7Y
—
o
O S
>3 » Schvaleni navrhu Projednani ndvrhu na
i) N fadného ukonceni predc¢asné ukonceni
;5 = projektu a planu projektu a planu
= kontroly pfinost kontroly ptinost
fad
+ A
o [
©
8 Posouzeni zpravy o Doporuceni Monitoring ¢
c ukonéeni projektu ukonceni projektu udrzitelnosti
g Metodicka a
o konzutagni 4 v
S petbos Zavéretna Monitorovaci zprava
= Zprava o ukongeni ; ° o vaci zpre
~ fekiu monitorovaci zprava Revize piinosu o udrzitelnosti
Q proje poskytovateli dotace projektu poskytovateli dotace
o
o 7' T
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o l h 4
g3
> ..g | Vystupy projektu |, UdrZitelnost vystupt
g ;.. N projektu




Rizeni kvality

Planovéni kvality Kontrola kvality
o]
=
% Akceptacni
o) Akceptace vystupu —p protokol —» Ukonceni procesu
—
o
o | A
_Q il
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Rizeni problémG a zmén
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Sablony 1 — p¥iloha
Metodické prirucky rizeni projekti realizovanych MF

MINISTERSTVO FINANCI

Sablony projektové
dokumentace 1

Word Sablony

Cesakova Jana Ing.
22.8.2016

Word Sablony projektové dokumentace jsou pfilohou Metodické prirucky fizeni projektd.



©CoOoNO~ WD E

OBSAH:

Projektovy zamér

Zakladni dokument projektu

Predavaci protokol (vystupu k hodnoceni, akceptaci)
Protokol z hodnoceni vystupu

Akceptacni protokol

Zprava o problémech a rizicich projektu

Zadost 0 zménu

Zprava o stavu realizace projektu

Zprava o ukonceni etapy projektu

. Zpréava o ukonceni projektu

. Plan kontroly pfinosi

. Pfedavaci protokol (konecnému uzivateli)
. Zapis z jednani projektového tymu

. Zapis z jednani fidiciho vyboru

. Prezenéni listina

. Zprava o stavu praci pracovniho tymu

. Kontrola ptinost projektu

. Popis produktu/vystupu



Projektovy zameér

Nazev projektu:

Cislo projektového zaméru:

Cj.:

Zpracoval/a:

Aktualizovano ke dni:

1. Cile projektui

Hlavni cil projektu:

Vazba na strategicky cil
Ministerstva financi CR
/Vlady CR:

2. Duvody realizace projektuii

3. Ocekavané pfinosy projektuiii

4. Ocekavané negativni dopady projektu

5. Predpokladané naklady na realizaci projektu (v K& v€. DPH)iv

Naklady:

Popis nakladovych
polozek:

Zdroj financovani:

Komentar:




6. ZpUsob zajisténi udrzitelnosti vystupl projektu

7. Predpokladané naklady na provoz (v K& v€. DPH)

Naklady:

Popis nakladovych
polozek:

Zdroj financovani:

Komentar:

8. Predpokladané vynosy v dobé udrzitelnosti vystupt projektu (v K& vé DPH)

Vynosy:

Popis polozek:

Komentar:

9. Predpokladané obdobi realizace projektuv

10. Cilova skupinavi

11. Predpokladané vystupy projektuvii

12. Zapojeni utvart MF / organizaci do projektu viii

13. Sponzor projektu




14. Varianty fFeSeni”™

Nulova varianta

Varianta ¢. 1

Varianta ¢. 2

Zvolena varianta

15. Varianty financovani (projektu):

Varianta ¢. 1

Varianta €. 2

Zvolena varianta

16. Definice zdroju financovani (projektu)

Zdroje MF;

Popis zpusobu zajisténi
potfebnych finanénich
prostredk:

(odbor xx)

Popis zplsobu zajisténi
potfebnych finanénich
prostredk:

(odbor xx)

17. Rozpocet investicni faze

Celkova naklady v¢. Zdroj MF

Rl DPH Kryté rozpoctem

Zdroj MF
Nekryté rozpoctem

20xx

z toho
investice

20xx

z toho
investice

CELKEM

z toho
investice




18. Varianty financovani provozni faze:

Varianta ¢. 1

Varianta ¢. 2

Zvolena varianta

19. Definice zdroju financovani provozni faze

Zdroje MF:

Jiné zdroje (jaké):

Popis zplsobu zajisténi
potfebnych finanénich
prostfedku:

(odbor xx)

Popis zplsobu zajisténi
potfebnych finanénich
prostredku:

(odbor xx)

20. Rozpocet provozni faze

vé&. DPH

Druh nakladu/Rok 20xx 20xx 20xx
XX
XX
CELKEM
z toho investice

21. Posouzeni vyhodnosti investice”

22. Zakladni harmonogram projektu

Etapa Od Do




23. Hlavni identifikovana rizika projektu

Riziko Dopad na projekt Opatreni k eliminaci rizika

24. Verejné zakazky

Predpokladana hodnota VZ

Predmét VZ Druh zadavaciho fizeni bez DPH

Prilohy

Pfiloha ¢&. 1:

Pfiloha ¢&. 2:

Priloha ¢&. 3:

Pfiloha ¢&. 4:

Priloha ¢&. 5:

Projektovy zamér vytvoien dne:

Vytvofil (jméno, utvar, podpis):

' Hlavni cile, kterych by realizaci projektu mé&lo byt dosazeno.

" Divody, pro¢ je vhodné ¢i dokonce nezbytné projekt realizovat.

" Popis finan¢nich a nefinan¢nich pfinosd projektu.

" Jaka je otekdvana vySe nakladdl na realizaci projektu a jaké jsou predpokladané zdroje jejich financovani.
¥V jakém ¢asovém obdobi se predpoklada realizace projektu.

V! Cilové skupiny, na niz bude mit primarné realizace projektu dopad. MiZe se jednat o interni zaméstnance
vybranych utvari MF, podnikatele, obcany a dalsi subjekty.

Y Ramcovy popis vystuptl, které by v rAmci projektu mély byt vytvoreny a jejichZ vytvorenim by mély byt
naplnény cile projektu.

Y Jaky rozsah bude realizovany projekt mit z hlediska personalni naro¢nosti (zda se bude projekt tykat pouze
jednoho ¢i dvou utvari ¢i zda bude fesit komplexni problematiku obsahujici fadu riznych Cinnosti a aktivit
vykonavanych na MF a bude nutno do néj zapojit celou fadu utvari).

% Srovnani moznych variant feeni. Jaky dopad by na MF, potazmo na dany vécné pfislu§ny organiza¢ni utvar,
ktery identifikoval potiebu realizace projektu, méla varianta, pfi niZ by projekt nebyl realizovan. Jaky naopak
bude mit dopad realizace navrhovaného projektu, jaké dalsi moznosti feSeni situace se nabizi (realizace
usporngjsi varianty projektu a podobné¢), srovnani téchto variant.

* Porovnani piinost a nékladd projektu




Zakladni dokument projektu

l. Zakladni informace o projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

C.j.

Zpracoval/a: jméno, pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF

Aktualizovano ke dni:

1. Cile projektu”

Hlavni cil projektu:

Dilci cile projektu:

Vazba na strategicky
cil Ministerstva financi
CR /VI&dy CR:

2. Duvody realizace projektu”

3. Struény popis projektu

4. Ptedpokladané pfinosy projektu®

a) Finanéni pfinosy

b) Nefinancni pfinosy




5. Popis cilové skupiny / uzivatelt vystup(

o XXXX
e Yyyy
o 7777

6. Organizacni struktura projektu

Sponzor projektu:

Vécny garant projektu:

Technicky garant projektu:

Ridici vybor
nroiektu

Dal$i ¢lenové Ridiciho vyboru projektu:

Projektovy manazer / vedouci realizaniho
tymu:

Vécny garant projektu
(v ramci Projektového tymu):

Technicky garant projektu (v ramci
Projektového tymu):

Finanéni manazer:

Administrator projektu:

Projektovy / Realiza¢ni tym

Dalsi ¢lenové Projektového tymu:

Vedouci pracovnici pracovnich tymu:

7. Specifické role a odpovédnosti v organizacni struktufe projektu nad ramec Metodiky Fizeni
projekti

Zadna (nebo uvedte)

II.  Harmonogram, rozpocCet a udrzitelnost projektu

1. Harmonogram projektu

Datum zahajeni realizace projektu Planované datum ukonc&eni projektu

DD.MM.RRRR DD.MM.RRRR

Zakladni harmonogram je uveden v Pfiloze €. 1

2. Rozpocet projektu — naklady projektu (K¢&)

Celkem naklady:




Zdroje MF:

Zdroje EU:

Jiné zdroje
(jaké):

Rozpocet projektu je uveden v Priloze &. 2

3. Zpusob zajisténi udrzitelnosti projektu a zdroje jejiho financovani

Odhad nakladl na provoz/udrzitelnost ....
Zdroje financovani provozu: ....
Uvedte, z jakych zdrojii budou naklady na provoz/udrzitelnost financovany budou financovany.

4. Predpokladané naklady na zajisténi udrzitelnosti vystupu projektu (v K&)

Rok

Celkem naklady:

Zdroje MF:

Zdroje EU:

Jiné zdroje (jaké):

Celkové naklady jsou stanoveny za pfedpokladu, ze ....

Do celkovych nakladu jsou zahrnuty:

5. ZpUsob realizace projektu (interni nebo externi)

Popis aktivit a vystupl |e
realizovanych internimi
zdroji

Popis aktivit a vystupl |e
realizovanych
externimi dodavateli

lll.  Strategie fizeni kvality

1. KliCové vystupy projektu

KliCovy vystup €.
1

Klicovy vystup €.

KliCovy vystup €.
3:




2. ZpUsob fizeni kvality v ramci projektu

Metody hodnoceni (vyuziji se podle typu vystupu):

o Uvedte...napf. Pfipominkové fizeni, testovani...

Kazdy vystup ma stanoveny parametry kvality.

Jsou stanoveny odpovédnosti Zpracovatele vystupu, Hodnotitele, Schvalovatele.

V&echny vystupy projektu, jejich parametry, metody hodnoceni, odpovédnosti jsou uvedeny
v Registru kvality — pfiloha ¢&. 3.

3. Specifika fizeni kvality nad ramec Metodiky Fizeni projektu

Zadna (nebo uvedte)

Byla zfizena pozice nezavislého projektového

dohledu (tzv. Project Assurance) ANO/NE

Jméno a pfijmeni / utvar
Role: .....

Pokud ANO, jaka je jeho role a kdo ji zastava?

IV. Strategie fizeni rizik

1. Zpusob fizeni rizik v ramci projektu

Nastroj — Registr rizik (Pfiloha €. 4)

Odpoveédny za vedeni Registru rizik — projektovy manazer (nebo uvedte jinou pozici)

Identifikace rizika — kdokoliv — nahlasi projektovému manazerovi

Projektovy manazer zanese do Registru rizik, v ramci svych kompetenci, respektive ve spolupraci
s projektovym tymem navrhne a schvali zpUsob fe$eni, ptipadné eskaluje na Ridici vybor
projektu/Sponzora projektu.

(uvedte podle skutecnosti)

Rizeni rizik se fidi podle smérnice €.5/2015 a Metodické prirucky Fizeni projekt( realizovanych MF.

2. Specifika Fizeni rizik projektu nad ramec Metodiky Fizeni projektd

Zadna (nebo uvedte)

3. Nejvyznamnéjsi rizika projektu

Riziko €. 1

Riziko €. 2

Riziko €. 3

Riziko €. 4

V. Strategie fizeni problému a zmén

1. ZpUsob fizeni problém( a zmén v ramci projektu
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VSechny problémy a zmény projektu jsou vedeny v Registru problém( a zmén — P¥iloha ¢. 5.

Identifikace problému / zmény — kdokoliv mlze identifikovat a nahlasi projektovému manazerovi
Projektovy manazer zanese do Registru problém( a zmén, podle typu vyfesi v ramci svych

kompetenci sam nebo eskaluje na Ridici vybor projektu / Sponzora projektu.

Rizeni problémt a zmén se fidi podle smérnice &.5/2015 a Metodické prirucky Fizeni projektd

realizovanych MF.

2. Specifika oblasti Fizeni problémud a zmén projektu nad ramec Metodiky Fizeni projekt

Zadna (nebo uvedte)

VI. Komunikacni strategie

1. Interni komunikace - reporting

. Frekvence -
Druh zpravy Zpracovatel SFeel e Pfijemce
Pravidelny reporting
Nepravidelny reporting
2. Interni komunikace — jednani Projektového tymu
Druh jednani Frekvence jednani Ugastnici jednani

Zpusob komunikace

3. Interni komunikace — jednani Ridiciho vyboru

Druh jednani

Frekvence jednani

Ugastnici jednani
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Zplsob rozhodovani RV

Zastupci ¢lend RV

Clen RV Zastupce &lena RV

4. Externi komunikace

) Frekvence -
Zpracovatel Druh zpravy SFeel e Pfijemce
VII. Prilohy
Prilohy
Pfiloha €. 1: Harmonogram
Pfiloha €. 2: Rozpocet projektu
Pfiloha €. 3: Registr Kvality
Pfiloha €. 4: Registr rizik
Pfiloha €. 5: Registr problém( a zmén
Pfiloha €. 6: Projektovy zamér (schvaleny)

Podpis zpracovatele
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Predavaci protokol

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Nazev pfedavaného vystupu

Popis pfedavaného vystupu

Za Dodavatele predava

Za Zadavatele prebira:

Datum:

Jméno:

Pozice:

Podpis:
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Protokol z hodnoceni vystupu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Zpracoval/a:

Nazev hodnoceného vystupu

Metoda hodnoceni vystupu

Zapis o prubéhu a vysledcich procesu hodnoceni vystupu

Hodnotitel ¢. 1

Hodnotitel ¢. 2

Hodnotitel ¢. 3

Datum:

Jméno:

Pozice:

Podpis:
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Akceptacni protokol

Nazev projektu

Cislo projektu®

Cij.

Zpracoval/a

Predmét akceptace / vystup projektu:

Popis akceptovaného vystupu vcetné parametr(i kvality (hodnotici kritéria):

Vazba na Registr kvality:

Pofadové Cislo vystupu v Registru kvality:

Datum schvaleni vystupu:

Akceptace vystupu

ANO bez pfipominek ANO s vyhradou* NE

*V pfipadé akceptace vystupu s vyhradou se Zpracovatel zavazuje vypofadat vyhrady a pfipominky
uvedené v Listu vyhrad (viz pfilohy tohoto dokumentu) ve stanoveném terminu.

Prilohy:

Priloha &. 1:

Priloha ¢&. 2:

Prevzeti vystupt Schvalovatel

Datum:

Jméno:

Pozice:

Podpis:
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Zprava o problémech a rizicich projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Cij.

Zpracoval/a:

Datum:

Predmétem této zpravy je nahlaseni*

RIZIKO

/

PROBLEM

Poradové &islo dle pfisludného registru™:

Datum identifikace:

Osoba, ktera jej identifikovala:

* Nehodici se $krtnéte

Popis rizika / problému

Mozné dopady

Doporucené feseni / navrhované opatreni

Zpacoval/a (jméno, utvar, podpis):

Schvalil/a(jméno, utvar, podpis):
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Zadost o0 zménu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cij.

Zpracoval/a:

Co zplsobilo potfebu zmény projektu* RIZIKO / PROBLEM

Poradové €islo dle pfislusného Registru

Datum identifikace

Osoba, ktera jej identifikovala

Nehodici se Skrtnéte

Popis zmény projektu a jeji zdivodnéni

Dopad zmény na planované cile a pfinosy projektu

Vyjadfeni SO 9005 Projektova kancelar

Posouzeni za Projektovou kancelaf provedl/a:

Je prilohou pfislusna Zprava o problémech a rizicich projektu?

ANO

/

NE

* Nehodici se Skrtnéte

Pfilohy

Pfiloha ¢&. 1:

Priloha &. 2:
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Datum:

Zpracoval/a (jméno, utvar, podpis):

Zadost o zménu schvalena dne:

Schvalil (jméno, utvar, podpis):
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Zprava o stavu realizace projektu

Cislo projektu:

Nazev projektu:

C.j.

Zprava za obdobi:

Zpracoval/a: Projektovy manazer

Harmonogram Rozpocet Rozsah Kvalita Prinosy Rizika

(naklady)

X

Popis €innosti / aktivit realizovanych ve sledovaném obdobi

1.

Popis ¢innosti / aktivit, které budou realizovany v pfistim obdobi — do 31. 10. 2015

1.

Identifikované problémy a rizika ve sledovaném obdobi

Z&dna / nebo vypis podle registru rizik (mizZete okopirovat z registru rizik)

Byl ve sledovaném obdobi dodrzen stanoveny harmonogram realizovanych aktivit? Pokud ne,
z jakého divodu doslo k prodleni?

Ano / ne — pro¢?

Byla ve sledovaném obdobi identifikovana potreba zmény projektu? Pokud ano, o jakou
zménu se jedna?

Zadna zména / nebo vypis podle registru problému a zmén (muzete okopirovat z registru problémd a
zmén)
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Schvaleny rozpocéet projektu

PInéni / éerpani k DD.MM.RR"

Xxx K&

Xxxx Ké
X% ze schvaleného rozpodctu

y% z odhadu rozpo¢tu k 31. 12. 2015

Z toho osobni naklady K&
Z toho nakup sluzeb K&
Z toho .... K&
Neuznatelné vydaje (pouze u projektd K&

spolufinancovanych z fondu EU)

= indispozi¢ni volno, nahradni volno, proplacena
dovolena, mzdy 2014 nevyplacené podle pravidel
OP LZZ | OPZ

Odhad pInéni / éerpani rozpoétu projektu k 31. 12. 2016

K&

SCHVALIL/A:
LEGENDA:
graficke Ciselné vyjadieni
znazornéni stavu kritéria / popis

stavu projektu projektu (%)

Zelena 76-100 projekt realizovan podle planu
Jluta 50-75 zmény / rizika / proble’my / p’OSL.Jn’ harmqnogramu bez dopadu na
z&kladni kritéria projektu
Cervena 25-49 prekro€eni zakladnich kritérii projektu
céerna 0-24 kriticky stav projektu
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Zprava o ukonceni etapy projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cj.

Zpracoval/a: Jméno a pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF, datum zpracovani

Aktualizovano ke dni:

Zprava za obdobi: Uvedte Cislo etapy a obdobi (od — do)

Zhodnoceni ukoncené etapy projektu

Struény popis

Vystupy akceptované v ramci etapy

Vystup €. 1

Vystup €. 2

Vystup €. 3

Cile a pfinosy dosazené béhem ukonéené etapy

Struény seznam

Zakladni cile a plan dalSi etapy projektu — zde uvedte obdobi etapy (od — do)

Struény seznam

KliCova rizika dalSi etapy projektu

Struény seznam

SCHVALIL/A:
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Zprava o ukonceni projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cj.:
Obdobi realizace: Uvedte obdobi (od — do)
Zpracoval/a: Jméno a pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF, datum zpracovani

Aktualizovano ke dni:

Zhodnoceni projektu

Rekapitulace rozpoétu projektu

Planovany rozpocet Skutecné Cerpani rozpoctu

Celkem naklady:

Zdroje MF:

Zdroje EU:

Jiné zdroje (jaké):

Akceptované klicové vystupy

Vystup €. 1

Vystup €. 2

Vystup €. 3

Dosazené cile a pfinosy

Klicové zmény projektu

SCHVALIL/A:




Plan kontroly pfinost

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cj.:

Obdobi realizace:

Uvedte obdobi (od — do)

Zpracoval/a:

Jméno a pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF, datum zpracovani

Datum:

Ocekavané prinosy po ukonéeni projektu a zpusob jejich hodnoceni / méreni

Roky

1 2 3 4 5

Pfinosy

Naklady a finanéni zdroje potfebné na zajisténi udrzitelnosti vystupu projektu

Roky

1 2 3 4 5

Celkem
naklady

Zdroje MF

Zdroje EU

Uvedte, pokud bude udrzitelnost / provoz vystupu projektu financovana z fond EU.

Jiné zdroje
(jaké)

Zpusob zajisténi udrzitelnosti projektu (provozu)

Odpoveédnost

Odpovédna osoba / utvar

Udrzitelnost (provoz) vystupt projektu

Hodnoceni dosazenych pfinost po ukonceni projektu

Terminy hodnoceni pfinost

Roky

1 2 3 4 5

Datum

Nejvyznamnéjsi rizika, ktera mohou ohrozit udrzitelnost vystupu projektu

SCHVALIL/A:




Predavaci protokol (uzivateli)

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cj.

Zpracoval/a:

Nazev predavaného vystupu

Popis pfedavaného vystupu

Pozadavky na udrzitelnost vystupu (provoz)

Prilohy

Cislo Nazev

Forma

1

Pfedavajici

Uzivatel

Datum:

Jméno:

Pozice:

Podpis:
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Zapis z jednani projektového tymu

Nazev projektu:

Cislo projektového
zaméru / projektu’:

Cislo jednani:

Datum a ¢as konani:

Misto konani:

Pritomni:

Omluveni:

Distribuce zapisu:

Program jednani

1.

2.

Bod jednani €. 1:

Zapis:

Zaver:

Bod jednani €. 2:

Zapis:

Zaver:

Pfiloha €. 1

Registr tkol(*

Datum zapisu:

Zpracoval/a:

Jméno a podpis

Odsoubhlasil/a:

Jméno a podpis

Projektovy manazer:

Jméno a podpis
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V 4

Zapis z jednani ridiciho vyboru

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cislo jednani:

Datum a ¢as konani:

Misto konani:

Pritomni:

Omluveni:

Distribuce zapisu:

Program jednani

1.

2.

Bod jednani €. 1:

Zapis:

Zaver:

Rozhodnuti:

Bod jednani €. 2:

Zapis:

Zaver:

Rozhodnuti:

Pfiloha ¢&. 1

Registr tkol(™

Datum zapisu:

Jméno, pfijmeni, utvar, podpis

Zpracoval/a:

Jméno, pfijmeni, utvar, podpis

Odsoubhlasil/a:

Jméno, pfijmeni, utvar, podpis
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Prezencni listina

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Udalost:

Datum a ¢as konani:

Misto konani:

MF, Letenska 15, Praha 1

Organizace Utvar

Jméno, pfijmeni, titul

Podpis
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Zprava o stavu praci pracovniho tymu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Cij.

Zpracoval/a: Jméno a pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF, datum zpracovani

Datum zpracovani:

Nazev resitelského
tymu:

Klicova aktivita:

Popis ¢innosti / aktivit realizovanych ve sledovaném obdobi

Struény seznam

Popis Cinnosti / aktivit, které budou realizovany v pfistim obdobi — do DD.MM.RR

Struény seznam

Identifikované problémy a rizika ve sledovaném obdobi

Uvedte Cislo problému/rizika z Registru rizik — popis a stav (vyfeSeno/nevyifeSeno apod.)

Byl ve sledovaném obdobi dodrzen stanoveny harmonogram realizovanych aktivit? Pokud ne,
Z jakého duvodu doslo k prodleni?

Struény popis

Byla ve sledovaném obdobi identifikovana potfeba zmény projektu? Pokud ano, o jakou zménu se
jedna?

Struény popis

SCHVALIL/A:
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Kontrola prinosii projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

CJ.
Zpracoval/a: Jméno a pfijmeni, pozice v projektovém tymu, utvar MF, datum zpracovani
Obdobi hodnoceni: Uvedte obdobi (od — do), napf. 1. 1. 2015 — 31. 12. 2015

Akceptované klicové vystupy

Vystup €. 1

Vystup €. 2

Vystup €. 3

Zpusob zajisténi udrzitelnosti projektu (provozu)

Odpoveédnost Odpovédna osoba / Utvar

udrzitelnost (provoz) vystupl projektu

hodnoceni dosazenych pfinosu po ukonéeni projektu

Popis pfinosu za hodnocené obdobi

Kvantitativni:

Kvalitativni:

Prinosy po ukonéeni projektu a zplsob jejich hodnoceni / méfeni

Roky* 1 2 3 4 5

Plan

Skuteénost

Naklady a finanéni zdroje potfebné na zajisténi udrzitelnosti vystupu projektu

Roky” 1 2 3 4 5

Plan - celkem
naklady:




Skuteénost —
celkem
naklady:

Plan —
Zdroje MF:

Skutecnost —
Zdroje MF;

Plan —
Zdroje EU*):

Skutecnost —
Zdroje EU%)

Plan —
Jiné zdroje
(jaké):

Skute¢nost —
Jiné zdroje
(jaké):

*) uvedte, pokud bude udrzitelnost / provoz vystupu projektu financovana z fond EU

Rizika, ktera béhem sledovaného obdobi ohrozila udrzitelnost vystupl projektu

Uvedte riziko a zpusob jeho feSeni

Datum:

Zpracoval/a (jméno, utvar, podpis):

Schvalil/a:
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POPIS PRODUKTU / VYSTUPU

Nazev projektu:

Cislo projektu™:

Aktualizovano ke dni:

PRODUKT / VYSTUP

Uvedte nazev vystupu

UCEL

SLOZENI / OBSAH

Napfr. Musi odpovidat vzorové SP podle vyzvy €. 4 IROP

DILCi PRODUKTY /
DILCI VYSTUPY

Napr. technické reseni
Varianty
Rozpocet

Napfr. word, pdf... CD + 5x vytisk barevny oboustranny

FORMA
POZADOVANE U¢tdrna, ICT, rozpocet...
ZNALOSTI/
DOVEDNOSTI NA
ZPRACOVATELE
ZPRACOVATEL Napf. konkrétni osoba
Napt. nékdo z vécnych garantd nebo technickych garantt (podle typu
HODNOTITEL
produktu)
SCHVALOVATEL Napf. sponzor nebo jim uréena osoba (miZe byt projektovy manaZzer)
PARAMETRY KVALITY TOLERANCE METODA HODNOCENI

Obsahuje vSechny nalezZitosti
dle vzoru SP vyzvy €. 4

Z4dné

Pfipominkovani

Splnuje formu (word...)

Nemusi byt pdf

Pfipominkovani

Splfiuje smérnici ¢.5/2015 —
pfiloha ¢. 3

Z4dné

Pfipominkovani

Vypracoval/a (podpis
zpracovatele, datum)

Schvalil/a (podpis
zpracovatele, datum)
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Sablony 2 — p¥iloha
Metodické prirucky Fizeni projektu realizovanych MF

MINISTERSTVO FINANCI

Sablony projektové
dokumentace 2

Word sablony

Cesakova Jana Ing.
22.8.2016

Tabulkové sablony projektové dokumentace jsou pfilohou Metodické prirucky fizeni projektd.
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RN Evropska unie

* * Evropsky socialni fond

oy Operacni program Zaméstnanost
ROZPOCET PROJEKTU

Nazev projektu:

Naklady projektu celkem:

Pfimé naklady: celkem
uznatelné
Nepiimé naklady: uznatelné
Cislo projektového zaméru: Zdroje financovani: zdroje SR
zdroje EU

Zpracoval/a:

Naklady na udrzitelnost vystupi/rok:

Aktualizovano ke dni

Vynosy projektu/rok:

4120 749 K¢

4008 260 K¢

3583 260 K¢
537 489 K¢ 15% z pfimych uznatelnych nakladi
788 711 K¢ 19,14%

3332037 K¢ 80,86%

Predpoklady:

Nazev projektu
- zdroje financovani




ROZPOCET PROJEKTU

Nazev projektu: []

Cislo proj zaméru/ Cislo projektu: Naklady projektu: 2070 000
Prumé&rné naklady na udrZitelnost

Zpracoval/a: [] v 60000

Aktualizovano ke dni: Vynosy projektu/rok: [

Rozpocet je koncipovan z pohledu VZNIKU NAKLADU, nikoli z pohledu terminu Ghrady

Rozpocet investicni (realiza¢ni) faze

. . Hrazenoz Taxaza Poéet Cena .. . 2. mésic 3. mésic 4. mésic 5. mésic 6. mésic 7. mésic 8. mésic 9. mésic 10. mésic 11. mésic 12. mésic
Typ nékladu Naklad ” . . 1. mésic realizace N . . . . . . . . . . Celkem
rozpoétu jednotku jednotek celkem realizace realizace realizace realizace realizace realizace realizace realizace realizace realizace realizace
Mzdové naklady ve. Projektovy manazer 20 000! 20 000 20 000! 20000 20000 20 000 20000 20000 20000 20000 20000 20000 240 000
zékonnych odvodl a FKSP
Mzdové naklady ve. Technicky garant projektu 25 000! 25 000 25 000! 25 000) 25000 25 000) 25000 25000 25000 25000 25000 25000 300000
zékonnych odvodl a FKSP
MdeVé, nékdady V.é' Analytik 40000 40 000 40000 40 000 40000 40 000 40 000 40000 40000 40000 40000 40000 480 000
zékonnych odvodii a FKSP
Zafizeni software 900 000 900 000
Zafizeni PC sestava 150 000 150 000
Celkem za rok 235 000 85 000 85 000 85 000 85 000 85 000 85 000 985 000 85 000 85 000 85 000 85 000
Celkem kumulativné 235 000 320 000 405 000 490 000 575 000 660 000 745 000 1730000) 1815000( 1900000/ 1985000 2070000 2 070 000
droje ancova
> s - 016 0 018 019 020 0 0 0 024 0
opP

uznatelné naklady 1020 000 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 1020000

é naklady 1050 000 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 1050000
podil EU (OP...) 42% 85,00% 867 000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 867 000
podil SR 58% 15,00% 157 500 0 0 0 0 0 0 0| 0| 0] 157 500

Rozpocet je koncipovan z pohledu VZNIKU NAKLADU, nikoli z pohledu terminu thrady

Hrazenoz Taxaza Pocet

Cena 2. mésic

Rozpocet provozni faze

3. mésic 4. mésic 5. mésic 6. mésic 7. mésic 8. mésic

9. mésic

10. mésic

11. mésic

12. mésic

Typ néakladu Naklad . . 1. mésic provozu Celkem
rozpottu jednotku jednotek celkem provozu provozu provozu provozu provozu provozu provozu provozu provozu provozu provozu

Mzdové naklady v¢. 0
zakonnych odvodti a FKSP

Mzdové naklady ve. 0
zakonnych odvodii a FKSP

Mzdové naklady v¢. 0
zakonnych odvodti a FKSP

Provozni 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 60 000
Provozni 0
Celkem za rok 5 000 5 000 5 000 5 000 5 000 5 000 5000 5 000 5 000 5 000 5 000 5 000

Celkem kumulativné 5000 10 000 15 000 20 000 25000 30 000 35 000 40 000 45 000 50 000 55 000 60 000 60 000

Rozpotet je koncipovén z pohledu VZNIKU VYNOSU, nikoli z pohledu terminu pfijeti platby

Pocet
jednotek

[o-LERZ]

WD jednotku

Cena
celkem

PFijmy projektu

2019 2020 2021

2025

mésic/ rok

mésic/ rok

Celkem

0 0
Elmem 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o
rok
Celkem & 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

predpoklad:
sazba DPH je 21%
zde uvedte predpoklady, za jakych byl rozpocet k zakladnimu dokumentu projektu navrzen




ROZPOCET PROJEKTU

Nazev projektu: VZOROVY PROJEKT

Cislo projektového zaméru/ Cislo projektu: 10007 Naklady projektu: 14 000 000,00
Naklady na udrzitelnost vystupti/rok - primér: |5 085 050,00

Zpracoval/a: Evita Chytra

Aktualizovano ke dni: Vynosy projektu/rok: 1]

Rozpotet je koncipovan z pohledu VZNIKU NAKLADU, nikoli z pohledu terminu thrady

Rozpocet investicni faze

L ELEL[T] Naklad Hrazeno z rozpoctu ‘Taxa a . Pocet Cena celkem 2016 2017 Celkem
jednotku jednotek

investice poftizeni IS - vyvoj sekce 09 8 000 000,00 5000 000,00 3000 000,00 8 000 000,00

investice rozvoj IS z divodu legislativy sekce 09 0,00 0,00

investice nadstavba sekce 09 6 000 000,00 6 000 000,00
0,00, 0,00
0,00, 0,00

Celkem za rok 11 000 000,00| 3 000 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Celkem kumulativné 11 000 000,00/ 14 000 000,00| 14 000 000,00 14000 000,00/ 14 000000,00{ 14000 000,00( 14000 000,00/ 14000 000,00/ 14 000 000,00/ 14000 000,00] 14000 000,00

Rozpotet je koncipovan z pohledu VZNIKU NAKLADU, nikoli z pohledu terminu Ghrad

Rozpocet provozni faze

Taxa za Pocet
Y ILELSEL ] Naklad Hrazeno z rozpoctu . . Cena celkem 2016 2017 Celkem
jednotku jednotek
provozni provoz a servis IS sekce 09 10648000,00] 1064 800,00 1064 800,00 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 1064800,00] 10648 000,00
IS, DMS, Bl v SPCSS, s.p. (HW, VE.
provozni Z;Oe‘;gzn”’w Syséém‘l:) P (HW, Ve | e 09 29468800,00| 3558800,00] 3348000,00] 3348000,00] 3348000,00] 3348000,00| 2548000,00 2548000,00 2474000,00] 247400000 2474000,00] 29468 800,00
provozni liceneni poplatky nadstavba sekce 09 0,00 1200000,00] 1200000,00] 1200000,00] 1200000,00 1200000,00] 1200000,00] 1200000,00] 120000000 1200000,00] 10800 000,00
0,00 0,00
Celkem za rok 4623 600,000 5612800,00 561280000 5612800,00] 5612800,00 4812800,00 481280000 4738800,00 4 738800,00 4 738 800,00
Celkem kumulativné 4623 600,00] 10236 400,00| 15 849 200,00| 21462 000,00 27 074 800,00] 31887 600,00] 36 700 400,00| 41439 200,00 46 178 000,00 50 916 800,00] 50 916 800,00
Rozpocet je koncipovan z pohledu VZNIKU VYNOSU, nikoli z pohledu terminu pfijeti platby
PFijmy projektu
C Potet
) €naza ) oce Cena celkem 2019 Celkem
jednotku jednotek
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Celkem za rok 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Celkem kumulativné 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
predpoklad:

sazba DPH je 21%
zde uvedte predpoklady, za jakych byl rozpocet k projektovému zaméru navrZzen



Reg IStr u kOI u zde vlozte logo operacniho programu podle pravidel publicity

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracopval/a:

Aktualizovano ke dni:

Zadano Termin Ukol
dokonéen  Splnéno Poznamka

Cislo . . ..
Typ ukolu Resitel dne spinéni

Ukol zadan
dne

ukolu

ROZBALOVA
ROZBALOVACI POLE Ci POLE (%)




Registr kvality

zde vlozte logo operacéniho programu podle pravidel publicity

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Aktualizovano ke dni:

Poradové
Cislo

Verze vystupu

Parametry
vystupu

Metoda
hodnoceni

POLE

ALTERENLE Datum Datum Datum Akf:eptace
] vystupu

Zpracovatel Hodnotitel Schvalovatel predani hodnoceni schvaleni (ANO/ANO s

PEEED ystupu ystupu ystupu
vystupu VYSHUPU VYSHURUL VYSWPU ok adou/NE)

ROZBALOVACI POLE

Duvod neakceptace vystupu




Nejcastéji uzivané metody hodnoceni kvality vystup

Poradové
cCislo

Priklady metod hodnoceni

Pfipominkové fizeni

Popis metody

V ramci pfipominkového Fizeni je vystup projektu predloZen jednomu ¢i vice hodnotiteldim - zastupcdm klienta. Ti
porovnavaji dosazené kvalitativni parametry vystupu s poZadovanymi kvalitativnimi parametry. Zpracuji pfipominky
k Casti vystupl, které kvalitativné neodpovidaji stanovenym poZzadavkdm. Subjekt odpovédny za dodani vystupu v
poZzadované kvalité poté zapracuje pripominky. Finadlni akceptaci vystupu muize predchazet i nékolik kol pfipominek.

Testovani

Testovani se pouZivd zejména u vystupd, jako jsou nové programy, databaze, software ¢i hardware. Na zakladé
poZadavku stanovenych klientem se testuje urcita funkcionalita produktu a vlastnosti, které mohou byt méreny
(napfF. spolehlivost, respektive chybovost, rychlost). Pokud produkt/vystup neprojde testem, tzn., Ze vysledky testu
neodpovidaji poZzadavkdm klienta, produkt neni akceptovan a zpracovatel ho musi dopracovat a upravit.

Oponentni posudek

Oponentni posudek se pouziva, pokud hodnoceni vystupu projektu vyZaduje urcité odborné védomosti. Specialista
na danou problematiku vystup zhodnoti, porovnava ho s poZzadovanymi kvalitativnimi parametry definovanymi
klientem. V oponentnim posudku uvede, zda vystup odpovida nebo neodpovida klientovym pozadavkdm.

Predavaci protokol

Pfedavaci protokol deklaruje, Ze byly dodrzeny poZzadované kvantitativni parametry vystupu. Pfedavaci protokol
uvadi popis vystupu, vé. mnozstvi, ktery dodavatel predal klientovi. Obé strany stvrzuji podpisem, Ze souhlasi s
informacemi uvedenymi na predavacim protokolu. Obéma stranami podepsany predavaci protokol brani
pochybnostem ¢i naféeni tykaiicich se pfedmétu a poctu predanych vystupl/produktd.

Inspekce

Inspekce provadi externi hodnotitel, ktery je v pfipadé hodnoceni kvality vystupl projektu na Projektovém tymu
nezavisly a neni tak ovlivnén nazory ¢i ndladami uvnitf projektu. Zachovava si vysoky stupen objektivity, coz mlze
byt obtizné, pokud kvalitu vystupu hodnoti ¢len projektového tymu.

O ® N | O




Registr problémui a zmén

zde viozte logo operacniho programu podle pravidel publicity

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Aktualizovano ke dni:

Vazba na = -

. . . Postoupeno Zména Postatna / Datum Datum . Datum Datum Datum

Popis registr rizik - o & X T . . « a n o . Zména 7l A ;
. B . Identifikoval RV projektu? Opatreni k feSeni projektu Popis zmény nepodstatnd oznameni Zadosti o . stanoveni implementace realizace
problému poradové cislo = v v schvalena efi - =
rizika (ANO/NE) (ANO/NE) zména zmény zménu opatieni opatieni zmény
ROZBALOVACI ROZBALOV ROZBALOVACI ROZBALOVA

POLE ACi POLE POLE Ci POLE




zde viozte logo operacniho programu podle pravidel publicity

Registr rizik

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Aktualizovano ke dni:

Kategorie reakce nariziko Pravdépod . . .. Riziko
. . n 0 A Datum obnost Dopad rizika (1 - q Oy TR q Opatieni T n
Pofadové - - Poznamka / popis Kategorie i . . . A Hodnoceni Navrzené Prijaté . Vlastnik " eliminova
" e Nazev rizika L. L Identifikoval oznameni ka (1 - 5 - P e A schvaleno
¢islo rizika rizika rizika .. rizika opatfeni  opatreni S rizika
Hrozba Pfilezitost rizika opatreni (ANO/NE)

(o]
(ANO/NE)

ROZBALOVA ROZBALOV
POLE POLE CI POLE ACi POLE




LEGENDA K REGISTRU RIZIK

Pravdépodobnost vyskytu Velikost dopadu Vyhodnoceni rizik

Urovei Oznadeni Uroveii Oznadeni
Téméf jisté 5 10 15 20 25
1 Témér vyloucené 1 Zanedbatelné
+~
2 . i 2 , ) § Pravdépodobné 4 8 12 16 20
Nepravdépodobné Nevyznamné S
Sz
S = MoZné 3 6 9 12 15
3 Mozné 3 StFedni T L
T S
S . ,
N Nepravdépodobné 2 4 6 8 10
4 Pravdépodobné 4 Vyznamné Q
Témé¥ vyloutené 1 2 3 4 5
5 Témér jisté 5 Katastrofické
Zanedbatelné  Nevyznamné Stredni Vyznamné Katastrofické
Velikost dopadu

v

Kategorie reakce na riziko

Hrozba PrileZitost
Vyhnout se Vyuzit
Snizit Zvysit
Ustoupit
(ndhradni
feseni) Sdilet
Prenést Odmitnout
Sdilet
Akceptovat




Pfipominky

autor akceptovano / . . autor .
vysvétleni . . utvar
vysvétleni

(EICTE] cast typ pripominky prfipominka pFipominky utvar neakceptovano




Sez nam VYh rad Zde vlozte logo operacniho programu podle pravidel publicity

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Nazev vystupu:

Vyhrady

akceptovany / Datum

zapracovani

Poradové éislo Datum
vyhrady

Popis vyhrady Vyporadani vyhrady Datum hodnoceni Hodnotitel akceptovany s

vyporadani vyhrdou/
neakceptovany
ROZBALOVACI

POLE

Hodnotitel Podpis hodnotitele Zpracovatel Podpis zpracovatele vyhrad




Priloha &. 2 Specifikace Provedeni instalace, Implementace, Skoleni, Maintenance

1.

11

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

51

5.2

53

Specifikace Provedeni instalace
Poskytovatel se zavazuje k Provedeni instalace v soucinnosti s Objednatelem ¢&. 1, a to v Misté pInéni.
Specifikace poskytnuti Uzivatelskych licenci a Resitelskych licenci

Poskytovatel se zavazuje umoznit po Provedeni instalace uzivatelsky/feSitelsky pfistup k Software
v rozsahu jednotlivych UZivatelskych licenci a Prvotnich Resitelskych licenci véetné dodani navodu k
nastaveni a zméné pfistupovych prav jak feSitelskych, tak uzivatelskych. V pfipadé Uzivatelskych
licenci se Poskytovatel zavazuje zajistit po Provedeni instalace pFistup alespori 10 uzivatelim
Objednatele €. 1. Poskytovatel se zavazuje pfedat pfi udélovani Licence veskeré nutné prostfedky pro
aktivaci nového pfistupu k Software.

Licence budou udéleny jako vztazené na role (nezavislé na konkrétni osobé), Poskytovatel vSak zajisti
autentizaci uzivatel vSech Licenci.

Poskytovatel se zavazuje zabezpecit, aby jednotlivi Objednatelé nemohli prekrogit jim stanoveny
pocet uzivatell Software na ukor jinych ObjednatelU.

Po skonéeni Maintenance se Poskytovatel zavazuje zajistit zfizeni dalSich pFistupld k Software v ramci
Uzivatelské licence do 30 pracovnich dnu od doruceni takového pozadavku Objednatelem ¢&. 1.
Objednatel €. 1 doruci takovy pozadavek do datové schranky Poskytovatele.

Specifikace Implementace

Implementaci Software se Poskytovatel zavazuje provést podle Metodické pfirucky, ktera vychazi
z mezinarodni metodiky PRINCE2®.

Soucasti Implementace bude customizace — Uprava SW nastroje v navaznosti na Metodickou pfiruc¢ku
a jejich prilohy a na Pfilohu ¢. 1 — Funkéni pozadavky na softwarovy nastroj pro podporu fizeni
projekta.

Implementace bude provedena dle odst. 2.3 Smlouvy nejprve na pilotnim projektu u Objednatele €. 1
a nasledné v ¢asovém horizontu 54 mésicl (od okamziku podpisu Akceptaéniho protokolu) u
Objednatele ¢. 2.

Specifikace Skoleni
Poskytovatel se zavazuje poskytnout Objednateli &. 1 dva typy Skoleni: $koleni administratord
Software za uCelem jeho spravy (pfedpokladany rozsah — 4 hodiny) a Skoleni uZivatelu
s Uzivatelskymi a Resitelskymi licencemi dle pozadavku Objednatele €. 1 v rozsahu 3 x 6 hodin.

Skoleni se uskuteéni podle ¢asové dispozice Objednatele &. 1 (napf. 6 hodin kazdé utery po dobu 3
tydnt). Pokud Objednatel &. 1 objedna jednotliva Skoleni, tj. stanovi data a éasy jednotlivych &asti
Skoleni, nejpozdéji 7 kalendafnich dni pred pfedpokladanym prvnim dnem Skoleni, je Poskytovatel
povinen této objednavce vyhovét, nedohodnou-li se s Objednatelem €. 1 pisemné jinak. Poskytovatel
neni povinen objedndvce Skoleni vyhovét, pokud jednotliva &ast Skoleni neni naplanovéna na
pracovni den v dobé od 8:00 do 16:00.

Specifikace Maintenance:

Poskytovatel vramci Maintenance odpovida za to, ze Predmét pInéni bude v souladu s touto
Smlouvou (zejména jejim ucelem), jakoz i podminkami stanovenymi pravnimi predpisy.

Veskeré pfipadné zasahy do instalovaného Software (v€etné samotného Provedeni instalace) se
Poskytovatel zavazuje provadét v Misté plInéni, pfipadny vzdaleny pfistup nebude Objednatelem ¢&. 1
povolen.

Poskytovatel se zavazuje bezplatné nabidnout Objednateli €. 1 kazdou novou verzi Software.



54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

511

5.12

Poskytovatel se zavazuje zajistit pro Objednatele €. 1 evidenci pFistupd veskerych uzivatell
k Software, a to po dobu trvani Maintenance.

Poskytovatel se zavazuje na zakladé pozadavku Objednatele €. 1 poskytovat:
a) Technickou podporu pro instalaci a konfiguraci produktu;
b) Technickou podporu pro administraci systému;
c) Technickou podporu pfi feSeni problémovych stavy;
d) Implementaci nové verze Software;

e) VeSkerou podporu nutnou pro zfizeni dalSich pfistupt pro UZivatelské licence a v pfipadé
Pozadovanych Resitelskych licenci i pro ReSitelské licence;

f)  VesSkerou podporu nutnou pro odstranéni vad Software;

g) Soucinnost Objednateli €. 1 a Objednateli €. 2 pfi migraci Software z prostfedi Objednatele &. 1
do prostfedi Objednatele €. 2, zejména pfi instalaci Software v prostiedi SPCSS a pfi migraci
pozadovanych dat, pfi pfipadné migraci uZivatelskych ué¢ti z do¢asného systému Objednatele €.
1 do systému Objednatele €. 2 a pfipadnou dal$i podporu &i pfimé FfeSeni problémda, které by se
objevily pfi procesu migrace.

Poskytovatel se zavazuje poskytovat podporu v nasledujici urovni:
a) V pracovni dny od 8.00 do 16.00;

b) Reakce na pozadavek (informace o zaznamenani pozadavku) — na e-mail Opravnéné osoby
Objednatele €. 1 — do 2 hodin, soucasti reakce musi byt navrhovany termin provedeni zasahu
vCetné prfesného €asu, pokud je nutna pfitomnost;

c) VyfeSeni pozadavku — do konce nasledujiciho pracovniho dne.

Poskytovatel pfeda po skonceni kazdého mésice Objednateli ¢. 1 Pfedavaci protokol, ve kterém
uvede rozsah dodanych sluzeb v ramci Maintenance (vykaz prace), jehoz pfilohou bude soucasné i
vykaz o poctu uzivatelll Software (vykaz uzivatel(l) ¢lenény dle jednotlivych Objednatelu.

Poskytovatel se zavazuje, ze Software bude funkéni i po skonéeni Maintenance.

Ohlaseni pozadavku na Maintenance provadi Opravnéna osoba Objednatele ¢. 1 prostfednictvim e-
mailové zpravy (dale jen ,OhlaSeni poZzadavku®) Opravnéné osobé Poskytovatele.

Pokud je Poskytovatel v prodleni s Maintenance, je Objednatel opravnén zajistit Maintenance sam
nebo prostfednictvim tfetich osob a pozadovat po Poskytovateli Ghradu naklad(i ucelné vynalozenych
v souvislosti s Maintenance. Uplatnénim prava podle tohoto &lanku neni dotéeno pravo Objednatele
na odstoupeni od Smlouvy, smluvni pokutu a nahradu 3kody.

Objednatel je opravnén uplatnit vady Software u Poskytovatele kdykoliv béhem Maintenance bez
ohledu na to, kdy Objednatel takové vady zjistii nebo mohl zjistit. Pro vylou€eni pochybnosti se
sjednava, ze prevzetim Pfedmétu pInéni nebo jeho €asti neni dotéeno pravo Objednatele uplatfiovat
prava z vad, které byly zjistiteIné, ale nebyly zjiStény pfi pfevzeti. Ustanoveni § 2618 Obd&anského
zakoniku Smluvni strany vyluCuji.

Pokud Objednatel nem(ize Software pro vady uzivat, prodluzuje se doba Maintenance o dobu od
OhlaSeni vad Poskytovateli do okamziku, kdy mohou Objednatelé Software opét uzZivat, a to
bezplatné, tj. bez naroku Poskytovatele na jakékoliv navySeni ceny za Maintenance.



Priloha €. 3 - Minimalni pozadavky na Predavaci protokol

Predavaci protokol

Vyhrazeno pro zaznam MF CR

C.j.:
Celkovy pocet stran: ***
Piebirajici Objednatel ¢. *: Predavajici Poskytovatel:
Ceska republika — [oznageni konkr. organizaéni Jméno:
slozky, napf. ,,Ministerstvo financi®] sidlo:
sidlo: ICO:
ICO: DIC:
Piedmét piredani:
Vyhrady Objednatele: Vyhrady Poskytovatele:
Piedani a prevzeti provedli:
Funkce P#ijmeni jméno, titul Datum Podpis

Piedavaci protokol je vyhotoven ve dvou vyhotovenich, jeden je urcen pro Objednatele a jeden pro Poskytovatele.




Priloha €. 4 — Minimalni pozadavky na Akceptacni protokol

AKCEPTACNiI PROTOKOL

Vyhrazeno pro zaznam MF CR
C.j.:

Objednatel ¢. 1:

Ceska republika — Ministerstvo financi
Letenska 15
118 10 Praha 1

Predmét akceptace:

Celkovy pocet stran: ***

Poskytovatel:

Jméno:
sidlo:
ICO:
DIC:

N " cou Prvni fize az Trell fize Sasti P stu plneni uvy . Zajisteni Warové .
Pfedmétem akceptace jsou Prvni faze az Tieti faze ¢asti Pfedmétu plnéni dle smlo Zajisténi softwarového nastroje
pro podporu fizeni projektl a poskytovani podpory* uzaviené dne ***, €. j. ***

Faze plnéni Zahajeni Ukonceni
Akceptace plnéni:
S vysledkem: [] akceptovano [] akceptovano s vyhradami [] neakceptovino
Vyhrady Objednatele: Vyhrady Poskytovatele:

Akceptaci provedli:

Funkce P#ijmeni jméno, titul

Datum

Podpis

Akceptaéni protokol je vyhotoven ve dvou vyhotovenich, jeden je uréen pro Objednatele ¢. 1 a jeden pro Poskytovatele.
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