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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.
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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

29



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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