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1 SHRNUTI

Tato Gvodni kapitola obsahuje zakladni informace o dokumentu Metodika projektového Fizeni.

1.1 Uvodni informace

Nazev dokumentu Metodika projektového fizeni
Zkratka dokumentu Metodika PR
Autor dokumentu Equica, a.s.

Dokument vznikl za Gcelem identifikace a popsani nezbytnych krokd
pro zavedeni metodickych a organizacnich pravidel fizeni typovych
projektll ve vefejné spravé se zaméfenim na obce s rozsifenou

Uéel dokumentu plsobnosti.

Dokument vymezuje rozsah projektové pripravy, zivotni cyklus
projektu, organizacni strukturu projektu, fidici postupy a standardy

projektu.
Zavaznost PoZadavky obsazené v tomto dokumentu jsou zadvazné pro vSechny
dokumentu Ucastniky projektu, jak na urovni fidici, tak i na Grovni vykonné.
Datum zpracovani 31. brezna 2011

1.2 Historie zmeén

el Datum verze Autor Poznamka
verze
1.0 31. 3. 2011 Equica, a.s. Prvni verze Metodiky projektového Fizeni
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2 TERMINOLOGICKY SLOVNIK

NiZze uvedeny seznam je vyCet pojmd, které jsou pouzity v dokumentu Metodika projektového
Fizeni. Uvedené pojmy jsou fazeny abecedné.

Pojem

Akceptacni kritéria

Audit

Cost-benefit analyza
(Analyza naklad@ a
prinosti, CBA)

Cinnost (aktivita)

Dodavatel

Faze

Faze Zivotniho cyklu
projektu

Harmonogram

Komise

Metodika

Milnik

Metodika projektového fizeni

Vysvétleni — vyznam pojmu

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

Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro objektivni ziskani
a vyhodnoceni dikazl tykajicich se provadéni Cinnosti, s cilem zjistit
miru souladu mezi zjisténymi informacemi o provadéni cinnosti a
stanovenymi kritérii.

Porovnani potencidlnich nakladd a pfinos (poméfeni nakladt
ku prospéchu / uzitku) spojenych s vytvorenim produktd projektu.

Jednotka prace vykonadvana v prlbéhu projektu. Obvykle ma
ocekavanou dobu trvani, ocekavané naklady a ocekavané pozadavky
na zdroje. Jejim vysledkem je dil¢i vystup (produkt).

Externi spolecnost / osoba poskytujici zadavajicimu subjektu produkt Ci
sluzbu.

Technicky, organizacné nebo financné definovany casovy Usek
projektu, ktery je logicky fiditelny a obvykle konéi dodanim
pozadovaného vystupu.

Projekt miZe sestavat i z jediné faze, pokud neni pozadovano
podrobnéjsi ¢lenéni projektu.

Specialni pfipad faze predstavujici konkrétni cast zivotniho cyklu
projektu. Faze zivotniho cyklu projektu se mohou i prekryvat.

Plan / seznam obsahujici planovana data provedeni jednotlivych
¢innosti a pInéni milnikd (tj. ¢asovy rozvrh / plan praktickych krokd,
které je potfeba provést pri realizaci projektu).

Komise je definovana zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni).

Souhrn doporucenych praktik a postupl, strukturované popisujici cely
Zivotni cyklus urcité entity a ukotvujici CO, KDO a JAK ma vykonat
k dosaZeni stanovaného cile projektu.

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

4/ 49
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Pojem Vysvétleni — vyznam pojmu

Kontinualni sledovani a dohlizeni plnéni nadefinovanych a dohodnutych

Monitoring podminek

Soubor aktivit, které jsou néjak zaméreny a maji obvykle ocekavanou
dobu trvani, ocekavané naklady a ocekavané pozadavky na zdroje
(. aktivity, které je potieba realizovat pro dosazeni konkrétnich
vysledk®). Vysledkem procesu je dil¢i vystup (produkt).

Proces

Vyrobek, vytvorena hodnota, vysledek cinnosti (vystupy cinnosti).

S Produkt mlze predstavovat souhrn dil¢ich subprodukt{.

JedineCny casové, ndkladové a zdrojové omezeny proces realizovany
Projekt za UCelem vytvoreni definovanych vystupl (ramec naplnéni
projektovych cil&) co do kvality, standardd a pozadavk.

Tym osob Fizeny Projektovym manazerem realizujici projekt
Projektovy tym na kazdodenni bazi. Sklada se ze zastupcl jednotlivych odbornych i
neodbornych oblasti.

Y Rada mésta je definovana zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni

Rada meésta ——
zrizeni).

Repository, které umoznuji shromazd'ovat, udrzovat, analyzovat data

Registr rizik 2 ey 2 v
sebrana a pouzita v procesu analyza a fizeni rizik.

Neurcitd udalost nebo podminka, ktera pokud nastane, ma negativni
Riziko vliv na dosazeni cill projektu (riziko znamena urcité nebezpeci a
pravdépodobnost nezdaru projektu).

Funkéni  zodpovédnost, zastadvand jednou ¢i vice osobami nebo

Role s .
organizacnimi jednotkami.

Celkovy objem prostiedkl pridélenych na projekt, obvykle rozdéleny

Rerfpaiede By do vydajovych kategorii a rozfazovany v Case.

y Aplikace znalosti, dovednosti, nastroji a technik na cinnosti projektu
Rizeni projektu tak, aby projekt spinil poZzadavky na néj kladené (Gc¢inné a efektivni
dosahovani nadefinovanych zmén).

Studie proveditelnosti Nejvyssi stupen analyzy investi¢niho zaméru nebo podnikatelského
(Feasibility study) zaméru. Cilem studie je urcit zda je navrzené feSeni realizovatelné.
Vybor Vybor je definovan zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).

. . Zastupitelstvo mésta je definovano zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich

Zastupitelstvo mesta ;o
(obecni zrizeni).

Casova souslednost projektu, kterd je ohrani¢ena zacatkem a koncem

Zivotni cyklus projektu projektu.

Metodika projektového fizeni 5/49
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3 2IVOTNf CYKLUS PROJEKTU

Zivotni cyklus projektu prochazi nékolika fazemi. Kazda faze ma v projektu svou déleZitou roli, je
specificka svym cilem a vystupy, a zanedbani nékteré z nich mlze pozdéji vést k zavaznym
problémlm nebo ke kolapsu celého projektu pravé proto, Ze nebyly dostatetné prozkoumany
jednotlivé okolnosti a vlivy.

Pro Uspésnou realizaci projektu je dllezité ddsledné plnéni vSech Cinnosti kazdé faze, nebot’ zanedbani
nékterych cinnosti v jednotlivych fazich mlze ohrozovat pribéh fazi nasledujicich.

Zakladni schéma Zivotniho cyklu typizovaného projektu, které je znazornéno na obrazku €. 1, se
sklada se z nasledujicich fazi:

= Definice Projektového zaméru

=  Pfiprava projektu

= Realizace projektu

= Provoz projektu

=  Planovani projektu

= Rizeni projektu

= Ukonceni projektu

Planovani projektu

~ J

( B
Definice Priprava projektu Realizace projektu Provoz projektu Ukon¢éeni projektu

Projektového zaméru prava proj proj proj proj

~ J

( ™

Rizeni projektu

Obr. ¢é. 1: Zakladni schéma Zivotniho cyklu projektu
V Metodice projektového Fizeni jsou jednoznacné odliSeny faze, procesy a Cinnosti, které je vzdy nutné
vykonat pro zajisténi fizeného priibéhu projektu.

V priibéhu celého Zivotniho cyklu projektu dochdzi k prolinani faze Planovani projektu a faze Rizeni
projektu skrz cely Zivotni cyklus projektu. Planovani a fizeni projektu jsou jednim z hlavnich
predpokladd pro Uspésnou realizaci projektu.

Faze, které tvori zivotni cyklus projektu, se dale déli na:

= procesy,
= dinnosti.

Metodika projektového fizeni 6 /49
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Kazdy z procest / cinnosti je pro snadnou orientaci strukturované popsan. Cinnosti procesu jsou
popsany ve strukture:

= zakladni informace o cinnosti (vécna napln ¢innosti),
= kdo cinnost vykonava,

= vystupy cinnosti,

= ¢innosti generované vystupy.

Grafické znazornéni schémat jednotlivych fazi a jejich procesl / Cinnosti je v nasledujicich
podkapitolach zobrazeno nize uvedenym zplsobem:

Nazev Cinnosti  : Faze / proces / Cinnost
""" Odpovédnost . . —_ R .
74 &innost Projektova role odpovedna za realizaci Cinnosti

Metodika projektového fizeni 7 /49
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3.1 Faze 1: Definice Projektového zaméru

V prvni fazi zivotniho cyklu projektu dochazi k identifikaci potfeby (namétu), jejiz uskutecnéni neni
z organizacnich, ¢asovych nebo financnich dlivodl mozné v ramci méstského Uradu fesit standardnimi
postupy a jevi se proto vhodné pro jeji realizaci ustavit samostatny projekt.

Dlvody ke vzniku potfeby nového projektu mohou byt rzné, potfeba zmény mlze byt vyvolana
napf. témito faktory:

= objevi se nebo se podafi identifikovat zdanlivé dllezZity cil a je evidentni, Ze jej nebude mozné
dosahnout standardnimi postupy v ramci méstského uradu;

= méstsky Ufad se dostal do situace, ve které je velké mnoZstvi zmén, at’ jiz strategickych,
personalnich, vécnych nebo se vyznamné méni vnéjsi podminky;

= technicky pokrok a ,vybavenost okoli" zplsobily, Ze je potifeba inovovat vybaveni a
technologie.

Inicidtor zaméru (zaméstnanec méstského Ufadu, ktery identifikoval potfebu nového projektu)
zformuluje identifikovany namét do zakladnich bod{ — tzv. Projektového zaméru, ktery poté z dlivodu
schvaleni prezentuje radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru. Cilem této faze je zajistit
vystup v podobé schvaleného Projektového zaméru.

Faze Definice Projektového zaméru se sklada ze dvou procesi:

=  Proces 1: Identifikace Projektového zaméru
=  Proces 2: Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru

A\

Definice
Projektového zaméru

- ,

- Rozhodnuti
Identifikace g .
. . R o realizovatelnosti
Projektového zaméru - . o
Projektového zaméru

Vznik Predlozeni 1

otfeby / namétu : Projektového zaméru :

P y ] k posouzeni t

" Iniciator zaméru }VZéstupci vedeni MéU'}
Prevedeni P
Schvaleni

. potreby / namétu 1 . Projektového zaméru
. na Projektovy zamér : ] t

Obr. ¢é. 2: Schéma faze ,,Definice Projektového zaméru*

Metodika projektového fizeni 8/49



R PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
el ... ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
-

fond v GR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

3.1.1 Faze 1 — Proces 1: Identifikace Projektového zaméru

Tento proces probiha piné v rezii osoby, ktera potfebu zmény identifikovala, tzv. Inicidtora zaméru.
Smyslem procesu je definovat body identifikovaného namétu tak, aby bylo moZné stanovit cil projektu
— tedy Ceho (jaké zmény) ma byt projektem dosazeno a proc by této zmény mélo byt dosazeno (jaké
tato zména bude mit pfinosy).

DlleZité je prezentovat tuto potfebu zmény radé meésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru,
k cemuz slouzi pisemna forma. Proto v tomto procesu dojde k vypracovani dokumentu v rozsahu
jedné az dvou A4, ktery je nazyvan Projektovy zamér.

Proces Identifikace Projektového zaméru se sklada z nasledujicich ¢innosti:

= Vznik potfeby / ndmétu
= Prevedeni potfeby / ndmétu na Projektovy zamér

Cinnost A: Vznik potFeby / namétu

Na pocatku musi vzniknout potfeba (namét), ktera identifikuje potencidlni projekt. Iniciator zaméru
identifikuje potfebu zmény — cil projektu a jeho pfinosy.

Kdo vykonava Inicidtor zameéru
Vstupy Potfeba zmény
Vystupy Definice cile projektu a jeho pfinost

Cinnost B: Pfevedeni potieby / namétu na Projektovy zamér

Iniciator zaméru prevede potfebu potencidlniho projektu (tedy zformulovany cil projektu a jeho
pfinosy) na Projektovy zamér, ktery popisuje zakladni cile projektu, jeho ¢asovy a finan¢ni ramec,
navrzeny zplsob zajisténi financovani, vystupy, vysledky a dopady projektu.

Kdo vykonava Inicidtor zdméru
Vstupy Definice cile projektu a jeho pfinost
Vystupy Projektovy zamér

Metodika projektového fizeni 9/49
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3.1.2 Faze 1 - Proces 2: Rozhodnuti o realizovatelnosti
Projektového zaméru

Inicidtor zaméru prezentuje zpracovany Projektovy zamér radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi /
vyboru. Na zakladé této prezentace rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor vyjadri
souhlasné ¢i zamitavé stanovisko k prelozenému Projektovému zaméru.

Proces Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru se sklada z nasledujicich cinnosti:

= Predlozeni Projektového zaméru k posouzeni
= Schvéleni Projektového zaméru

Cinnost A: PredloZeni Projektového zaméru k posouzeni

Inicidtor zaméru predloZi zpracovany Projektovy zameér, ktery obsahuje zakladni Gdaje o projektu (cil,
Casovy a financni ramec, navrZeny zplsob zajisténi financovani, vystupy, vysledky a dopady
projektu), radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru k posouzeni.

Kdo vykonava Iniciator zaméru
Vstupy Projektovy zamér
Vystupy Projektovy zamér

Cinnost B: Schvaleni Projektového zaméru

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor posoudi Projektovy zamér a zhodnoti jeho
realizovatelnost s ohledem na potfeby méstského Gfadu, tj. ovéfi, zda je projekt v danych
podminkach relevantni, vhodny, potfebny a proveditelny. Vystupem této Cinnosti je schvaleny /
neschvaleny Projektovy zamér.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy Projektovy zamér
Vystupy Schvdéleny / neschvaleny Projektovy zameér

Metodika projektového fizeni 10/ 49
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3.2 Faze 2: Priprava projektu

Faze Priprava projektu je realizovana na zakladé schvaleného Projektového zaméru. Schvaleny
Projektovy zamér popisuje zakladni parametry projektu, které byly v prvni fazi projektu radou mésta /
zastupitelstvem meésta / komisi / vyborem ohodnoceny jako validni (tedy v danych podminkach
relevantni, vhodné, potfebné a proveditelné).

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor alokuje potfebné zdroje (financni, materialové a
lidské) na provedeni dalSich analytickych Cinnosti, které ovéfi realizovatelnost, navratnost a pfinosnost
projektu. Tento okamzik je pro kazdy projekt klicovy, protoze bez dostatecné investice do pfipravy a
ovéreni projektu hrozi vyznamné riziko, ze projekt skonci neuspéchem (at’ uz vécné nebo z pohledu
dodrzeni Casu ¢i nakladd).

Faze Priprava projektu se sklada ze dvou procesi:

= Proces 1: Priprava realizace projektu
" Proces 2: Potvrzeni realizace projektu pfi velké zméné

Priprava projektu 1

)
iy

Potvrzeni realizace

Priprava
realizace projektu

1

Projektovy tym

Zpracovani projektové

dokumentace

" Projektovy tym,

... . Zéstupci vedeni MU :

Ovéreni
realizovatelnosti
projektu

projektu
pfi velké zméné

T

Projektovy tym

Zapracovani
. velkychzméndo :
. Projektového zaméru :

! Projektovy tym
- Pfedlozeni Pozadavku :

na zménu projektu
k posouzeni

Schvaleni zmény
projektu

Obr. ¢. 3: Schéma faze ,,Priprava projektu*

Metodika projektového fizeni
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3.2.1 Faze 2 — Proces 1: Priprava realizace projektu

Na zadkladé schvaleného Projektového zaméru v predchozim procesu je nyni mozné pristoupit
k pripravé projektu. Jmenovanim Projektového tymu jsou alokovany lidské zdroje, které mohou zacit
pracovat na nejdileZitéjsi Casti pripravné faze projektu — na vypracovani analytickych dokumentaci,
které ovéri realizovatelnost, navratnost a prinosnost projektu.

Proces Priprava realizace projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

=  Zpracovani projektové dokumentace
= Qvéreni realizovatelnosti projektu

Cinnost A: Zpracovani projektové dokumentace

Projektovy tym v Cele s Projektovym manazerem vypracuje na zakladé schvaleného Projektového
zaméru zakladni projektové dokumenty. Typ zpracovanych projektovych dokument( zavisi na typu
projektu, obecné Ize konstatovat, ze by mély byt vypracovany zakladni dokumenty typu
Harmonogram projektu, Rozpocet projektu, Rizikova analyza projektu atd. U technickych projektl je
zpracovana Studie proveditelnosti a Cost-benefit analyza.

Kdo vykonava Projektovy tym

Schvaleny Projektovy zamér

Vstu, .. . i o .
Py Dostupné informace a podkladové materialy souvisejici s projektem

Vystupy Projektova dokumentace (relevantni projektové dokumenty dle typu projektu)

Cinnost B: OvéFeni realizovatelnosti projektu

Na zakladé zpracované projektové dokumentace Projektovy manaZer ve spolupraci s radou mésta /
zastupitelstvem mésta / komisi / vyborem zhodnoti realizovatelnost projektu.

Projektovy tym

Kdo vykonava Y . . . ,
o vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Vstupy Projektova dokumentace

Vystupy Zhodnoceni realizovatelnosti projektu

Metodika projektového fizeni 12 /49
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3.2.2Faze 2 — Proces 2: Potvrzeni realizace projektu pri velké zméné

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor schvalil projekt v parametrech, které byly v té
dobé pouhym odhadem. Po provedeni vSech analytickych cinnosti a zpracovani povinnych dokumentd
projektu v predchozich cCinnostech je velmi pravdépodobné, Ze doSlo k vyrazné zméné nékterych
parametrl projektu (napf. ¢asovych, financnich, technologickych ¢i vécnych).

Pokud doslo ke zméné oproti odhadlm uvedenym v Projektovém zaméru pfi schvaleni projektu, je
Projektovy manazer povinen tuto informaci sdélit radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru,
ktery pozadovanou zménu projektu projedna a bud’ zménu projektu schvali ¢i zamitne. Princip
schvalovani realizace projektu pri velké zméné je nastaven tak, aby zménu projektu mohli schvalit
pouze ti zastupci méstského Uradu, ktefi dany projekt prvotné schvalili.

Proces Potvrzeni realizace projektu pfi velké zméné se sklada z nasleduijicich ¢innosti:

= Zapracovani velkych zmén do Projektového zaméru
=  Predlozeni Pozadavku na zménu projektu k posouzeni
= Schvéleni zmény projektu

Cinnost A: Zapracovani velkych zmén do Projektového zaméru

Pfi vypracovani relevantnich projektovych dokumentd mdZe Projektovy tym zjistit neoCekavané
informace nezbytné pro Uspésnou realizaci projektu. Pokud doslo k zméné oproti odhaddm uvedenym
v Projektovém zaméru pfi schvaleni projektu:

= financnich parametrd projektu o vice nez 10 %,

= ¢ild projektu,

= harmonogramu projektu o vice nez 3 mésice

je Projektovy manazer povinen tuto informaci sdélit radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi /
vyboru. Projektovy manazer vypracuje dokument PoZadavek na zménu projektu, ve kterém popise
vzniklou potfebu na Upravu projektu a zaroven aktualizuje Projektovy zamér.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstu Projektova dokumentace

i Zhodnoceni realizovatelnosti projektu
Vystupy Pozadavek na zménu projektu

Upraveny Projektovy zamér

Cinnost B: PredloZeni Pozadavku na zménu projektu k posouzeni

Projektovy manazer predloZi k posouzeni radé meésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru
Pozadavek na zménu projektu a upraveny Projektovy zamér.

Kdo vykonava Projektovy tym

Pozadavek na zménu projektu

Vs
stupy Upraveny Projektovy zamér

PoZzadavek na zménu projektu

Vyst , : ;s
ystopy Upraveny Projektovy zameér
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Cinnost C: Schvaleni zmény projektu

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor projedna potfebnou zménu projektu a bud’
zménu projektu kolektivnim rozhodnutim schvali ¢i zamitne.

V pfipadé schvaleni zmény projektu je schvalen Pozadavek na zménu projektu a upraveny Projektovy
zameér. V pfipadé nechvaleni pozadované zmény projektu je projekt ukoncen.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Pozadavek na zménu projektu

Vstu, , : —
Py Upraveny Projektovy zameér
Vystupy Schvaleny / neschvaleny Pozadavek na zménu projektu

Schvaleny / neschvaleny upraveny Projektovy zamér

Metodika projektového fizeni 14 / 49




R PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
evropsiy [N ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
= fond v R EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

3.3 Faze 3: Realizace projektu

Realizace projektu je souhrnem cinnosti vedoucich k vytvoreni vécnych vystupl projektu a jejich
predani do pilotniho provozu koncovym uZzivatel@m.

Faze Realizace projektu zacind ve vétsiné pripadl vybérem dodavatele, ktery je vybran na zakladé
realizovaného vybérového fizeni dle zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni
pozdéjsich predpisti; popFipadé pri realizaci mensich projektd dle vnitfnich predpist méstského Gradu
nebo specifickych predpisl ziskaného grantu.

Faze Realizace projektu se sklada ze dvou procesi:

= Vybér dodavatele
= Realizace projektu

Realizace projektu

)

U

Vybér dodavatele

Vytvoreni

‘Zadavaci dokumentace |

:....Podatelna M&U

Realizace
vybérového fizeni

f' Hodnotici komise

Posouzeni a

vyhodnoceni nabidek

Vybér dodavatele a
podepsani smlouvy

Realizace projektu

Zahdjeni
realizace projektu

f' Projektovy tym ;

Realizace
projektu

..................

:.....Projektovy tym

Ukonceni realizace
projektu

""" Projekiovy tym" "
Dodavatel

Pilotni provoz
projektu

Obr. ¢. 4: Schéma fdze ,,Realizace projektu®
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3.3.1 Faze 3 — Proces 1: Vybér dodavatele

Vybér dodavatele je souhrnem cinnosti vedoucich ke smluvnimu zajisténi dodavatele reseni projektu.
VSechny Cinnosti a jejich formalni nalezZitosti vcéetné dokumentace urCuje zdkon €. 137/2006 Sb.,
o verfejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisl; popfipadé pri realizaci mensich projektl vnitfni
predpisy méstského uradu nebo specifické predpisy ziskaného grantu.

Proces Vybér dodavatele se sklada z nasleduiicich cinnosti:

= V/ytvoreni Zadavaci dokumentace

=  Realizace vybérového fizeni

=  Posouzeni a vyhodnoceni nabidek

= \lybér dodavatele a podepsani smlouvy

Cinnost A: Vytvoreni Zadavaci dokumentace

Projektovy tym v Uzké spolupraci s pravnim oddélenim méstského Gfadu vytvori na zakladé
projektové dokumentace Zadavaci dokumentaci k vefejné zakazce, ktera musi obsahovat:

= predmét verfejné zakazky (vC. technické specifikace),

= kvalifikacni kritéria,

= hodnotici kritéria,

= pozadavek na zplsob zpracovani nabidkové ceny,

= platebni podminky,

= popt. dalsi pozadavky méstského Uradu, které jsou nezbytné k vypracovani nabidky.

Projektovy tym

Kdo vykonava L, wi s (e
v Pravni oddéleni mestského uradu

Projektova dokumentace
Zakon ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist

Vsti R \ G4y
upry Vnitrni predpisy méstského uradu
Specifické predpisy ziskaného grantu
Vystupy Zadavaci dokumentace

Cinnost B: Realizace vybérového Fizeni

Na zakladé vypracované Zadavaci dokumentace zajisti Projektovy tym za pouziti standardnich procesd
vyhlaseni vybérového Fizeni. Po vyhlaseni vybérového fizeni nastava faze realizace vybérového fizeni.
Podatelna méstského Uradu pfijima nabidky uchazect, ktefi se prihlasili do vybérového Fizeni.

Projektovy tym

Kdo vykonava o ey
vy Podatelna méstského Uradu

Vstupy Zadavaci dokumentace

Zadavaci dokumentace
Vystupy Oznameni o zakazce
Nabidky uchazecl (potencialnich dodavatel()
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Cinnost C: Posouzeni a vyhodnoceni nabidek

Na zakladé kvalifikacnich a hodnoticich kritérii definovanych v Zadavaci dokumentaci je hodnotici
komisi, ktera je jmenovana radou mésta, provedeno posouzeni a vyhodnoceni pfijatych nabidek.

Kdo vykonadva Hodnotici komise
Vstupy Nabidky uchazecl (potencialnich dodavatell)
Vystupy Zapis o hodnoceni nabidek

Cinnost D: Vybér dodavatele a podepsani smlouvy

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor vybere na zakladé vyhodnoceni pfijatych nabidek
hodnotici komisi vitézného uchazece — dodavatele. Smlouvu s vybranym dodavatelem, ktera obsahuje
zakladni Gdaje stanovené pfislusnym pravnim predpisem, podepiSe za méstsky Ufad starosta mésta.

Hodnotici komise

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Starosta mésta

Vstupy Zapis o hodnoceni nabidek

Vystupy Smlouva s dodavatelem (s vybranym uchazecem)

Metodika projektového fizeni 17 /49
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3.3.2 Faze 3 — Proces 2: Realizace projektu
Realizace projektu je souhrnem cinnosti vedoucich ke zhotoveni vécnych vystupl projektu.

Proces Realizace projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

= Zahajeni realizace projektu
= Realizace projektu

= Ukonceni realizace projektu
=  Pilotni provoz projektu

Cinnost A: Zahajeni realizace projektu

Rada meésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor provede ,kick-off* — oficialni zahajeni realizace
projektu, na kterém budou povéreni pracovnici projektu oficialné seznameni s cili, planovanymi
vystupy, komunikacnimi standardy a milniky projektu.

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Kdo vykonava A
o Vykonava Projektovy tym

Projektova dokumentace

Vst
stupy Smlouva s dodavatelem
Vystupy Zapis ze zahajeni projektu (kick-off)

Cinnost B: Realizace projektu

Realizace projektu probiha dle planu, ktery je odsouhlasen radou mésta / zastupitelstvem mésta /
komisi / vyborem. Projektovy manazer ma plnou pravomoc k Fizeni projektu na kazdodenni vykonné
bazi.

Kdo vykonava Projektovy tym

Projektova dokumentace

Vs
stupy Zapis ze zahajeni projektu (kick-off)

Vystupy projektu
Vystupy Zapisy z porad Projektového tymu
Status reporty projektu

Cinnost C: Ukonéeni realizace projektu

Pfi ukonceni realizace projektu (nebo pfi ukonéeni kazdé faze, pokud je projekt realizovan v nékolika
fazich) Projektovy manazer zkompletuje vystupy projektu, tj. protokoly, zapisy a dalsi poZzadované
projektové dokumenty.

K oficialnimu ukonceni projektu dojde na jednani rady mésta / zastupitelstva mésta / komise /
vyboru, kde se cely projekt a jeho vystupy prokonzultuji, zhodnoti a nasledné schvali / neschvali.

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Kdo vykonava L
v v Projektovy tym

Metodika projektového fizeni 18/ 49



S PNe OPERACNI PROGRAM
ﬁ LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

Projektova dokumentace

Vstupy Vystupy projektu
Akceptacni kritéria

Akceptacni protokol

Vyst , .
ystupy Zprava o ukonceni projektu

Cinnost D: Pilotni provoz projektu

Projektovy tym v Uzké soucinnosti s dodavatelem, pokud je projekt feSen externim dodavatelem,
realizuje zkuSebni (pilotni) provoz vécnych vystupl projektu za Ucelem zjiSténi a odstranéni
pfipadnych nedostatkd. V pfipadeé, Ze vysledky pilotniho provozu vyZaduji zmény nad ramec
standardniho postupu, jsou tyto zmény realizovany dle nadefinované zménového fizeni.

Projektovy tym

Kdo vykonava
o vykonav. Dodavatel

Projektova dokumentace

Vstupy Vécné vystupy projektu
Vystupy Vystupy pilotniho provozu projektu

Metodika projektového fizeni
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3.4 Faze 4: Provoz projektu

V ramci faze Provoz projektu dochdzi k predani souhrnu cinnosti vedoucich k vytvoreni vécnych
vystupl projektu koncovym uZivatellm.

Faze Provoz projektu se sklada z jednoho procesu:

=  Proces 1: Ostry provoz projektu

Provoz projektu

U

Ostry provoz projektu

. Zaméstnanci M&U

Ostry provoz
projektu

Obr. ¢. 5: Schéma faze ,,Provoz projektu

3.4.1 Faze 4 — Proces 1: Ostry provoz projektu
Po otestovani a akceptaci pilotniho provozu v predchazejici fazi je spustén ostry provoz projektu.

Proces Ostry provoz projektu se sklada z jedné cinnosti:

= QOstry provoz projektu

Cinnost A: Ostry provoz projektu

Ostry provoz projektu je spustén po otestovani a pfipadném odladéni nedostatkdl a chyb zjisténych
v pilotnim provozu. V této fazi je provoz jiz zajiStovan konecnymi uzivateli (zaméstnanci méstského
Uradu).

Kdo vykondva Zaméstnanci méstského Uradu

Projektova dokumentace

Vstupy Vécné vystupy projektu

Vystupy Vystupy provozu projektu

Metodika projektového fizeni 20/ 49
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3.5 Faze 5: Planovani projektu

Faze Planovani projektu probiha kontinualné a prolina se celym Zivotnim cyklem projektu. Osobou
odpovédnou za tvorbu, priibéznou aktualizaci a dodrZovani planu projektu je Projektovy manazer.

Cilem planovani je vytvorit nastroj na podporu fizeni, a to zejména s jasnou identifikaci ¢innosti, jejich
navaznosti, narocnosti na zdroje, dob trvani a souvisejicich rizik. Vystupem planovani je srozumitelny a
priibézné aktualizovany plan projektu ¢i jeho Casti.

Projektovy plan typicky vznika na dvou drovnich detailu:

= Plan projektu — na vrcholové Urovni pokryva celkovy rozsah projektu pres vsechny jeho faze.

= Plan faze — detailnéji popisuje rozsah konkrétni faze projektu.
PFi planovani projektu se ve vétsiné pripadd vyuziva techniky ,Roll-wave planning®, tj. poCatecni faze
projektu jsou popsany do vysoké Urovné detailu a faze v Case vzdalenéjSim jen v nizké Grovni detailu

(s postupem casu a vyjasnovanim neznamych se jednotlivé faze ,rozbaluji* — jejich plan se stava
detailn&jsim).
Plan podava vsem zainteresovanym projektovym rolim zejména nasledujici sadu informaci:

= definuje, jaké ma mit projekt vystupy;

= definuje, kym bude téchto vystupl dosazeno;

= definuje, jakych zdroji bude pouzito;

=  znazornuje ¢asovou osu realizace udalosti projektu.

Plan je tvofen v logice tvorby posloupnosti potfebnych vystupl, aktivit nutnych k jejich vytvoreni
a zdrojd nutnych pro vykonani téchto aktivit.

Faze Planovani projektu se sklada z tfi procesti:

=  Proces 1: Definice aktivit, zdrojd a vystupl projektu
=  Proces 2: Tvorba harmonogramu a rozpoctu projektu
=  Proces 3: Tvorba planu fizeni rizik projektu

Metodika projektového fizeni 21/49
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Obr. ¢. 6: Schéma faze ,,Planovani projektu“

Metodika projektového fizeni

22 /49



R PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
el ... ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

4 fond v CR EVROPSKA UNIE

3.5.1 Faze 5 — Proces 1: Definice aktivit, zdrojti a vystupii projektu

K dosazeni vystupl projektu je tfeba vykonat sadu vzajemné navaznych aktivit, na jejichZ realizaci je
nutné vcas alokovat potrebné lidské, materialni a financni zdroje.

V prlbéhu realizace projektu vznikaji jak vystupy metodického charakteru, tak i vystupy vécné.
S ohledem na zajisténi kvality projektu je nutné nadefinovanym vystuplm urcit indikatory a
do dohledovych procesti zabudovat pravidla kontroly jejich naplfiovani. Nadefinovanim planu pomoci
vystupl projektu je usnadnéno jeho fizeni a kontrolovani diky jednoznatné srozumitelnosti
pozadovaného jakoukoliv zGCastnénou osobou projektu.

Proces Definice aktivit, zdrojl a vystupd projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

= Nadefinovani aktivit projektu

= Nadefinovani zdroj projektu

= Nadefinovani metodickych prvk( projektu
= Nadefinovani vécnych vystupl projektu

= Nadefinovani kvalitativnich parametrd

Cinnost A: Nadefinovani aktivit projektu

Projektovy manazer nadefinuje vSechny aktivity nutné k vytvoreni vysledkd projektu. Seznam aktivit
pokryva jak aktivity nutné k vytvoreni vécnych vystupl projektu, tak aktivity probihajici v ramci
Metodikou definovanych pravidel fizeni projektu. Projektovy manazer seskupi jednotlivé aktivity
do logickych a ¢asovych navaznosti. Seskupeni aktivit jasné urcuje, které aktivity probihaji sekvencné
a které mohou probihat paralelné.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Projektova dokumentace
Vystupy Seznam aktivit projektu

Cinnost B: Nadefinovani zdrojti projektu

Pro kazdou aktivitu projektu Projektovy manaZzer identifikuje potfebné lidské, materidlni a financni
zdroje. U lidskych zdrojl je nutné definovat schopnosti a zkuSenosti, které jsou potrebné k jejimu
vykonani.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Seznam aktivit projektu
Vystupy Seznam zdrojd projektu

Cinnost C: Nadefinovani metodickych prvki projektu

Projektovy manaZer nadefinuje metodické prvky projektu, tj. fidici (Projektovy plan), kontrolni (Status
report), eskalacni (Zadost o zménu projektu) apod. Parametry jednotlivych vystupl metodickych
prvkd projektu jsou jednoznacné patrné z Sablon téchto dokumentl pouZivanych v rdmci projektu.

‘ Kdo vykondva ‘ Projektovy tym ‘
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Vstupy Podoba planu (Sablona planu)

Vystupy Hierarchicka struktura vystup( — ¢ast metodickych prvkd

Cinnost D: Nadefinovani vécnych vystup projektu

Finalni vystup projektu mlze byt tvoren z nékolika dil¢ich vystupl / produktt. Jednotlivé definované
produkty projektu jsou usporadany do logicky nasledného poradi dle ¢asu jejich vzniku. Hierarchicka
struktura slouzi k snazSimu odhadu doby trvani a zdrojl cinnosti nutnych k vytvofeni danych
produktd.

Kdo vykonadva Projektovy tym
Seznam aktivit projektu
Vstupy . . , o0 v o o
Hierarchicka struktura vystupt — cast metodickych prvku
Vystupy Hierarchicka struktura vystup@l — vécna Cast

Popis vystupl projektu

Cinnost E: Nadefinovani kvalitativnich parametrii

Kazdy z ddleZitych vystupl projektu musi byt strukturované charakterizovan pomoci indikatord
(kvalitativnich parametr{l) tohoto vystupu. Jejich pomoci Ize objektivné hodnotit splnéni definovanych
vystupl. Tato Gvodni charakteristika je posléze pouzita i jako zaklad pro vécny audit projektu, kde
jsou tyto kvalitativni parametry ovéfovany na vytvorenych vystupech projektu.

Kdo vykonava Projektovy tym

Hierarchicka struktura vystup(

Vstu, , o .
4 Popis vystupl projektu

Vystupy Indikatory (kvalitativni parametry) vystupl projektu
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3.5.2 Faze 5 — Proces 2: Tvorba harmonogramu a rozpoctu projektu

Cilem tohoto procesu je vytvorit prehledny nastroj — harmonogram projektu ukazujici, kdy budou
jednotlivé aktivity projektu vykonany. Prace na projektu je rozfazena a naplanovana dle dostupnosti
jednotlivych zdrojd a jejich efektivniho vyuZiti v rdamci omezeni danych zavislostmi jednotlivych aktivit.
V prlibéhu tvorby harmonogramu musi dojit ke vzniku jasné predstavy o potfebé pripadnych
dodatecnych zdrojti a k detailnimu rozclenéni rozpoctu projektu.

Tvorba harmonogramu a rozpoctu projektu podobné jako celd faze Planovani projektu je velmi
iterativni a probiha opakované minimalné v reakci na nové identifikovana rizika.

Proces Tvorba harmonogramu a rozpoctu projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

= Vytvoreni harmonogramu projektu
= Vytvoreni rozpoCtu projektu

Cinnost A: Vytvoreni harmonogramu projektu

Na zakladé dostupnosti jednotlivych zdrojd, pozadavkd aktivit na zdroje a pracnosti aktivit vytvori
Projektovy manazer harmonogram projektu (Casto ve formé Ganttova diagramu) formou pfifazeni
zdrojd jednotlivym aktivitam.

Kdo vykonava Projektovy tym

Projektova dokumentace
Vstupy Seznam aktivit projektu
Seznam zdrojd projektu

Vystupy Harmonogram projektu

Cinnost B: Vytvoreni rozpoctu projektu

Projektovy manazer v Uzké spolupraci s finanénim odborem méstského Gfadu zpracuje rozpocet
projektu. Nakladova stranka rozpoctu projektu vcetné rozloZeni v Case vznikne na zakladé financniho
vyjadieni narokl na lidské zdroje (i externi) a pfimé naklady na jednotlivé aktivity. Doplnénim
prijmové stranky rozpoctu se rozpocet projektu finalizuje a poté podléha naslednému schvéleni radou
mésta / zastupitelstvem mésta.

Projektovy tym

Kdo vykonava v, Y P
v Financni odbor méstského uradu

Projektova dokumentace
Seznam aktivit projektu

Vst
upy Seznam zdrojd projektu
Harmonogram projektu
Vystupy Rozpocet projektu
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3.5.3 Faze 5 — Proces 3: Tvorba planu rizeni rizik projektu

Hlavnim poslanim tohoto procesu je strukturované fidit rizika dotykajici se projektu. Naplini ¢innosti je
ohodnoceni jednotlivych rizik a identifikace preventivnich ¢i napravnych opatfeni s cilem snizit
pravdépodobnost vyskytu konkrétnich rizik Ci snizit zavaznost jejich dopadu na sméfovani projektu.

Riziko je chapano jako entita, ktera mlze pFinést jak negativni tak pozitivni dopad. Cilem Fizeni rizik je
maximalizovat pozitivni pfinosy a minimalizovat negativni dopady vyskytu rizik.

Proces Tvorba planu fizeni rizik projektu se sklada z nasleduijicich Cinnosti:

= Identifikace rizik projektu
=  Ohodnoceni rizik projektu
= Identifikace preventivnich a napravnych opatieni

Cinnost A: Identifikace rizik projektu

Projektovy tym identifikuje rizika projektu a vytvofi seznam rizik projektu, tzv. Registr rizik. Je vhodné
zvazit riziko zapojeni kazdého konkrétniho zdroje minimalné z nékolika hledisek (napf. z hlediska
dostupnosti, zkuSenosti, spolehlivosti, mnozstvi, kvality vystup( apod.) a ovéfit vici rizikdm veskeré
predpoklady, na kterych projekt a jeho plan stoji (napf. zména politické situace a z ni plynouci zména
priorit apod.). Specialni pozornost je tfeba vénovat rizikdm, ktera mohou zplsobit zpoZdéni aktivit
na kritické cesté projektu.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Projektova dokumentace
Vystupy Registr rizik

Cinnost B: Ohodnoceni rizik projektu

Projektovy manazer Ciselné ohodnoti pravdépodobnosti vyskytu a zavaznosti dopadu identifikovanych
rizik projektu. Hodnota rizika je dana soucinem pravdépodobnosti vyskytu a zavaznosti dopadu. Rizika
s nejvyssi hodnotou jsou nejkritiCtéjSi a je tfeba jim prislusnym opatfenim vénovat nalezitou
pozornost.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Registr rizik
Vystupy Registr rizik — s ohodnocenim

Cinnost C: Identifikace preventivnich a napravnych opat¥eni

Projektovy tym identifikuje preventivni opatfeni pro zamezeni vyskytu rizika a napravna opatreni
pro minimalizaci dopad rizika. K vykonani téchto opatfeni musi pfifadit jednoznacné zodpovédnosti.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Registr rizik — s ohodnocenim
Vystupy Registr rizik — s preventivnimi a ndpravnymi opatfenimi
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3.6 Faze 6: Rizeni projektu

Rizeni projektu predstavuje zplisob rozpldnovani a realizaci jednotlivych procest / ¢innosti projektu,
kterou je potreba uskutecnit v pozadovaném terminu s planovanymi naklady tak, aby se dosahlo
nadefinovanych cild projektu.

Faze Rizeni projektu probihd kontinudlné a prolind se celym Zvotnim cyklem projektu. Osobou
odpovédnou za fizeni projektu na kaZzdodenni bazi je Projektovy manazer.

Faze Rizeni projektu se sklada z péti procesti:
= Zahajeni projektu
* Rizeni projektu ad hoc stylem
» Rizeni kvality projektu
= Schvaleni Krizového planu projektu
=  Potvrzeni ukonceni projektu
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3.6.1 Faze 6 — Proces 1: Zahajeni projektu

Schvaleni projektu probihd v okamziku, kdy jeSté nejsou ustaveny standardni projektové struktury.
Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor schvali Projektovy zamér a da tim pokyn
k pripravé projektu.

Proces Zahajeni projektu zahrnuje ndsleduijici ¢innosti:

=  Schvaleni Projektového zaméru
= Komunikace zahajeni projektu
=  Sestaveni organizacni struktury projektu

Cinnost A: Schvaleni Projektového zaméru

Tato cinnost je realizovana ve fazi 1, procesu 2 Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru.
V kapitole Rizeni projektu je popsana z ddvodu fizeni schvalovaciho procesu v ramci méstského
Uradu.

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor posoudi Projektovy zamér a zhodnoti jeho
realizovatelnost s ohledem na potfeby meéstského Gfadu, tj. ovéfi, zda je projekt v danych
podminkach relevantni, vhodny, potfebny a proveditelny. Vystupem této Cinnosti je schvaleny /
neschvaleny Projektovy zamér.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy Projektovy zamér
Vystupy Schvaleny / neschvaleny Projektovy zamér

Cinnost B: Komunikace zahajeni projektu

Po schvaleni Projektového zaméru je nezbytné nutné vést proaktivni komunikaci a zajistovat podporu
projektu pro jeho pozitivni vnimani jak na strané méstského Ufadu, tak i mimo méstsky Urad.
Komunikace projektu na vSech organizacnich Grovnich projektu je jednim z ukoll zUcCastnénych
pracovnik(l méstského Gfadu.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Vstupy Schvaleny Projektovy zamér

Informovani relevantnich pracovnikd méstského Ufadu a zainteresovanych externich
osob

Vystupy

Cinnost C: Sestaveni organizacni struktury projektu

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor na zakladé svych pravomoci sestavi organizacni
strukturu projektu, tj. Projektovy tym, ktery bude odpovédny za realizaci projektu.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy Schvaleny Projektovy zamér
Vystupy Seznam Clend Projektového tymu

Metodika projektového fizeni 29 /49



R PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
el ... ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

4 fond v CR EVROPSKA UNIE

3.6.2 Faze 6 — Proces 2: Rizeni projektu ad hoc stylem

Prestoze je projekt Fizen v intencich schvaleného planu projektu a nastavenych tolerancnich mezi,
mohou se vyskytnout potfeby konzultace s radou mésta / zastupitelstvem mésta / komisi / vyborem.
Jedna se zejména o problémy, u kterych nema Projektovy manazer dostatecnou pravomoc rozhodnout
(napf. externi vlivy na projekt, feSeni problém0 ovliviiujicich tolerancni meze, feSeni organizacnich
zmén v projektu atd.).

Proces Rizeni projektu ad hoc stylem se skldda z nasleduijicich innosti:

= Rozhodovani o feSeni eskalovanych problémd
= Zménova Fizeni projektu
= Schvalovani zmén projektu

Cinnost A: Rozhodovani o Feseni eskalovanych problémi

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor rozhoduje o problémech, o nichZ nema pravomoc
rozhodnout Projektovy manazer. Povinnosti Projektového manaZera je pfipravit varianty moznych
rozhodnuti spolu se stru¢nym zhodnocenim jejich dopadd. Rada mésta / zastupitelstvo mésta /
komise / vybor miZe rozhodnout o feSeni problému nebo pozadat Projektového manazera
0 zpracovani Pozadavku na zménu ¢i Krizového planu projektu.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy Seznam eskalovanych problémd
Vystupy Regeni eskalovanych problémd

Cinnost B: Zménova Fizeni projektu

V pfipadé, Ze Clen Projektového tymu zjisti, Ze je nutnd Uprava projektu z dlivodu vyskytnuti se
neocekavané situace, musi neprodlené informovat Projektového manazera. Projektovy manazer
vypracuje Pozadavek na zménu projektu a eskaluje tento problém na Uroven rady mésta /
zastupitelstva mésta / komise / vyboru.

Kdo vykonava Projektovy tym
Vstupy Neocekavané vystupy projektu
Vystupy Pozadavek na zménu projektu

Cinnost C: Schvalovani zmén projektu

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor ma pravomoc rozhodnout o schvaleni
vyznamnych zmén v rozsahu, nakladu, Case a zdrojich projektu. Jakékoliv vyznamné zmény projektu
je treba fesit s ohledem na soulad s cilem méstského Uradu.

Kdo vykondva Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy PoZzadavek na zménu projektu
Vystupy Schvéleny Pozadavek na zménu projektu
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3.6.3 Faze 6 — Proces 3: Rizeni kvality projektu

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

Proces Rizeni kvality projektu zahrnuje nasledujici innosti:

=  Kontrola fizeni projektu
= Kontrola realizace projektu
= Kontrola provozu projektu

Cinnost A: Kontrola Fizeni projektu

Cilem této Cinnosti je dosazeni definovanych cil a prinosd projektu ve stanoveném case, kvalité a
financnich prostfedcich v ramci dohodnutych toleran¢nich mezi. Z toho ddvodu je nutné
strukturované na kazdodenni bazi formou terminovanych Ukoll Fidit doruceni definovanych vystupl
projektu. Dale je dllezité udrZet zdroje koordinované a soustfedéné k vykonani pridélenych aktivit
a kontinualné Fidit veskera rizika ovliviujici projekt.

V ramci kontroly fizeni projektu je nezbytné sledovat pripadny odklon projektu z definovanych mezi a
toto vCas eskalovat na Uroven rady mésta / zastupitelstva mésta / komise / vyboru, stejné jako resit
¢i eskalovat kazdodenni problémy projektu.

Projektovy tym

Kdo vykonava . ) . . ,
vykonav: Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Projektova dokumentace
Vstupy Harmonogram projektu
Vystupy projektu

Vystupy Vyhodnoceni kontroly fizeni projektu

Cinnost B: Kontrola realizace projektu

Kontrolu realizace projektu fidi a koordinuje ManaZer kvality. ManazZer kvality kontroluje zejména
kvalitu vécnych vystupl generovanych projektem, dodrzovani a napliiovani definovanych metodickych
pravidel a postupll béhem realizace projektu, soulad smluv projektd s platnou legislativou a
s platnymi normami méstského Gradu.

Manazer projektu v dohodnuté frekvenci vypracovava pro Projektového manaZera report, ktery se
stava podkladem pro pfijmuti nezbytnych napravnych opatieni nebo ptipadnou eskalaci odhalenych
nesrovnalosti na radu mésta / zastupitelstvo mésta / komisi / vybor.

Kdo vykonava Projektovy tym

Projektova dokumentace
Vstupy Harmonogram projektu
Vystupy projektu

Vystupy Vyhodnoceni kontroly realizace projektu
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Cinnost C: Kontrola provozu projektu

Po skonceni realizace projektu budou ve vétsSiné pripadd jiz rozpustény projektové struktury, a proto
je nutné predat podstatné znalosti o vystupu projektu relevantnim liniovym slozkdm méstského
Ufadu. Zastupce meéstského Gfadu, tj. liniovy nadfizeny mnoZiny koncovych uzivateld prdbézné
kontroluje zakladni procesy provozu — vznikajici vystupy projektu dle harmonogramu provozu, ktery
byl odsouhlasen radou mésta / zastupitelstvem mésta / komisi / vyborem.

Kdo vykonadva Zaméstnanci méstského Uradu

Projektova dokumentace
Vstupy Harmonogram projektu
Vystupy projektu

Vystupy Vyhodnoceni kontroly provozu projektu
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3.6.4 Faze 6 — Proces 4: Schvaleni Krizového planu projektu

V ptipadé problém( v pribéhu realizace projektu vypracuje Projektovy manaZer Krizovy plan projektu,
ktery predlozi radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru ke schvaleni.

Proces Schvaleni Krizového planu projektu se sklada z nasledujicich cinnosti:

= Schvéleni Krizového planu projektu
= Rozhodnuti o predcasném ukonceni projektu

Cinnost A: Schvaleni Krizového planu projektu

V pfipadé zavaznych problémd, které se objevily v pribéhu realizace projektu, Projektovy manazer
zpracuje Krizovy plan projektu, na zakladé kterého rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise /
vybor rozhodne o pokracovani ¢i pozastaveni realizace projektu. Schvaleny Krizovy plan projektu
slouzi jako podklad pro fizeni projektu.

Projektovy tym

Kdo vykonava . ; Y . .
vy Rada meésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Vstupy Krizovy plan projektu
Vystupy Schvaleny Krizovy plan projektu

Cinnost B: Rozhodnuti o predéasném ukonéeni projektu

Rozhodnuti o pred¢asném ukonceni projektu je jednou z pravomoci rady mésta / zastupitelstva mésta
/ komise / vyboru.

Na zakladé porovnani aktudlniho planu projektu s plvodné vytvofenym planem projektu a zvazeni
aktualizovanych rizik projektu rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor rozhodne, zda
projekt stale naplfiuje stanovena ocekavani ¢i nikoliv (rozhodne, zda je efektivnéjsi projekt zastavit Ci
v ném dale pokraCovat).

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Projektova dokumentace

Ve
stupy Krizovy plan projektu

Vystupy Rozhodnuti o ukonceni projektu
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3.6.5 Faze 6 — Proces 5: Potvrzeni ukonceni projektu

Tento proces zahrnuje formalni predani vystupl projektu a jejich vlastnictvi konecnému uZivateli.
Pfi ukonceni projektu jsou oficialné rozpustény projektové struktury a predavany vystup je finalné
akceptovan.

Pfi ukonceni projektu je treba formalné zdokumentovat priibéh realizace projektu a vypracovat
Zavérecnou zpravu projektu. V pripadé, kdy je projekt ukonéen predcasné (na zakladé rozhodnuti rady
mésta / zastupitelstva mésta / komise / vyboru o ukonceni projektu), je tfreba navic ukoncit smluvni
vztahy, vyporadat predani i reklamaci jiz vyrobenych vystupd.

Proces Potvrzeni ukonceni projektu se sklada z nasledujicich ¢innosti:

= Schvaleni vystupd projektu
= Oznameni o ukonceni projektu

Cinnost A: Schvaleni vystupii projektu

Pfi ukonceni projektu Projektovy manazer prezentuje radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi /
vyboru srovnani vysledk{ projektu s nadefinovanym planem projektu (dle nadefinovanych indikatord).
Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / mésto oficialné schvaluje veskeré vystupy projektu.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor

Projektova dokumentace

Vst , .
upy Vystupy projektu

Vystupy Schvalené vystupy projektu

Cinnost B: 0znameni o ukonéeni projektu

Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor oficialné ukonci projekt dokumentem, ktery ma
povinné listinou podobu a je zaslan vSem zlGcastnénym stranam projektu.

Kdo vykonava Rada mésta / zastupitelstvo mésta / komise / vybor
Vstupy Zavérecna zprava projektu
Vystupy Oficialni ukonceni projektu
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3.7 Faze 7: Ukonceni projektu

Cinnosti faze Ukondeni projektu jsou realizovany v procesu Potvrzeni ukonéeni projektu (viz kapitola
3.6.5 Metodiky).
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4 SYSTEM RIZENI PROJEKTU

4.1 Organizacni struktura projektu

Pro efektivni vyuziti lidskych zdrojl pfi pfipravé a realizaci projektu je nutné jednoznacné rozdélit
pravomoci, odpovédnosti a tim i naplné prace jednotlivych projektovych roli, které se na projektu
podili. Organizacni struktura tak popisuje systém fizeni projektu, tedy poskytuje nastroj pro efektivni
fizeni lidskych zdrojd a optimalizaci jejich vytizeni na cinnostech projektu. Ucastnik@m projektu
poskytuje organizacni struktura navod, jaké Cinnosti maji vykonavat, komu pfi jejich vykonu podléhaji
a koho fidi.

Kazdy projekt musi mit napInénu organizacni strukturu. Kazda projektova role zaclenéna v organizacni
strukture projektu musi mit jednoznacnou informaci o jemu nadfazenych organizacnich slozkach a
jejich personalnim obsazeni, a pokud to popis role vyzaduje, musi byt také schopna urcit personalni
obsazeni sobé podrizenych roli.

Typova organizacni struktura projektu je znazornéna na obrazku ¢. 8.

RADA MESTA / ZASTUPITELSTVO MESTA / KOMISE / VYBOR

PROJEKTOVY
. MANAZER
PROJEKTOVY TYM
Vécny gestor | | Administrator Finanéni Pravnik Manazer Zastupce
projektu projektu manazer projektu kvality dodavatele

Obr. . 8: Organizacni struktura projektu

Projektovy tym je vykonnou slozkou projektu, ktera zpracovava vystupy projektu a pini Ukoly
dle schvaleného harmonogramu, rozpoctu a pokyn{ Projektového manazera. Projektovy tym je pfimo
podfizen radé mésta / zastupitelstvu mésta / komisi / vyboru.

Projektovy tym svoiji ¢innosti zajistuje zejména:
= operativni fizeni projektu;

= zastfeSeni projektu po vécné strance, zajiSténi chodu projektu (fizeni, planovani, Ukolovani,
kontroly) a vyuzivani alokovanych zdrojl pro projekt tak, aby byly naplnény vystupy projektu
v rozsahu Casu, kvality a obsahu;

= vzajemnou soucinnost pfi tvorbé a uplatiiovani projektovych standardd a procedur;
= soucinnost a synchronizaci vzajemné zavislych Cinnosti rliznych stran a tym(;
= kontrolu pribéhu projektu a operativni FfeSeni veSkerych problémd, které nevyZzaduji
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rozhodnuti rady mésta / zastupitelstva mésta / komise / vyboru;

= koordinaci ¢innosti dodavatele a zastupcl tfetich stran zapojovanych do projektu;

= (c¢innou informacni, metodickou a organizacni podporu aktivit dodavatele pfi tvorbé vystupd
a plnéni dodavek;

= fizeni procedur feSeni problémd a rozhodovani sporli (v souladu s jednotné stanovenymi
postupy).

Cleny Projektového tymu jsou nejvy3si zastupci operativniho fizeni dotéenych stran (méstského Gradu
a pripadného dodavatele feSeni projektu), ktefi maji dostatecnou pravomoc pro rozhodovani
o klicovych aspektech projektu vcetné vécného, legislativniho, procesniho a technologického hlediska.

Projektovy tym je slozen tak, aby pokryl veskeré pozadavky na realizaci projektu. Cleny Projektového
tymu si z jednotlivych odbornych oblasti (napf. Financni manaZer, Pravnik projektu apod.) alokuje
Projektovy manazer po dohodé o jejich dostupnosti s jejich pfimym liniovym nadfizenym.

PROJEKTOVY
. MANAZER
PROJEKTOVY TYM
Vécny gestor | | Administrator Finan&ni Pravnik Manazer Zastupce
projektu projektu manazer projektu kvality dodavatele

Obr. ¢. 9: Struktura Projektového tymu

Cleny Projektového tymu jsou:
=  Projektovy manazer
= Veécny gestor projektu
=  Administrator projektu
=  Financni manazer
=  Pravnik projektu
= Manazer kvality
= Zastupce dodavatele (pokud je projekt realizovan dodavatelsky)

Rozhodnuti o naplnéni vSech nebo jen vybranych roli Projektového tymu pfislusi Projektovému
manazerovi s ohledem na typ, rozsah a sloZitost feSeného projektu.

Projektovy tym neni kolektivni rozhodovaci organ, je fizen Projektovym manazerem, ktery ma
rozhodujici slovo ve vSech podstatnych otazkach. Jeho rozhodnuti jsou zavazna pro vsechny
pracovniky projektu. PFipadné spory, vzniklé z jednani vedeni projektu, feSi rada mésta /
zastupitelstvo mésta / komise / vybor.
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4.2 Projektové role

Metodika projektového Fizeni popisuje projektové role standardniho projektu (viz organizacni struktura
projektu na obrazku €. 8). Zastoupeni projektovych roli v rdmci organizacni struktury projektu vzdy ale
zavisi na typu a rozsahu projektu, tj. organizacni struktura IT projektu bude slozena z jinych
projektovych roli nez organizacni struktura projektu zaméfeného na vzdélavani.

Projektové role popsané v této Metodice mohou byt zajistovany pracovnikem ze 100 % jeho kapacity,
ale nemusi to byt pravidlem. Nékteré role na konkrétnim projektu pGsobi jen dle potreby
na stanovenou Cast své celkové kapacity (napf. Vécny gestor projektu, Financéni manazer, Pravnik
projektu apod.) a nékteré mohou byt naopak vykonavany pouze jednou osobou.

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

Projektové role popsané v Metodice:

=  Projektovy manazer

=  Vécny gestor projektu
= Administrator projektu
=  Financni manazer

=  Pravnik projektu

= Manazer kvality

= Zastupce dodavatele

4.2.1 Projektovy manazer

Projektovy manaZer je odpovédny za Uspéch projektu jako celku, pfedevsim za vcasné pinéni cild a
rozpocCtu projektu. Ve spolupraci s ostatnimi Cleny Projektového tymu provadi rozhodnuti, ktera maji
vliv na Uspésné dokonceni projektu.

Projektovy manaZer mlze rozhodovat samostatné v ramci platnych smiluvnich vztahl, rozhodnuti
prekracujici stanoveny smluvni rdmec je povinen eskalovat na Uroven rady mésta / zastupitelstva
mésta / komise / vyboru. Projektovy manazer ma jasné deklarovanou pravomoc Fidit projekt
na dennodenni vykonné bazi.

Do role Projektového manaZera je vhodné jmenovat osobu, ktera ma dostateCnou podporu vedeni
méstského Gfadu a identifikuje se s cili projektu. Zaroven je kritické pro fungujici vedeni projektu
alokovat dostate¢né mnozstvi ¢asu pracovnika pro tuto vyznamnou funkci.

Do naplné a odpovédnosti Projektového manazera patfi predevsim:
= Fizeni a kontrola projektu v Case, rozsahu a kvalité tak, aby byly naplnény cile projektu
(koordinace dilCich aktivit po strance obsahové i ¢asové);
= planovani v ramci projektu (kratkodobé, strednédobé, dlouhodobé planovani projektu);
= identifikace a ziskani potfebné podpory pro Fizeni, planovani i kontrolu projektu;
=  fizeni souboru procesi k zajisténi nadefinovanych cild projektu;
= zabezpecovani soucinnosti a informovanosti v ramci projektu;
=  fizeni rizik projektu;
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= feSeni a eskalace problém( na vyssi Uroven Fizeni, a zabezpeceni napravnych opatfeni;

= autorizace formalnich dokument( projektu (napf. zapisy z porad Projektového tymu, predavaci
protokoly apod.);

= pfiprava potfebnych podkladl pro radu mésta / zastupitelstvo mésta / komisi / vybor;
=  zajisténi realizace vybérového fizeni, pokud je projekt realizovan externim dodavatelem;
= koordinace dodavatele pfi realizaci projektu.

4.2.2 Vécny gestor projektu

Vécny gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti vstupd a vystupl projektu. Je
zastupcem jak uzivateld finalniho produktu, tak i vSech, jimZz budou vystupy projektu pfinosem.

Vécny gestor projektu je zejména zodpovédny za:
= presnou specifikaci vystupd projektu;
= prdbéznou kontrolou konzistence dosavadnich vysledkd smérem k cildim a pfinostim projektu;
= spravnost predmétu objednavek a smluv s dodavatelem po vécné strance;
= Zzajisténi alokace Casu koncovych uZivateld;

= garance souladu produktu projektu s pozadavky uZivateld a naplnéni ocekavanych pfinosd
pro uZivatele;

= FeSeni konfliktl mezi prioritami projektu a uzivatelskymi pozadavky.

4.2.3 Administrator projektu
Administrator projektu je odpovédny za vedeni kompletni dokumentace projektu.

Administrator projektu predevsim:

= administrativné podporuje Projektovy tym;
= distribuuje zapisy z porad a podklady zicastnénym osobam;

= sleduje a pozaduje pInéni planovanych i operativnich administrativnich Gkond vyplyvajicich
z planu fizeni projektu a ze zapisd z porad;

= vede dokumentaci projektu;
= organizuje schiizky podle existujicich plant projektu a pokyn& Projektového manazera;

=  zajiStuje a kontroluje, zda jsou dodrzovany postupy prace s formalizovanymi dokumenty a zda
jsou spravné uzivany vsSechny formulafe a standardy (k tomuto Gcelu zajiStuje nezbytné
instruktaze a skoleni);

= odpovida za spravné vyplnéni, pojmenovani a ulozeni vSech standardnich formulard, které
jsou pouzivany v projektu;

= administruje a Fidi jednotlivé verze dokumentl - distribuuje aktualni znéni dokumentd
relevantnim osobam.

4.2.4 Financni manazer

Projektova role Financni manaZer neni zejména u rozsahové mensich projektd striktné vyZzadovana a
je ji mozné fesit liniovym fizenim v gesci zainteresovaného odboru. U rozsahlejSich projektd je
Financni manazer dileZitou soucasti tymu, zejména kdyZ je nutné koordinovat Cerpani financnich
zdrojd podle rliznych rozpoctovych pravidel.
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Financni manazer odpovida zejména za:

= tvorbu rozpoctovych vyhledl projektu;
= planovani a koordinaci Cerpani financnich zdrojd projektu;

= dodrzovani rozpoctovych pravidel a jinych financnich pravidel méstského Gradu v ramci
projektu;

= pripravu podkladl pro mzdovou agendu v ramci projektu;
= vykazovani stavu Cerpani financnich zdrojd v ramci projektu;

= zabezpeceni ekonomické a finanCni stranky pripravy a realizace verejnych zakazek v ramci
projektu;

= kontrolu spravnosti veskerych smluvnich vztahl po financni strance;

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

=  spolupraci s pracovniky odbornych Utvard vykonavajici ¢innost spravcl rozpoctu a prikazcd
dle zakona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, ktefi se podili na cerpani
prostifedkd projektu;

= pripravu podkladd pro zajisténi a alokaci potfebnych financ¢nich prostfedkd pro realizaci a
provoz projektu;

= zpracovani potfebnych podklad@ pro véasné narokovéni financi ze Statniho rozpoc¢tu Ceské
republiky a odpovédnost za operativni komunikaci s relevantnimi institucemi a organiza¢nimi
dtvary.

4.2.5 Pravnik projektu

Projektova role Pravnik projektu neni zejména u rozsahové mensich projektl striktné vyzadovana a je
ji mozné fesit liniovym Fizenim v gesci zainteresovaného odboru. Pravnik projektu je u rozsahlejSich
projektd k dispozici z hlediska své odbornosti, garantuje soulad projektu s platnou legislativou a
normami dané méstského Uradu.

Pravnik je zodpovédny zejména za:
= pravni spravnost veskeré relevantni dokumentace projektu;
= soulad projektu s pozadavky legislativy Evropské unie;
= pripravu a fizeni vybérovych fizeni na dodavatele v ramci realizace dilCich aktivit projektu;
= gpravnost veskerych smluvnich vztah( a dalSich s projektem souvisejicich pravnich Gkond;

» soulad veskerych projektovych ¢innosti s platnou legislativou Ceské republiky, resp. Evropské
unie.

4.2.6 Manazer kvality

Manazer kvality zajistuje prdbéznou kontrolu kvality plnéni projektovych cil@, diky niz se predchazi
potencialnim problémdm pfi realizaci projektu. Navrhuje napravna opatfeni v pripadé odchylek
od definovaného priibéhu realizace projektu a zajistuje jejich implementaci do projektu.

Manazer kvality je zodpovédny za celkovou kvalitu projektu a vystupd projektu. Vykonava dohled
projektu tim, Ze provadi plosnou kontrolu dodrzovani kvality na vSech Urovnich realizace projektu.
Identifikuje a véas eliminuje rizika. Kontroluje ostatni ¢leny Projektového tymu (vCetné Projektového
manazera) vzdy za oblast jejich odpovédnosti a to s cilem pfispét k Uspéchu projektu, nikoliv s cilem
projekt poskodit. Poskytuje tedy ,druhy nezavisly pohled", ktery slouZzi jako podklad pro rozhodovani
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Projektového tymu a umoznuje véasnou identifikaci a eliminaci rizik.

K zakladnim povinnostem Manazera kvality patfi:

zodpovédnost za kvalitu realizace projektu a vystupd projektu;
zajisténi pribézné kontroly kvality pInéni cild projektu / dil¢ich vystupl projektu;

uplatnovani adekvatnich testovacich, inspekénich a prezkumnych akceptacnich aktivit, které
byly definovany planem projektu a od ného odvozenymi dokumenty, a to jak pro kontrolu
vécného obsahu feseni, tak i pro kontrolu pInéni planu a spravného uplatiovani definovanych
procedur;

eskalace zjisténych nedostatkd Projektovému manazerovi;
zajisténi prenosu systému Fizeni kvality projektd smérem k ostatnim projektovym rolim;
koordinace a fizeni vykonu vécného, smluvniho, metodického auditu projektu.

4.2.7 Zastupce dodavatele

V pripadé, Ze je projekt realizovan dodavatelsky, je ¢lenem Projektového tymu i Zastupce dodavatele.
Zastupce dodavatele je jmenovan dodavatelem a schvalen radou mésta / zastupitelstvem mésta /
komisi / vyborem projektu nejpozdéji pfi podpisu smlouvy na realizaci projektu.

Zastupce dodavatele je zejména zodpovédny za:

odsouhlaseni cild aktivit poZzadovanych od dodavatele;

soucinnost a pristup k projektu z dodavatelské strany;

detailni planovani, schvalovani a koordinaci vSech aktivit dodavatele na vlastni Grovni fizeni;
alokaci dostateCnych personalnich i jinych zdroj na strané dodavatele;

koordinaci ¢innosti dodavatele vzhledem k méstskému Ufadu a lidskym zdrojdm méstského
Uradu, v soucinnosti s Projektovym manazerem;

plnéni svéfenych Ukoll v dohodnutych parametrech:
- dodrZovani schvaleného rozpoctu;
- dodrzovani termin podle schvaleného harmonogramu;
- dodrzovani definované kvality;

kvalitu vystupl generovanych dodavatelem;

strukturované fizeni rizik na dodavatelské strané.
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4.3 Procedury a pravidla projektu

Za realizaci vSech aktivit projektu je zodpovédny Projektovy manazer. Projektovy manaZer zajistuje
plan aktivit projektu takovym zplsobem, ktery garantuje splnéni ¢asovych omezeni projektu — soulad
s harmonogramem projektu, zajisténi véasného nasazeni potrebnych zdrojd a ¢asové optimalizované
vyprodukovani vystupd, které jsou odvozeny od aktualné platného rozsahu projektu.

Projekty realizované méstskym Uradem jsou ve vétSiné pripadl fizeny projektové a nastavuiji tak vedle
liniového fizeni novou formu fizeni. Projektové fizeni je implementovano napfic liniovym fizenim a
v mnoha pripadech nastavuje nové vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

4.3.1 Pravidla porad Projektového tymu

Spinéni termint realizace jednotlivych aktivit projektu je zajiStovano institutem porad. Porady
Projektového tymu jsou tedy hlavnim nastrojem zadavani, fizeni a kontrolovani projektové prace.

Projektovy tym se schazi pravidelné ve stanovené frekvenci, ktera je urCena pfi zahdjeni realizace
projektu. Optimalni je jednotydenni frekvence, v pripadé potieb projektu je frekvence porad zvysena.

Porady Projektového tymu jsou dokumentovany zapisem, kterym jsou jednoznacné a transparentné
rozdéleny Ukoly v rdmci projektu. Zapisy z porad jsou distribuovany vsem relevantnim rolim projektu.
Pokud neni k zapisu do 24 hodin vznesena pripominka, je zapis povazovan automaticky za platny a
zavazny pro vSechny projektové role. Zapis schvaleny UcCastniky porady je tedy zavazny operativné-
fidici dokument projektu.

4.3.2 Pravidla eskalace problémii v ramci projektu

Pro zajisténi operativni reakce na aktualni problémy / rizika v rdmci realizace projektu a pro zajisténi
jejich napravy tak, aby nebylo ohroZeno splnéni cild projektu, jsou pfi zahdjeni projektu stanovena
pravidla pro eskalaci problému v ramci projektu, jez respektuji navrzenou organizacni strukturu
projektu.

Aktudlni problémy / rizika, které se vyskytnou v prlibéhu realizace projektu, jsou primarné feseny
naté drovni, na jaké vécné vznikly, a to vsouladu s jimi definovanymi odpovédnostmi a
pravomocemi. SouCasné plati pravidlo, Ze problémy, které neni mozné pfi dobré vili vyfesit
z jakychkoliv d@vodd na Urovni Projektového tymu, jsou bez zbyte¢ného odkladu postoupeny na radu
mésta / zastupitelstvo mésta / komisi / vybor.

4.3.3 Identifikace a Fizeni rizik projektu

Na zacatku projektu Projektovy tym identifikuje rizika projektu a vytvofi tzv. Registr rizik projektu.
Rizika projektu jsou pribézné v ramci realizace projektu monitorovana, aktualizovana a v pfipadé
potfeb je realizovano preventivni ¢i napravné opatfeni.

Za navrh a Udrzbu Registr rizik je zodpovédny Projektovy manazer. Registr rizik je aktualizovan vzdy,
kdyZ dojde ke zméné v planu realizace projektu Ci k identifikaci nového rizika.

4.3.4 Provazanost jednotlivych fazi rizeni a monitoringu projektu

Komplexnost pfistupu k realizaci projektu je zajiSténa jednotnym systémem Fizeni projektu
dle Metodiky projektového Fizeni. Tento zvoleny systém fizeni projektu zabezpeCuje provazanost
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jednotlivych fazi projektu a realizaci prlibéZného monitoringu plnéni projektu.

Provazanost jednotlivych fazi fizeni a monitoringu projektu je kontrolovana na pravidelnych poradach
Projektového tymu.

Pr@ibézné informace o aktualnim stavu pInéni projektu jsou nezbytné pro znalost stavu projektu a jsou
to tedy podklady pro rozhodovani a priibéznou analyzu rizik. Tyto informace — formou Status report
— jsou urceny ke sdileni pro ¢leny Projektového tymu i vedeni méstského Uradu. Informace jsou
kategorizovany zejména podle procesll vrcholového procesniho schéma realizace projektu.

Za UcCelem sdileni dokumentd relevantnich k realizaci projektu zfidi Projektovy manaZer zabezpetené
Ulozisté dat (tzv. Projektovou knihovnu), do kterého budou mit pFistup povéreni Clenové projektu.
Do tohoto ulozisté jsou pravidelné vkladany aktudlni verze dokumentd. Pfedchozi verze dokumentd
jsou vzdy zachované.

Z dlvodu provazanosti jednotlivych fazi projektu, tj. vyuzivani diléich vystupd nékterych Cinnosti
projektu jako vstupy pro Cinnosti nasledné, Projektovy tym musi brat velky zfetel na kvalitu vystup(
jednotlivych fazi projektu. Kvalita vystupl projektu je zajistovana / kontrolovana prostfednictvim
stanovenych akceptacnich kritérii jednotlivych vystupl projektu. Akceptacni kritéria jsou stanovena
pfi zahajeni projektu, a vramci fizeni projektu bude zamezeno jejich zménam nebo snizovani
parametrd s vyjimkou zmén schvalenych radou mésta / zastupitelstvem mésta / komisi / radou.

Akceptacni kritéria jsou definici méfitelnych charakteristik finalniho produktu, nezbytna pro zavérec¢nou
akceptaci vytvorenych produktll projektu. Posuzovani jednotlivych produktd projektu, které bude tedy
probihat postupné v souladu se stanovenym harmonogramem projektu, bude eliminovat riziko
nekomplexniho pInéni projektu.
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5 STANDARDY PROJEKTU

Metodika projektového fizeni popisuje povinné standardy, které definuji pravidla vzniku, ulozeni a
archivace projektové dokumentace. Standardy projektu vymezuji nastroje a metodiky, které je nutné
pouzit pfi zpracovani projektové dokumentace a pfi vytvareni nadefinovanych vystupl projektu.
Standard definuje pravidla pro praci s formalizovanou projektovou dokumentaci. UCelem je dosazeni
vyhod formalizace a standardizace u toho typu dokumentace, kde je tento pristup vhodny.

5.1 Standardy projektové dokumentace

5.1.1 Standardy pro dokumenty a modelovani

Projektovy manazer v pfipravné fazi projektu definuje formaty projektové dokumentace tak, aby byla
zajisténa kompatibilita mezi vSemi cleny projektu. Formaty dokumentd je nutno jasné definovat a
zaznamenat véetné presnych verzi pouzitych programd.

5.1.2 Obsah projektovych standardii

Projektovym standardem (procedurou) vedeni dokumentace se pro tento Gcel rozumi série navaznych,
obsahove i vzajemnou souslednosti konzistentnich krokd (jakoz i jim prislusejicich pravidel, formulaid
a Sablon), jejichz respektovani v urcité fazi projektu nebo v urcité typizované situaci, ktera v priibéhu
projektu nastane, zajisti:

= pravni relevanci projektovych dokumentd;

= spravnost, prehlednost a presnost vzajemné formalizované komunikace v ramci projektu;

= (plnost projektové dokumentace pro potfeby vyhledani informaci pfi dalSi praci na projektu;

= jednotnost dokumentace tvorby, predani, prevzeti, prezkoumani a akceptace veskerych
projektovych vystupd;

= schopnost sledovat logické navaznosti a historii realizace projektu.

Pro kazdou standardizovanou projektovou proceduru se pouziva formulaf — Sablona, coz umoziuje
dostatecné podrobnou a presné formalizovanou dokumentaci standardizovanych procedur.

5.1.3 Zavaznost projektovych standardii

Standardy jsou zavazné pro vSechny cleny Projektového tymu i pro pracovniky dalSich stran, ktefi se
podileji na realizaci projektu. Projektovy manazer i Zastupce dodavatele odpovidaji za potfebné
seznameni vSech pracovnikll podilejicich se na projektu s témito standardy v rozsahu a mife
odpovidajici charakteru jejich ¢innosti a obsahu dokumentu.

5.1.4 Projektova dokumentace

Projektova dokumentace ve vétsiné pripadl obsahuje nasledujici dokumenty:

= vychozi (primarni) formalizovany dokument projektu - tzv. Projektovy zamér;

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

= formalizované dokumenty urCené pro potfeby Projektového manazera, jako jsou zapisy
z porad Projektového tymu a dalSi adekvatni dokumenty (napf. zpravy o kontrole,
dokumentace procedur Fizeni pozadavkd, fizeni zmén, feSeni problém@ apod.);

= neformalizované dokumenty vytvarené v prdbéhu celé doby trvani projektu, které slouzi
potfebam pouze nékterych clent Projektového tymu a mohou proto mit méné formalizovany
charakter (napf. poznamky, vzajemna vyména informaci elektronickou postou apod.);

= externi dokumenty, které nejsou vytvareny v priibéhu projektu, ale slouzi jako zdroj informaci
o procedurach a urcuji obecné prostiedi, v jehoZ ramci je projekt realizovan a dokumentovan.

5.1.5 Standardni nalezitosti formalizovanych dokumenti

Je nezbytné, aby vSechny formalizované projektové dokumenty:

= gspliovaly vSechny standardy projektové dokumentace;

= byly uloZeny odpovidajicim zplisobem na sdileném serveru (v Projektové knihovné) a byl k nim
po celou dobu trvani projektu udrzovan pfistup dle nadefinovanych uzivatelskych prav.

Nalezitosti formalizovanych dokumentd (zakladni schéma syntaxe):

= autor dokumentu urdi identifikaci formalizovaného dokumentu a jeho datové podoby;

= kazdy formalizovany dokument, ktery je soucasti dokumentace projektu, musi byt oznacen
jednoznacnou identifikaci;

= hlavicka dokumentu obsahuje vzdy vlevo nazev dokumentu, vpravo logo méstského Ufadu;

= paticka dokumentu obsahuje vzdy vpravo Cislo strany a celkovy pocet stran;

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

= dokumenty vyZaduijici sledovani revizi maji samostatnou stranu Historie zmén;

= dokumenty vyzadujici schvaleni maji samostatnou stranu Schvalovaci dolozka;

= vpripadé, ze je dokument ve zvldstnim reZimu ochrany informaci, je tato skutecnost

vyznacena v paticce na titulni strané a uprostied na pati¢ce dokumentu.
5.1.6 Jmenna konvence dokumenti

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

Vzor pojmenovani dokumentd:

ZkratkaNazvuProjektu_TypDokumentu_VerzeDokumentu_Datum.pripona

Zkratka nazvu projektu | \/Seobecné uznavana zkratka, nebo prvni pismena ze slov nazvu projektu.

Oznaceni dle typu dokumentu, napf.: SP — Studie proveditelnosti, CBA — Cost-

R e T benefit analyza atd.
Verze dokumentu Verze dokumentu ve formatu v1 az v99.
Datum dokumentu ?I?ftlgmzo\lli formatu YYYYMMDD (RokMésicDen), napr. 20110331 znadi
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5.2 UlozZisté projektové dokumentace

Projektova dokumentace je uchovavana v elektronické podobé a v pFipadé potieby i v listinné podobé.
Projektovou dokumentaci spravuje Administrator projektu.

5.2.1 Projektova knihovna — ulozisté elektronické verze projektové
dokumentace

Projektova knihovna je urcena pro centralni spravu projektové dokumentace v elektronické podobé.

Jednotlivé projektové dokumenty, které jsou uchovavany v elektronické podobé a odpovidaji svym
formatem schvalenym parametrlm projektového prostiedi, jsou z mista jejich vzniku strukturované
ukladany v elektronické podobé do centralniho Ulozisté. Dokumenty Ize pfidavat, upravovat, prohlizet
nebo vyhledavat z libovolného mista.

Projektova knihovna je vytvorena a spusténa v pfipravné fazi projektu. Pravidla a pfistupova prava
do Projektové knihovny definuje Projektovy manazer. Pfistupem k dat@im disponuji pouze opravnéné
role projektu.

5.2.2 Uloziste listinné verze projektové dokumentace
Projektové dokumenty, které jsou dle pravidel archivace vyzadovany uchovavat i v listinné podobég,

jsou fyzicky archivovany u Administratora projektu. Ve vétSiné pripadd se jedna o ulozeni
podepsanych dokumentd projektu.
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5.3 Archivace projektové dokumentace

Mezi obecna pravidla archivace patfi povinnost ukladat a archivovat dokumenty podle zavaznych
pravnich predpisl Ceské republiky.

Ukladani a archivace v ramci méstského Uradu se Fidi zejména témito pravnimi predpisy:

zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist;

zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich
predpis{;

zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a prispévku na statni politiku
zameéstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist;

v

zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpisd;

zakon 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisi;

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist;

zakon ¢. 183/2006 Sb., o izemnim pladnovani a stavebnim fadu (stavebni zékon);

vyhlaska 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby;

spisovy a archivaéni fad Méstského GFadu Cernosice.
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SEZNAM PRILOH

Priloha &. 1 — Rizeni projektt kofinancovanych z dotacnich titul
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