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1 CAST PRVNI — OBECNA
USTANOVENI

Pied navrhem téchto zasad byla, formou diskusi se zodpovédnymi zastupci MPSV, CSSZ a
SUIP, formou studia poskytnutych podkladt, reserse platné legislativy, internich piedpist,
metodik a internich podkladli zpracovatele navrhu, provedena podrobna analyza stavu
organizace a fizeni, potieb a zavaznych tkoli s cilem postihnout racionalni formou celou §ifi
problematiky a podpofit vznik a zahajeni prace projektové kancelafe na irovni resortu prace a
socialnich véci. Nasledn¢ byly specifikovany hlavni oblasti pro tvorbu zéasad, navrzeny
principy a konzultovany formy integrace a koordinace. Vystupem z analyz a syntetickych
uvah je tento navrh zésad.

Zasady pro fizeni a kontrolu piipravy, realizace a administrace projektl v rdmci resortu
prace a socialnich véci stanovi zavazna pravidla pro:

aplikaci projektového fizeni s cilem zvySeni kvality a efektivity systému
Fizeni

organizaci, Fizeni a stanoveni kompetenci projektové kancelaie
v pusobnosti vrchniho feditele sekce 8 (Sekce fondi Evropské unie) véetné
zapojenil. naméstka ministra z pohledu koordinacnich funkci v ramci
MPSV (dale jen ,,projektova kancelar®),

inicializaci FeSeni novych projektu a jejich schvalovani,
Fizeni pripravy, realizace a administrace schvalenych projekti,

koordinaci a kontrolu realizace projekti v kompetenci projektové
kancelare,

vytvareni, Fizeni a koordinaci uZivani spoleéného projektového prostoru
(hierarchického ulozisté dokumentii) v rezortu,

planovani, koordinaci a kontrolu pripravy a realizace projekti ve vztahu
na zdroje financovani ¢i spolufinancovani (programy)

uplatnéni relevantnich metodik strukturalnich fondu EU,

uplatnéni doporucené metodiky PRINCeGON a nastroji ICT v procesech
pripravy, Fizeni, realizace a kontroly projekti

na Ministerstvu prace a socidlnich véci a v podFizenych organizacnich slozkach
statu (dale jen ,,MPSV*“ a ,,OSS* ev. jen ,,resort).

Témito Zéasadami se zaméstnanci MPSV povéfuji vykonem dil¢ich prdv a povinnosti
zadatele a pfijemce o dotaci u projekti OP LZZ a IOP, kde je Zzadatelem a piijemcem
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MPSYV a déle vykonem kontrolnich postupli vii€i ostatnim zadateltim a piijemcim v rdmci
resortu prace a socialnich véci (SUIP, CSSZ, UP, UMPOD).

3. Zasady vychazi z jednotlivych ustanoveni zadkona, provadécich pravnich predpist k nému
a z predpisti souvisejicich, a jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance MPSV.

4. Procesy fizeni a kontrola pfipravy, realizace a administrace ostatnich projekti jsou
upraveny dalSimi fidicimi akty, napt. feSeni vyzkumnych projekti pro potieby statu
V hodnoté do 2 mil. K¢ bez DPH se fidi Pfikazem ministra ¢. 14/2007 ,,Zajisténi a
realizace vyzkumu pro potieby statu*, atd.

Nize uvedeny seznam je vycet pojmu, které jsou pouzity pro ucely téchto zasad:

Analyza

Analyza nakladu a pFinosu

(CBA)

Audit

Cil projektu

Cost Benefit Analysis
(CBA)

Cinnost (aktivita, krok)

Dodavatel

Etapa

Evropsky fond
pro regionalni rozvoj
(ERDF)

Evropsky socialni fond
(ESF)

Faze

Harmonogram

Rozbor, metoda zkoumani slozitéjSich skute¢nosti rozkladem na jednodussi
(postup od abstraktniho ke konkrétnimu).

Porovnani potencialnich vy¢&islenych socioekonomickych naklad a pfinosu
(poméreni nakladl ku prospéchu / uzitku) spojenych s vytvofenim produkt
projektu.

Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro objektivni ziskani a
vyhodnoceni dlikazl tykajicich se provadéni Cinnosti, s cilem zjistit miru
souladu mezi zjisténymi informacemi o provadéni ¢innosti a stanovenymi
kritérii. Povinna soucast projektu pfi financovani v ramci OP LZZ.

Popis stavu, ktery bude dosazen realizaci projektu (jedna se tedy o vysledek
realizace projektu - napf. popis sluzeb, produktl atd.).

Viz Analyza nakladu a pfinosu

Jednotka prace vykonavana v prlbéhu projektu. Obvykle ma ocekavanou
dobu trvani, oCekavané naklady a ocekavané pozadavky na zdroje. Jejim
vysledkem je dil¢i vystup (produkt). Cinnosti Ize dale délit na ukoly.

Externi spole€nost / osoba poskytujici zadavajicimu subjektu produkt ci
sluzbu.

Pojem etapa je v tomto dokumentu chapan z pohledu terminologie
Strukturalnich fond Evropské unie a je definovan jako technicky, finan¢né a
Casové nezavisla faze projektu, ktera je logicky kontrolovatelna a po niz
mUze byt proplacena ¢ast dotace. Projekt sestava z jediné nebo z vice etap.
Etapa je ¢asovy Usek mezi dvéma monitorovacimi zpravami. Etapy musi na
sebe Casové navazovat (tj. nesmi se pFekryvat a ani nesmi byt pferuseny).
Pojem etap je pouzivan zejména v ramci projektd financovanych 10P.

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

ESF se zaméfuje na tzv. ,meékké“ projekty, tedy neinvestiCni
(neinfrastrukturni) projekty, které maji podporovat napf. rozvoj vzdélavani,
osoby se zdravotnim postizenim, etnické mensiny, nezaméstnané osoby
nebo zvySovani kvalifikace Ufednikl vefejné spravy apod.

Technicky, organizatné nebo financné& definovany Casovy uUsek projektu,
ktery je logicky fiditelny a obvykle konCi dodanim pozadovaného vystupu.
Projekt muze sestavat i z jediné faze, pokud neni poZzadovano podrobnéjsi
¢lenéni projektu. Ve svém vyznamu pojem odpovida pojmu etapa podle
metodiky PRINCE2.

Plan / seznam obsahujici planovana data provedeni jednotlivych innosti a
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plnéni milnika (tj. ¢asovy rozvrh / plan praktickych kroku, které je potfeba
provést pfi realizaci projektu).
Projektovy tym Tym osob fizeny Projektovym manazerem, ktery na vykonné urovni fidi a

Informaéni a komunikacéni
technologie (ICT)

Integrovany operaéni
program (IOP)

Metodika

Metrika

Milnik

Monitoring

Operaéni program (OP)

Operacni program Lidské
zdroje a zaméstnanost
(OP LZZ2)

PRINCE2

Prioritni osa

Proces

realizuje projekt na kazdodenni bazi. Sklada se ze zastupcl jednotlivych
odbornych i neodbornych oblasti a pini ukoly podle schvaleného
harmonogramu, rozpo&tu a pokynd Reditele projektu. V pfipadé
strategickych projektl je pfimo podfizen Radé pro koordinaci, v ostatnich
pfipadech Ridicimu vyboru. Je nadFizen Pracovnimu (ReSitelskému) tymu.

Technologie pouzivané pro komunikaci a praci s informacemi.

IOP je zaméfeny na FeSeni spolecnych regionalnich problém( v oblastech
infrastruktury pro vefejnou spravu, verejné sluzby a uzemni rozvoj (tj. rozvoj
informacnich technologii ve vefejné spravé, zlepSovani infrastruktury pro
oblast socialnich sluzeb, vefejného zdravi, sluzeb zaméstnanosti a sluzeb v
oblasti bezpec&nosti, prevence a feSeni rizik, podporu cestovniho ruchu,
kulturniho dédictvi, zlepSovani prostfedi na sidlistich a rozvoj systému tvorby
tuzemnich politik).

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

Objektivné zméfitelny a oveéfitelny ukazatel, ktery slouzi k zméfeni vysledné
kvality produktu.

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

Kontinualni sledovani a dohlizeni plnéni nadefinovanych a dohodnutych
podminek. U projektl financovanych ze strukturalnich fondd monitoring
predstavuje také naplfiovani pfedem stanovenych monitorovacich indikatort
projektu.

Zakladni strategicky dokument finanéni a technické povahy pro konkrétni
tematickou oblast (napf. zaméstnanost a socialni véci), nebo konkrétni
region soudrznosti (napf. Moravskoslezsky), ktery zpracovavaji ¢lenské
zemé EU. V Opera¢nim programu jsou podrobné& popsany cile a priority,
které chce Cclenskda zem& v dané oblasti dosahnout v aktualnim
programovacim obdobi. V Operanim programu jsou popsany typové
aktivity, na které je mozné Cerpat prostfedky ze SF EU.

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

Metodika PRINCE2 = PRojects IN Cotrolled Environments - (Projekty v
fizenych prostfedich). Zplsob fizeni projektd vytvofeny britskym viadnim
ufadem OGC (Office of Government Commerce). Jako strukturovanou
metodiku projektového Fizeni ji charakterizuje logicky, kontrolovany zplsob
fizeni projektl. Je vytvofena pro vSechny Uc€astniky projektu, je univerzalné
aplikovatelna a postupné se stala mezinarodnim standardem.

Definuje zakladni oblasti rozvoje, jejichz realizaci jsou naplfovany specifické
cile. Prioritni osy jsou soucasti kazdého strategického dokumentu. Obsahuje
je Narodni rozvojovy plan, Narodni strategicky referencni ramec a take
Operacni programy se déli na prioritni osy. Prioritni osou v Operacnim
programu se rozumi jedna z priorit strategie skladajici se ze skupiny operaci,
které spolu vzajemné souvisi a maji konkrétni méfitelné cile.

Soubor aktivit, které jsou néjak zaméfeny a maji obvykle ocekavanou dobu
trvani, oCekavané naklady a oCekavané pozadavky na zdroje (ij. aktivity,
které je potfeba realizovat pro dosazeni konkrétnich vysledku). Vysledkem je
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Produkt

Projekt

Projektova kancelar (PMO)

Projektova slozka

PFijemce podpory

Registr rizik

Riziko

Role
Rozpocet projektu
Pracovni (feSitelsky) tym

Ridici organ

Ridici vybor projektu

Rizeni projektu

Strukturalni fondy EU
(SF EV)

Studie proveditelnosti
(Feasibility study)

Zprostifedkujici subjekt

dil¢i vystup (produkt). Procesy Ize dale délit na subprocesy a &innosti.

Vyrobek, vytvofena hodnota, vysledek Cinnosti (vystupy Cinnosti). Produkt
muUze predstavovat souhrn dil€ich subproduktd.

Jedine¢ny Casové, nakladové a zdrojové omezeny proces realizovany za
ucelem vytvoreni definovanych vystupt (rdamec naplnéni projektovych cilll)
co do kvality, standard(l a pozadavk.

Organiza¢ni jednotka projektu na drovni vykonného fizeni projektu. Jejimi
¢leny jsou osoby zajistujici podplrné procesy fizeni projektu. Projektovou
kancelafi se mysli jak projektova kancelaf MPSV jakozto hlavni projektova
kancelar za rezort, tak také projektové kancelare jednotlivych organizaci
spadajicich pod MPSV (UP, SUIP apod.), které jsou projektové kancelafi
MPSV podfizeny.

Zakladni fidici dokumentace, tj. soubor povinnych zakladnich dokument( a
formularl, pouzivanych k Fizeni projektd.

Opravnény Zadatel, ktery je vymezen Operadnim programem (napt. kraje,
obce, malé a stfedni podniky, fyzické osoby, neziskové organizace, vysoké
$koly atp.). Pfesna specifikace opravnénych Zadatell (PFijemct podpory) je
soucasti konkrétni vyzvy u dané oblasti podpory nebo v ramci pfirucky pro
Zadatele.

Dokument, ktery umoznuji shromazdovat, udrzovat, analyzovat data sebrana
a pouzita v procesu analyza a fizeni rizik.

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

Funkéni  zodpovédnost,
organiza¢nimi jednotkami.

Celkovy objem prostfedkdl, pfidélenych na projekt, obvykle rozdéleny do
vydajovych kategorii a rozfazovany v ¢ase.

Osoby pracujici na realizaci projektu pfimo podfizené projektovému
manazerovi.

Organizace (institut), ktera je odpovédna za realizaci Operaéniho programu v
souladu s predpisy EU a narodnimi normami. Pro kazdy Operacni program
je uréen jeden Ridici organ, ktery sleduje, zda jsou dodrzovany zasady
Operacénich program( a zda je pomoc z fondd EU poskytovana spravné a
efektivné.

Skupina vedoucich pracovnikl Zadavatele i Realizatora, ktera odpovida za
odsouhlaseni vysledkl projektu a rovnéz za dodrzovani jejich strategického
zaméfeni.

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

Strukturalni fondy jsou ur¢eny na podporu hospodafsky slabsich regiont a
tvofi je Evropsky fond pro regionalni rozvoj (ERDF) a Evropsky socialni fond
(ESF). Strukturalni fondy spole€¢né s Fondem soudrznosti (FS) slouZi jako
nastroje pro uskute¢riovani aktivit regionalni politiky EU, ktera je oznacovana
jako politika hospodarské a socialni soudrznosti. Tato politika je postavena
na principu solidarity mezi bohat$imi a chudSimi staty EU, kdy bohatsi staty
pFispivaji na rozvoj chudsSich statl i regionl s cilem zajistit vy$si kvalitu
zZivota pro vSechny obyvatele EU.

NejvysSi stupen analyzy investi¢niho zaméru nebo podnikatelského zaméru.
Uvodni studie, jejimz cilem je urgit zda je uréité FeSeni realizovatelné. V
ramci studie je problém pojmenovan, jsou identifikovana jednotliva feSeni a
navrzena doporuceni dalSich krokd.

Vefejny & soukromy subjekt, ktery jedna v odpovédnosti Ridiciho organu
nebo provadi jejich jménem C&innosti tykajici se kone€nych pfijemcu. V praxi
se stava partnerem predkladatell projektovych zadosti v ramci konkrétniho

zastavana jednou ¢&i vice osobami nebo
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Operacniho programu (zejména pii komunikaci ohledné vybéru a nasledné
realizace projektu).
Zjvotm’cyklus projektu Casova souslednost projektu, ktera je ohranicena zaCatkem a koncem
(ZC projektu) projektu. Zivotni cyklus projektu se déli na faze Zivotniho cyklu. Obvykle

b)

d)

f)

9)

¢lené&ni na faze ZC je popsano u pojmu Faze ZC. Pro kazdy projekt jsou tyto
faze ZC dale upfesnény - podet fazi oproti vy$e uvedenému schématu je
potom niz$i nebo vy$si. Zivotni cyklus projektu je dle metodiky PRINCE2
definovan jako obdobi od zahajeni projektu do predani dokonceného
produktu tém, ktefi ho budou provozovat a udrzovat.

Projektova kancelai MPSV (dale jen ,,PK*) je zfizena v souvislosti s realizaci projektu
Efektivni sluzby (Posilovani efektivnosti vykonu vefejné spravy a vetejnych sluzeb v
oblasti pfipravovanych reforem MPSV), spolufinancovaného z OP LZZ registracni ¢islo
CZ.1.04/4.1.00/59.00064 jako (docasny) utvar v organizaéni struktuie MPSV, v
podiizenosti vrchniho feditele sekce 8 MPSV.

Vrchni feditel sekce 8 MPSV vykonava fidici ¢innost a spolu s 1. naméstkem ministra
zajistuje koordinaéni ¢innost v oblasti projektového fizeni a fizeni projektovych kancelafi
v organizacni struktute MPSV 1 vii¢i podiizenym organiza¢nim slozkam statu (OSS).

Uplatnéni projektového fizeni v rezortu prace socidlnich véci umoznuje zfizeni
projektovych kancelafi nejen v ramci MPSV, ale 1 na tirovni OSS a to zejména k pfiprave,
koordinaci a fizeni realizace projektii, spadajicich pod oblasti e-government ¢i Smart
Administration. Pro projekty, u nichz jsou zadateli a piijemci OSS, mohou byt internimi
akty fizeni OSS zfizovany projektové kancelate v kompetenci jednotlivych OSS a v
podiizenosti ureného vedouciho zaméstnance OSS. Tyto projektové kancelafe jsou
metodicky podtizeny projektové kancelaii MPSV.

PK tidi vedouci pracovnik — vedouci projektové kancelare. Vedouci projektové kancelare
MPSV zastava pozici vedouciho ttvaru v organizaéni strukture MPSV a jsou mu svéieny
pravomoci a povinnosti, stanované pro vedouci pracovniky relevantnimi vnitinimi
ptedpisy MPSV (OSS).

Funk¢ni mista projektovych manazeri v PK MPSV, ev. dalsi funkéni mista v PK jsou
ziizovana na dobu urcitou, v rozsahu (pocet funkénich mist, druh pracovniho uvazku,
mzdové zafazeni a délka pracovniho tvazku) vyplyvajicim z nastaveni projektovych a
personalnich struktur (tymi) a ze zajiSté€ni jejich financovani v rdmci schvalenych Zadosti
o dotace (viz pravni akty jednotlivych projekti, a ev. z jinych fidicich akti, vztahujici se k
jednotlivym projektiim v oblasti plisobnosti). V rdmci systemizace pracovnich mist mtize
mit vedouci projektové kancelafe pifimo podfizeny dal§i zaméstnance, zejména
administratora PK a referenta PK.

Na vedouciho projektové kanceldfe mize byt delegovdna Cast pravomoci, vybranych
ukont, ev. 1 pravnich tkont v procesu spolufinancovani projektii ze strukturalnich fondi
Evropské unie, souvisejicich s ptipravou, predkladanim a podepisovanim dokumentt k
projektiim za zadatele/ptijemce.

Vedouci projektové kancelafe plni roli pfikazce operace v ramci schvalenych limit pro
finan¢ni operace souvisejici se schvalenymi projekty MPSV v ramci OP LZZ a IOP. Za
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kontrolu a nasledné schvaleni finan¢nich transakci tykajicich se projekti OP LZZ a IOP
zodpovida vrchni feditel sekce 8 MPSV (vedouci zaméstnanec OSS). Projektova kancelar
pifimo komunikuje se zastupci fidicich organti a zprostfedkujicich subjekti OP LZZ a
IOP, zejména s odbory 81 a 82 MPSV, které maji jakozto fidici organ OP LZZ a
zprostiedkujici subjekty u OP LZZ a ¢asti IOP. Projekty financované z OP LZZ a IOP
véené spadajici pod gesci odborti 81 a 82 budou vzdy konzultovany s témito odbory.
Cilem je nastaveni konzultace a také v¢asné informovani v pfipadech zasadnéjSich zmén
Vv bézicich projektech (zdrzeni, zastaveni projektu), které by se mohly projevit v Cerpani
rozpoctu projektu.

h) Organizac¢ni struktura PK MPSV:

Vedouci
projektové

kancelare

Rizeni projektu a) Rizeni projektu n)

Projektovy Projektovy
manazer manazer e Administrator

projektové
kancelare
e Referent
Projektovy Projektovy projektové
_tym: _tym: kancelare
Clenové Clenové .
s vhodnou s vhodnou
specializa- specializa-
ci pro ci pro

projekt projekt
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i) Vztahy v projektovém fizeni v rezortu:
MPSV v
Vrchni feditel sekce 8 boeo-________~~ "~ Rezortni fidici vybor
\\ )y \\ o ~ ™ RN
| \ \ \\
[} ] \ \
l l I !
] ] 1 |
Y \ l '
naméstek UR CSSZ 4 ! :
[}
naméstek GI SUIP |v X
vedouci UMPOD i
_______ naméstek GR UP
PKMPSV [T ]
__________________ § =~ \l
o N Projekt OP LZZ
S~eo ~ Ty rojekt
e »| PK CSSZ \ )
\ ]
PK SUIP \
----------- ----p .

Projekty OP LZZ

|| Projekty OP LZZ

Projekty ostatni

|| Projekty OP LZZ

|| Projekty OP LZZ

|| Projekty IOP

Projekt IOP

Projekty 10P

Projekty ostatni

|| Projekty ostatni

Projekty ostatni
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Projektové kancelat CSSZ ma postaveni odboru pod nazvem Odbor strategie a projektové
kancelare. Vedoucim je feditelka odboru. Odbor je piimo fizen Ustiednim feditelem a
organiza¢né se Cleni na Oddéleni evropskych projektt.

Projektova kancelat CSSZ pripravuje metodiku pro fizeni projektii, vykonava veskeré
¢innosti spojené s pfipravou a dohledem nad dodrzovanim standardii pro fizeni projektd a
jejich spravou. Je koncepénim, fidicim a v rozsahu svoji pilisobnosti vykonnym
organizatnim Utvarem pro oblast evropskych projektl. Vytvaii strategii a stanovi
parametry projektli, podili se na rozhodovani o jejich zahdjeni, vede centralni evidenci
projekt a monitoruje stav jejich realizace. Zajist'uje procesy fizeni kvality a rizik, ¢innosti
spojené¢ s finanénim Uc¢tovanim, vyhodnocenim a procesem ukonceni jednotlivych
projektu.

Projektova kancelai CSSZ se sklada z kmenovych zaméstnancii (systemizovana mista) a
zaméstnancll nabiranych na dobu realizace jednotlivych projektt (docasné prid€lend
systemizovana mista pro pozice projektovych manaZerii a dalsi (SM i OON)).

Ostatni OSS, které realizuji projekty spadajici pod kompetence projektové kancelafe MPSV,
mohou rovnéz dle potieby zfizovat své vlastni projektové kancelafe. Tyto projektové
kancelafe jsou metodicky podiizeny projektové kancelati MPSV. Konkrétni sloZzeni a
fungovani projektové kancelare je pln€ v kompetenci dané OSS.

12
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2 CAST DRUHA — STANDARDY
PROJEKTOVE DOKUMENTACE

2.1.1 Navaznost na legislativu a metodiky

Metodika tizeni projektl v resortu v okruhu ptisobnosti vychazi z metodiky PRINCeGON,
stanovené Ministerstvem vnitra CR pro oblast projekti, feSenych v ramci oblasti - tzv. Smart
Administration.

Standardy projektové dokumentace jsou dany:
a) platnymi pravidly OP LZZ a IOP v piipadé¢ projekti financovanych z téchto
operacnich program:

. Ptirucka pro ptijemce finan¢ni podpory z Operaéniho programu Lidské zdroje
a zamé&stnanost, aktualni verze, v¢. pfiloh - dalich pfiruc¢ek tzv. Desatera.
www.esfcr.cz.

. Ptiru¢ka pro Zadatele a ptijemce finan¢ni podpory v rdmci Integrovaného
operaéniho programu pro prioritni osu: 1; Oblast podpory: 1.1.a a 1.1.b,
aktualni verze, v¢. ptiloh
www.osf-mvcr.cz.

b) témito zasadami ve vécech svéfenych do kompetence zadatele/piijemce dotace

€) jinymi standardy a metodikami v piipadé projektd mimo programy OP LZZ a IOP.

d) pravidly, dohodnutymi individudln¢ vramci realizace konkrétniho projektu
s dodavateli a partnery; pficemz tato pravidla nesmi narusit zasady standardi a) az c).

Obsahové feSeni projektt musi byt v souladu s vécné piislusnou legislativou CR, a pokud
projekt fesi problematiku navazujici na systémy EU, tak i s relevantni regulaci a relevantnimi

pravnimi akty EU.

VSichni c¢lenové projektovych tymiti jsou odpovédni za praci s dokumenty aktudlnim
formatem i1 obsahem po celou dobu ptipravy a realizace projektil v oblasti plisobnosti.

2.1.2 Struktura a nalezitosti projektové dokumentace

Dokumentace projektu je ¢lenéna na nasledné vymezené kategorie:

2.1.2.1 Dokumentace v pi‘edprojektové fazi

Dokumentace projektu v ptedprojektové fazi je tvofena:

13
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a) projektovymi zaméry a doprovodnou pracovni dokumentaci, vznikajici v prub&hu
kompletace projektového zaméru (dil¢i navrhy, naméty, doporuceni, zapisy,
podkladové materidly apod.). V obdobi do schvéleni projektového zaméru vede tuto
dokumentaci iniciator projektového zdméru, nebo jim urceny pracovnik.

b) Zadostmi o dotaci (spolufinancovani projektu), vcetné vSech, poskytovatelem
spolufinancovani pozadovanych, pfiloh a doprovodnou pracovni dokumentaci,
vznikajici v pribéhu kompletace zadosti (dil¢i navrhy, analyzy, prazkumy, smlouvy,
vystupy externich dodavateldi, zapisy, podkladové materialy apod.). V obdobi do
schvaleni zadosti o dotaci projektu vede tuto dokumentaci projektovy manazer, ev.
pokud dosud neni jmenovan pak inicidtor projektového zdméru, nebo jim urceny
pracovnik.

Dokumentace piipravovanych projekti v pfedprojektové fazi je ulozena na tfizeném ulozisti,
uréeném PK.

Evidenci dokumentace o vSech navrzenych, rozpracovanych (pied schvalenim) a schvalenych
projektovych zamérech vede PK v zdsobniku projektd MPSV (OSS) ve spole¢ném resortnim
projektovém prostoru (SharePoint) MPSV, na zaklad¢ ptedani podkladt, predanych PK
iniciatorem projektu, nebo projektovou kancelari OSS.

Evidenci dokumentace o vSech interné (MPSV/(OSS) schvalenych zadostech o dotaci, v¢.
vSech pfiloh, vede PK v evidenci projektd resortu ve spoleéném resortnim projektovém
prostoru (SharePoint) MPSV, na zéklad¢€ pfedani podkladd ze strany inicidtora projektu, nebo
sponzora projektu, vedouciho PK OSS ¢i odpovédného projektového manazera.

2.1.2.2 Rizena dokumentace projektu

Rizenou dokumentaci projektu je veskera dokumentace, vyzadovana metodikou Fizeni
projektu/standardy v okruhu ptsobnosti smluvni dokumentace a piipadné dalsi dokumentace
uréena projektovou kancelafi, ev. zodpovédnym projektovym manaZerem. Rizena
dokumentace je vedena na urovni vedeni projektovych tymi. Jedna se nejen o vystupy
projektu, ale také o dtlezitou podkladovou dokumentaci.

Rizen4 dokumentace projektu podléha ¥izenému zpracovani, verzovani, pfedavani, uloZeni na
PK uréeném fizeném tlozisti, zdlohovani, evidenci a fizeni pfistupu.

2.1.2.3 Pracovni dokumentace projektu

Pracovni dokumentaci projektu je vesSkerd dokumentace vznikajici v pribéhu realizace
projektu ¢i materialy, zpracovavané ucastniky projektu v ramci jim pfidélenych ukold, ci
ptimo slouzici k pInéni téchto ukold, véetné dokumentace, ziskané a slouzici jako podklady
pro dil¢i ¢innosti.

Pracovni dokumentace projektu podléha pravidelnému ukladani na uréeném ulozisti pracovni
dokumentace, zalohovani a fizeni pfistupu.

Ugastnici projektu odpovidaji za vedeni/idrzbu své pracovni dokumentace v souladu s
pokyny pfislusného projektového manazera v takovém stavu, aby tato dokumentace mohla
byt dale pouzita v piipad€ nepiitomnosti ucastnika nebo pti poskozeni ¢i ztrat¢ dokumentace
na jinych zdrojich (napf. lokalni pracovni stanice).
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2.1.2.4 Specificka dokumentace projektu

Specifickou dokumentaci projektu je veskera dokumentace ¢i materidly zpracovavané v ramci
projektu, se kterymi, vzhledem k jejich charakteru, nelze nakladat vySe uvedenym zplsobem.
Jedna se zejména o databéze, vytvareny programovy kod a konfigurace.

Specifickd dokumentace projektu podléhd minimalné pravidelnému zalohovani a fizeni
pfistupu V souladu s platnymi zdsadami provozu ICT v resortu. Déle miize byt zadouci
verzovani a dalSi opatfeni. Veskera opatieni jsou urCovana a zajiStovana specificky dle
charakteru dokumentace uréenymi ucastniky projektu (napf. technickym gestorem projektu).

2.1.2.5 Znacéeni dokumentace

Pravidla znaceni dokumentace se vztahuji na fizenou dokumentaci projektu s tim, ze by méla
byt dodrzovana také pro zbyvajici typy dokumentace tam, kde je to mozné.

Kazdy dokument musi byt fadné oznacen (identifikatorem obsahu, verzi, datem vzniku,
typem dokumentu, apod.). Podrobna pravidla mohou byt stanovena samostatnym
dokumentem, ktery se stane pfilohou téchto zasad. K jejich vydani je opravnéna PK v okruhu
sv¢ plisobnosti.

Pokud jde o dokumentaci projekt spolufinancovanych z konkrétnich dota¢nich zdroji, musi
byt splnény pozadavky na zajisténi publicity (viz. bod 4.6).

Podrobna pravidla pro spravu tlozisté, ukladani dokumentd a jejich archivaci mohou byt
stanovena samostatnym dokumentem, ktery se stane piilohou téchto zasad. K jejich vydani je
opravnéna PK v okruhu své plisobnosti.

2.2.1 Projektové knihovny (projektové weby)

Pro vedeni dokumentace v tisténé formé plati obecna pravidla, stanovend internimi fidicimi
akty MPSV a OSS a metodikou pfislusného dota¢niho zdroje.

Pro vedeni dokumentace v elektronické forme jsou zfizovany dil¢i projektové knihovny (nebo
téz projektové weby) na ulozistich uréenych vedoucim ptislusné projektové kancelare.

Knihovna se zaklada v okamziku schvaleni projektu k realizaci a prevede se do ni rozhodujici
dokumentace z ostatnich zdroji/tlozist. Zejména jde o schvaleny projektovy zamér, finalni
zadost o dotaci, vCetné vSech findlnich pfiloh, ev. dal§i dokumentaci podstatnou pro
dokonceni ptipravy a pro vlastni realizaci projektu.

Strukturu (slozky) projektové knihovny urCuje projektovy manazer v souladu s témito
zasadami, metodikou pfislusného dotacniho zdroje a po konzultaci s PK.

2.2.2 Spoleény resortni projektovy prostor (SharePoint)

Spole¢ny projektovy prostor je budovan a rozvijen jednotné v rezortu a zahrnuje stavajici a
budouci projektova ulozisté projektové dokumentace. Je uzivan projektovymi kancelaremi a
pracovniky na vybranych pracovnich mistech vramci MPSV a OSS ve spolupraci
s projektovymi tymy a s podporou pracovist ICT v rezortu.
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Technické a technologické feSeni akceptuje a nastroji ICT podporuje praci se Sablonami
zakladnich projektovych dokumentti v elektronické i tist€né (pdf) podobé. Pristup do
spole¢ného projektového prostoru je umoznén pies projektové portaly (weby pro pfistup a
praci s dokumentaci), procedury pro spolupraci podrizenych ¢asti (webi), aplikace pro
realizaci systému workflow v projektovém fizeni, aplikace pro vytvareni potfebnych prehledt
a_statistik a jejich aktualizaci. SpoleCny projektovy prostor zahrnuje i systém zajiSténi
bezpeéného, snadného a rychlého pristupu (i ze vzdalenych pracovist) pro ¢leny projektovych
struktur, projektovych kancelafi a pro ur¢ena funk¢éni mista ve Stabni organizacni struktuie
MPSV a ostatnich organiza¢nich slozek stitu v rezortu. Jednotné pro vSechny projekty
V rezortu je nastaven rozsah pravomoci, funk¢nosti a pristupti v ramci projektového portalu,
fizeny dle role uzivatele vuci jednotlivym ¢astem spole¢ného projektového prostoru.

Pristupova prava (Cteni, zapis) jsou ve spole¢ném rezortnim projektovém prostoru zajiSténa na
urovnich:

e Projektové portfolio

e Projekty

¢ Knihovny nebo registry

e Polozky knihoven (soubory) nebo registri (zdznamy)

Spolecny rezortni projektovy prostor zabezpecuje:

e Verzovani dokument a zajiSténi prace s dokumenty na principu rezervace dokumentu
(zamCeni dokumentu pro zmény jinymi ¢leny projektového tymu) a navraceni
dokumentu se zménami (automatické navyseni jeho verze)

e Specifikaci metadat dokumentti (identifikdtor, popis obsahu, datum vzniku, typ
dokumentu, apod.)

e Automatické sledovani zmén provadénych v evidenci projektu

Vécné spoleény rezortni prostor zahrnuje zejména:
e Evidenci zakladnich uidaji o projektu
Evidenci rozpoctu a jeho Cerpani
Evidenci zmén projektu
Evidenci pravnich akti a schvalovaci dokumentace
Evidenci zavazka (Smluv, Objednavek, ...)
Evidenci produktii /vystupt projektu
Evidenci ukolt/opatieni a jejich ukladani a kontrolu plnéni
Evidenci rizik (registr rizik)
Harmonogram, dodavatelské plany a hodnoceni milnikt projektu
Evidenci sloZeni tymu
Evidenci monitoringu, vyuctovani a evaluace projektu
Evidenci kontrolnich a hodnoticich zprav
Evidenci metodickych podkladi
Evidenci dokumentace z akceptacénich fizeni
atd. dle rozhodnuti projektové kancelare.

Spole¢ny projektovy prostor koordinuje, udrzuje a rozviji administrator uréeny projektovou
kancelafi MPSV.
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2.2.3 Archiv projektové dokumentace

Veskeré archivacni funkce jsou nedilnou soucasti spole¢ného rezortniho projektového
prostoru.

Pracovni dokumentaci archivuje manazer projektu a dalsi ¢lenové tymu dle jeho rozhodnuti.
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3 CAST TRETI — SYSTEM RIZENI
PROJEKTU

3.1.1 Ridici vybory
3.1.1.1 Rezortni Fidici vybor (Odborna pracovni skupina)

Rezortni fidici vybor je poradnim organem vrchniho feditele sekce 8 MPSV a 1. naméstka
ministra pro koordinaci projektového fizeni v rezortu a pro fizeni vSech projekta
v kompetenci MPSV a pro kontrolu a koordinaci realizace projektd OSS v rezortu. Resortni
fidici vybor je pfedstavovan Odbornou pracovni skupinou (OPS) na MPSV. Odborna
pracovni skupina ma za ukol sbirat a posuzovat jednotlivé projektové zaméry MPSV a vSech
dotcenych OSS zejména z diivodu snahy zamezit duplicitdim a zbytecnému vynakladani
finan¢nich prostiedkli z rozpoctu MPSV. Odborna pracovni skupina posuzuje vSechny
projekty MPSV a vybrané projekty podfizenych OSS. K tomu slouzi projektovy zasobnik,
ktery vede a aktualizuje projektovd kanceldt MPSV. OPS posuzuje vSechny investicni a
rozvojové projekty OSS, které pfinasSeji zdsadni zmény ve fungovani OSS, vytvareji nové
¢innosti nebo maji dopad na ICT strukturu rezortu nebo maji vyssi finanéni objem (vice nez
10 mil. K¢). Cilem neni posuzovat projekty fesici béZné operativni zaleZitosti OSS feSici chod
¢1 udrzbu zavedenych Cinnosti ¢i systémil. S ohledem na nutnost koordinace feSeni projekti je
vhodné, aby mezi ¢leny rezortniho fidiciho vyboru byl vedouci projektové kancelafe a také
sponzoii nejvyznamnéjSich projektli v rezortu. Pfedseda rezortniho fidicitho vyboru je
opravnén na jedndni pfizvat potfebné interni ¢i externi specialisty (zejména dalSi sponzory
projektd, projektové manazery, zastupce partnerskych organizaci, zastupce fidicich ¢i
zprostiedkujicich organti, zastupce dodavatell, atd.) a pfi projednavéani projektl rezortniho
charakteru ¢i projekti OSS 1 zastupce fidicich vybort OSS nebo statutarni zastupce OSS.

3.1.1.2 Ridici vybory OSS

Ridici vybor OSS je poradnim organem statutirniho zastupce OSS pro koordinaci
projektového fizeni v OSS a pro fizeni, kontrolu a koordinaci vSech projektt v kompetenci
OSS. Jeho kompetence a zptsob jednani jsou stanoveny Statutem a jednacim fadem, ktery
schvaluje statutarni zastupce OSS, ktery rovnéz jmenuje a odvolava jeho ¢leny. S ohledem na
nutnost koordinace feSeni projekti je vhodné, aby mezi ¢leny fidiciho vyboru OSS byli
sponzofi nejvyznamnéjSich projekti OSS. Pii feSeni otdzek tykajicich se projektového fizeni
fidiciho vyboru. Pfedseda fidicitho vyboru OSS je opravnén na jednani pfizvat potiebné
interni ¢i externi specialisty (zejména sponzory projektli vedouciho projektové kancelaie
MPSV, projektové manazery, zéastupce partnerskych organizaci, zastupce fidicich ¢i
zprostiedkujicich organu, zastupce dodavateld, atd.)
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3.1.2 Projektové kancelare

Postaveni projektovych kancelati v rezortu je vymezeno v kap. 1.1.

3.1.2.1 Projektova kancelar MPSV

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Projektova kancelat MPSV (dale jen PK MPSV) ma stanoveny tyto kompetence:

PK MPSV odpovida za fizeni pfipravy, realizace a vyhodnoceni projekti MPSV,
dotovanych z OP LZZ, IOP, ev. dalSich projektd, stanovenych vrchnim feditelem sekce 8
MPSV (dale jen ,,okruh ptisobnosti).

PK MPSV koordinuje a kontroluje v ramci resortu pfipravu a realizaci projektt v
kompetenci jednotlivych OSS v okruhu plisobnosti PK. Metodicky tidi PK OSS a uzce
S nimi prabézné spolupracuje.

PK MPSV je gestorem metodiky v okruhu pisobnosti v ramci celého resortu, zajist'uje jeji
aktualizaci, harmonizaci s nadfizenymi metodikami, kontroluje dodrzovani metodiky
jednotlivymi PK OSS i projektovymi tymy a navrhuje opatfeni k naprave.

PK MPSV shromazd’uje vybrané projektové naméty (viz kapitola 3.1.1.1 vyse)
jednotlivych liniovych utvar ve fazi iniciace novych projekti MPSV a OSS, posuzuje
jejich obsah a vazby na ostatni projekty v okruhu piisobnosti a doporucuje dalsi postup.
Projektové naméty musi byt specifikovany stanovenym zplsobem a vlozeny do zasobniku
projektovych naméth, vedeného PK MPSV. PK MPSV je opravnéna stanovit zavazny
Vzor projektového namétu, zadvazny v celém rezortu.

PK MPSV piipravuje podklady pro resortni fidici vybor a vedeni MPSV za okruh
pusobnosti a realizuje jimi schvalend rozhodnuti spole¢né s projektovymi manazery 1 jimi
vedenymi projektovymi tymy.

PK MPSV zastupuje MPSV v jednanich vici fidicim a zprostiedkujicim organim
operacnich programti v okruhu piisobnosti.

PK MPSYV zajistuje sestaveni a podani Zadosti o dotace za projekty v okruhu ptisobnosti,
v¢. vSech predepsanych piiloh, fesi pfipominky schvalujicich organti a doplnéni podkladt
a sleduje pribéh schvalovaciho fizeni.

PK MPSV zajistuje vybérova fizeni podle schvalenych zadosti a pfipravuje podklady pro
vyhlaseni vetejnych zakazek a vécné podklady pro smluvni zajisténi externich dodavek a
sluzeb na zdklad¢ rozhodnuti o vybéru dodavateli v okruhu své piisobnosti.

PK MPSV zabezpecuje podporu pro administraci, kontrolu realizace a vyhodnoceni
ukoncenych projektl, ve spolupraci s jednotlivymi projektovymi tymy a externimi
dodavateli sluzeb.

PK MPSV zajistuje realizaci, vyklad, novelizaci, koordinaci a kontrolu dodrzovani

schvalenych Zasad pro fizeni a kontrolu pfipravy, realizace a administrace projektl
projektovou kancelaii MPSV v ramci resortu prace a socialnich véci

PK MPSV zodpovidd za uplatiovani standardii projektové dokumentace, kontrolu
dodrzovani metodiky strukturdlnich fondi a dodrzovani zésad a forem ukladani a
archivace projektové dokumentace vV ramci rezortu.
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PK MPSV koordinuje zajistovani publicity dle schvalenych zadosti a metodik v okruhu
pusobnosti.

m) PK MPSV koordinuje fizeni resortniho projektového portfolia projektd v okruhu své

0)

pusobnosti, zajistuje prehledy o stavu ptipravy a realizace projektil, rozpoc¢ti a jejich
Cerpani, o realizaci vybérovych fizeni, o fizeni rizik projektli, o zménovych fizenich
Vv projektech a prabéhu jejich administrace.

PK MPSV vede zasobnik projektovych ndméth a seznam realizovanych projektu, zajistuje
jejich prubéznou aktualizaci a zpracovava piehledy projektd a zpravy pro vedeni MPSV
V okruhu své plisobnosti.

PK MPSV kontroluje vedeni registr rizik a feseni rizik projekt v okruhu své ptisobnosti.

3.1.2.2 Projektova kancelai OSS

Projektova kancelatr OSS (dale jen PK OSS) ma stanoveny tyto kompetence:

a)

b)

f)

9)

h)

)

PK OSS odpovida za fizeni ptipravy, realizace a vyhodnoceni projektl OSS, dotovanych
z OP LZZ, 10P, ev. dalsich projektt, stanovenych statutdrnim zastupcem OSS (dale jen
,,okruh ptisobnosti).

PK OSS koordinuje a kontroluje v ramci OSS piipravu a realizaci projekta v okruhu
pusobnosti PK tizce pii tom spolupracuje s PK MPSV.

PK OSS poskytuje resortnimu fidicimu vyboru k posouzeni vybrané projektové zameéry
(blize viz bod 3.1.1.1 vyse)

PK OSS je gestorem metodiky v okruhu piasobnosti vramci OSS, zajistuje jeji
aktualizaci, harmonizaci s nadfizenymi metodikami, kontroluje dodrzovani metodiky
jednotlivymi projektovymi tymy a navrhuje opatteni k napravé.

PK OSS shromazd'uje projektové naméty jednotlivych liniovych utvart ve fazi iniciace
novych projektd OSS, posuzuje jejich obsah a vazby na ostatni projekty v okruhu
pusobnosti a doporucuje dalsi postup. Vybrané projektové naméty (viz kapitola 3.1.1.1)
musi byt specifikovany stanovenym zpisobem a vlozeny PK OSS do zasobniku
projektovych namétd, vedeného PK MPSV.

PK OSS ptipravuje podklady pro fidici vybor OSS a vedeni OSS za okruh plsobnosti a
realizuje jimi schvalend rozhodnuti spole¢né s projektovymi manazery i jimi vedenymi
projektovymi tymy.

PK OSS zastupuje OSS Vv jednanich vucéi fidicim a zprostfedkujicim organtim operacnich
programi v okruhu plisobnosti.

PK OSS zajistuje sestaveni a podani zadosti o dotace za projekty v okruhu ptisobnosti, v¢.
vSech ptedepsanych piiloh, fesi pfipominky schvalujicich organti a doplnéni podkladi a
sleduje pribéh schvalovaciho fizeni.

PK OSS zajistuje vybérova tizeni podle schvalenych zadosti a pfipravuje podklady pro
vyhlaseni vetejnych zakazek a vécné podklady pro smluvni zajisténi externich dodavek a
sluzeb na zéklad¢ rozhodnuti o vybéru dodavateli v okruhu své piisobnosti.

PK OSS zabezpecuje podporu pro administraci, kontrolu realizace a vyhodnoceni
ukoncenych projektii, ve spolupraci s jednotlivymi projektovymi tymy a externimi
dodavateli sluzeb.
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k) PK OSS zajistuje realizaci a kontrolu dodrzovani schvalenych Zasad pro fizeni a kontrolu
pfipravy, realizace a administrace projektt projektovou kancelaii MPSV v ramci OSS.

) PK OSS =zodpovida za uplatiovani standardi projektové dokumentace, kontrolu
dodrzovani metodiky strukturdlnich fondi a dodrzovani zasad a forem ukladani a
archivace projektové dokumentace v ramci OSS.

m) PK OSS koordinuje zajistovani publicity dle schvalenych zadosti a metodik v okruhu
pusobnosti.

n) PK OSS spolupracuje s PK MPSV pii fizeni resortniho projektového portfolia projektt
v okruhu své plisobnosti, zajistuje piehledy o stavu piipravy a realizace projekti OSS,
rozpoCtli a jejich Cerpani, o realizaci vybérovych fizeni, o fizeni rizik projektd, o
zménovych fizenich v projektech a pritbéhu jejich administrace v okruhu své plisobnosti.

0) PK OSS vede seznam realizovanych projektt OSS, zajistuje jejich priabéznou aktualizaci
tohoto seznamu a zasobniku projektovych namétl, vedeného PK MPSV a zpracovava
prehledy projektti a zpravy pro vedeni OSS v okruhu své pisobnosti.

p) PK OSS kontroluje vedeni registrii rizik a feSeni rizik projektti v okruhu své pisobnosti.
3.1.3 Projektové tymy

Postaveni projektového tymu je identické a jeho kompetence jsou analogické pro vSechny
projekty, bez ohledu zda jde o projekt investi¢ni ¢i neinvesti¢ni, ptipadné z jakych zdroji
(programii) je financovana jeho realizace.

Projektovy tym (v nékterych programech oznacovany také jako realizacni tym), je fizen
projektovym manazerem. Projektovy tym se sklada ze zastupct jednotlivych liniovych ttvart
a plni tkoly podle nastaveného a schvaleného harmonogramu, rozpoctu a pokynti sponzora
projektu po celou dobu realizace projektu. Projektovy tym je podfizen fidicimu vyboru a je
nadfazen pracovnimu tymu. Metodicky je projektovy tym podfizen vedeni a kontrole
projektovou kancelafi, se kterou je povinen koordinovat piipravu, realizaci 1 hodnoceni
projektu a spolupracovat pii kontrole pribéhu feSeni projektu a pfi fizeni rizik.

Projektovy tym zajist'uje zejména nasledujici ¢innosti:

e operativni fizeni projektu;

e zastfeSeni vécné Casti projektu, zajisténi chodu projektu (fizeni, planovani, delegovani
ukold, kontrola, podpora) a vyuzivani alokovanych zdroja (lidskych 1 finan€nich) tak,
aby byly dosazeny vystupy projektu v o¢ekdvaném cCase, rozsahu a kvalitg,;

e soucinnost pii tvorb¢ a uplatiovani projektovych standardt a procedur;

e koordinace, souc¢innost, synchronizace, fizeni a kontrola pracovnich tymu projektu;

e koordinace ¢innosti dodavatelli a zastupct tfetich stran zapojenych do realizace
projektu;

e operativni feSeni vekerych problémi, u kterych neni zapotiebi eskalace na Ridici
vybor;

e specifikace predmétu dodavek, spoluprace pii tvorbé zaddvaci dokumentace pro
vybérova tizeni projektu;

e zajisténi dodrzovani pravidel Cerpani finan¢ni podpory ze strukturdlnich fondt EU,
ptipadné z jinych zdroju.
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Konkrétni sloZzeni projektového tymu zélezi na typu projektu. Vedouciho projektového tymu a
jeho €leny jmenuje a odvolava sponzor projektu po projednani slozeni tymu Vv fidicim vyboru.
Cleny projektového tymu navrhuje sponzorovi projektu piisluiny projektovy manazer, ve
spolupraci s vedoucim projektové kancelate tak, aby ¢lenové tymu byli schopni zajistit plnéni
veskerych pozadavk, kladenych na realizaci projektu. Cleny projektového tymu - specialisty
Z jednotlivych odbornych oblasti (napt. pravnik projektu, ekonom projektu apod.) alokuje
vedouci projektové kancelafe na zékladé pozadavku a po dohodé¢ s pfislusSnymi liniovymi
nadfizenymi téchto pracovnikll. V odiivodnénych piipadech miize rovnéz vedouci projektové
kancelare iniciovat potfebu zfizeni nového pracovniho mista pro potfeby sestaveni
projektového tymu ¢i tymd.

Jednani ¢lentd projektového tymu k realizaci projektu se kona pravidelné dle potieby
(zpravidla jednou tydné&), je fizeno projektovym manazerem a ucastni se ho ¢lenové urceni
projektovym manazerem s tim, ze pfi jedndnich souvisejicich s vyznamnymi milniky projektu
se jednani zucastni vSichni ¢lenové projektového tymu. Kazdé jednani projektového tymu
bude dokumentovano zapisem, ktery je vedoucimu projektové kancelate vzdy posilan na
védomi. Tvorba a archivace zapist z porad je vedena v souladu s ¢asti druhou téchto Zasad.

Finanéni ohodnoceni ¢lent projektového tymu, ve vztahu K jejich podilu na feSeni projektu,
schvaluje sponzor projektu, po projednani v pfislusném fidicim vyboru. Navrh pfipravuje
projektovy manazer, v souladu se schvalenou zadosti o dotaci (a jiz navrzenym rozpoctem) a
po projednani s vedoucim pfisluSné projektové kanceladfe. Finanéni ohodnoceni musi
odpovidat platné metodice a polozkam v rozpoctu v jednotlivych schvalenych projektech.

Se zaméstnanci, ktefi pracuji na projektech, bude uzaviena DPC nebo DPP, p¥ipadné pracovni

smlouva a obdrzi ,,napln pracovni ¢innosti®, ktera bude odlisna od druhu prace, kterou bézné
vykonavaji v liniové organiza¢ni struktufe pro svého zamé&stnavatele.
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Obr. 3.1.3-1 Typové sloZeni projektbvého tymu (konkrétni sloZeni tymu vZdy podle poti‘eb daného projektu)
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Konkrétni sloZzené projektového tymu je v kompetenci projektového manaZera, v pifipadé
projektl financovanych v ramci OP LZZ nebo IOP vSak musi byt dodrzeny pravidla sloZeni
tyma.

3.1.4 Pracovni tymy

Dle slozitosti a potfeb dané¢ho projektu vznikaji specializované a do ur€ité oblasti zamétené
Pracovni tymy. Pracovni tym (V nékterych programech oznacovany také jako feSitelsky tym
pro dil¢i aktivitu projektu nebo pracovni skupina) je fizen vedoucim pracovniho tymu.
Vedouciho pracovniho tymu jmenuje a odvolava, po projednani se sponzorem projektu a
vedoucim projektové kancelafe, projektovy manazer. Na névrh vedouciho pracovniho tymu
jmenuje a odvolava jednotlivé ¢leny pracovniho tymu projektovy manazer.

Cleny pracovniho tymu jsou odborni zastupci dotéenych stran pro realizaci projektu, ktefi
maji dostatecné znalosti a pravomoci pro rozhodovani o dil¢ich aspektech projektu véetné
veécného, legislativniho, procesniho a technologického hlediska.

Jednani pracovniho tymu probihaji operativné na zdklad¢ aktualni potieby v pribéhu realizace
projektu. Kazdé jednani pracovniho tymu je dokumentovano zapisem, ktery schvaluje
vedouci pracovniho tymu a projektovému manazerovi jej dava na védomi. Vystupy z jednani
pracovniho tymu jsou zavazné pro pracovniky pfislusného pracovniho tymu.
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V z4jmu bezproblémové realizace projektu jsou pracovni tymy povinny spolupracovat a
poskytovat si vzajemn¢ informace z oblasti své pilisobnosti.

3.1.5 Expertni tymy

V pribéhu piipravy a realizace projektl a fizeni projektového portfolia rezortu mohou,
Vv piipadé potieby, sponzofi projektti nebo vedouci projektovych kancelaii MPSV ¢i OSS,
ustavit expertni tym a jmenovat jeho Cleny. Expertni tym je doCasny poradni, oponentni a
vyjimecné, zejména v piipadé zadani feSeni obecného technického ¢i systémového problému,
prolinajiciho se nékolika projekty, vykonny tym, slozeny z 0s0b s potiebnou kvalifikaci pro
splnéni tkoli expertniho tymu.

3.2.1 Pred schvalenim projektu

Role jednotlivych ucastnikii ve fazi pfedchéazejici schvéleni projektu k dalsi ptipravé a
realizaci jsou upraveny takto:

1. Iniciator projektu

Iniciatorem projektu miize byt kterykoliv z vedoucich utvarG v liniové organizacni
struktufe. Iniciator projektu pfipravi navrh projektového zaméru a predlozi jej
K oponentnimu vyjadieni dal§im vécné pfislusnym liniovym vedoucim pracovnikim,
jejichz kompetenci se realizace projektu dotyka, nebo mtze dotknout.

Po vypotadani pfipominek z interniho oponentniho fizeni, po doplnéni projektového
navrhu pozada iniciator projektu o posouzeni navrhu projektového zaméru projektovou
kancelafi.

2. Liniovy vedouci pracovnik
Posuzuje navrhy projektovych zamért, predlozené mu k oponentnimu vyjadieni,
Z hledisek vécnych a dle kompetenci mu svéfenych. Navrhuje zmény a doplnéni navrht
projektovych zaméri a projednava je s iniciatorem projektu s cilem najit oboustranné
akceptovatelné feSeni zjiSténych problémii.

3. Vedouci projektové kancelare

Zajisti posouzeni navrZzeného projektového zdméru z pohledu koordinace, financovani,
planovani kapacit projektového fizeni a kontrolu vhodnosti a uplnosti specifikace
projektového zédméru, ve vztahu na metodiku pifedpoklddané¢ho zdroje financovani.
V ptipadé doporuceni projektového zdméru ke schvaleni navrhne po dohod¢ s inicidtorem
projektu sponzora a projektového manazera projektu k projednani v ptislusném fidicim
vyboru. Projektovd kanceldt MPSV vede evidenci vSech projektovych zdméri
vV Zasobniku projekth rezortu.

4. Predseda ridiciho vyboru
Predseda fidiciho vyboru zatfadi na potad jednani fidicitho vyboru projektovy zamér spolu
se stanoviskem projektové kancelafe. K jednani pfizve iniciatora projektu, navrzeného
sponzora a ev. 1 navrzené¢ho projektového manazera. Pokud fidici vybor doporuci
projektovy zamér ke schvaleni, jmenuje pfedseda fidiciho vyboru sponzora a
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projektového manazera a fidici vybor jim ulozi ukoly spojené s dokoncenim piipravy
projektu a s jeho realizaci. Ve specialnich ptipadech je piedseda fidiciho vyboru opravnén
své rozhodnuti o schvaleni projektu podminit positivnim vysledkem projednani
projektového navrhu v poradé vedeni MPSV (OSS).

3.2.2 Po schvaleni projektu

Nize specifikované role pusobi pfi realizaci projektu zptusobem a v rozsahu (dle potiebné
kapacity), ktery se mize u jednotlivych projektt lisit. Obvykle je ke kazdé roli pfipojena
jedna osoba, avsak jedna osoba také muze vykonavat vicero roli a naopak jedna role muze byt
vykonavana vicero osobami. Konkrétni nastaveni zalezi na potfebach daného projektu a
rozhodnuti fidiciho vyboru.

Konkrétni osoba, zastavajici v liniové organizaéni struktuie uré¢ité funkéni misto, je v ramci
projektového fizeni jmenovana do vybrané role v projektovych strukturach. V plnéni této role
ve vécech piipravy a realizace konkrétniho projektu a po dobu c¢lenstvi v projektovych
strukturach, je doCasné zaroven tato osoba podfizena (kromé liniového nadiizeného) i jiné
osobé¢, ji nadfizené v projektovych strukturach.

Pti realizaci projektt je mozné uplatnit nasledujici projektové role:

1. Predseda fidiciho vyboru
Ptedsedou tidiciho vyboru je vedouci Odborné pracovni skupiny a jeho zastupcem ve
vécich posuzovani projektovych zamért je vedouci projektové kancelére, ktery je rovnéz
stalym Clenem fidiciho vyboru. Vrchni feditel sekce 8 MPSV (statutarni zastupce OSS)
navrhuje vedoucimu OPS dalsi ¢leny fidiciho vyboru, ktefi jsou zodpovédni za
posuzovani projektovych zamért. Dulezitym ¢lenem fidiciho vyboru je také 1. naméstek
ministra, ktery zajist'uje koordinaci politik na MPSV.

Predseda ftidiciho vyboru odpovidd, ve fazich dokonceni ptipravy projekti a jejich
realizace, predevsim za:
e posouzeni a schvéleni projektovych zdmérit MPSV a OSS
e schvaleni stanoveni zplsobu financovani a kontrolu realizace a vyuactovani
projektli v rdmci rezortu
e navrh a realizaci strategickych rozhodnuti pii realizaci projektt; vzdy po
projednani se sponzorem projektu
e feSeni rizik a eskalovanych problémi nejvyssiho vyznamu
e garantovani plnéni cilii a o¢ekavani projekti
e posuzovani feSeni vyznamnych zmén projektu na zakladé pozadavkl Sponzora
projektu

2. Sponzor projektu
Sponzor projektu je jmenovan piedsedou fidiciho vyboru. Sponzor projektu by mél byt
vyznamnou autoritou, kterda ma dostateCnou rozhodovaci pravomoc. Jde tedy predevsim o
pracovnika vrcholového vedeni MPSV (OSS).
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Sponzor projektu tidi projekt a kontroluje pritbéh jeho realizace na vrcholové urovni, tedy
rozhoduje o detailech zptisobu financovani projektu, provadi strategicka rozhodnuti a fesi
vyboru a predkladd mu k posouzeni ndvrhy na fizeni rizik a feSeni problémil nejvyssiho
vyznamu.

Sponzor projektu je v ramci projektovych struktur nadfizenym projektového manaZera a
kontroluje plnéni tkolt svétenych tymu, vedeny projektovym manazerem.

Vécny gestor projektu

Vécny gestor projektu zastupuje Vv projektovych strukturach zajmy vécné prislusného
liniového utvaru a je pro realizaci projektu zédkladnim zdrojem znalosti vstupt a vystupi.
Je zaroven zastupcem budoucich uzivatelti vysledkt projektu. Tato pozice je odpovédna
projektovému manazerovi.

Vécny gestor projektu je zodpovédny piedevsim za:

e metodickou ¢innost pii ptipravé projektového zaméru

e definici a stanoveni monitorovacich indikatort projektu (v ptipad¢ financovani
projektu z 10P nebo OP LZZ)

e spolupraci pii definici nédklada pii tvorbé rozpoctu

e piesnou specifikaci vystupt projektu

e pribéznou kontrolu predavanych vystupt projektu, zda jsou ve shod¢ s pozadavky
uzivateli a cili projektu

e feSeni konfliktl mezi prioritami projektu a uzivatelskymi poZzadavky

Projektovy manaZer

Projektového manaZzera jmenuje po projednani s vedoucim projektové kancelare sponzor
projektu, neni-li dosud sponzor jmenovan, pak liniovy vedouci pracovnik MPSV (OSS),
pod jehoZ gesci spad4 zaméteni projektu.

Projektovy manazer je hlavni vykonnd pozice pii realizaci projektu, kterd je plné
odpovédna za realizaci projektu sponzorovi projektu.

Projektovy manazer zajiStuje vykondvani zejména nasledujicich ¢innosti pii realizaci
projektu:
e zodpovida za administrativni a finan¢ni stranku projektu
e spolupracuje pii definici a stanoveni monitorovacich indikatora projektu (v
piipadé financovani projektu z IOP nebo OP LZZ)
e rozhoduje o jednotlivych ¢innostech v projektu
e zodpovidd za uspéSnou realizaci projekti po vécné strance (dodrzovani
harmonogramu, Cerpani rozpoctu, plnéni klicovych aktivit, dodrzovani pravidel
cerpani prostfedkll nastavenych v ramci dotéenych dotacnich titult)
e fidi lidské zdroje ptidélené k projektu
e odpovidd za zpracovani a udrZzovani zakladni projektové dokumentace, zapist
Z jednani, harmonogramu, rozpoctu apod.
e fidi Cinnost pracovniho tymu a schvaluje vystupy projekti na urovni pracovniho
tymu, zejména monitorovaci, zavéreéné zpravy a zadosti o platbu a financni
Zpravy
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e zodpovidd za vécnou piipravu vybeérovych fizeni (vefejnych zakazek) a
spolupracuje s ostatnimi utvary pii organizaci, realizaci vybérovych fizeni a pii
vybéru dodavatelli

e predklada materialy, pfipravené projektovym tymem, ke schvaleni sponzorovi a
fidicimu vyboru

e {idi rizika, tj. monitoruje rizika projektu na zakladé podkladi od vedoucich
pracovnich tymu, a schvaluje opatfeni navrzend vedoucim pracovniho tymu k
jejich minimalizaci (v ptipad€ nutnosti je eskaluje na fidici vybor)

5. Vedouci projektu za dodavatele
Vedouci projektu za dodavatele je ¢lenem pracovniho tymu a je partnerem projektového
manazera V pribéhu realizace vymezenych casti (aktivit) projektu. Vedouci projektu za
dodavatele je jmenovan dodavatelem a schvalovdn fidicim vyborem nejpozd¢ji pfti
podpisu smlouvy na realizaci projektu s dodavatelem.

Vedouci projektu za dodavatele je zodpovédny za:
e soucinnost ze strany dodavatele projektu
e detailni planovani, fizeni, schvalovani a koordinace vsech aktivit dodavatele na
vlastni fidici Grovni
e plnéni svétenych kol dle dohodnutych parametrt:
o dodrzeni schvaleného rozpoctu
o dodrZovani terminti dle schvaleného harmonogramu
o dodrzovani ptredem definované kvality vystupti
e dodrzovani kvality vystupl
e strukturované fizeni rizik na strané dodavatele
e Vv pfipadé potieby se podili na zménovych ftizenich projektu, ktera zasahuji do
plnéni dodavatele

6. Technicky gestor projektu
Technicky gestor projektu je hlavnim zdrojem znalosti procesu feSeni pro realizaci
projektu. Technicky gestor projektu je odpovédny projektovému manazerovi.

Technicky gestor garantuje technickou spravnost projektu, tj. odpovidd za zvolené
postupy a feSeni projektu dle pfijatych technickych i procedurdlnich standardl, véetné
standard pro zajiSténi jakosti projektu.

V piipadé specifickych potieb projektu je mozno tuto roli rozdélit na vice roli dle oblasti
pozadované specializace.

Mezi zékladni ¢innosti technického gestora projektu patii:
e navrh zékladniho feSeni projektu a zaruka, Ze odpovida cilim projektu
e podpora projektového manazera pii vybéru vhodnych ¢lenti pracovniho tymu
e kompatibilita technické stranky feSeni s pouzivanymi technologiemi organizace
e technicka spravnost a proveditelnost pifedmétu smlouvy s dodavatelem a nasledné
reSeni
oponentura pii pfedavani a schvalovani vystupi od dodavatele projektu
e prubezna kontrola kvality vystupl projektu
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¢ identifikace technickych a technologickych problémii ¢i neshod, iniciace procedur
feSeni problémd, ptipadna eskalace problému na projektového manazera

7. Vedouci pracovniho tymu
Vedouci pracovnich tymt jsou zodpovédni za fizeni a vysledky svého tymu v pfedem
stanoveném rozsahu a oblasti. V ramci jednoho projektu muze dle potfeb vznikat vice
pracovnich tymu.

Vedouci pracovnich tymi jsou podiizeni pfislusnému projektovému manazerovi, ktery je
pravidelné kontroluje a ptidé€luje jim potiebné tkoly.

Vedouci pracovnich tymi jsou pfedevsim zodpovédni za:

e nastaveni/odsouhlaseni prace s projektovym manazerem

e vykonavani prace v ocekavaném rozsahu, kvalité a ¢ase

e detailni planovani, fizeni a vyhodnocovani ¢innosti az na uroven jednotlivych
¢lend pracovniho tymu

e feSeni problému pfi realizaci projektu, ptipadnd eskalace problému na uroven
hlavniho projektového tymu

e sledovani a vyhodnocovani kvality vystupll vytvaiené pracovnim tymem

e aktualizace a sledovani rizik uvedenych v katalogu rizik projektu

e vyhotoveni a pfedavani zprav o postupu realizace projektu na Urovni svého
pracovniho tymu

8. Interni specialista projektu (ICT specialista, ekonom, pravnik, administrator,
manaZer publicity,...)
Mimo vySe uvedenych projektovych roli pfi realizaci projektl budou vyuZivani také
interni specialisté. Interni specialisté projektu budou dle potieby projektu vybirani vzdy
z fad stavajicich zaméstnanct dotéené organizace.

Mezi zékladni specialisty projektt, ktefi budou v pribéhu realizace projektt vyuzivani,
patfi:
e |ICT specialista
Role bude zfizovana pouze v piipadé¢ potieby. Tyka se pfedevsim velkych projekta
voblasti IT. ICT specialista je piedev§im pomocnym odbornikem, ktery je
k dispozici technickému gestorovi projektu.
e ekonom projektu
U malych projektii nemusi byt pozice zfizovana a oblast mlize byt standardné
feSena liniovym fizenim v gesci zainteresovan¢ho odboru. Ekonom projektu
dohlizi zejména na tvorbu a sledovani plnéni rozpoctu projektu, podil na
administraci projektu v oblastech zasahujicich do ekonomiky/financi. Ekonom
projektu je zodpovédny za Cerpani rozpoctu v souladu s rozpoctovymi pravidly
organizace, piipadné v souladu s pravidly 10P nebo OP LZZ.
e pravnik projektu
Pravnik v projektu pisobi v rdmci své specializace, podili se zejména na pravni
spravnost veskeré dokumentace projektu, piipravé a fizeni vybérovych fizeni na
dodavatele, posuzovani piipadnych pravnich dopadd vysledkd projektu, sleduje
spravnost smluvnich dokumentd.
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administrator

Administrator je zodpovédny zejména za vedeni kompletni dokumentace projektu,
poskytuje administrativni podporu pracovnim tymim, zajistuje ob¢h dokumentl
projektu.

manazer publicity projektu

Manazer publicity projektu je zodpovédny jak za komunikaci projektu smérem
dovniti organizace, tak zejména i smérem k externim subjektim, ktefi jsou o
realizaci projektu informovani. V piipadé¢ financovani projektu ze zdroji
strukturalnich fond EU je manazer publicity povinen dodrZzovat zavazna pravidla
publicity daného opera¢niho programu.

9. Externi specialista projektu (manaZer kvality, administrator EU, auditor,...)
Mimo vySe uvedenych projektovych roli pfi realizaci projekti budou vyuZzivani také
externi specialisté. Externi specialisté projektu budou dle potieby projektu vybirani dle
pravidel o vefejnych zakazkach mezi vSemi potencidlnimi dostupnymi dodavateli. Externi
specialista mize byt pro potieby projektu piijat jako externi spolupracovnik na zaklade
prislusného pracovné-pravniho vztahu.

Mezi zakladni externi specialisty projektu, ktefi budou v pribchu realizace projektii
vyuzivani, patii:

manaZer kvality

Manazer kvality projektu zajiStuje pribéZznou kontrolu kvality plnéni cili a
vystupii na vSech urovnich projektu. Navrhuje napravnd opatfeni v ptipadé
odchylek od pozadovaného stavu. Manazer projektu identifikuje a v€as eliminuje
rizika.

administrator EU

Role administratora EU bude zfizovana pouze u projektd, které jsou financovany
ze strukturdlnich fond EU. Administrator EU zajiStuje podporu pii administraci
projektu, spolupracuje s internim administratorem projektu, piipadné s jinym
¢lenem projektového tymu, ktery zaStituje administraci projektu. Administrator
EU se podili zejména na vedeni dokumentace projektu, ptipravé monitorovacich
zprav a zadosti o platby, plnéni publicity projektu apod. dle potieb projektu.
auditor

Auditor projektu je relevantni pouze u projekti financovanych ze strukturalnich
fondi EU. Auditor kontroluje projektové ti€etnictvi ptijemce. V auditorské zprave
potvrdi auditor, Ze projektova ucetni evidence (piijmy a vydaje) je spravna,
divéryhodna a ovéfitelnd na zaklad€¢ adekvatnich podpiirnych dokumentt, a také
se vyjadii ke spravnosti evidovanych zpusobilych vydaji, které vznikly v
souvislosti s projektem.

Dle individualnich potieb projektu mohou byt zfizovany pozice dalSich externich specialistl

projektu.

Projekty tizené projektovou kancelafi jsou fizeny projektove, tzn., Ze vedle liniového fizeni
organizace bude do organizace zavedena nova forma fizeni. Projektové fizeni je nastavovano
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napfi¢ liniovym fizenim a pfinasi s sebou nové vztahy nadfizenosti a podfizenosti, které bude
potieba implementovat pro uspé$né fizeni projektu.

3.3.1 Projektové porady

Projektové porady jsou jednim z dulezitych nastrojii projektového ftizeni, které slouzi
predevsim k zadavani, fizeni a kontrole projektové prace. Projektové porady probihaji na
vSech trovnich fizeni projektu:

e porady fidiciho vyboru (svolava a fidi Pfedseda fidiciho vyboru);

e porady projektového tymu (svolava a tidi projektovy manazer);

e porady pracovnich tymil (svolava a fidi vedouci pracovniho tymu).

Zakladnim vystupem z porad jsou Zapisy. Ukolem zipisu z porady je jednoznaéné a
transparentné popsat stavajici vysledky realizace projektu a hlavné rozd¢lit ukoly a prifadit
K nim odpovédné osoby a zaroven terminy pro splnéni ukold. Zapisy z porad jsou
distribuovany vSem relevantnim rolim projektu a jsou umistény v rdmci sdileného prostoru
(Share Point). Pokud k zapisu nejsou do 24 hodin po odeslani vzneseny zadné pfipominky, je
zapis pozadovan za schvaleny a zavazny pro vSechny podiizené projektové slozky.

Projektové porady fidiciho vyboru se konaji nejcastéji v mesicnim intervalu a tvoii tzv.
kontrolni den projektu. Predseda fidiciho vyboru ma pravomoc svolat mimofadnou poradu

rrrrrr

vyboru se povinné uskute¢iiuje vzdy s ukondenim kazdé faze projektu. Ridici vybor
rozhoduje prostou vétSinou hlast, v pfipadé shodnosti hlasi rozhoduje ptedseda fidiciho
vyboru. Doporucend agenda porad fidiciho vyboru:
e oficidlni zahgjeni projektu;
e prezentace stavu projektu projektovym manazerem;
e feSeni eskalovaného problému ¢i v nutnych ptipadech rozhodnuti o jejich eskalaci na
projektovou kancelaf;
schvaleni vystupli dané faze projektu a jeji uzavieni;
schvaleni planii nasledujici faze a jeji zahajent;
schvaleni krizového planu;
rozhodnuti o pred¢asném ukonceni projektu;
schvaleni pozadavku na zménu projektu;
oficialni ukonceni projektu.

Pravidelné porady projektového tymu a pracovnich tymi, jejichz zakladni naplni je zadavani
a sledovani plnéni terminovanych kol k vykondni potfebnych ¢innosti, probihaji standardné
v tydenni frekvenci, v pfipad€¢ potieby i Cast&ji. Zapisy z porad slouzi k zadani prace a
stanoveni potfebnych terminii pro vykonani tkoli. Na kazdé dalsi porad¢ se reportuje stav
plnéni piedchozich zadanych ukoli. Vedouci pracovniho tymu ma pravomoc ucastniky
jednéani kontrolovat a urgovat plnéni zadanych ukold. Do programu jedndni je moZno
nejpozdéji jeden den pfedem prostfednictvim administratora projektu pfidat nové téma. O
priorité probirani jednotlivych témat rozhoduje osoba odpovédna za svolani a fizeni jednani.
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3.3.2 Rizeni éasu v projektu

Projektovy manazer vytvaii harmonogram projektu tak, aby zajistil plan aktivit zpiisobem,
ktery zajistuje splnéni Casovych omezeni projektu. Projektovy manazer zajistuje vcasné
nasazeni potiebnych zdroji. Projektovy manazer ve spolupraci s vedoucimi pracovnich tymu
vyhodnocuje rozlozeni pribé¢hu aktivit do kalendafe projektu, zajistuje Casové sladéni
harmonogramu projektu, zajiStuje casové optimdlni nasazeni zdroji a podle potieb
aktualizuje ¢asovy harmonogram projektu.

Hlavni ¢innosti fizeni ¢asu v projektu predstavuje:
e definice aktivit/Cinnosti - identifikace konkrétnich ¢innosti potfebnych k vytvoteni
vystupt;
e fetézeni aktivit - identifikace, vyhodnoceni a dokumentace vazeb mezi aktivitami
projektu, ptipadné vazby na souvisejici projekty;
e odhad doby trvani aktivit - odhad ¢asu pro splnéni jednotlivych aktivit;
e tvorba harmonogramu - analyza fetézenych aktivit, doby trvani a identifikace
pottebnych zdroji;
e kontrola a fizeni zmén pfi realizace projektu;
kontrola a fizeni rizik projektu a jejich vliv na ¢asovy harmonogram projektu a platné smluvni
vztahy.
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4 CAST CTVRTA — ZIVOTNI
CYKLUS PROJEKTU

Pozn.: V nasledujicich kapitolach budou upfesnény postupy a odpovédnost aktérd dle roli...

4.1.1 Projektovy zamér, jeho specifikace, interni posuzovani a schvalovani

Projektovy zamér je zakladni, vychozi projektovy dokument, ktery popisuje zakladni cile
projektu, jeho finan¢ni a ¢asovy rdmec, navrzeny zpusob financovani projektu a také vystupy,
vysledky a dopady projektu.

Projektovy zdmér se zpracovava pro kazdy projekt bez ohledu na zdroj financovani projektu,
dle pfedem definované Sablony. Projektovy zdmér obsahuje minimaln¢ tyto informace:
e Zakladni ptehled projektu (nazev projektu, zkradceny nédzev, zdroj financovani, doba
realizace, celkova vyse rozpoctu, projektové role a jejich obsazeni);
Stru¢ny popis projektu;
Charakteristika cili projektu;
Zdavodnéni potieby realizace projektu;
Popis moznych rizik projektu;
Udrzitelnost projektu;
Popis klicovych aktivit nebo etap projektu;
Cilové skupiny a jejich zapojeni;
Predpokladany rozpocet;

Pottebu projektu identifikuje Inicidtor projektu. Za ptipravu projektového zdméru zodpovida
jmenovany projektovy manaZer. Vedouci projektové kancelare je v predstihu informovén o
pripravé projektového zaméru a spolupracuje pii jeho kompletaci.

Projektovy zamér schvaluje v 1. stupni liniovy vedouci pracovnik MPSV (OSS), pod jehoz
gesci vécné spadd realizace projektu, po projednani s ostatnimi liniovymi vedoucimi
pracovniky, jejichZ kompetenci se projektovy zdmér dotykd. Ve 2. stupni pak, po projednani
projektového zdméru v poradé vedeni MPSV (OSS), schvaluje projektovy zamér vrchni
feditel sekce 8 MPSV (statutdrni zastupce OSS) a uklada opatieni pro dalsi pfipravu a
realizaci projektu.

4.1.2 Projekt, jeho specifikace, interni posuzovani a schvalovani
Po schvaleni projektového zaméru je kazdy projekt dale detailné rozpracovéan, aby bylo

mozno vypracovat zadost o finan¢ni podporu (v pfipadé financovani projektu ze
strukturalnich fondt EU).

V piipadé investi¢nich projekti uréenych pro financovani z Integrovaného operacniho
programu predstavuje piiprava projektu zejména zpracovani studie proveditelnosti véetné
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CBA analyzy. Studie proveditelnosti je zpracovavana dle pokynl a pozadavki ptislusné
vyzvy, vramci které ma byt projekt financovan. Za piipravu projektu je odpovédny
projektovy manazer, ktery fidi projektovy tym. Vystupy piipravy projektu schvaluje liniovy
vedouci pracovnik MPSV (OSS) pod jehoZz gesci vécné spada realizace projektu. Vedoucimu
projektové kancelaie jsou vystupy podavany na védomi.

4.1.3 Zajisténi financovani projektu

Kazdy projekt bez vyjimky jiz pfi své pfipravé musi mit zajiStén zptisob financovani. Nejde
jen o pifipadnou volbu vhodného programu v ramci strukturalnich fondi (OP LZZ nebo 10P),
ale zejména o zajisténi financovani v ramci rozpo¢tu MPSV nebo ptislusné OSS - tj. zavedeni
projektu do rozpoctu. Z tohoto pohledu je dilezité casové hledisko, kdy je zajiStovano
financovani projektu. Pokud je financovani zajistovano az po sestaveni bézného rozpoctu
organizace je potieba v tomto duchu také upravit uvazovany harmonogram realizace projektu.

4.2.1 Sestaveni zadosti, v€. priloh

Sestaveni zadosti vcetné vSech povinnych piiloh se tyka projektd, které se uchazeji o
financovani ze zdroji strukturdlnich fondii EU (zejména IOP a OP LZZ). Ptiprava zadosti o
finan¢ni podporu je kliCovou c¢innosti pro budouci realizaci projektu. V zadosti jsou
specifikovany vSechny podstatné tidaje a podminky, na jejichZ zéklad¢ bude projekt nasledné
realizovan.

Za ucelem efektivni ptipravy Zadosti o finan¢ni podporu bude vzdy po akceptaci projektového
zaméru Pfijemcem zpracovan podrobny harmonogram jednotlivych ¢innosti pro pfipravu
zéadosti o finan¢ni podporu (¢innosti projektového manazera a jeho projektového tymu).

Zadosti o finan¢ni podporu piedkladané v ramci programii IOP a OP LZZ jsou zpracovavany
a predavany pomoci programu Benefit7, ktery je dostupny na adrese https://www.eu-
zadost.cz/. Na zpracovani zadosti o finan¢ni podporu dle struktury pozadované v programu 1S
Benefit7 spolupracuji zejména:

e Vécny gestor projektu

e Projektovy manaZer

e Technicky gestor projektu

e Ekonom projektu

O rozdélovani jednotlivych ukolt pii ptipravé zadosti o finan¢ni podporu rozhoduje vedouci
projektové kancelafe na navrh projektového manazera.

Ptiprava a zpracovani Zadosti o finan¢ni podporu ze SF EU se sklada z nésledujicich ¢innosti:
e Nastudovani podminek vyhlasené vyzvy

Ptiprava, kontrola a zkompletovani povinnych ptiloh zadosti

Vyplnéni formulafe zadosti

Podepsani zadosti

Podéni Zadosti
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Soucasti pripravy zadosti véetné priloh je také ndvrh na zahdjeni zadavaciho fizeni (formalni
¢ast), jehoz piilohou jsou kompletni tdaje zaddvaci dokumentace (vécna cast, kterou
zpracovava odborny garant), a tento navrh je po schvaleni zadosti o finan¢ni podporu piredan
odd¢leni vetejnych zakazek, pripadné k témto ucelim vybranému externimu expertovi.

V piipadé potieby mohou byt do ptipravy projektu zapojeni také dalsi ¢lenové projektového
tymu a také externi specialisté. Navrh administrativniho a finan¢niho zajisténi projektu je
v kompetenci projektového manazera, ktery pii ptipravé zadosti o finan¢ni podporu navrhne
s ohledem na rozsah a zptisob zajisténi projektu zapojeni (dalsich) projektovych zaméstnancti
nebo externich poradcu.

4.2.2 Schvalovaci procesy

Zadost o finanéni podporu pied jejim formalnim dokonéenim podepisuje vrchni feditel
odboru vécného gestora projektu. Projektovy manazer poté zadost o financéni podporu
finalizuje, vytiskne a pfeda k podpisu statutdrnimu zastupci (feditel odboru implementace
fondt EU). Podepsana zadost o finanéni podporu je nasledné predana Ridicimu organu (odbor
fizeni pomoci z ESF) k formalnimu a vécnému hodnoceni. V piipadé potieby mohou byt
schvalovaci pravomoci delegovany na vedouciho projektové kancelére.

V ramci Cinnosti tykajicich se Strukturdlnich fondi Evropské unie probihd fizeni kvality
z diivodu dohledu nad souladem pribéhu projektu s pozadavky definovanymi vyzvou daného
Opera¢niho programu strukturalnich fondit EU. Zékladni fizeni kvality je vSak realizovano u
vSech typi projektti bez ohledu na zdroj jejich financovani.

4.3.1 Monitoring a kontrola

Monitoring a kontrola projektu spocivaji pfedevsim v nasledujicich ¢innostech:
e Monitoring projektu na trovni Ridiciho vyboru
o Kontrola realizace projektu
e Kontrola provozu projektu
e Kontrola faze
V ptipadé, Ze je projekt financovan ze zdrojl strukturdlnich fondii EU, tak dale jesté:
e Monitoring projektu ,,shoda se zadosti o finan¢ni podporu*
e Kontrola splnéni podminek uvedenych v zadosti o finan¢ni podporu
Monitoring projektu na tirovni Ridiciho vyboru

Monitoring projektu na urovni Ridiciho vyboru probihd predev§im prostiednictvich
pravidelnych porad Ridiciho vyboru.

Monitoring projektu na urovni Ridiciho vyboru je nejvyssi troveir kontroly projektu. Ridici
vybor je zodpovédny =za uspéSnou realizaci projektu, ma pravomoc rozhodovat o
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strategickych zménach projektl, realizovat zmény pravniho uspofddani projektu vcetné
rozhodovani o uzavieni ¢i realizaci smluv a jejich dodatkli. Projektovy manazer pravidelné
pomoci vypliiovani reporti v odsouhlasené struktuie informuje Ridici vybor o aktualni situaci
Vv projektu.

Kontrola realizace projektu

Kontrolu realizace projektu fidi a koordinuje manazer kvality. Manazer kvality kontroluje
zejména kvalitu vécnych vystupli generovanych projektem, dodrzovani a napliovani
definovanych metodickych pravidel a postupi béhem realizace projektu, soulad smluv
projektl s platnou legislativou a s platnymi normami organizace. V dohodnuté frekvenci
vypracovava pro Projektového manazera report, ktery se stavd podkladem pro pfijmuti
nezbytnych napravnych opatieni nebo piipadnou eskalaci odhalenych nesrovnalosti na Groven
Ridiciho vyboru.

Kontrola realizace projektu se dale sklada z nasledujicich dil¢ich Cinnosti:
e Monitorovani rizik projektu

Realizace metodického auditu

Realizace smluvniho auditu

Realizace vécného auditu

Reportovani o zjisténych vysledcich auditu

Kontrola provozu projektu

Po skonceni realizace projektu budou ve vétsing€ piipadil jiz rozpustény projektové struktury,
a proto je nutné predat podstatné znalosti o vystupu projektu relevantnim liniovym slozkam
organizace, které dohliZeji na bezproblémovy provoz ¢i vyuzZivani vysledkl projektu.

Kontrola provozu projektu se sklada z nésledujicich dil¢ich ¢innosti:
e Kontrola zakladnich procesi provozu
e Kontrola vznikajicich vyrobku / sluzeb
e Vyhodnoceni monitoringu provozu
e Realizace atestacniho fizeni

Kontrola faze

Hlavnim smysle kontroly faze je dosaZeni definovanych cili a ptfinosi dané faze v
dohodnutém case, kvalité a rozpoctu v ramci dohodnutych toleran¢nich mezi. Z toho divodu
je nutné strukturované na kazdodenni bazi formou terminovanych ukoll fidit doruceni
definovanych vystupli kazdé faze. Dale je dilezité udrzet zdroje koordinované a soustfedéné k
vykonani pfidélenych aktivit a kontinualné tidit veskera rizika ovliviiujici situaci v projektu.

Kontrola faze se sklada z nasledujicich dil¢ich Cinnosti:
e Pravidelné projektové porady

Rizeni pozadavki projektu

Rizeni rizik

Monitorovani rizik

Reporting

Monitoring projektu ,,shoda se Zadosti o finan¢ni podporu*
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Tato Cinnost je relevantni pouze pro projekty financované ze strukturalnich fondid EU.
Cinnosti tohoto procesu ma na starosti Administrator jako interni ¢len projektového tymu
nebo také Administrator EU jako externi poradce pii projektu je-li to relevantni.
Administrator prabézné kontroluje, zda realizace a provoz projektu probiha dle schvalené
zéadosti o finan¢ni podporu a zda jsou projektem napliiovany stanovené zavazné ukazatele
(indikétory projektu).

Monitoring projektu ,,shoda se zadosti o finan¢ni podporu® se skldda z nésledujicich
dil¢ich Cinnosti:
e Nadefinovani monitorovacich indikatorii projektu (béhem piipravy zadosti o finan¢ni
podporu)
e Kontrola realizace projektu dle schvélené Zadosti o finan¢ni podporu
¢ Kontrola harmonogramu a milnikt projektu

Kontrola splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu
Tato ¢innost je relevantni pouze pro projekty financované ze strukturdlnich fondd EU.
Cinnosti tohoto procesu jsou realizovany Zprostfedkujicim subjektem nebo relevantnimi
organy Operacniho programu SF EU, ze kterého je projekt kofinancovan.

Povinnosti projektového manazera, pokud je projekt spolufinancovan ze SF EU, je
poskytnout spolupraci pifi kontrolach, které jsou jednotlivé instituce povinny, respektive
opravnény, vykonavat. Obecné se jedna o Ridici organ, Zprostfedkujici subjekt Opera¢niho
programu, ale také o Evropskou komisi, Evropsky tdetni dvir, Nejvyssi kontrolni ufad CR
atd.

Proces kontrol je realizovan v rizné fazi projektu dle specifickych podminek vyzvy daného
Operacniho programu - kontrola splnéni podminek uvedenych v zadosti o finan¢ni podporu
muze probihat jako pfedb&zna kontrola, pribézna kontrola i1 jako naslednd kontrola.

4.3.2 Zmeénova rizeni

V pftipadé, Ze ¢len tymu zjisti, Zze je v projektu nutnd uprava projektu z ditvodu vyskytnuti
neocekavané situace, musi o této skutecnosti neprodlen¢ informovat projektového manazera.
Odpovédnost za tfizeni zmén v projektech nese projektovy manazer. Projektovy manazer ovéri
a zhodnoti zdvaznost zmény projektu a dale eskaluje problém na Uroven fidiciho vyboru, tj.
predklada navrh zmény ¢lentim fidiciho vyboru. Ridici vybor rozhoduje o postupu zpracovéni
zmény projektu - tj. schvali postup navrzeny projektovym manaZerem nebo navrhne jiny
postup.

4.3.3 Rizeni rizik

Naplni Cinnosti fizeni rizik je zvazeni zavaznosti rizika vici nakladim na jakoukoliv
efektivni akci a vybér mnoziny rizik pro dalsi oSeteni. Dle aktudlnosti dochazi k roztazeni
opatfeni relevantnim pracovnikim a zaneseni ¢innosti do planu néasledujicich fazi. Po
zapracovani opatfeni k riziklim do planu nasledujici faze se realizace vybranych opatieni d¢je
v rezimu standardnich projektovych praci.
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Hlavnim poslanim analyzy a fizeni rizik je strukturované fidit rizika dotykajici se
Projektového planu a vibec celého sméfovani projektu. Naplni Cinnosti je ohodnoceni
jednotlivych rizik a identifikace preventivnich ¢i napravnych opatfeni s cilem snizit
pravdépodobnost vyskytu konkrétnich rizik ¢i snizit zdvaznost jejich dopadu na smétovani
projektu. Riziko je chapano jako entita, kterd maze pfinést jak negativni tak pozitivni dopad
na realizaci projektu. Cilem fizeni rizik je maximalizovat pozitivni pfinosy a minimalizovat
negativni dopady vyskytu rizik.

Analyza a fizeni rizik se skladaji z nasledujicich dil¢ich ¢innosti:
o Identifikace rizik
e Ohodnoceni rizik
e Identifikace vhodnych opatieni

Identifikace rizik

Projektovy manazer ve spolupraci s projektovym tymem identifikuje rizika projektu, ktera
zafadi do Registru rizik. Je vhodné zvazit riziko zapojeni kazdého konkrétniho zdroje
minimalné¢ z nékolika hledisek (napf. z hlediska dostupnosti, zkusSenosti, spolehlivosti,
mnozstvi, kvality vystupti apod.) a ovéfit vaci rizikim veskeré predpoklady, na kterych
projekt a jeho plan stoji (napf. zména politické situace a z ni plynouci zména priorit apod.).
Specidlni pozornost je tfeba vénovat rizikiim, kterda mohou zpisobit zpozdéni aktivit na
kritické cesté projektu.

Ohodnoceni rizik

Projektovy manazer ¢iselné ohodnoti pravdépodobnosti vyskytu a zédvaznosti dopadu rizika.
Hodnota rizika je dand soucinem pravdépodobnosti vyskytu a zévaznosti dopadu. Rizika s
nejvyssi hodnotou jsou nejkritictéjsi a je tfeba jim pifislusSnym opatfenim vénovat naleZitou
pozornost.

Identifikace vhodnych opatieni

Projektovy manaZer identifikuje preventivni opatieni pro zamezeni vyskytu rizika a napravna
opatfeni pro minimalizaci dopadli rizika. K vykonani téchto opatfeni musi pfrifadit
jednoznacné zodpovédnosti. Projektovy manaZer by mél byt schopen identifikovat také
indikatory, které avizuji vyskyt rizika.

4.4.1 Zahajeni realizace projektu

Realizace (implementace) projektu je souhrnem cinnosti vedoucich k vytvofeni vécnych
vystupll ¢i realizaci napldnovanych aktivit projektu a pfedani vécnych vystupii do pilotniho
provozu koncovym uzivatelim. Realizace projektu ve vétSin€ piipadii zacind vybérem
Dodavatele, ktery je vybran v souladu se zakonem ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve
znéni pozdé&jSich predpisi a také v souladu s pokyny 10P nebo OP LZZ v ptipad¢ projektd
financovanych nékterym z téchto operacnich programil. Proces vybéru dodavatele se také fidi
internimi postupy dané organizace, ktera je realizatorem projektu.
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V piipadé financovani projektu ze zdroji strukturdlnich fondi je projekt zahdjen po
oficialnim a pisemném schvaleni zadosti o finanéni podporu Ridicim organem podle platného
harmonogramu projektu v souladu s pravidly IOP nebo OP LZZ. Ve vyjime¢nych piipadech
Ize realizaci projektu zahajit i pied schvalenim zadosti o finanéni podporu ze strany Ridiciho
organu s tim, ze toto pfedCasné zahajeni projektu musi byt v souladu s pravidly pfislusného
opera¢niho programu.

Po schvéleni projektu projektovy manazer realizuje (svoldva) uvodni pracovni jednani se
vSemi Cleny projektového tymu k zabezpeceni konkrétnich podminek pro zahéjeni projektu.
Pted zahdjenim projektu je projektovy manazer povinen seznamit s obsahem projektu dotéené
odbory organizace (pfedev§im ekonomicky a persondlni odbor) a seznamit je s pozadavky,
které na n¢ projekt klade.

4.4.2 Ukoncéené realizace projektu

Projekt kon¢i finan¢nim vypotfadanim projektu. Proces ukonceni realizace projektu zahrnuje
predani vystupt projektu a jejich vlastnictvi konecnymi uzivateli. Pfi uzavieni projektu jsou
oficialn¢ rozpustény projektové struktury a pfedané vystupy jsou finaln€ akceptovany. Vzdy
je potieba formaln¢ zdokumentovat priubé projektu a vypracovat Zavérecnou zpravu. Projekty
hrazené z IOP nebo OP LZZ musi mit zpracovanu a odevzdanu zévére€nou monitorovaci
zadost véetné zadverecné zadosti o platbu.

V piipadé, kdy je projekt ukonéen piediasné (na zakladé rozhodnuti Ridiciho vyboru o
ukonceni projektu), je tteba navic ukoncit smluvni vztahy, vypofadat predani ¢i reklamaci jiz
piedanych plnéni nebo vystupi. Ridici vybor oficialné ukonéi projekt dokumentem, ktery ma
povinné listinou podobu a je oficidlné¢ sponzorem projektu zaslano vSem zucastnénym
stranam.

V ramci faze Provoz projektu dochazi k predani souhrnu Cinnosti vedoucich k vytvoteni
vécnych vystupt projektu koncovym uzivatelim. Provozem projektu je minén ostry provoz
projektu, ktery pfedchazi otestovani a akceptaci pilotniho provozu v predchazejici fazi
projektu. Ostry provoz projektu je spustén po otestovani a odladéni nedostatkli a chyb v
pilotnim provozu. V této fazi je provoz jiz zajisStovan konecnymi uzivateli organizace.

4.6.1 Publicita obecné

V projektech spolufinancovanych ze strukturalnich fondd EU je povinnosti piijemct
dodrzovat zasady povinné publicity v projektech, tj. poskytovat informace o zdroji
financovani projektu. Kazda organizace jako piijemce dotace projektt z OP LZZ nebo IOP je
povinna dodrzovat povinnou publicitu u projekta.
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4.6.2 Publicita v projektech OP LZZ

Publicita u projekti OP LZZ se fidi Manudlem pro publicitu OP LZZ 2007 - 2013, jejiz
aktualni verze jsou k dispozici na http://www.esfcr.cz/. Pii propagaci projektu je pfijemce
povinen predevsim dbat pravidel stanovenych:
e Manudlem pro publicitu OP LZZ, ktery stanovuje povinné minimum publicity a
vizualni identity projekti podpotfenych z OP LZZ;
e Manualem vizulni identity ESF v CR, ktery uréuje zasady spravného pouZivani loga
ESF a vlajky EU;
e Manuélem vizualni identity OP LZZ, ktery urCuje zasady spravného pouzivani loga
OP LZZ.

,»Povinné minimum publicity OP LZZ* je definovano nasledovné:
a) logo Evropského socialniho fondu;
b) text ,,Evropsky socialni fond“, text mize byt soucasti loga nebo mize byt umistén
samostatn¢;
c) logo Evropské unie a textu ,,Evropska unie®;
d) logo Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost;
e) prohlasenim ,,Podporujeme vasi budoucnost™;
f) odkazu na oficialni webové stranky ESF: www.esfcr.cz.

4.6.3 Publicita v projektech IOP

Na zékladé Natizeni Komise 1828/2006 je piijemce povinen informovat vetejnost o podpote,
kterou obdrZel nebo obdrzi z Integrovan¢ho operacniho programu. Publicita u projekti IOP se
fidi Pfiru¢kou pro Zadatele a ptfijemce finan¢ni podpory v rdmci Integrovaného operaéniho
programu pro ptislusnou vyzvu.

Zpisob, jakym vefejnost informuje, zalezi na velikosti a typu projektu. Néklady na povinné
informacni a propagacni aktivity jsou zpusobilymi vydaji projektu a musi byt uvedeny v
rozpoctu projektu.

Ptijemce je povinen uchovat veskeré doklady souvisejici s propagaci pro potteby kontroly.
VSechna loga ve variantnich grafickych formatech dle potfeby a platny logo manual IOP je
dostupny na strance www.strukturalni-fondy.cz/iop/dokumenty.

Financovéni projekt probiha na zaklad¢ Cerpani rozpoctovych polozek projektu, které byly
pfedem pro ucely projektu nerozpoctovany. Specidlné péce financovani a Cerpani podpory je
vénovana projektiim financovanych ze strukturalnich fonda EU.

Zakladni principy Cerpani finanéni podpory ze Strukturdlnich fondi Evropské unie jsou
zavislé na typu projektu, typu zadatele a specifickych podminkach vyhlasené vyzvy
Operacniho programu SF EU. Finanéni podpora ze Strukturdlnich fond EU je poskytovana
dle stanovenych Podminek poskytnuti finanéni podpory v ramci dané¢ho Operacniho
programu SF EU.
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Zékladnim krokem cerpani podpory ze strukturalnich fondi béhem realizace projektu je
podani zadosti o platbu. Reditel odboru vécného gestora projektu pii podpisu pravniho aktu o
poskytnuti finan¢ni podpory informuje Zprosttedkujici subjekt OP o adrese a ¢islu
bankovniho Gétu, na ktery mu bude posilana pfiznana finanéni podpora ze SF EU. Zadost o
platbu podava Reditel odboru vécného gestora projektu na zakladd specifickych podminek
uvedenych ve vyhlasené vyzveé Operacniho programu SF EU.

V ur¢enych Casovych intervalech dle stanovenych Podminek poskytnuti finan¢ni podpory
predklada Reditel odboru vécného gestora projektu zadost o platbu. Zadost o platbu piedklada
jak prostednictvim aplikace Benefit7 v elektronické podobé, tak i v tis§téné podobé. Spolu se
7adosti o platbu pedklada také Monitorovaci zpravu a dalii povinné piilohy. Zadost o platbu
v papirové formé odesle Reditel odboru vécného gestora projektu (piijemce finanéni podpory)
na adresu Zprostiedkujiciho subjektu OP.

Zprosttedkujici subjekt OP provede dokladovou kontrolu piedlozené zadosti o platbu,
Vv piipad¢ nedostatkli Zadosti o platbu vyzve k doplnéni zZadosti o platbu. Zprostredkujici
subjekt OP Zadost o platbu internd zpracuje a informuje Reditele odboru vécného gestora
projektu o pfevedeni financnich prostiedkii ve prospech jeho tctu.

4.8.1 Harmonogram realizace a harmonogram administrace projektu

Poslanim tvorby harmonogramu projektu je vytvofit ptehledny nastroj, ktery bude
jednoznac¢né ilustrovat, kdy ma byt kterd aktivita projektu realizovana. Prace na projektu musi
byt rozdélena dle dostupnosti jednotlivych zdrojl a jejich efektivniho vyuziti v rdmci omezeni
danych zavislostmi jednotlivych aktivit projektu.

Béhem tvorby harmonogramu musi dojit ke vzniku jasné ptfedstavy o potieb€ zapojeni zdrojli
(jak lidskych tak 1 finan¢nich). Potfeba lidskych zdrojti pro realizaci projektu bude vyjednana
prostiednictvim fidiciho vyboru.

Tvorba harmonogramu je kontinualni ¢innost, ktera probiha opakované, minimaln¢ v reakci
na nové identifikovana rizika nebo nutné zmény v projektu. Tvorba harmonogramu projektu
bude provadéna pomoci SW nastroje MS Project. Tvorba harmonogramu projektu se sklada
Z nasledujicich ¢innosti:

e vytvofeni sitového grafu

e identifikace zdroji

e vytvofeni vlastniho harmonogramu projektu

e vytvofeni rozpoctu projektu (podrobnéji viz ¢ast 4.7)

Casovy plan jednotlivych Ginnosti a fazi (a etap) projektu, ktery by mél byt zpracovan do
podoby harmonogramu. Z harmonogramu by mélo byt jasné patrné, kdy jednotlivé projektoveé
¢innosti zaCinaji a kdy konc¢i, které¢ Cinnosti na které navazuji €1 se piekryvaji. Konkrétni
harmonogram realizace projektu zpracovany v MS Project obsahuje minimalné tyto
informace:

e Rozpad projektu dle fazi, etap az na jednotlivé ¢innosti dle potiebné miry detailu
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e Definice doby trvani jednotlivych ¢innosti (obvykle ve dnech)
e Datum zahgjeni a datum dokonceni dané ¢innosti

e Vazby na dalsi Cinnosti (pfedchazejici ¢i navazujici)

e Definovani odpovédné osoby ¢i osob pro kazdou ¢innost

e Ganttiv diagram

4.8.2 Vybér dodavatell

1. Vybér dodavateli se tidi bud’ zédkonem ¢.137/2006, Sb., 0 vefejnych zakazkach
v aktualnim znéni nebo Zavaznymi postupy pro zadavani zakazek, spolufinancovanych ze
zdroji EU, nespadajicich pod aplikaci zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakéazkach,
v programovém obdobi 2007 — 2013 vydanymi Narodnim organem pro koordinaci:
http://www.strukturalni-fondy.cz/Narodni-organ-pro-koordinaci/Dokumenty/Metodiky-a-
manualy

2. Vybér dodavatelli u projektd OP LZZ se tidi Metodikou zpusobilych vydaji OP LZZ,
jejiz aktualni verze jsou k dispozici na www.esfcr.cz.

3. Vybér dodavateld u projektid IOP se tidi Ptiru¢kou (dle piislusné vyzvy) pro Zzadatele a
ptijemce finan¢ni podpory v ramci Integrovaného operacniho programu pro prioritni osu:
1; Oblast podpory: 1.1a a 1.1.b, v¢. piilohy Pfirucky: Limity a pravidla pro zadavani
zakazek spolufinancovanych ze zdroji EU, nespadajicich pod aplikaci zdkona ¢. 137/2006
Sb., o vetejnych zakazkach.

4. Podminky pro vybér dodavateli vramci OSS jsou stanoveny Piikazem ministra ¢.
19/2008, ve véci: Zasady pro zadavani vefejnych zakazek, uzavirdni smluv a pouZzivani
pifimych objedndvek na Ministerstvu prace a socidlnich véci ve smyslu zakona ¢.
137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Rizeni portfolia predstavuje koordinované fizeni jeho komponent s cilem dosahnout
specifickych cilii organizace. Rizeni portfolia ziroven reprezentuje piileZitost pro fidici
organy Cinit rozhodnuti, kterd stanovi nebo ovlivni smér komponent portfolia a zajist'uje, ze
jsou identifikovany vzajemné vztahy mezi programy a projekty a Ze zdroje jsou alokovany v
souladu s prioritami organizace.

4.9.1 Z éasovych hledisek

Rizeni portfolia projektti z ¢asovych hledisek predstavuje predevsim fizeni projektt dle
stanovenych harmonogramt a také kontinudlni sledovani vazeb mezi jednotlivymi projekty.
Dilezité je zejména identifikace a sledovani vazeb mezi ¢innostmi projektt a jejich vzajemné
vazby zejména na ¢asovy plan realizace projekta.

4.9.2 Zrozpoctovych hledisek

Rizeni portfolia projektu zrozpodtovych hledisek predstavuje finanéni koordinaci
jednotlivych projektl z hlediska vazeb na rozpodet organizace. Ukolem je zajistit finanéni
kryti jednotlivych projektt projektové kancelatfe z rozpoctl dotCenych organizaci, které jsou
nositeli daného projektu.
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4.9.3 Z vécnych hledisek

Pravidla a struktura fizeni projektového portfolia projektové kanceldie jsou popsana v
Zékladni tidici dokumentaci (Projektové slozce, ktera bude tvofit piilohu tohoto dokumentu).
Zakladni tidici dokumentace obsahuje zadkladni dokumenty a Sablony pouzivané k fizeni
projektt. Clenové Ridicich vybort a Rad pro koordinaci vztahujicich se k projektim
projektové kancelare jsou povinni fidit se pravidly a pouzivat formulaie uvedené v této fidici
dokumentaci. Projektové tymy jsou povinny fidit se pravidly uvedenymi v "Pravidlech fizeni
a jednacim fadu", pouziti ostatnich dokumenti je ponechano na jejich uvazeni.
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Prilohy

Pozn.: Zde budou zahrnuty (dle odkazu v textu zasad) vzory nékterych dokumentd, prehledd, evidenci, ev.

podrobnéj§i metodiky.
V nékterych pripadech bude uvedena jen vychozi specifikace (o€ jde) a konkrétni forma a obsah pak budou

postupné doplriovany v pozdéjsim obdobi, az v priibéhu fungovani PK.
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