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1. Uvod a cil

Cilem smérnice/dokumentu je ukotveni systému projektového fizeni v rdmci méstské Casti
Praha 14 a jejiho organu ufadu méstské casti prostiednictvim zfizeni tzv. Projektové
kancelaie (PK), jako centralni funkéni jednotky, ktera bude dohliZzet nad projekty
realizovanymi méstskou ¢asti a fidit vybrané projekty.

Dokument specifikuje pozadavky na zapojeni zaméstnanct UMC Praha 14 v ramci fizeni
projektd, definuje projektové role véetné zptisobu zapojeni jednotlivych ¢lenti projektovych
tymu, které jsou nezbytné pro uspéSnou realizaci projektii a popisuje zakladni procesy
projektového fizeni, systém komunikace a sledovani kvality procesi.

2. Oblast a rozsah pouziti

Platnost a ptisobnost smémice je stanovena pro celou organizaci UMC Praha 14 a tieti
strany/externi subjekty, které pfimo ¢i neptimo vstupuji do jednetlivych fazi projektového
fizeni/projektt, véetné pripravy projektovych zadosti. Tato smérnice neupravuje fizeni rizik
v ostatnich procesech UMC Praha 14, které fesi smérnice Rizeni rizik.

3. Pojmy

Obsahem této kapitoly je popis teoretickych pojmt, jez budou dale zdkladem pro potieby
formulace jednotlivych opatieni pfi zavadéni projektového fizeni na Girade.

Pojem Vysvétleni — vyznam pojmu

Akceptaéni Kritéria Kritéria, véetné métitek a zakladnich podminek, kterych musi
byt dosazeno, aby mohly byt ze strany odbératele (MC Praha
14) ¢i ptipadné ze strany poskytovatele dotace akceptovany
pozadované vystupy projektu (jednoznaény popis toho, co bude
s vysledky projektu provedeno a za jakych okolnosti bude

vysledek akceptovan).

Cil projektu Ptedpokladany stav, kterého bude dosazeno realizaci projektu
Vv definovaném case.

Dodavatel Externi spole¢nost/osoba poskytujici méstské ¢asti produkt ¢i
sluzbu.

Faze Technicky, organiza¢né nebo finan¢né definovany tsek (etapa)

projektu, ktery je logicky fiditelny a obvykle kon¢i dodanim
pozadovaného vystupu. Projekt miize sestavat i z jediné faze,

o 24

Faze Zivotniho cyklu Specialni ptipad faze predstavujici konkrétni ¢ast zivotniho

projektu cyklu projektu. Faze zivotniho cyklu projektu se mohou i
prekryvat.

Harmonogram Plan/seznam obsahujici planovana data provedeni jednotlivych

¢innosti a plnéni milniki (tj. casovy rozvrh praktickych kroki,

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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které je tieba provést pii realizaci projektu).

Hlavni uzivatel

Odborny garant, tj. organiza¢ni utvar UMC Praha 14, ktery je
pro realizaci projektu zakladnim zdrojem znalosti klicovych
vstupt a vystupti. Zaroven se jedna zpravidla o finalniho
uzivatele vystupu projektu.

Karta projektu

Povinna soucast kazdého projektu fizené¢ho dle této smérnice.
Obsahuje zakladni piehledova data, kterd se o kazdém projektu
eviduji a podle reality aktualizuji v fizeném tlozisti.

Klicovy projekt

Zpravidla investi¢ni projekt MC. O zafazeni piislu§ného
projektu do seznamu kli¢ovych projekti MC rozhoduje
Strategicky tym pro fizeni a rozvoj MC (dale jen STRR)¢i
vedeni MC.

Kvalita

Celkovy souhrn vlastnosti a charakteristik produktu, ktery se
tyka schopnosti produktu uspokojit stanovené nebo implicitni
potieby.

Milnik

Jasné definovana vyznamna udalost projektu, ve kterém se méti
rozpracovanost produktii. Milnik ptedstavuje bod zpétné
kontroly, bod pfiijeti rozhodnuti nebo body piejimky. Milnik ma
v harmonogramu projektu nulovou délku trvani.

Monitoring

Kontinualni sledovani a dohlizeni plnéni nadefinovanych a
dohodnutych podminek.

Produkt

Vyrobek, vytvorend hodnota, vysledek, vystup ¢innosti.
Produkt muaze predstavovat souhrn dil¢ich subproduktt.

Projektovy plan

Dokument definujici, jak je projekt naplanovan a jak ma byt
realizace projektu organizovana, vykonavana, monitorovana a
kontrolovana. Projektovy plan definuje cile projektu, hlavni
produkty, milniky, ¢innosti a zdroje potiebné na realizaci
projektu.

Projektovy zamér

Zakladni ptehled projektu vymezujici ramec projektu, tj. cile
projektu, zdroje financovani, zplisob realizace, ¢asovy
harmonogram, pfedpokladané vystupy projektu atd.

Riziko

Utinek nejistoty, neur¢ita udalost nebo podminka, ktera, pokud
nastane, ma negativni vliv na dosazeni cilt projektu (riziko
znamena urcité nebezpeci a pravdépodobnost nezdaru
projektu).

Role a Organy

Funk¢ni zodpovédnost, zastavana jednou ¢i vice osobami nebo
organizanimi jednotkami.

Rozpocet projektu

Celkovy objem prostiedkt ptidélenych na projekt, obvykle
rozdéleny do vydajovych kategorii a rozfazovany v Case, t].
finan¢ni plan.

Rizeni kvality projektu

Proces realizovany v pribehu projektu za ucelem kontroly
kvality realizace jednotlivych procesii Zivotniho cyklu projektu
a vystupt projektu.

Rizeni projektu

Aplikace znalosti, dovednosti, nastroji a technik na ¢innosti
projektu tak, aby projekt splnil poZadavky na néj kladené.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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Rizeni realizace Z divodu vzniku nepredvidatelné situace/vyvoje projektu
projektu ad-hoc (mimo schvaleny projektovy plan) musi byt stanoveno opatieni

pro ur€ity ucel/feSeni dané situace. Tento zptsob fizeni
realizace, ktery vznikl ve vétSin€ ptipada z popudu nove
vyvstalych skute¢nosti, je fizeni ad-hoc stylem z dtvodu
vyfeSeni neplanované situace. Jedna se o nesystémové fizeni za
ucelem narovnani vzniklé situace a nastoleni pokracovani
projektu dle stanoveného projektového planu.

Rizeni rizik projektu Strukturovany pfistup k identifikaci, vyhodnocovéani,
osetfovani, monitorovani a pribézné kontrole rizik, ktera
mohou vzniknout v priubéhu projektu.

Rizeni zmén projektu Proces identifikace, dokumentace, schvalovani a realizace
zmén v rdmci projektu.
UdrZitelnost Udrzitelnost je doba, po kterou musi byt vystupy projektu

udrzovény a plnény definované pozadayky ze strany
poskytovatele dotace. Jedna se o ¢ast,ktera je spojena zpravidla
s provoznimi néklady. U kazdého projektu je tfeba udrZitelnost
vcas identifikovat a urcit odpovédnou roli, protoze ma
dlouhodoby dopad na UMC Praha 14.

Ulozisté elektronické Rizené ulozi§té (fizené ve'smyslu s fizenymi opravnénimi

verze projektové uzivatele) je elektronické ulozisté pro ukladani, sdileni a

dokumentace archivaci dokumentace ke kazdému projektu.

Zivotni cyklus projektu | Casova souslednost, ktera je ohrani¢ena zacatkem a koncem
projektu.

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci vyplyvajici z jednotlivych pozadavki této smérnice jsou uvedeny
v textu nésledujicich kapitol.

5. Projektové rizeni

5.1. Systém rizeni projektu

Tato kapitola definuje néasledujici zakladni pravidla a principy systému fizeni projekt v rdmci
Utadu méstské ¢asti Praha 14:
= projektovou strukturu;

= projektové role a jejich kompetence;

= procedury a pravidla projektu.
Samotné projektové Cinnosti jsou popsany v piiloze €. 1 této smérnice — Metodika fizeni
projektii v podminkdch UMC Praha 14.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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Utad méstské &asti Praha 14 List &islo: 6 / 52

QS 42-06

. v Vydéni: 1.
Projektové fizeni Y

5.1.1 Projektova struktura
Do projektového fizeni jsou zapojeny organy samospravy, organizaéni utvary UMC Praha 14
a dalsi ucastnici/organy projektového fizeni, které spolu navzdjem komunikuji a spolupracuji
S cilem uspésné reevllizace projektového cyklu. Jedna se o: 5
* Vedeni MC = Grémium starosty (GS) ¢i Rada méstské casti (RMC) — dle typu,
sloZitosti projektu a v piipadech kdy si tuto kompetenci RMC vyhradi nebo zapojeni
do fizeni projektu vyzaduje poskytovatel dotace
= Ridici vybor
* Projektovy tym
= Projektova kancelaf

5.1.1.1 Zastupitelstvo MC

Nejvyssi organ méstské ¢asti. Do procest projektového fizeni vstupuje v pfipadech, kdy je to
stanoveno platnou legislativou, internimi ptedpisy ¢i pozadavky poskytovatele dotace a to
zpusobem, ktery ptislusny piedpis stanovi.

5.1.1.2 Vedeni MC
Nejvyssi jednotka v procesu projektového fizeni.

Kompetence a odpovédnost:
* Vznasi pozadavky na projekty
= Urcuje gestora projektu
= Jmenuje ¢leny Ridiciho vyboru piislusného projektu
= Schvaluje projektovy zamér

» Schvaluje zpracované navrhy zmén - podstatné zmény, zejména harmonogram,
rozpocet projektu, viceprace u investi¢nich projektt, indikatory

= Deleguje na Ridici~wybor, na zakladé svého rozhodnuti, své kompetence a plnéni
odpovédnosti danétouto smérnici

5.1.1.3 Ridici vybor

Nejvyssi kolektivni organ fizeni daného projektu, ktery rozhoduje o klicovych otdzkach
projektu usnesenim. Usneseni pfijima zpravidla konsensualné. V ptipadé, ze nedojde ke
konsensu; miize rozhodnout piimo gestor projektu &i prenést rozhodnuti na vedeni MC. Ridici
vybor se schazi dle potieb. Slozeni fidicitho vyboru zavisi na typu, rozsahu a sloZitosti
feseného projektu. Neni-li stanoveno jinak, tvoii Ridici vybor minimalng:

= gestor projektu (predseda fidiciho vyboru),
Mezi ostatni ¢leny fidiciho vyboru mohou v piipadé potiebnosti patfit:

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00
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= projektovy manazer,

= odborny garant (zpravidla zastupce hlavniho uZivatele/organizaéni slozky UMC Praha
14, do jehoz gesce dany projekt patii),

= adalsi.

Kompetence a odpovédnost:

= Zajistuje vybér variant feseni projektu

* Jmenuje ¢leny Projektového tymu

» Schvaluje vystupy jednotlivych etap projektu a plani pro nésledujici etapy/faze véetné
akceptace vystupnich dokumentt/vystupti projektu

= Schvaluje finalni navrhy vystupt/podkladi pro vedeni MC, véetné navrhti pro
rozhodnuti o podstatnych zménach projektu

= Zajistuje ukonceni projektu a rozpusténi organizacni struktury daného projektu

» Schvaluje projektové plany, harmonogramy projektii a~dale provadi hodnoceni
prabehu projektl v ndvaznosti na stanoveny postup jejich realizace

» ZajiStuje monitorovani prubéhu projektovych praci; plnéni cili a o€ekavani, a to
formou pravidelnych kontrolnich dni projektu, Které mohou byt nedilnou soucésti

jednéni fidiciho vyboru
»  Vypoiadava se s pozadavky na zmény viramei procesu fizeni zmén
= Resi problémy vzniklé v ramci jednotlivych etap projektu
= Ridi kvalitu projektu dle projektového zaméru (evaluaci)
= Plni dal3i povinnosti ulozené &i delegované na n&j vedenim MC

5.1.1.4 Projektovy tym

Vykonna slozka projektu, kterd je fizena projektovym manaZerem. Projektovy tym se schazi
zpravidla 1x mési¢ng, ¢i dle potieb. Jeho sloZeni navrhuje projektovy manazer a schvaluje
tidici vybor. Slozeni projektoveého tymu zavisi na typu, rozsahu a slozitosti feSeného projektu.
Projektovy tym tvoiiminimalné:

= projektovy manazer,
= odborny garant/zpravidla zaroven zastupce hlavniho uZivatele, tedy zastupce
organiza¢ni slozky UMC Praha 14, do jehoz gesce dany projekt patii

Mezi ostatni ¢leny projektového tymu mohou v ptipadé€ potiebnosti patfit:

= finan¢ni manazer,

* administrator projektu,

» manazer kvality (evaluator) projektu,

= piipadné dalsi zastupce hlavniho uZivatele/organizaéni slozky UMC Praha 14, do
jehoz gesce dany projekt patii.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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5.1.1.5 Projektova kancelar

Cinnosti projektové kancelafe jsou vramci UMC Praha 14 zajistovany prostiednictvim
Oddé¢leni strategického planovani a komunikace Kancelafe starosty. Projektova kancelar
funguje zejména jako vykonny nastroj projektového fizeni (fizeni, koordinace, kontrola a
podpora ¢lenti projektovych tymi/projektovych manazert jednotlivych projektt) MC Praha
14.

Kompetence a odpovédnost: 5

= ZajiStuje piimé fizeni vybranych klicovych projektit MC Praha 14

= Poskytuje metodickou, konzultacni a odbornou pomoc v oblasti projektového fizeni
vSem slozkam projektové struktury a jednotlivym projektovym rolim

= Vytvafi, aktualizuje a spravuje souvisejici interni dokumenty /vztahujici se
k projektovému fizeni v ramci UMC Praha 14 (napf. Smérnice a-souvisejici formulafe
projektového fizeni)

= Aktivné vyhledava ¢&i spolupracuje s ostatnimi organizanimi utvary UMC Praha 14

pii vyhledavani potfebnych dotacnich tituli

= Zajist'uje spravu procesl, postupl a nastrojii projektového fizeni

= Zajist'uje piipravu reportingu o stavu kli¢ovych projekti MC Praha 14 pro vedeni

= Koordinuje a zajistuje sbér a sdruzovani informaci a dat o projektech a zkuSenosti
z jiz realizovanych projektt

= Vede a archivuje centralni evidenci projektl ve vSech fazich projektového cyklu

= Eviduje dokumentaci o vSech naytzenych, rozpracovanych a schvalenych zameérech
(zésobnik projektl), na zékladépodkladi predanych inicidtorem projektu

* Vede monitoring vyzev strukturdlnich fondi EU a zajistuje pfenos souvisejicich
informaci v ramci UMC

5.1.2 Projektové role

Tato kapitola popisuje jednotlivé projektové role v rdmci projektu, které do projektu vstupuji
nejcastéji a tvofi' persondlni zaklad systému projektového ftizeni. Tyto role mohou byt
zajiStovany tymem zaméstnanci nebo mohou byt vhodné kumulované na jednoho
zaméstnance: Né&které role, na zakladé rozhodnuti vedeni MC, piipadné Ridiciho vyboru, 1ze
zajistit-externé — pravomoci a odpovédnosti jsou vSak stejné jako v ptipadech, kdy je dana
rolé zaji§tovana z internich zdroji UMC Praha 14. Pokud néktera z projektovych roli neni
obsazena, automaticky dale popsané kompetence a odpovédnosti piechazeji na projektového
manazera €1 povefeného Clena projektového tymu. Kompetence a odpoveédnosti, které jsou
uvedeny u jednotlivych projektovych roli, mohou byt ptipadné doplnény o ustanoveni ptiloh a
dalsich dil¢ich dokumentt pfimo souvisejicich s touto smérnici.

Seznam projektovych roli:

= Gestor

» Vedouci projektové kancelate
Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00



Utad méstské &asti Praha 14 List &islo: 9 /52

QS 42-06

. v Vydéni: 1.
Projektové fizeni Y

Projektovy manazer

Odborny garant

Finan¢ni manaZzer

Manazer kvality (evaluator projektu)
Administrator projektu

5.1.2.1 Gestor
Gestora projektu jmenuje vedeni MC.

Kompetence a odpovédnost:

Zodpovida za soulad projektu s politikou a cili MC.

Zajistuje komunikaci fidiciho vyboru projektu (jehoz je piedsedou) Se samospravnymi
organy MC (GS, RMC, ZMC) a tam, kde je to pro projekt/potieba, zajistuje jejich
rozhodnuti.

5.1.2.2 Vedouci projektové kancelare

Vedouci projektové kancelafe je odpovédny za vedenisprojektové kancelafe a celeho procesu
projektového Fizeni v ramci UMC Praha 14. Uzce spolupracuje s ¢leny projektovych organt
jednotlivych kli¢ovych projektii. Zaroveti je v trvalém styku se ¢leny vedeni MC.

Kompetence a odpovédnost:

Poskytuje metodickou, konzulta¢ni a odbornou pomoc v oblasti projektového fizeni
vSem projektovym manazeriim a ostatnim kli¢ovym rolim v rdmeci projektového fizeni
Ridi ¢innost projektové kancelate

V pravidelnych cyklech informuje vedeni MC o stavu jednotlivych projekti - Stav
kli¢ovych projektiMC za obdobi ... xyz ...

Spolupracuje sprojektovymi manazery a ostatnimi ¢leny projektovych tymi pfi
kontrolach nadfizenych orgéand, ¢i zastupct poskytovatele dotace

Zodpovidé za spravnost procesu schvalovani materidlli souvisejicich s projektovym
tizenim viramci UMC Praha 14

Zodpovidd za zajiSténi evidence a uloZeni projektové dokumentace po ukonceni
projektu

Vyhodnocuje procesy projektového tizeni a piedklada navrhy na jejich zlepSeni

5.1.2.3 Projektovy manazer

Projektovy manazer je hlavni vykonné pozice pfi realizaci projektu. Je plné odpovédny za
realizaci aktivit projektu Ridicimu vyboru projektu. Ve spolupraci s ostatnimi cleny
projektového tymu provadi rozhodnuti, ktera maji vliv na uspé$ny pribéh a dokonceni
projektu.
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Kompetence a odpovédnost:

Detailné planuje, koordinuje a kontroluje vSechny aktivity projektu a zadava ukoly
jednotlivym ¢lenim projektového tymu, ktefi jsou v jeho fidici pravomoci (dle jejich
kompetence a odpovédnosti) S cilem dodrzet cile projektu

Vede kompletni evidenci aktudlnich verzi vSech vystupt projektu

Zodpovida za proces fizeni zmén — navrhuje/zpracovava pozadavky na zmény a
predklada navrhy na zmény Ridicimu vyboru

Predava pravidelné¢ zpravy o prubéhu projektu gestorovi projektu a nasledné
vedoucimu projektové kancelare

Zodpovidd za zajisténi formdlnich povinnosti pifijemce dotace vuci-poskytovateli
dotace (v¢etné odpoveédnosti za zpracovani monitorovacich zprav a plnéni ostatnich
ukoll v rdmci udrzitelnosti projektu po ukonceni jeho realizace)

Zajistuje plnéni ostatnich tkol vzeslych z nadfazenych projektovych organti (Vedeni
MC, Ridici vybor, Projektova kancelat)

Zodpovida za zajisténi uzavieni pracovnépravnich dokumentir se vSemi projektovymi
rolemi z fad zamé&stnanci, kteii jsou zafazeni do(UMC Praha 14 (DPP, DPC, Pracovni
smlouva, Popis pracovni funkce, apod.) vramci jejich pasobeni pii realizaci
prislusného projektu

Zodpovidd za zajiSténi uzavieni pracovnépravnich dokumentd s ostatnimi
projektovymi rolemi z fad externisti (DPP; DPC, apod.) v ramci jejich ptisobeni pfi
realizaci prislusného projektu

5.1.2.4 Odborny garant

Vedouci organiza¢niho ttvaru AUMC Praha 14, ktery je pro realizaci projektu zakladnim
zdrojem znalosti kli¢ovych vstupti a vystupl. Plni zaroven funkci zastupce hlavniho uZivatele.
Tato role mize byt kumulovéna s jinymi rolemi v rdmci projektového tymu.

Kompetence a odpovédnost:

Zajistuje piipravu projektu po vécné strance, vcetné specifikace vystupll projektu a
definovéni hodnot monitorovacich indikatort

Resf véené problémy spojené s dosazenim cildi projektu

Zodpovida za vécnou specifikaci vystupi projektu

Provadi pribéznou kontrolu konzistence dil¢ich vystupli projektu smérem
k definovanym ciltim a pfinosiim

Garantuje soulad produktu projektu s pozadavky koncovych uzivateli a naplnéni
jejich ocekavani — zodpovida za tizeni kvality projektu

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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5.1.2.5 Finanéni manazer

V ptipadech, kdy je nutné koordinovat Cerpani finan¢nich zdrojii podle riznych rozpoctovych
pravidel, je doporueno obsazeni této projektové role. Tato role muze byt kumulovana
S jinymi rolemi v rdmci projektového tymu.

Kompetence a odpovédnost:
» Zodpovidd za financni fizeni projektu (hospodafeni s uvolnénymi finan¢nimi
prostiedky, véetné v€asné thrady faktur, aj.)

» Zodpovida za plnéni piislusnych dotacnich pravidel v oblasti finan¢niho.fizeni a
ucetnictvi. O pfipadném nesouladu informuje projektového manazera

» Pfipravuje piipadné rozpoctova opatieni

» Koordinuje finan¢ni fizeni v ptipad¢ vicezdrojového financovani projektu

» Zajistuje plnéni ostatnich ukoll tykajicich se financni oblasti projektu vzeslych
z nadfazenych projektovych organti a roli (Vedeni MC, Ridici vybor, Projektova
kancelat, Gestor)

5.1.2.6 Manazer kvality/Evaluator
Manazer kvality/Evaluator zajistuje prubéznou kontrolu kvality plnéni cili projektu. Zaroven
hodnoti pribéh projektu a ptipadn€¢ navrhuje napravna opatieni. Tato role muze byt
kumulovana s jinymi rolemi v ramci projektového ‘tymu. Tato role neni totoZzna s roli
zaméstnance zatazeného do UMC Praha 14 - manazZera kvality, dle pozadavku CSN EN 1SO
9001.
Kompetence a odpovédnosti:

= Zajistuje prubéznou kontrolu kvality plnéni cilti projektu a dil¢ich vystupi

* Pribézn¢ provadi kontrolu projektového fizeni cestou opakovaného piezkoumani

vSech probihajicich Cinnosti/aktivit projektu a ptipadné navrhuje jejich optimalizaci
» Koordinuje a fidi yykon vécného, smluvniho a metodického auditu projektu

= ZajiStuje plnéni ostatnich tkold vzeslych z nadfazenych projektovych organt a roli
(Vedeni MC; Ridict vybor, Projektova kancelat, Gestor, Projektovy manazer)

5.1.2.7 Administrator projektu

Administrator projektu poskytuje administrativni podporu projektovému tymu. Tato role
muze byt kumulovana s jinymi rolemi v ramci projektového tymu.

Kompetence a odpovédnost:
=  Vede a spravuje dokumentaci projektu, v€etné potizovani ptisluSnych zapist
vztahujicich se k projektu

= Zajist'yje distribuci jednotlivych verzi relevantnich dokumentl projektu
= Kontroluje plnéni planovanych i operativnich administrativnich tkoli vyplyvajicich
zZ projektového planu a ze zapisu jednani
* Organizuje jednani/porady dle planu a pokynti projektového manazera
Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00
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= Zodpovida za spravné vyplnéni, pojmenovani a ulozeni vSech standardnich dokumentti
a formulari, které jsou vyuzivany v ramci daného projektu, a to véetné jejich
archivace

= Poskytuje soucinnost ostatnim projektovym rolim a poskytovateli dotace

= Zajistuje plnéni ostatnich ukoll vzeslych z nadifazenych projektovych organti a roli
(Vedeni MC, Ridici vybor, Projektova kancelaf, Gestor, Projektovy manaZer)

5.1.2.8 Zastupce dodavatele
V ptipadé, Ze je projekt i jeho Cast realizovana dodavatelsky, lze, po fddném vysoutézeni a
smluvnim zajis$téni, ustanovit v rdmci daného projektu zastupce dodavatele.

Kompetence a odpovédnost:
e (Odsouhlasuje cile aktivit pozadovanych od dodavatele
» Poskytuje soudinnost a piistup k projektu z dodavatelské strany

» Zodpovida za detailni planovéni, schvalovéni a koordinaci v8ech aktivit dodavatele na
vlastni Grovni fizeni

» Zodpovida za dostateénou alokaci zdroji na strané dodavatele

= Koordinuje ¢innosti dodavatele vzhledem k UMC Praha 14

* Plni zadané aktivity/tkoly dle dohodnutych parametri

» Zodpovida za dodrzovani termini dle schvéleného harmonogramu projektu, rozpoctu
projektu a definované kvality vystupt

= Ridi rizika na stran& dodavatele

= V piipadé potieby se podili na zménovych fizenich projektu, které zasahuji do plnéni
dodavatele

= Ucastni se jednani RV (pokud/je piizvan)

5.1.3 Procedury a pravidla projektu

Vybrané projekty. realizované v prosttedi MC Praha 14/UMC Praha 14, jsou fizeny
projektove, tzng Ze vedle liniového fizeni je zavedena nova forma fizeni. Projektové fizeni je
nastavovano-napfi¢ liniovym fizenim. Cilem procedur projektového fizeni vSak v zadném
pfipad€ neni naruseni funkcnosti stavajiciho liniového ftizeni s disledkem ohroZeni chodu
agend uradu. Plynuly chod prace jednotlivych projektovych organd proto vyzaduje uzkou
koordinaci s vedoucimi liniovymi pracovniky ¢lend projektovych tymi. Za ucelem zajisténi
efektivni koexistence obou forem fizeni jsou timto ¢lankem stanovena pravidla vzajemné
spolupréce i feSeni ptipadnych konfliktd.

5.1.3.1 Pravidla porad

Naplnéni termint a cilt jednotlivych aktivit projektu je zajiStovéano institutem porad. Tyto
porady jsou jednim z dilezitych néstroji projektového ftizeni, které slouzi predevsSim
k zadavani a kontrolovani projektové prace.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00
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Projektové porady probihaji na urovni fidictho vyboru (svolava a fidi gestor projektu) a
projektového tymu (svolava a tidi projektovy manazer).

Zékladnim vystupem zporad jsou zapisy. Ukolem zapisu z porady je jednoznaéné a
transparentné popsat stavajici vysledky realizace projektu a piehledné rozd¢lit ukoly, piifadit
k nim odpovédné projektové role a zaroven urCit terminy jejich splnéni. Zapisy jsou
distribuovany vsem relevantnim rolim projektu a projektové kancelafi. Jsou nedilnou soucasti
projektové dokumentace. Pokud k zapisu nejsou do 3 pracovnich dnli po odeslani vzneseny
zadné pripominky, je zapis povazovan za schvaleny.

5.1.3.1.1 Jednani fidiciho vyboru
Jednani fidiciho vyboru se konaji dle potieby. Zjednani se pofizuje (zapis, ktery je
distribuovan vSem relevantnim rolim projektu a projektové kancelafi.
Agendu fidiciho vyboru tvoii zejména:
» Oficidlni zahdjeni projektu
» Prezentace stavu projektu projektovym manazerem nebo zastupcem dodavatele
= Reseni eskalovaného problému & v nutnych ptipadechrozhodnuti o jejich eskalaci
= Schvaleni vystupt dané faze projektu a jeji uzavieni
= Schvaleni planu nésledujici faze a jeji zahajeni
* Rozhodnuti o pfedéasném ukonceni projektu
» Schvaleni pozadavku na zménu projektu
» Oficidlni ukonceni projektu

5.1.3.1.2 Porady projektového tymu

Pravidelné porady projektového tymu, jejichz nédplni je predevSim poskytovani informaci o
aktualnim stavu realizace projektuysledovani napliovani cilii, zadavani ukola véetné kontroly
jejich plnéni, probihaji zpravidla 1x za mésic. V piipad€ potieby Castéji.

Z jednani se pofizuje zapis, ktery je distribuovan vSem relevantnim rolim projektu a
projektové kancelafi. Na kazdé poradé¢ dochédzi k ptedani informaci o stavu plnéni
ptedchozich zadanych ukold.

5.1.3.2 Provazanost fizeni a monitoring fazi projektu

Komplexnost ptistupu k realizaci projektu je zajiSténa jednotnym systémem fizeni projektu
dle této smérnice. Provazanost fizeni a monitoringu jednotlivych fazi projektu je kontrolovana
na pravidelnych poradach projektového tymu. Pribézné informace o aktudlnim stavu plnéni
projektu jsou nezbytné pro znalost projektu a jsou tedy podklady pro rozhodovani. Tyto
informace jsou urceny ke sdileni pro relevantni ¢leny organt projektového fizeni.

Z dvodu provazanosti jednotlivych fazi projektu je projektovy tym povinen brat velky zietel
na kvalitu vystupi jednotlivych fazi. Samotna kvalita vystupi je zajiStovana prostiednictvim
stanovenych akceptacnich kritérii dil¢ich vystupt. Tato kritéria jsou stanovena pii zahdjeni
projektu.

5.1.3.3 Identifikace a Fizeni rizik projektu

Na zacatku projektu, ktery spada do kategorie A, je nutné identifikovat rizika projektu. Rizika
jsou prubézné monitorovana, aktualizovana a v ptipad¢ potieb jsou realizovana preventivni ¢i
Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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napravnd opatfeni. Za zpracovani a aktualizaci systému fizeni rizik projektu je zodpovédny
projektovy manazer ¢i povéieny ¢len projektového tymu.

5.1.3.4 Pravidla fizeni zmén, eskalace problému a rizik v ramci projektu

V ramci efektivniho zajiSténi operativni reakce na aktudlni problémy a rizika vznikajici
Vv prub¢hu realizace projektu a pro zajisténi jejich napravy tak, aby nebylo ohrozeno naplnéni
definovanych cili projektu, je nutné pti zahajeni projektu stanovit pravidla pro fizeni zmén a
eskalaci problému, jez respektuje navrzenou organizaéni strukturu daného projektu. Rizeni
zmén, problému a rizik projektu je v kompetenci projektového manazera ¢i jim povefeného
¢lena projektového tymu.

Problémy véetné piipadného navrhu na zmény projektu, které se vyskytnou v.prubéhu
realizace projektu, jsou feSeny na Urovni, kde vznikly, a to v souladu ‘se’ stanovenymi
odpovédnostmi a kompetencemi. V piipadé kdy neni mozné je vyiesit na dané tGrovni, jsou
bez zbyte¢ného odkladu postoupeny na vyssi Uroveil organizacni struktury projektu.

5.1.3.5 Pravidla schvalovani projektové dokumentace
Zakladni pravidla schvalovani aktivity/ukonu ¢i dokumentu v priibéhu realizace projektu jsou:
* Schvaleni musi byt vZzdy provedeno formou pisemného souhlasu
» Kde neni vyslovné stanoveno jinak, je za minimalni pfistupnou formu pisemného
souhlasu povazovan e-mail od schvalujici osoby, pfi¢emz je nutné, aby z e-mailu bylo
patrné, co presné je predmétem schvaleni
» Pokud ke schvaleni doSlo vramci jednami, je za minimdlni pfistupnou formu
pisemného souhlasu povazovan schvéleny zapis z tohoto jednani
» Dokumenty, které vznikaji na zékladé Sablon a v jejichz obsahu jsou uvedeny kolonky
pro podpis schvalujici osoby, musi byt vzdy opatfeny podpisem schvalujici osoby —
tim je vyjadfen pisemny. souhlas schvalujici osoby s pfislusnym dokumentem v jeho
aktudlni verzi

5.1.3.6 Pravidla koexistence projektového a liniového fizeni

Personalni vztahy v projektech

Vedouci kolektivnihe organu projektu (fidici vybor, projektovy tym) je opravnén vici ¢lenim
téchto organti, jsou-li tito zaméstnanci zatazeni do UMC Praha 14, vystupovat ve vécech
projektu v pozici srovnatelné s pozici vedouciho zaméstnance, tedy je jim opravnén ukladat
ukoly a vyzadovat jejich plnéni, a to bez ohledu na jiné vztahy podtizenosti a nadtizenosti
Vv liniové struktufe fizeni.

Spoluprice vedouciho kolektivniho organu projektu a vedoucich zaméstnanci UMC
Vedouci kolektivniho organu projektu a pfislusny vedouci zaméstnanec jsou povinni
spolupracovat tak, aby nedochazelo k duplicitnimu zadani ukold, v komunikaci s tietimi
stranami €i nevytiZeni kapacit.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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Toto pravidlo se uplatni pfi:

=  VytéZovani personalnich kapacit tam, kde jeden zaméstnanec plni soucasné ukoly
v ramci kolektivnich organii projektu (prace pro projekt) a ukoly plynouci z liniové
struktury fizeni (vlastni agenda) tak, aby nedochazelo ani k nedocCerpani jeho kapacity,
ani k pretizeni a tim ohroZeni projektu ¢i bézné agendy,

= Navrhu odmén zaméstnanci, jehoz kapacita je sdilena mezi projektem a liniovou
strukturou

= Komunikaci s tietimi stranami mimo UMC, vé&etné dodavateldi, tak, aby nebyly
vydavany duplicitni pokyny ¢i reakce na pisemna podani, tedy ,,levé ruka vi, co déla
prava“

* Ptenosu dil¢iho tikolu pro projekt do liniové struktury fizeni

Rozhodovani spori

Nedojde-li ke shodé ve vécech definovanych piedchozim odstavcem, rozhoduje o nich a
zodpovida za né nejblizsi spolecny liniovy nadfizeny vedouciho zaméstnance a vedouciho
kolektivniho orgénu projektu. V piipadech, kdy takto postupovat nelze, ¢i v pfipadé, Ze ani
tak nedojde ke shod¢, rozhodne ve vécech definovanych piedechozim odstavcem a zodpovida
za né tajemnik UMC.

ReSeni sporu
Obdobné pravidlo se uplatni i pii feSeni veskerych ptipadnych sporti plynoucich ze
soucasného uplatnéni liniového a projektového tizeni.

5.1.3.7 Pravidla pfenosu zodpovédnosti v ramci projektového tymu

V ptipadé, Ze dojde k ustaveni nepovinné role v rdmci projektu (napt. administrator) piebirad
zamé&stnanec zastavajici tuto roli primarni odpovédnost za okruh ukolt definovanych pro tuto
roli touto smérnici a pfislusny vedouci kolektivniho organu projektu (projektovy manazer)
nese odpovédnost manazerskou, srovnatelnou s odpovédnosti vedouciho zaméstnance za
agendu zaméstnance v liniové strukture.

Obdobné pravidlo se uplatni ve véci dil¢ich tkolt fadn€ uloZenych vedoucim kolektivniho
organu projektu <Clenim téchto organt (napf. ve vztahu projektovy manazer — c¢len
projektového tymu).

5.2. Standardy projektového fizeni

Tato kapitola popisuje doporucené standardy, které se tykaji projektového tizeni samotného
(zakladni definice projektového fizeni, fizeni projektu, projektu) a zaroven definuje pravidla
pro projektovou dokumentaci (forma, vznik, sprava, uloZeni, archivace).
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5.2.1 Zakladni definice projektového rizeni

5.2.1.1 Projektové fizeni

Projektové fizeni je systém organizace prace, ktery umoziuje efektivni koordinaci vice
soucCasnych projektd s cilem zajisténi jasné odpovédnosti, ndvaznosti jednotlivych etap/krokt
Vv ramci fizenych projekti a zaroven piehledu o stavu téchto projekti. Projektové fizeni je
v ramci UMC Praha 14 zatitovano Projektovou kancela#i (viz kapitola 2.1.5).

Cilem projektového Fizeni je uspéSna realizace projektu. Projekty jsou prostiedkem pro
uskuteénéni zmény, jsou svou povahou jedinecné, a proto se vyznacuji vysSi
vyznamnosti rizika oproti béZnym provoznim ¢innostem organizace.

5.2.1.2 Rizeni projektu

Rizeni projektu je souhrn viech aktivit vedoucich k realizaci jednoho projektu. Toto Fizeni je
v ramci UMC Praha 14 zastitovano piisluSnymi projektovymi organy a rolemi jednotlivych
projektu.

5.2.1.3 Projekt

Samotny projekt je proces planovani, organizovani a fizeni kol a zdrojh slouZici k dosazeni
urcitého cile, obvykle s omezenymi zdroji. RozliSeni, zda se jedna o projekt nebo liniovy tkol
je zcela zasadnim rozhodnutim. Zamér lze povazovat za projekt, jestlize se vyznaluje
jedine¢nosti podminek a jestlize uvnitf normalni liniové organizace neni uspokojivé fesitelny.

5.2.1.3.1 Definovani projektu
Projekt je definovan jako tkol, ktery:

* ma jasn¢ stanovené konkrétni cile a strategii vedouci k dosazeni téchto cil,

* vyznacuje se jedineCnosti a neopakovatelnosti,

* je docasny (ma definovany zacatek a konec),

» vyzaduje nasazeni jednoho nebo vice spojenych a vzajemné na sobé zavislych zdroji,
» vyznacuje se omezenymi zdroji a naklady, specifikaci ptinost jeho realizace.

Ptehled hlavnich rozdilh mezi projektem a liniovym tkolem je znidzornén v niZe uvedené
tabulce. Tato tabulka je pomocnym néstrojem pro urceni, zda se jedna ¢i nejednd o projekt
podléhajici systému projektového fizeni v ramci UMC Praha 14.

Projekt Liniovy ukol
Vzdy zahrnuje inovaci nebo zménu Opakovana standardizovand ¢innost
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stavajicich postuptl, neopakuje se

Vyzaduje zapojeni vice
odborniki/specialistii z riznych odbori
UMC Praha 14

Probiha v ramci jednoho odboru/oddéleni,

tvoti standardni napln prace
odboru/oddéleni

Projektovy manazer fidi/koordinuje
pracovniky napfti¢ odbory

Ridi se pracovnim
postupem/procesem/smernici/zakonem

Realizace delsi nez 1 mésic

Rizeni probiha po standardni liniové/funkéni
hierarchii

Obvykle zahrnuje externi dodavky a
vybérova fizeni

Je zajistovan interné nebo na zéklade
dlouhodobé¢ smlouvy o poskytovani sluzby
externim dodavatelem

Mize byt financovan dotaénim programem
EU, apod.

Nema externi zdroje financovani, pfipadné
je financovan z prostfedkt HMP

5.2.1.3.2 Kategorizace projektt

Spole¢né se zafazenim ndmétu/zaméru do systému projektového fizeni dochazi k tzv.
kategorizaci projektu, tj. dojde Kk pfifazeni projektu do kategorie, ktera je podstatna pro dalsi
aktivity, zejména pro jednotlivé procesy a subprocesy projektového fizeni v ramci zZivotniho
cyklu projektu, vcetné slozitosti vedeni projektové dokumentace. K urceni kategorie slouzi
nize uvedena tabulka. Vlastni kategorizaci provede PK a schvaluje vedeni MC.

Parametr Kategorie A | Kategorie B Kategorie C
Objem finan¢nich > 5 mil. K¢ 500 tis. — S mil. K¢ | <500 tis. K¢
prostiedkil
Zavaznost EU, CR Soucast SPR, Aktualni potieba
(vykazovani, zdroje Programového
financovani, rizika) prohlaseni RMC
Realizator/Dodavatel/ | Vice jak 1 externi 1 externi Interni

dodavatel
Vysledna kategorie

Projekt je projektovou kancelaii zafazen do dané kategorie dle nejvyssiho poctu splnénych
znakl v daném sloupci tabulky, poptipadé na pokyn vedeni MC.

Nize uvedena tabulka obsahuje rozsah dokumentace dle kategorii, kterd se povinné vede
V ramci fizeni projektu.

Dokumentace Kategorie A | Kategorie B Kategorie C
Karta projektu ano ano ano
Harmonogram ano ano ne
projektu
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Projektovy plan ano ano ne
Jmenovani ¢lend ano ano ne
projektového  tymu
(yjmenovaci dekret)
Stav projektu ano ano ano
Plan  fizeni rizik ano ne ne
projektu
Zapis z jednani ano ano ano
Predévaci a ano ano ano
Akceptacni protokol
Dokumentace ano ne ne
pozadovana Ridicim
organem

5.2.2 Standardy projektové dokumentace

VSichni ¢lenové projektovych organti a tymi jsou po celou dobu piipravy a realizace projektu
odpovédni za dodrzovani definovanych standardt a formata prejektovych dokumentt.

5.2.2.1 Doporuéené standardy pro dokumentaci projektu

Projektovy manazer v piipravné fazi projektu nadefinuje standardy a formaty dokumentace
projektu tak, aby byla zajiSténa kompatibilita mezi ¢leny vSech zainteresovanych orgént a
tymu projektu, a to tak, aby co nejvice odpovidaly Sablonam/formulaiiim, které jsou soucasti
této smérnice — piiloha €. 2.
Standardy projektové dokumentace jsou dany:
= internimi pfedpisy UMC Praha 14 v&etné této smérnice,
» pravidly dohodnutymi individualn€ v rdmci realizace konkrétniho projektu
s dodavateli a partnery, pfi¢emz tato pravidla nesmi narusit zadsady internich
dokumentt ufadu, nebo poskytovatele dotace (Ridiciho organu).

Nadefinované formaty dokumentl projektu je nezbytné pisemné zaznamenat véetné piesnych
aktualnich verzi.

5.2.2.2 Obsah projektovych standardi

Obsahové feseni projektovych standardi musi byt v souladu s vécné prislusnou legislativou, a
pokud ‘projekt feSi problematiku navazujici na systémy EU, tak 1 s relevantni regulaci a
relevantnimi pravnimi akty EU. Za soulad zodpovida projektova kancelar.
Projektovym standardem vedeni dokumentace se pro tento ucel rozumi série navaznych,
obsahové 1 vzajemné souslednych krokd, jejichZ respektovani v urcité fazi zivotniho cyklu
projektu zajisti:

= gpravnost, pfehlednost a pfesnost vzajemné komunikace v ramci projektu,
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= {plnost projektové dokumentace pro potieby vyhledavani informaci pfi nasledné praci
na projektu,

= jednotnost dokumentace tvorby, pfedani, pievzeti, pfezkoumani a akceptace veskerych
projektovych vystupt,

= schopnost sledovat logické ndvaznosti a historii jednotlivych aktivit projektu.

5.2.2.3 Typy dokumentace projekti a jejich nalezitosti
Projektova dokumentace je clenéna dle faze projektu na:

= dokumentace Vv ptipravné (ptedprojektové) fazi,

» fizenou dokumentaci projektu,

» pracovni (operativni) dokumentaci projektu,

= gspecifickou dokumentaci.

5.2.2.3.1 Dokumentace v pripravné (piredprojektové) fazi

Tato dokumentace je tvofena projektovym zamérem a doprovednou pracovni dokumentaci
vznikaji v prabéhu kompletace projektového zaméru (napt. diléi navrhy a naméty,
doporuceni, zapisy, usneseni, podkladové materidly, apod.).

V obdobi do schvéleni projektového zdméru vede~tuto dokumentaci iniciator projektu,
pfipadné gestorem povéieny zaméestnanec Utadu.

Evidenci dokumentace o vSech navrzenych, rozpracovanych (pied schvalenim) a schvalenych
projektovych zamérech vede projektova kancelar v zasobniku projekttl, na zékladé podklada
predanych iniciatorem projektu nebo jednotlivymi gestory projekti.

5.2.2.3.2 Rizena dokumentace projektu

Rizenou dokumentaci projektu je weskera dokumentace vyzadovana touto smérnici (Viz
¢lanek 5.2.1.3.2), standardy v/okruhu pisobnosti smluvni dokumentace a piipadné dalsi
dokumentace urCena projektovou  kancelari, ptipadné projektovym manazerem. Tato
dokumentace je vedena ma urovni ‘vedeni projektovych tymi. Jednd se nejen o vystupy
projektu, ale také o dilezitoupodkladovou dokumentaci.

5.2.2.3.3 Pracovni (operativni) dokumentace projektu

Pracovni dokumentaci je veSkerd dokumentace vznikajici v pribéhu realizace projektu.
Clenové projektovych tymi odpovidaji za spravu pracovni dokumentace v souladu s pokyny
projektovéhe manazera v takovém stavu, aby tato dokumentace mohla byt dale pouzita
v pripad€ nepfitomnosti i€astnika nebo pii poskozeni ¢i ztrat¢ dokumentace.

5.2.2.3.4 Specificka dokumentace

Specifickou dokumentaci je veSkera dokumentace zpracovana v ramci projektu, ktera
vzhledem K jejich charakteru nelze zaradit do vyse uvedenych typi projektové dokumentace.
Za spravu této dokumentace odpovidé projektovy manazer ¢i jim povéreny ¢len projektového
tymu.
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5.2.2.4 Zavaznost projektovych standardu

Standardy definované pfi zahdjeni projektu jsou zdvazné pro vSechny cleny projektovych
organt a roli. Zaroven jsou zavazné i pro pracovniky dalSich stran (partner, dodavatel), kteti
se podileji na realizaci projektu.

5.2.2.5 Standardni nalezitosti formalizovanych dokumentu
Projektové dokumenty musi:
= spliovat doporucené standardy dokumentace projektu,
= Vvpfipadé, ze se jedna o projekty spolufinancované z prostiedki EU, spliovat
pozadavky predepsané Pravidly pro zadatele a ptijemce,
* byt ulozeny odpovidajicim zpisobem, aby byl k nim po celou dobu trvani projektu
udrzovan ptistup dle nadefinovanych uzivatelskych prav.

Doporucené nalezitosti formalizovanych dokumentii:
» kazdy formalizovany dokument, ktery je soucasti dokumentace projektu, musi byt

oznacen jednoznac¢nou identifikaci,

» zahlavi dokumentu obsahuje nazev dokumentu (voliteln€ mize byt uveden v zapati),

» zapati dokumentu obsahuje Cislo strany a celkovy pocet stran (volitelné mulze byt
uveden nazev dokumentu),

= dokumenty vyzadujici schvaleni maji samostatnou stranu - schvalovaci dolozka.

5.2.2.6 Znac¢eni dokumentace projektu

Pravidla znac¢eni dokumentace se vztahuji na fizenou dokumentaci projektu s tim, Ze musi byt
dodrzovana také pro zbyvajici typy dokumentace, pokud je to mozné.

Kazdy dokument musi byt fadné oznacen (identifikdtorem obsahu, verzi, datem vzniku,
typem dokumentu, ¢islem projektu, apod.).

Vzor pojmenovani dokument:
ZkratkaNazvuProjektu_NdzevDokumentu_VerzeDokumentu_Rok-Mésic-Den.pripona
Zkratka ndzvu projektu:Vseobecné uznavana zkratka nebo prvni pismena ze slov nazvu
projektu.

Nazev dokumentu: Zkraceny nazev dokumentu.

Verze dokumentu: Verze dokumentu ve formatu v01 az v99.

Datum dokumentu: Datum ve formatu RRRR-MM-DD (Rok-M¢sic-Den).

Priklad: PK_PracovniVykazZbynekRypar_v02_2016-09-30.pdf

5.2.3 Ulozisté dokumentace projektu

Dokumentace projektu je uchovavana v elektronické podobé a piipadné i v podobé listinné.
Dokumentaci projektu spravuje projektovy manaZer ¢i jim povéteny ¢len projektového tymu.
Projektovy manazZer zodpovida po celou dobu trvani projektu za nalezitou aktualizaci
dokumentace a v zavéru projektu za jejich archivaci.
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5.2.3.1 Ulozisté listinné verze dokumentace projektu

Projektové dokumenty, které je dle pravidel archivace nutné uchovavat i v listinné podobg,
jsou fyzicky archivovany (zpravidla se jedna o kopie dokumentt, a to zejména u dokumenti
finanéniho ¢i pracovnépravniho charakteru) u projektového manazera a v projektové
kancelari. Ve vétsing piipadi se jedna o ulozeni podepsanych dokumentt projektu.

5.2.3.2 Ulozisté elektronické verze dokumentace projektu

Elektronické verze dokumentii jednotlivych projektu jsou ulozeny na centralnim disku
Projekty (N:).

5.3.4 Archivace dokumentace projektu

Mezi obecnd pravidla archivace patfi povinnost ukladat a archivovat dokumenty dle
zavaznych internich predpisit UMC Praha 14, pravnich ptedpisi CR.a v piipadé financovani
projektu z prostiedki EU i dle zavaznych pokynii poskytovatele dotace (Ridiciho organu).

V priibéhu projektu projektovou dokumentaci spravuje projektovy manazer ¢i jim povéteny
¢len projektového tymu.

Po ukonceni projektu ptedd projektovy manazer archivovamou projektovou dokumentaci
projektové kancelafi. O tomto pfedani se provede zaznam (piedavaci protokol).

Postup pro praktickou realizaci archivace:

» KaZzdy dokument, ktery vramci fizeni projektu vznikl v listinné podobé, je po
schvaleni a opatfeni podpisy (pokudje dokument vyzaduje), naskenovan a sken tohoto
dokumentu (ve formatu PDF) je ulozen v odpovidajici slozce vramci ulozisté
elektronické verze dokumentace projektu. Pokud je dokument soucésti fizené
dokumentace, musi jeho mazev odpovidat piedepsané konvenci. Toto pravidlo se
vztahuje 1 na veskeré dalsi verze tohoto dokumentu, které ptipadné vzniknou.

» Nasledné je listinna podoba dokumentu uloZzena do projektové slozky. Pokud neni
mozné archivoyvat piimo original, ukldda se jeho prosta kopie. Toto pravidlo se
vztahuje 1 na-veSkeré dalsi verze tohoto dokumentu, které ptipadné vzniknou.

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této instrukci, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost UloZeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
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7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 55-01 Organizacni fad

QS 74-01 Zadavani vetejnych zakazek

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zakon ¢. 131/2000 Sb. o hl. m. Praze
Zékon €. 312/2012 Sb. o uiednicich izemnich samospravnych celkt
Zakon ¢. 134/2016 Sh. 0 zadavani vefejnych zakazek

QS 74-01 Smérnice Zadavani vefejnych zakazek

8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uZzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC .a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, ptip. Ghlopti¢nym pieskrtnutim titulniho
listu. V piipad¢ kopirovani dokumentu je tvodni strana oznacena razitkem ¢i ndpisem
s timtéZ textem. Takto znaCené kopie jsou povazovany za netfizenou dokumentaci. UZivatel si
musi byt védom, ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob¢ potizeni kopie.

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 18./7. 2017.

9. Seznam priloh

Piiloha 1 - Metodika fizeni projektil v. podminkach UMC Praha 14
P#iloha 2 - Sablony/Formulafe

Piiloha 3 - Rozdélovnik/seznameni s obsahem

Ptiloha 4 - Revizni/zménovy list
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Priloha ¢. 1

Metodika Fizeni projektt v podminkach UMC Praha 14

1. Zivotni cyklus projektu

Cilem této metodiky je popis zakladnich procest, které obecné souvisi s fizenim a realizaci
projektu. Struktura dale uvedenych procesti vyplyva z obecnych metodik projektového fizeni
a reflektuje pozadavky na systém projektového fizeni v podminkach UMC Praha 14.

Zakladni schéma Zivotniho cyklu (jednotlivé faze) typizovaného klicového projektu je
znazornéno na nasledujicim obrazku.

V této metodice jsou dale odliseny zakladni faze, procesy, subprocesy a ¢innosti, které je vzdy
nutné vykonat pro zajisténi fizeného prubehu realizace projektu.

Konkrétni kroky v ramci jednotlivych procesti zavisi na rozsahu ¢innosti/aktivit, které jsou
projektové fizeny, na typu projektu a dalSich okolnostech vztahujicich se k danému projektu.

2. Model RASCI

V ramci této metodiky je pracovano s modelem RASCI, ktery patii mezi relativné jednoduché
nastroje pouzivané k identifikaci roli a individuadlni odpovédnosti v ramci projektu nebo
procesu. Pro piehlednost je dale vyuzito RASCI tabulek, které pomahaji k diskuzi,
odsouhlaseni, komunikaci jednotlivych roli a tak zabezpecuji zéklady projektového fizeni.

Typické kroky v RASCI procesu zahrnuji:
= dentifikaci procesii a aktivit

» Identifikaci roli
» Urceni ke komu se vztahuji jednotlivé R, A, S, C, I pro kazdy proces

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00



Utad méstské &asti Praha 14 List éislo: 24 / 52

QS 42-06

. v Vydéni: 1.
Projektové fizeni Y

Obecné pravomoci a odpovédnosti:

= R-—vykonava/zajistuje

= A -odpovida za spravnost procesu/kontroluje pribéh
= S-—spolupracuje

= C-odborné konzultace

= |—jeinformovan

3. Cinnosti v ramci jednotlivych etap projektu

Tato kapitola popisuje jednotlivé ¢innosti, kroky a odpovédnosti v ramci etap/fazi projektu.

3.1 Faze 1. Iniciace projektu

V prvni fazi dochdzi kidentifikaci projektového ndmétu, jehoz. uskutecnéni neni
z organizacnich ¢asovych nebo finan¢nich diivodi mozné fesit v ramci béZné realizovanych
procest tfadu, a jevi se proto pro jeho realizaci ustanovit samostatny projekt.

Vystupem této faze je schvaleny projektovy zamér.

Iniciace projektu se sklada ze dvou procesi:
» Identifikace a zpracovani projektového zaméru

* Rozhodnuti o realizaci projektového zdméru

3.1.1 Identifikace a zpracovani projektového zaméru
Projektovy zamér mulZe zpracovat jakykeliv. zaméstnanec ufadu Ci tfeti strana na zakladé
smlouvy. Projektovy zdmér definuje nésledujici atributy planovaného projektu:
* Nazev projektu
» Predkladatel/Iniciator/Gestor/Odborny garant
= Popis projektu
= Cile projektu
= Harmonogram projektu
» Rozpocetprojektu, véetne zdroje financovani (EU, SR, HMP, vlastni zdroje, aj.)
» Potiebna soucinnost a personalni zajisténi projektu
» Zdivodnéni potiebnosti realizace projektu

Zpracovatel projektového zadméru dale zpracuje ¢i zajisti dal§i podklady pottebné pro
predlozeni projektového zdméru vedeni MC.

Identifikace a zpracovani projektového zaméru se sklada ze dvou subprocesu:
» Identifikace projektového namétu

= Zpracovani projektového zaméru

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00



Utad méstské &asti Praha 14 List ¢islo: 25 /52

QS 42-06

. v Vydéni: 1.
Projektové fizeni Y

R

Proces/Subpraces | Zodpovédny Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

za realizaci
Identifikace a zpracovani Projektového zdméru
Identifikace Iniciator Iniciator Projektova Vedeni MC

kancelat

Zpracovani Zpracovatel | Gestor, Odborny Projektova

zdméru pripadné garant kancelar

vedeni MC

3.1.2 Rozhodnuti o realizaci projektového zaméru

Cilem tohoto procesu je posouzeni realizovatelnosti zpracovaného/ zaméru z pohledu
dostupnosti potiebnych zdroji pro jeho realizaci, prokonzultovani” projektového zaméru
v ramci dotcenych organizacnich utvarti ufadu a nésledné schvaleni ¢i zamitnuti realizace
vedenim MC.

Rozhodnuti o realizaci projektového zaméru se sklada ze dvou subprocesu:
» Posouzeni realizovatelnosti projektového zaméru

= Rozhodnuti o realizaci

R | A S C |
Proces/Subpraces | Zodpovédny Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci
Rozhodnuti o realizovatelnosti Projektového zaméru
Posouzeni Zpracovatel | Gestor, Odborny Zpracovatel | Vedeni MC
realizovatelnosti | zaméru pripadné garant, projektového
vedeni MC | Projektova | zaméru
kancelar,
Ptislusné
organizaéni
utvary Uradu
Rozhodnuti o Vedeni MC | Vedeni MC, | Zpracovatel | Projektova Gestor,
realizaci pfipadné projektového | kancelar Zpracovatel
ZMC zameéru projektového
zameru,
Projektova
kancelar

V ptipadé, ze vedeni MC rozhodne o realizaci projektového zaméru, je tento zamér dale
postoupen odbornému garantovi, ktery jej predlozi projektové kancelafi. Projektova kancelaft
zajisti (deleguje) piipravu pfislusnych dokumenta.
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3.2 Faze 2. Priprava projektu

Tato faze projektu je realizovana na zaklad¢ schvalené¢ho projektového zameéru (vstup), ktery
popisuje zakladni parametry projektu.
Vystupy této faze jsou:

= Seznam ¢lentl projektovych tymu

= Stanovené vystupy/produkty projektu

= Dokumentace projektu

Priprava projektu se sklada ze t¥i procesu:
= Ustanoveni projektovych organi a roli

= Stanoveni pozadovanych vystupl/produktii projektu
» Zpracovani dokumentace projektu

3.2.1 Ustanoveni projektovych organu a roli

Ustanoveni projektovych organi a roli probiha podle smérnice QS 42-06 Projektové fizeni.
Soucasti jmenovani do projektovych roli je pisemna definice — popis kompetenci a
odpovédnosti, kterd bude vychazet ze zminované smérnice a ptipadn¢ z dalSich dokumentt
vztahujicich se k danému projektu (napf. projektova zddost-v piipad¢ podpory z fondi EU,

apod.)

Ustanoveni projektovych organu a roli se sklada ze dvou subprocesu:

= Ustanoveni projektovych organii
» Jmenovani projektového manazera a dalSich projektovych roli

R | A S (% I
PragzsELlrees Zogjporeaiy Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci
Schvaleni realizace Projektového zaméru
Ustanoveni Vedeni MC | Vedeni MC | Projektova | Odborny
projektovych kancelat garant
organti
Jmenovani Gestor Vedeni MC, | Projektova Odborny Projektovy
projektového piip. Ridici | kancelaf garant tym
manazera a vybor
dalsich
projektovych roli

3.2.2 Stanoveni vystupu projektu
Ridici vybor & projektovy tym na zakladé povéfeni fidicim vyborem provede na zikladé
schvaleného projektového zdméru piesnou definici vystupll projektu za Gcelem detailniho
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popisu vystupt/produktii. V ramci stanoveni vystupti musi byt navrzena i pfislusnd méfitelna
kritéria pro jednotlivé vystupy, a to bud’ kvantitativni ¢i kvalitativni.

Stanoveni vystupi projektu se sklada ze dvou subprocesii:
= Analyza vystupl projektu
= Definice parametrl vystupl projektu

Proce pproce OdpoVved
. d C PO PId e O € O OVa

Stanoveni vystupu projektu
Analyza Projektovy Projektovy | Odborny

manazer tym garant
Definice Projektovy | Vedeni Projektovy | Odborny
parametri manazer MC, piip. tym garant
vystuptl projektu Ridici

vybor

3.2.3 Zpracovani dokumentace projektu

Projektovy tym ve spolupraci s ostatnimi zainteresovanymi zameéstnanci a organiza¢nimi
utvary Ufadu pribézné v pifipravné a nasledné .i vrealizacni fazi projektu zpracovava
relevantni projektovou dokumentaci. V priubéhu realiza¢ni faze jsou zpracovavany zejména
operativni fidici a pracovni dokumenty (zapisy, reporting, atd.). Za tuto aktivitu zodpovida
projektovy manazer.

Zpracovani dokumentace projektu se sklada ze tii subprocesiu:
» Priprava a nasledny vybér externiho dodavatele — Vv piipadech kdy zpracovani

dokumentace neni v:moznostech MC
» Zpracovani zakladni (fidici) dokumentace projektu

= Zpracovani pracovni (operativni) dokumentace projektu

R | A S C [
RcE SRl Zodpovédny Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci
Zpracovani dokumentace projektu
Vybér dodavatele | Projektovy | Vedeni MC | Gestor Odborny Ridici vybor
manazer garant
Zpracovani Projektovy Projektovy Gestor
zékladni manazer tym
dokumentace
Zpracovani Projektovy Projektovy Gestor
pracovni manazer tym
dokumentace

V ptipadé, ze v ramci projektové dokumentace dochazi ke zpracovani projektové zadosti
pro ziskani financnich prostfedkli z fondi EU, musi zpracovatel (vcetné externich

dodavateltl) tuto zadost ptedlozit ke schvaleni RV. Na zikladé schvaleni RV (lze i
gestorem) je nasledné projektova zadost predana fidicimu organu (poskytovateli dotace).
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3.3 Faze 3. Realizace projektu

Realizace projektu je souhrn ¢innosti a aktivit vedoucich k vytvofeni pozadovanych vécnych
vystupl/produktti projektu. Za tuto fazi odpovida projektovy manazer ve spolupraci
s odbornym garantem a piipadné¢ se zastupcem dodavatele.

Realizace projektu se sklada ze dvou procesu:
= Realizace zadavaciho fizeni

= Realizace projektu

3.3.1 Realizace zadavaciho fizeni

Realizace zadavaciho fizeni musi probihat v souladu sobecnymi pravnimi ja internimi
predpisy, ptipadné s pozadavky poskytovatele dotace (Ridiciho organu).

3.3.2 Realizace projektu

Aktivity souvisejici s timto procesem realizuji c¢lenové projektového tymu spoleéné
s dodavatelem, pokud je pro naplnéni vystupli projektl nutny. Za splnéni cill realizace
zodpovida gestor projektu spole¢né s projektovym manazerem a odbornym garantem.

Realizace projektu se sklada ze dvou subprocesu:
= Realizace aktivit projektu

= Reporting o stavu projektu

R | A S C [

Proces/Subproces Zodpovédny

. Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci

Realizace projektu

Realizace Projektovy | Projektovy | Projektovy | Odborny Gestor
manazer manazer tym, garant
ptipadné
dodavatel
Reporting Projektovy | Projektovy | Projektovy | Odborny Vedeni MC,
manazer manazer tym garant Projektova
kancelar

3.4 Faze 4. Ukonceni projektu

V ramci ukonceni projektu dochédzi k akceptaci vystupl/produktii projektu a formalnimu a
vécnému ukonceni projektu véetné rozpusténi projektové struktury. Pii ukonceni projektu,
Vv pfipadé poZadované udrzZitelnosti aZz po uplynuti stanovené lhity, je tieba formalné
zdokumentovat prubéh projektu a vypracovat zaveéreCnou zpravu. V piipadé€, ze se jednd o
projekt financovany z prosttedkt EU, je nutné splnit i1 ostatni podminky a povinnosti, které
jsou popsany Vv dokumentech poskytovatele dotace (Ridiciho organu) a v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace/Pravnim aktu.
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Za tento proces zodpovida projektovy manazer. Findlni vystupy jsou prezentovany vedeni
MC dodavatelem projektu, ptipadné Cleny projektoveho tymu. Na zakladé rozhodnuti vedeni
MC ¢&i na zakladé povéieni vedenim MC gestora projektu dojde vzdy k podpisu piedavaciho
protokolu a akceptacni protokolu.
Po akceptaci vystupti projektovy manazer ¢i jim povereny ¢len projektového tymu zpracuje
zaverecnou zpravu. Tato zprava zpravidla obsahuje:
= identifikaci projektu
= struny popis projektu
= cile projektu a naplnéni indikatorti projektu
= vyhodnoceni realizace klicovych aktivit projektu
* plan dalSiho vystupu
* srovndni ¢asového planu a reality harmonogramu projektu
* srovndni planu a reality rozpoctu projektu
* pouceni z projektu
* informaci o udrzitelnosti projektu, v¢etné vycisleni nakladi spojenych s udrzitelnosti
projektu (relevantni pouze v pfipadé, jestlize .plynou néjaké vydaje souvisejici
S udrzitelnosti)
» informaci o uloZeni souvisejici projektové dokumentace
= ostatni informace dle pozadavku vedeni MC i projektové kancelate

Clenové projektového tymu zkompletuji a dle schvalenych pravidel archivuji veskerou
dokumentaci projektu, a to jak v listinné tak v elektronické podobé. Jednu kopii elektronické
podoby archivu projektu preda projektovy manazZer projektové kancelafi.

Ukonceni projektu se sklada ze dvou subprocesu:

» Pfedani a akceptace vystupt projektu
» Ukonceni realizace projektu

R | A | S C [
Proces/Subproces Zodpovédny Schvaluje Spolupracuje Konzultuje  Informovan
za realizaci
Ukonceni projektu
Ptedani a Projektovy | Vedeni Odborny garant, | Projektova | Ridici
akceptace manazer MC Manazer kancelar vybor
kvality/evaluator
Ukon¢eni Projektovy | Gestor Vedeni
manazer MC,
Projektova
kancelar
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4. Planovani

Planovani probiha kontinualné a prostupuje cely zivotni cyklus projektu. Roli odpovédnou za
tvorbu, pribéznou aktualizaci a dodrzovani planu projektu je projektovy manazer, ktery
veskeré aktivity konzultuje s gestorem projektu. Cilem planovani je definovani pfedmétu dila
(projektu) a vytvoreni strategického planu realizace s jeho zakladnimi parametry.

Vystupem této faze je projektovy pléan, ktery je z hlediska fizeni projektu zcela zasadni fidici
dokument projektu.

4.1 Zpracovani projektového planu
Projektovy plan zpravidla vznika na dvou urovnich:
* Plan projektu — na Grovni vedeni MC a pokryva celkovy rozsah projektu pres vSechny
jeho faze
» Plan faze/etapy — detailnéji popisuje rozsah

Proces zpracovani projektového planu se sklada ze étyr subprocesu:
= Definice aktivit a zdrojt projektu

= Zpracovani harmonogramu projektu

= Zpracovani rozpoctu projektu
= Zpracovani projektového planu

R | S C [

Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

Proces/Subproces Zodpovédny
za realizaci

Zpracovani projektového planu

Definovani Projektovy = | Gestor Projektovy | Odborny
manazer tym garant
Zpracovani Projektovy | Gestor Projektovy Odborny
harmonogramu manazer tym garant
Zpracovani Projektovy | Gestor Projektovy | Finanéni
rozpoctu projektu | manazer tym manazer,
Odborny
garant
Zpracovani planu | Projektovy | Gestor Projektovy | Odborny Vedeni MC
manazer tym garant

4.2 Zpracovani planu fizeni rizik projektu

Hlavnim cilem tohoto procesu je strukturované tidit rizika dotykajici se projektu. Konkrétné
se jednd o nastaveni Fidicich mechanismt pro identifikaci rizik daného projektu a jejich
vyznamnosti a nasledné navrZzeni preventivnich a ndpravnych opatieni s cilem sniZit
pravdépodobnost vyskytu konkrétnich rizik a zavaznost jejich dopadu na projekt. Za fizeni

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00



Utad méstské &asti Praha 14 List ¢islo: 31 /52

QS 42-06
Projektové fizeni

Vydani: 1.

rizik projektu zodpovida projektovy manazer ¢i jiny povéteny ¢len projektového tymu, a to
v ptipadech kdy je tento proces nutny pro uspéch celého projektu — zejména u klicovych
projekti MC.

Identifikovana rizika se zpravidla ¢leni dle typu:
= Rizika obecného charakteru (souvisi s realizaci)

» Rizika pravni

» Rizika organizacni a procesni (souvisi s nastavenim organizace projektu, vcetné rizik
lidského faktoru a provozniho charakteru)

» Rizika finan¢ni

» Rizika majetkova

» Rizika informacni a technologicka

» Rizika ostatni

Zpracovani planu fizeni rizik projektu se sklada ze ti'i subprocesii:
» Identifikace a ohodnoceni rizik projektu
» Navrh preventivnich a ndpravnych opatieni
= Zpracovani planu fizeni rizik

S C I

Proces/Subpraces | Zodpovédny Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci

Zpracovani planu rizik projektu
Identifikace Projektovy | Gestor Clenové Odborny
manazer projektového | garant
tymu
Navrh Projektovy * | Gestor Clenové Odborny
manazer projektového | garant
tymu
Zpracovani planu | Projektovy | Gestor Odborny Ridici vybor
manazer garant

5. Rizeni projektu

Rizeni.projektu predstavuje zptisob rozplanovani a realizace jednotlivych aktivit projektu,
ktery je potfeba uskutecnit v pozadovaném terminu a kvalité. Zodpovédnou osobou za tuto
aktivitu je projektovy manazer. Rizeni projektu probiha kontinualné a prostupuje cely Zivotni
cyklus projektu.

Rizeni Proiektu se sklada z nasledujicich procesi:
= Rizeni realizace
= Rizeni kapacit
= Rizeni kvality
= Rizeni rizik projektu
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» Rizeni zmén

» Finanéni fizeni
» Reporting

» Udrzitelnost

5.1 Rizeni realizace projektu

Projektovy manazer tidi tento proces zcela v souladu s projektovym planem a planem fizeni
rizik projektu. Kontrolu fizeni realizace zajistuje gestor projektu.

Rizeni realizace projektu se sklid ze dvou subprocesii:
» Rizeni realizace projektu dle projektového planu

= Rizeni realizace projektu ad-hoc stylem — v daném piipadé dle potieb (bez
projektového planu)

R | A S C [

Proces/Subproces Zodpovédny

Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

za realizaci ]
Rizeni realizace projektu
Rizeni dle Projektovy | Projektovy |Projektovy | Odborny Ridici vybor
projektového manazer manazer tym garant
planu
Rizeni ad-hoc Projektovy | Projektovy = | Projektovy | Odborny Ridici vybor
stylem manazer manazer tym garant
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5.2 Rizeni kapacit projektu

Cilem procesu je zajiSténi potfebnych internich a v ptipad¢ potieb i externich lidskych zdroji.
Za tizeni kapacit na realizaci projektu je zodpoveédny projektovy manazer.

Rizeni kapacit projektu se sklada z jednoho subprocesu:
» Rizeni kapacit projektu

R | A S C [

FIBEEHSUIPICEs | Zotiporsdiing Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

za realizaci e
Rizeni kapacit projektu
Rizeni kapacit Projektovy | Projektovy | Clenové Projektova | Ridici vybor
manazer manazer projektového | kancelar
tymu

5.3 Rizeni kvality projektu

Za ftizeni kvality vystupii produkti dle stanovenych cilii je zodpovédny odborny garant,
pfipadné manazer kvality/evaluator, a to v ptipadech, kdy je v ramci projektu ustanovena tato
role. Tento proces a aktivity s nim spojené se vyuzivaji zejména u kli¢ovych projektd MC, a
to dle rozhodnuti vedeni MC ¢&i fidiciho vyboru.

Rizeni kvality projektu se sklid4 ze dvou subprocesii:
* Monitoring a kontrola fizeni projektu

= Monitoring a kontrola kvality realizace aktivit projektu

R | A S C |

Proces/Subproces  Zodpovédny za
realizaci

Schvaluje | Spolupracuje Konzultuje Informovan

Rizeni kvality projektu
Monitoring a Projektovy Projektovy Odborny
kontrola kvality | manazer, manazer garant
fizeni piipadné
manazer
kvality/evaludtor
Monitoring a Projektovy Projektovy | Clenové Odborny | Ridici
kontrola kvality | manazer, manazer projektového | garant vybor
realizace aktivit | pripadné tymu
manazer
kvality/evaludtor
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5.4 Rizeni rizik projektu

Rizika projektu jsou definovana projektovym manazerem ¢i povéfenym clenem projektového
tymu a schvalena fidicim vyborem.

Identifikovana rizika jsou fizena dle schvaleného planu fizeni rizik, pokud je tento proces
nezbytny pro splnéni cilti — tyka se zejména klicovych projekti MC.

Rizeni rizik projektu se sklid4 z jednoho subprocesu:
= Rizeni rizik projektu

R | A S C [

Proces/Subproces Zodpovédny

AT Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci

Rizeni rizik projektu
Rizeni rizik Projektovy | Projektovy | Projektovy | Odborny Clenové
manazer manazer tym garant projektového
tymu

5.5 Rizeni zmén

Néplni tohoto procesu je postup pfi zajisténi provedeni zmeén, které jsou nutné pro efektivni
realizaci projektu s minimalnim dopadem na stanovené cile, vynalozené finan¢ni prosttedky a
dalsi aspekty vramci projektu. Tyto zmény mohou byt vyvolany vnitinimi ¢i vnéjSimi
faktory. Za aktivity spojené s timto procesem je zodpovédny projektovy manazer. Jednotlivé
zmény finanéniho charakteru se ¥idi ostatnimi-internimi ptedpisy UMC Praha 14.

Rizeni zmén se skldda ze ti'i subprocesu:
» [dentifikace zmény (podnét, zpracovani a ptedlozeni pozadavku, schvaleni)

* Implementace (zavedeni, monitorovani)
» Ukonceni (vyhodnoceni, uzavieni)

R | A S C [

Proces/Subproces Zodpovédny
: za realizaci
Rizeni zmén projektu

Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

Identifikace Projektovy | Gestor, Projektovy | Odborny Ridici vybor
manazer pfipadné | tym garant
Vedeni MC

Implementace Projektovy Gestor Projektovy Odborny Ridici vybor
manazer, tym garant
pfipadné
povéteny
Clen
Projektového
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Ukonceni Projektovy Gestor Projektovy Odborny Ridici vybor,
manazer tym garant Vedeni MC

5.6 Finanéni fizeni projektu

Néplni tohoto procesu je postup zajisténi finan¢nich prostiedkd potiebnych pro‘realizaci
projektu a postup uvolnéni finanénich prostiedkli za Gcelem uhrazeni souvisejicich’ vydaja
projektu. Za aktivity spojené s timto procesem je zodpovédny projektovy manazer.

Finandéni iizeni projektu se sklada ze dvou subprocesi:

= Alokace finan¢nich prostiedki na realizaci projektu
* Proplaceni daniového dokladu — uvolnéni finan¢nich prostiedki

R | A S C [
AR ZOdeV.edn.y Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci
Finanéni fizeni projektu
Alokace Projektovy | vedeni MC “ | Projektovy Ridici vybor
manazer tym
Proplaceni Finan¢ni Projektovy Odborny
manazer manazer garant

5.7 Monitorovani a reporting o stavu realizace projektu
Tento proces se tyka prubézného piedavani informaci o stavu a vyvoji projektu. Souvisejici
aktivity zajiStuje projektovy manazer ve spolupraci s ostatnimi Cleny projektového tymu.
Dan¢ informace predava pravideln¢ gestorovi projektu a projektove kancelafi, ktera
zpracovava uceleny piehled o stavu a vyvoji vSech klicovych projekti MC.
Zpréava o stavu projektu wklicovych projektt musi obsahovat minimalné:

= identifikaci projektu

» datum; ke kterému je zprava zpracovana

= struény popis projektu

= cile projektu a ptehled jejich aktualniho plnéni

» informace o déni v projektu za posledni sledované obdobi

» harmonogram projektu

* strucny rozpocet projektu vcetné Cerpani financnich prostredkti

= ostatni dle pozadavku vedeni MC ¢&i projektové kancelaie

Reporting o stavu realizace projektu se sklada ze dvou subprocesi:
= Zpracovani zpravy o stavu projektu
» Informovani o stavu realizace projektu
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R
Proces/Subpraces | Zodpovédny Spolupracuje  Konzultuje  Informovan
za realizaci
Reporting o stavu realizace projektu
Zpracovani Projektovy | Projektovy | Projektovy | Projektova
manazer manazer tym kancelar
Informovani Projektovy | Projektovy Vedeni MC,
manazer manazer Ridiei
vybor,
Projektovy
tym;
Projektova
kancelar

5.8 Cinnosti spojené s udrzitelnosti projektu

Tento proces se tykd ptipadi, kdy jsou po ukonceni realizace projektu pozadovany cinnosti
spojené s udrzitelnosti projektu. Jednd se predevSim  o- projekty podpofené z financ¢nich
prostfedktt EU. Tyto &innosti jsou popisovany v dokumentech Ridictho orgdnu. Za plnéni
stanovenych povinnosti odpovida projektovy manazer, piipadné jiny ¢len projektového tymu.

Tento proces se sklada ze dvou subprocesu:
* Plnéni povinnosti vi¢i Ridicimu organu
* Informovani o udrzitelnosti projektu

R | A S C |

Proces/Subproces  Zodpovédny |
za realizaci
Reporting o stavu realizace projektu

Schvaluje  Spolupracuje  Konzultuje  Informovan

PInéni povinnosti | Projektovy | Odborny Projektova
manazer, garant kancelar
prip.
povéteny
Clen
projektového
tymu

Informovani o Projektovy | Odborny Gestor,
udrzitelnosti manazer, garant Projektova
prip. kancelaf
povéteny
¢len projekt.
tymu
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Priloha €. 2
Sablony/Formulare

Tato priloha Smérnice QS 42-06 Projektové fizeni obsahuje veskeré vgablony/F ormulaie, které
jsou potiebné (dle kategorie projektu) pro spravné tizeni projekti MC Praha 14.

Karta projektu

Jmenovani ¢lent Projektového tymu
Jmenovani ¢leni Ridiciho vyboru

Zapis z jednéani

Protokol o prevzeti dila (Akceptacni protokol)
Stav projektu

Plén fizeni rizik projektu

Harmonogram projektu
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KARTA PROJEKTU

Spravce karty VloZeno dne
Evidenc¢ni/Registrac¢ni Posledni aktualizace
Cislo dne

Stav (mehodici skrtnéte) + Kategorie Projektu

Zamér ZAadost Realizace Ukonceno

1. Identifikace projektu

1.1 Nazev

1.2 Registracéni Cislo

1.3 Operacni program

1.4 Investi¢ni podpora

1.5 Specificky cil

2. Popis projektu

(Popis vychozi situace, zdiivodnént projektu, popis problému, ktery je projektem resen a
zpusob reseni daného problému.)

2.1 Typ projektu investicni - neinvesticni (nehodici Skrtnéte)

2.1 Doba trvani

2.2 Cilova skupina

2.3 Vystupy

2.4 Indikatory

3. Klicové aktivity

Nazev Zkraceny popis v€etné terminii

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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4. Organizacni a realiza¢ni zajisténi

4.1 ridici vybor

4.2 Projektovy manaZer

4.3 Finan¢ni manazZer

4.4 Odborny garant

4.5 Ostatni

4.6 Realizator

5. Nositel projektu

Meéstska cast Praha 14

6. Partneri projektu

7. Soulad se Strategickym planem
rozvoje/Akénim plainem Méstské
¢asti Praha 14

Uvést, které opatreni projekt napliuje

8. Harmonogram realizace

8.1 pripravna faze od-do

8.2 realiza¢ni faze od-do

8.3 Pocet etap realizace

9. Celkové naklady

z toho: K¢ %
9.1 investicni
9.2 neinvesti¢ni

10. Zdroje financovani K¢ %

10.1 vlastni zdroje

10.2 verejné zdroje celkem

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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10.2.1 HMP
10.2.2 stat
10.2.3EU

10.3 zdroje partnera

10.4 jiné zdroje
(napr. sponzorsky dar)

11. Zpisob zajisténi vlastnich
zdroju

Uvést jakym zpiisobem budou zajistény viastni zdroje
(napr. vlastni rozpocet, bankovni uvér, vypis z uctu

apod.)

12. Pripravenost investi¢niho
projektu Kk realizaci

ano

ne

neni
vyZadovano

12.1 Logicky ramec projektu

12.2 Stavebné-technicka
dokumentace

12.2.1 Dokumentace pro
vydani izemniho rozhodnuti

12.2.2 Dokumentace pro
vydéni stavebniho povoleni

12.2.3 Dokumentace pro
realizaci stavby

12.3 Jina technicka

dokumentace
Dokumentace, ve které je podrobné popsan
predmeét projektu (napr. u projektii, u kterych
se jednd o nakup strojii, hardware apod.)

12.4 Uzemni rozhodnuti

platné do (mm/rr)

12.5 Stavebnipovoleni

platné do (mm/rr)

12.6 Doklad o posouzeni vlivu
na Zivotni prostredi

12.7 Podrobny rozpocet
projektu
Na'podkladé pritkazné kalkulace (cenové
nabidky v pripadé strojit a zarizeni, sluzeb
apod., pripadné rozpocet stavby v rozsahu
soupisu praci a dodavek

12.8 Dalsi dokumenty platné
pro projekt

12.9. Doklad o zajiSténi
finan¢niho kryti
napr. uvérovy prislib, smlouva o poskytnuti
bankovniho uvéru, usneseni zastupitelstva,
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smlouva o kofinancovani z verejnych zdrojii,
Vypis z uctu apod.

13. Kolik finan¢nich prostiedki jiz
bylo vénovano na pripravu
projektu

K¢

14. UdrZitelnost projektu

Jak budou aktivity projektu financovany po ukonceni
realizace projektu? Kdo (ktera organizace) bude
odpovidat za provadéni aktivit po ukonceni realizace
projektu.

15. Rizika

16. Opati‘eni

17. Dalsi poznamky vyznamné pro
projekt

Uvedte jakoukoliv dalsi skutecnost, kterou
povazujete za dulezitowv souvislosti s timto
projektem.

18. Udrzitelnost

Uvedte celkovy pocet mésicii a datum ukonceni
udrzitelnosti

19. Archivace

Predano k archivaci dne

UloZeno (organizacnisitvar a zodpovédna
osoba)
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JMENOVANi CLENU PROJEKTOVEHO TYMU (PT)

Na zaklad¢ rozhodnuti o realizaci Projektového zaméru / projektu
pye ettt et et “, ustanovuji nize uvedeny Projektovy tym.

Nazev

T T T s
Ev.¢./
Reg. ¢.:
Termin
realizace
projektu:

Projektova
role

Datum

Jmeéno a prijmeni Podpis ¢lena PT podpisu

V Prazedne ...,

Jméno a prijmeni (Gestor)

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
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JMENOVANI CLENU RIDICIHO VYBORU (RV)

Na zakladé rozhodnuti o realizaci Projektového zaméru / projektu
pye ettt et et “, ustanovuji nize uvedeny Ridici vybor.

Nazev

T T T s
Ev.¢./
Reg. ¢.:
Termin
realizace
projektu:

Datum

Role Jmeéno a prijmeni Podpis clena RV podpisu

V Prazedne ...,

Jméno a prijmeni (Starosta)
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ZAPIS Z JEDNANI

Nazev projektu:

Ev. C. / Reg. C.:

Uéel jednani:

Cislo jednani:

Termin jednani:

Misto jednani:

Uéastnici jednani:

Zapsal:

PROGRAM JEDNANI:

1.
2.
3.

Téma projektu €. 1

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00
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Ukoly
. Termi
Datum (,:'SIO . Odpovédna §tav n
G ukol Ukol ukol -
zadani u osoba u splne
ni

Spinéné ukoly z predchozich Zapisid byly smazany.

Piilohy Zapisu

B PFloha €.

VPrazedne ...........cooooeei...

Zpracoval: Jméno a prijmeni

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00
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Protokol o prevzeti casti dila

Odbératel: Zhotovitel:

MC Praha 14 Firma abc

IC: 00231312 IC: XXX

Bratfi Venclik(i 1073 Podlouhla

198 21 Praha 9 ZabovFesky

Projekt: (reg. €., ndzev)

Dle smlouvy: Smlouva €. XXX ze dne ...................

Cast dila: Doddavka XXX

Odbératel timto protokolem stvrzuje prevzeti vySe uvedené casti dila.

Dne: oo

Prevzal za odbératele: Pfedal’za zhotovitele:

XXX XXX

Zhodnoceni kvality predavaného plnéni:

] Akceptovano bez vyhrad ] Akceptovano s vyhradami [J Neakceptovéano

Seznam nedostatku:

[ Odbératel predavané plnéni pfijima

Dne: citin it
Prevzal za odbératele:
XXX

Predal za zhotovitele:
XXX
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STAV PROJEKTU
NAZEV PROJEKTU
Verze platna ke dni: Zpracoval:
Termin Termin
Aktivita / etapa projektu Popis aktivity / etapy projektu ]p);g‘ettrl‘jky realizace aktivity / etapy :ryligf’ugg i;)l;t?‘l:ict;p/t:f:;y ;E:‘:f.f; l/ :]‘z?ll\l/fti/n; Zodpovédna osoba
etapy etapy
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PLAN RiZENI RIZIK PROJEKTU

Nézev projektu:

Zkraceny nazev projektu:

Ev.¢./Reg. ¢C.:

Gestor projektu:

Projektovy manazer:

Datum:

RIZIKA PROJEKTU

Popis potencialnich rizik projektu, jejich ohodnoceni a navrh preventivnich a ndpravnych opatreni:

Potencialni rizika projektu jsou ¢lenéna do nasledujicich oblasti:

- rizika obecného charakteru,

- rizika pravni

- rizika organizacni a procesni (souvisi s nastavenim organizace projektu, véetné rizik lidského faktoru a provozniho charakteru),
- rizika finan¢ni,

- rizika majetkova,

- rizika informacni, technologicka,

- rizika ostatni
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Pravdépodobnost vyskytu rizika (PVR) rizika je posouzena na této skale:
-4 ... Casta (vicekrat za mésic),

- 3 ... pravdépodobna (vicekrat za rok),

- 2 ... vyjimecna (za n€kolik let),

- 1 ... nepravdépodobna.

Zavaznost dopadu rizika (ZDR), tedy velikost dopadu je posouzena na této Skale:

- 4 ... nepfijatelnd (ohrozuje funkénost nebo dokonceni projektu nebo jeho udrzitelnost),

- 3 ... vyznamnd (narusuje kvalitu realizovanych sluzeb, zvySuje ndklady, narusuje harmonogram),
- 2 ... citelnd (vyvolava zmény v fizeni projektu, méni nutnou alokaci zdrojl),

- 1 ... neznatelna (zneptijemiuje projektovou praci).

Mira/Uroven rizika (R) je pogitana jako soudin Pravdépodobnosti a Zavaznosti (§kody). Mira rizika je hodnocena takto:
- rovno ¢i vice nez 12 ... kriticka - riziko je nutné eliminovat;

- vice jak 5 améné nez 12 ... stfedni — riziko je nutné fidit

- méné nebo rovno 5 ... nizka — riziko neni nutno fidit.

Cesta: http://192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 5.9.2017,14:00




Utad méstské &asti Praha 14

List ¢islo: 50 / 52

QS 42-06
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HARMONOGRAM PROJEKTU
NAZEV PROJEKTU
Verze platna ke dni: Zpracoval:
Termin Termin
Aktivita / etapa projektu Popis aktivity / etapy projektu ]p);g‘ettrl‘jky realizace aktivity / etapy :ryligfugg i;)l;t?‘l:ict;p/t:f:;y ;E?:f.f; l/ léil‘z;)il\lliéteyn/i Zodpovédni osoba
etapy etapy
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Projektové fizeni Vydani: 1.
Priloha €. 3
Rozdélovnik / seznameni s obsahem
K dokumentu €. QS 42-06
Nazev dokumentu: Projektové fizeni
Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-06-03
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Revizni / zménovy list
VL,ISt Rveylze Z[’?e”a Popis revize / zmény _Datumv Provedl Podpis
Cislo | Cislo Cislo revize/zmény

QF 42-06-04
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