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Tymova spoluprice pfi realizaci projektd
1. Uvodni ustanoveni

1. Tymem se rozumi zvla$tni pracovni skupina vytvofena ke splnéni ur€itého cile nebo
ukolu, ustavena vétSinou na urgité Sasové obdobi. Dal¥{ charakteristikou tymu je
Sastedné &1 Gplné prevzeti fidicich funkci ve vztahu k pracovnim Gkolim a spojeni
prace osob s riznymi profesnimi znalostmi a zkuSenostmi.

2. Projektem se rozumi cilené fefeni stanoveného tkolu ¢&i feseni zdvaZného problému,
které svym rozsahem pfesahuji b&Zné povinnosti jednotlivych odborti mé&stského
LA
uradu.

3. Utastnikem projektu je kaZdy, kdo se na jeho realizaci podili, a dale kazdy, jehoZ se
feSeny problém tyka nebo jehoZ se pfijaté fe§eni dotkne:
e udastnici tymu se specifikaci jejich roli v tymu,
e osoby (fyzické a pravnické), které jsou na projektu zainteresovany,
¢ organy vefejné spravy, které mohou mit na projekt vliv,
e piipadnd osoby, kterym realizace projektu pFinese uXitek a osoby, kterym
realizace projektu zpiisobi problémy.

4. Zadavatelem projektu jsou orgdny mésta.

IL Pravidla pro sestaveni a prici tymu

1. Cleny tymu jsou zam&stnanci Méstského tfadu Chrudim, dale jimi mohou byt &lenové
Zastupitelstva mésta, organizaci mésta &i dal3i externi odborni pracovnici.

2. O ziizeni a sloZeni tymu k feSeni konkrétniho kolu rozhoduje tajemnik Mgstského
ufadu Chrudim (déle jen tajemnik) zpravidla na zédkladé navrhu zadavatele projektu
a po projedndni ve vedeni mésta. Obvykly podet &lenii tymu je 3 — 9. O zafazeni do
tymu jsou jeho &lenové predem informovani. Utast zam&stnanct ii¥adu a organizaci
mésta v tymu projedndvé tajemnik s jejich ptisluinym nadtizenym. Tym jako celek je
podiizen tajemnikovi.

3. Jmenovéani &leny tymu a stanoveni (kolu pfedavd tajemnik formou pisemného
povéieni.

4. Vedouciho tymu jmenuje tajemnik (v tomto piipad® se podili na sestaveni tymu),
piipadné si ho tym voli ze svych Elent. Vedouci tymu neni disciplinirnim nadfizenym
jeho &lent, ma v8ak pravo vydavat pracovni pokyny jménem tymu, #idi jeho &innost,
je zodpov&dny zadavateli projektu za splnéni tikolu a jeho informovéni o pribghu
plnéni tikolu a o vysledku. Zodpovid4 za pofizeni dokumentace z priibéhu projektu
ajeji evidenci v souladu se spisovym a skartaénim Fadem.

5. Na zdklad& stanoveného Ukolu si tym stanovi vlastni zpiisob jeho provedeni (ptpadng
zpracuje plan projektu).



. Préce tymu je zaloZena na principu spolupréce, zdvéry tymu jsou piijimany na zakladé
vét§inového principu (pokud je néktery z ¢lenh tymu piesvéd&en, Ze rozhodnuti neni
spravné, ma pravo si své odlisné minéni nechat zaznamenat). V pfipadg, kdy neni
dosaZeno vétsiny, rozhodne o daldim postupu vedouci tymu.

. Clenové tymu mohou byt na vysledku projektu finanén& zainteresovani formou cilové
odmény po dokonéeni projektu. Rdmec piipadné finanéni odmény bude stanoven
tajemnikem pfi jmenovani tymu.

. Cinnost tymu je ukondena predanim zpravy o vysledku projektu zadavateli projektu
a jeho odsouhlasenim zadavatelem.

IIL Priibéh projektu

. Na zéklad& ukolu stanoveného zadavatelem vedouci tymu definuje problém, ktery ma
byt fesen.

. K feSeni problému jsou vyuZivany kreativni techniky brainstormingu, rozhovory
s uéastniky projektu s cilem vyuzit jejich odborné znalosti a zkuSenosti, informace
z internetu, ndzory externich odbornikd .... DileZité je znat ndzory viech Glastnikl
projektu na feSeni, pfijaté feSeni nechat schvalit viemi Ulastniky tymu a nasledné
zadavatelem projektu.

. Vedouci tymu specifikuje potfebu prostfedkt (finanénich, materidlnich,
persondlnich...) ainformace nutné k realizaci projektu.

.V piipad¢ zpracovani planu projektu zajisti vedouci tymu jeho schvéleni zadavatelem.
Zékladni ¢lenéni planu projektu je nasledujici:

e nazev projektu,

e zadavatel projektu,

e znéni ukolu stanoveného zadavatelem a z n€ho vyplyvajici problém k fe$eni,

e vedouci projektu, ¢lenové tymu,

¢ definovéni cile, kterého chee tym dosdhnout (nutné pouziti metody SMART —

vsledek must byt kowkrdtni /specific/, méFitelny /measurable/, dosafitelny
Jachievable/, zaméfeny na vysledky /result oriented/ a terminové zdvazny
ftimebound/),
popis struktury organizace projektu,

¢ popis planovanych d&innosti b&hem realizace projektu véetné pribézné
kontroly,
stanoveni roli a tkolil jednotlivym ¢lentim tymu,
stanoveni ¢asového harmonogramu realizace projektu,

o kalkulace finanénich a ostatnich prostfedki k zabezpeceni projektu, zpisob
jejich zajisténi.

. Vlastni realizace projektu se fidi zpracovanym plénem dle metody SMART, v jejim
prubéhu je provadéna pribézna kontrola plnéni jednotlivych SMART cilti. O prib&hu
realizace projektu jsou priib&Zzné informovani vSichni G¢astnici projektu, zadavatel
a tajemnfk. Pfi realizaci projektu se €lenové tymu fidi zdsadami tymové prace, které
jsou uvedeny v pfiloze tohoto materidlu.



6. Na zavér zpracuje tym zpravu o vysledku projektu v nasledujicim &lengni:
nazev projektu,
zadavatel projektu,
znéni ukolu stanoveného zadavatelem a z n&ho vyplyvajici problém k feSeni,
vedouci projektu, &lenové tymu,
srovnani stanoveného a dosaZeného cile,
e vyudtovani nakladii projektu.
Vedouci tymu zabezpedi jeji projednani se viemi G&astniky projektu, zadavatelem,
tajemnikem MEU a nésledns v pfisluiném organu mésta.

IV. Evidence a kontrola

1. Evidenci jmenovanych projektovych tymii vede v elektronické podob& sekretariat
tajemnika, evidence je pifstupn na intranetu.

2. Zikladni udaje evidence: potadové &islo projektu, nazev projektu, vedouci tymu,
¢lenové tymu, konetny termin dokondent projektu, zadavatel.

3. Je-li projekt deldi jednoho roku, vedouci tymu pfedava alespoii 1 x ro¢né pisemnou
zpravu o priib&hu realizace projektu zadavateli a tajemnikovi M&U.

4. Prib&znou kontrolu jednotlivych fézi realizace projektu provadi tajemnik, piipadné
jim povéfeny zaméstnanec.

5. Kontrolu dodrZovéni této smérnice provéadi Utvar internfho auditu a kontroly.
V. Zavéretni ustanoveni

Smérnice nabyv4 G¢innosti dnem 1. 12. 2012 a nahrazuje smérnici 2/2010.

V Chrudimi dne 13. 11. 2012

tajemnik M&stského ﬁf/a,du Chrudim



—

Priloha ke sm&rnici €. 6/2012

Zasady tymové prace:

. Sdileni vize, cile tymové price — tym mé jasné a srozumitelné cile, se kterymi se

jeho €lenové identifikuji a které je tak dokaZ{ motivovat.

Kazdy &len tymu ma svoji Glohu — role v tymu musi byt rozdé€lené podle vlastnosti,
schopnosti a dovednosti jeho &lent, je tieba spolupracovat, vzijemné se dopliiovat,
podporovat a tolerovat.

Atmosféra divéry a respektu k jednotlivei a jeho ndzorim - nikdo nikoho
nekritizuje za vysloveny nézor, viechny nazory jsou pifnosem, 3patny je pouze ten
nézor, ktery nebyl vysloven.

Oteviena pravdivd komunikace ~ rozdily v ndzorech &leni tymu na splnéni {ikolu
nebo na vyfeSeni vzniklé situace jsou brény zasadng jako vécny problém, ktery se
musi fesit. Pfinosné je jednani tymu, které se zifk4 personifikace (osobni napadani)
a ve kterém se diskutuje o daném problému.

Hlas kaZdého €lena tymu mé stejnou vahu, vedouci tymu jeho préci usmériuje,
dbd na to, aby se t&Zi5t& diskuse nepfesunulo k nesouvisejicim tématiim.

Kladné vysledky tymu musi byt zveiejnsny a ocenény, z pifpadnych chyb
a neuspéchl se tym spolupracovniki musi umét poudit.




