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Strategicky cil 3 koncepce Klientsky orientovana verejna sprava 2030

Specificky cil 3.5. Sjednotit kvalitu provadénych projektovych praci ve statni
spraveé

Aktivita 3.5.1 Zavedeni minimalnich standardu projektového fizeni pro instituce
statni spravy

NAVRH MINIMALNICH STANDARDU PROJEKTOVEHO
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Uvod

Projektové fizeni je ve statni spravé CR dlouhodobé vyuzivano, nebylo vak doposud
centralné metodicky ukotveno a rozvijeno. S ohledem na pInéni strategického cile 3.5
koncepce Klientsky orientovana vefejna sprava 2030 byly zpracovany minimalni
standardy projektového fizeni pro instituce statni spravy, jejichz zavedeni do praxe
muze pfispét ke zkvalitnéni Fizeni agend, které svym charakterem odpovidaji
projektim. Systematicky a koncepéni pfistup pfi fizeni projektd vede k vySSi
uspésnosti pfi jejich realizaci, k efektivnéjsi alokaci zdroji a klepSimu zvladani
souvisejicich rizik.

Instituce statni spravy stale eviduji realnou potfebu fesit nékteré ukoly prostfednictvim
vyuziti odbornych kapacit riznych utvart a pfipadné i externich odborniki pomoci
projektového fizeni. Tento dokument si klade za cil pomoci pfiimplementaci
projektového Ffizeni a sjednoceni kvality provadénych projektovych praci
v podminkach statni spravy a stanovuje zakladni pravidla a zasady jako minimalni
standard pro projektové fizeni.

Primarnim ucelem tohoto dokumentu je stanovit minimalni standardy projektového
fizeni pro instituce statni spravy a definovat potfebu existence a ulohu projektové
kancelare v ramci organizace realizujici projekty. Rovnéz je potfeba definovat jednotny
metodicky zaklad pro dil€i metodiky projektového fizeni jednotlivych organizaci, a také
stanovit/ukotvit zakladni funkce Fizeni portfolia projektd organizace: systém
pravidelného monitoringu a reportingu o stavu projektd a identifikovanych rizicich,
které je nutné eskalovat na pfisluSnou uroven vedeni.

Uspésného fizeni projektd je mozné dosahnout riznymi postupy na zakladé vybéru
zmnoha nabizenych metod a standardd. Tyto uvedené postupy by mély
byt praktickym privodcem.
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1 Projektova kancelar a jeji ukotveni v organizaci

Projektovou kancelafi je stanoven utvar ktomu urCeny v internim aktu fFizeni.
Projektova kancelaf zajiStuje procesy zabezpeclujici mechanismus koordinace
a jednotny postup Fizeni projektl a dale slouzi k podpofe realizace vSech typu projektu
a v urCenych pfipadech zajiStuje podporu projektovych tyma.

Projektova kancelar plni zejména tyto role:

e vytvafi a nastavuje koncepci systému projektového fizeni

e ZzajiStuje jednotny postup pfi fizeni projektl v ramci dané organizace

e spravuje portfolio projektd a provadi monitoring projektd pro vedeni organizace

e zajiStuje metodickou podporu

e stanovuje pravidla, postupy a procesy prostfednictvim vypracované metodiky
pro projektové fizeni a zajiStuje kontrolu jejich plnéni dle zadani a potreb
organizace

e shromazduje projektové know how a zajiStuje kontinuitu fizeni projektd
VvV organizaci

e spravuje registr rizik, ve kterém monitoruje rizika na projektech

e zajiStuje vyhledavani relevantnich dotacnich pfilezitosti a metodickou podporu
pFipravy novych projekt(

e pro fizeni projektd mize povérovat projektové manazery, pfipadné dalsi ¢leny
projektového tymu ze zaméstnancl projektové kancelare.

V ramci organizace je potfeba stanovit tzv. projektovou kancelaf, ktera zabezpeci
jednotny postup pfi fizeni projektd. Projektovou kancelafr je proto nutné ukotvit
zavaznym internim aktem Fizeni do struktury dané organizace. Interni akt fizeni mize
mit rlznou podobu a je stanoven dle zvyklosti dané organizace jako napf. pokyn,
pfikaz, smérnice, rozkaz, organizaéni fad.

Podoba a postaveni projektové kancelafe se mize znacné liSit a je vzdy potfeba
pFizpUsobit jeji podobu maximalizaci uzitku dané organizaci a jejimu kontextu.

V ramci tohoto interniho aktu fizeni jsou dale ukotvena zakladni pravidla a nastaveny
procesy fizeni projektu, tzn. je zde stanoveno, pro koho je projektové fizeni uréeno,
kdo se ma postupy a pravidly fidit, vymezeny zakladni pojmy v ramci projektového
fizeni, postup pro pfipravnou fazi projektu (zpracovani podnétu, projektového zaméru,
apod.), vymezeny role a jejich odpovédnosti, faze realizace projektu, zmény projektu
a ukoncCeni projektu. Dale by zde mély byt uvedeny postupy a pravidla tykajici
se monitorovani a kontroly jednotlivych projekta.

V pfipadé, Ze jsou tato pravidla a procesy zpracovany do vyssSi miry detailu
(je v organizaci nastaveno velké mnozstvi pravidel a procesu), je vhodné vytvorit
k internimu aktu Fizeni dalSi samostatny dokument, a sice metodiku projektoveho
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fizeni. Optimalni struktura ukotveni by méla mit tfi drovné: interni akt — aktualizovany
organizacni fad — metodika projektového fizeni.

2 Metodika projektového rizeni

Metodika projektového Fizeni (dale také ,Metodika®“) pfedstavuje shrnuti v praxi
osvédc&enych postupl projektového fizeni Sitych na miru potfebam dané organizace.
Metodika definuje zakladni procesy, dokumenty a role pro jednotlivé faze projektu a
stanovuje odpovédnost pro jednotlivé aktéry procesu.

Cilem metodiky je pfedevSim nastaveni a ukotveni zakladnich procesl projektového
fizeni a zajisténi efektivniho Fizeni projektld v pozadovaném Case, kvalité a v ramci
stanoveného rozpoctu.

Metodika by méla byt urena vSem zaméstnancum dané organizace, primarné
projektovym manazZerim a dal8im aktéridm pulsobicich v projektovych tymech dané
organizace.

Metodiku zpravidla vydava a aktualizuje projektova kancelafr organizace, tzn. utvar,
ktery je povéfen koordinaci a fizenim projektd.

Metodika je soubor aktivit (postupu a pravidel), ktery je nezbytny pro uspé&Snou
realizaci projektu. PFi jejim zpracovani se doporucuje autorim se zaméfit na zakladni
principy €lenéni na ,Procesy”, ,Dokumenty“ a ,Role“. Pfijeji tvorbé by se nemélo
na Metodiku nahliZet jako na pouhou teorii projektovych metod.

Na Metodiku by vSak nemélo byt strikiné nahlizeno jako na povinny projektovy
dokument, ktery by méla mit zpracovana kazda organizace, protoze ne v kazdeé
organizaci je potfeba takovou vnitfni metodikou disponovat.

2.1 Procesy

V minimalnim standardu je preferovana varianta tzv. ,tradi¢niho“, vodopadového stylu
projektového fizeni. V soucasné dobé, zejména v soukromém, ale i statnim sektoru,
se v8ak znacné rozviji vyuzivani tzv. agilniho zpUsobu fizeni projektu. Agilni fizeni je
vhodné zejména v urcitém kontextu projektu, stejné to plati naopak s fizenim
vodopadovym. Je tedy na kazdé organizaci, zdali se rozhodne implementovat
do svych procesu zakladni ramec eventualni kombinace vyuzivani agilnich prvku
s jinak vodopadové fizenym projektem, tedy napfiklad povolit do jaké urovné a
na zakladé jakych pravidel bude umoznéno projektovému tymu postupovat agilnim
zpusobem v jinak jednotném vodopadovém ramci projektového fizeni organizace
(pro ucelné a efektivni fizeni projektl nebo jejich subetap dodavanych dodavateli
pracujicimi agilnim zplsobem).

Verze &.: 2.0 5 projektova kancelaf MV CR



N L
R Evropska unie

*

* Evropsky socialni fond 333, o333 MinisTERSTVO VNITRA

......... CESKE REPUBLIKY

1=t * ~ ! cethiarnney 0 eececeesees
* Operacni program Zaméstnanost ~ zsssssiee

V souladu s Metodikou jsou procesy, respektive aktivity nize popsané, minimalnim
standardem, ktery zaruCuje postup mezi jednotlivymi projektovymi fazemi v zZivotnim
cyklu projektu:

211

21.2

21.3

214

Identifikace potreb

V prvni fazi zivotniho cyklu projektu dochazi k identifikaci potieby, jejiz naplnéni
neni z organizacnich, C€asovych nebo finanCnich divodd mozné feSit
standardnimi postupy, a proto je vhodné pro jeji realizaci ustavit samostatny
projekt. Cilem je zaznamenat zakladni informace o zamysleném projektu
a popsat jeho hlavni charakteristiky, rozhodnout, jestli se pfipravé potfeby dale
vénovat a pfipadné vyclenit kapacity nutné pro pfipravnou fazi projektu.

Priprava projektu

V druhé fazi Zzivotniho cyklu projektu dochazi k vytvofeni a naslednému
schvaleni projektového zaméru. Faze je ukoncena schvalenim projektového
zameru, ktery obsahuje, mj. plan fizeni projektu. U projektu spolufinancovanych
ze zahrani€nich zdroju (napf. EU) je tfeba predlozit poskytovateli financnich
prostfedkl i zadost o podporu. Pfi pfipravé projektu je nutné vénovat zvlastni
zfetel predevSim konkrétnimu stanoveni cilt, vystupu, rozpoctu, indikatora,
rozsahu, oCekavanych rizik a pfinosa, projektovému tymu, harmonogramu,
vCetné nastaveni etap, nebo kliCovych aktivit, aby byl projekt realizovatelny.

Realizace projektu

Ve tfeti fazi zivotniho cyklu projektu dochazi k samotné realizaci projektu
v souladu s projektovym zamérem a s aktualnim planem Fizeni projektu.
kazdodenniho fFizeni projektu v realizacni fazi), komunikace, ke kontrole
projektu, monitoringu, reportingu a k fizeni zmén (vSechny zmény musi byt
fizeny a evidovany v prubé&hu celého projektu), kFizeni lidskych zdroju a
nakladu.

Ukoné€eni projektu

Ve fazi ukonCeni projektu dochazi k nastaveni udrzitelnosti projektu a
k zavéreCnému vyhodnoceni projektu prostfednictvim zavérecné zpravy
o realizaci projektu, nebo vyhodnoceni projektu, v€etné archivace dokumentace
a predani finalnich vystupl do uzivani (k pfedani do provozu).

Verze &.: 2.0 6 projektova kancelaf MV CR
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2.1.5 Provoz (udrzitelnost vystupti projektu)

Z hlediska projektového fizeni je v obdobi po ukon€eni projektu nezbytny
monitoring zajisténi udrzitelnosti vystupl projektu, aby byla z dlouhodobého
hlediska prokazatelna efektivita vynalozenych prostfedkd.
pro projekty spolufinancované, tak pro projekty plné hrazené z rozpoctové

kapitoly organizace.

2.2 Dokumenty

Metodika projektového fizeni by méla definovat zakladni dokumenty, které jsou
nedilnou soudasti realizace projektu. Nékteré dokumenty' se doporucuje vyuzivat

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

To plati jak

v pfedem definovaném formatu a obsahu. Témi minimalnimi doporu¢enymi jsou:

Podnét k pripravé projektu

W]

Podnét k pripravé
projektu

Projektovy zamér

W]

Projektovy zamér

Povérovaci dekret ¢lena
projektového tymu

W]

Povérfovaci dekret
clen projektového t

Report o stavu projektu

Report o stavu

projektu
Report o udrzitelnosti X
vystupt projektu Report o

udrzitelnosti projek

Plan frizeni projektu

W]

Plan fizeni projektu

Predavaci protokol

Predavaci protokol

Akceptacni protokol

W]

Akceptacni
protokol

! Format a obsah téchto projektovych $ablon neni zdvazny pro ostatni instituce statni spravy. Format a obsah by
mél byt definovany vzdy danou organizaci, nikoliv minimalnimi standardy projektového fizeni. Tento dokument

poskytuje pouze vyuZzitelné vzory obsahu a formatu.

Verze ¢.: 2.0
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Protokol o predani W]
do provozu Protokol o predani
do provozu
Zavéreéna zprava @
o realizaci projektu Zavérecna zpréva o
realizaci projektu.dc
2.3 Role

Interni akt fizeni/Metodika by méla definovat zakladni projektové tymy a role, které
jsou povinné a nenahraditelné. K jejich postupnému obsazeni by mélo dojit jiz
v pripravné fazi projektu, a to formou/prostfednictvim jasné definovaného rozdéleni roli
pfiméfenych kontextu projektu. Projektovy tym muze byt nasledné doplnén na zakladé
upfesnéni potfeb projektu po dokon&eni jeho podrobného naplanovani. Reditel
projektu jmenuje cleny projektového tymu tak, aby pokryl veSkeré pozadavky
realizaéni faze i fazi udrzitelnosti projektu. U&elem povéfeni je vymezeni odpovédnosti
a pravomoci pfislusné role v projektu.

Témito minimalnimi rolemi jsou:

2.3.1 Reditel projektu (predkladatel/nositel/garant projektu)

Reditel projektu - je vedouci zaméstnanec, nebo jeho zastupce, vécné prisludného
utvaru, pfipadné utvaru, ktery odpovida za vécnou a odbornou realizaci projektu.
Reditel projektu ze své funkce napt.:

e zodpovida za definovani vécnych cill projektu,

e je prikazcem operace,

e muze byt zastupcem hlavniho uzivatele, nebo zastupem hlavniho dodavatele
projektu (nikdy ne obojim),

e zadava a zodpovida za dodavatelsko-smluvni vztahy v ramci projektu.

Pokud projekt po obsahové strance presahuje pusobnost Utvaru a zaroven vyzaduje
po vécné strance soucinnost dalSich odbornych Gtvarl organizace, je pro tyto ucely
Zadouci ustavit fidici vybor projektu. Ridici vybor, pokud je ustaven, je odpov&dny
za monitorovani prubéhu projektovych praci a plnéni cilid. Na uroven fidiciho vyboru
muze feditel projektu eskalovat rizika, problémy a spory, které nebylo mozné vyiesit
na urovni projektového tymu.

Verze &.: 2.0 8 projektova kancelaf MV CR
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2.3.2 Projektovy manazer

Projektovy manazer - je v ramci definovanych kompetenci odpovédny za uspésné
dodani vystupu projektu v pozadovaném Case, rozsahu a kvalité. Projektovy manazer
ma jasné deklarovanou pravomoc fidit proces projektu na kazdodenni bazi a pfimo
delegovat ukoly a oteviené body (identifikované problémy) projektu. Projektovy
manazer odpovida za dodrzovani pozadavkl a principl projektového fizeni dle
interniho aktu Fizeni (pfipadné dle Metodiky) stanoveného v ramci organizace.
Projektovy manazer je dale zodpovédny za zajiSténi souladu projektu s platnou
legislativou, dodrzovani pravidel pfisluSného poskytovatele podpory a fizeni rizik
projektu. Projektovy manazer ze své funkce napf.:

e je odpovédny za fizeni projektu v Case, rozsahu a kvalité tak, aby byly napinény
cile projektu (koordinace dil€ich aktivit po strance obsahové i Casové),

e zabezpecuje soucinnost a informovanost v ramci projektu,

e zajiStuje akceptaCni a zménovy proces v€etné souvisejici dokumentace.

U nékterych projektu je role finanéniho manazZera zaclenéna pod projektového
manazera, finan¢ni manazer neni v kazdém projektu nenahraditelnou roli, a proto neni
uveden v minimalnich standardech. V takovém pfipadé napf. zabezpecuje projektovy
manazer i tvorbu rozpodtovych vyhledu projektu, planovani a koordinaci Cerpani
finan¢nich zdroji projektu a dodrzovani rozpoctovych pravidel a jinych finanénich
pravidel organizace v ramci projektu.

2.3.3 Vécny gestor projektu

Vécny gestor projektu — odborny zaméstnanec vécné pfisluSného utvaru, ktery
se podili na pripravé, realizaci, pfipadné udrzitelnosti projektu z vécného hlediska,
definuje a specifikuje vystupy projektu a zajistuje pribézny dohled nad kvalitou pinéni
cilt a vystupu projektu. Vécny gestor ze své funkce napf.:

e zajiStuje spravné definovani vécného zadani projektu/vécného zaméru

e odpovida za vyuzitelnost vystupu projektu pro cilovou skupinu projektu

e zajiStuje vécné vstupy pro realizaci projektu,

e urCuje odborné smeérovani projektu,

e provadi prubéznou kontrolu dosavadnich vysledkd a finalni kontrolu kvality
vystupl projektu ve vztahu k cilim projektu — odpovida za akceptaci vystupl
projektu.

U ICT projektl byva vyuzivana role i tzv. technického gestora — zpravidla se jedna
o odborného zaméstnance, ktery posoudi projekt =z hlediska problematiky
informacnich a komunikaénich technologii. Dohlizi na realizaci projektu z pohledu
kybernetické bezpecCnosti a napojeni na ostatni kritickou informacéni infrastrukturu.

Verze &.: 2.0 9 projektova kancelaf MV CR
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Podili se na technické Casti zadavaci dokumentace vefejné zakazky a definuje
technické pozadavky na vybudovani informacnich systému a provozni parametry.

DalSi role jsou doporucujici nad uroven minimalnich standardd, u nékterych
projektud je nutné definovat dalSi role.

3 Portfolio projektt

Vyznamnou agendou projektové kancelare by mélo byt fizeni projektového portfolia
Cili evidence projektu organizace ve vSech fazich realizace v€. udrzitelnosti. Toto
portfolio slouzi zejména ke sledovani souvislosti a vzajemnych vazeb realizovanych
projektd v&€. dopadu na infrastrukturu. Tento nastroj je dulezity i z pohledu planovani
projektl z hlediska navaznosti praci v€etné koordinace s ostatnimi projekty. Pro vedeni
portfolia projektd neni nutny zadny placeny nastroj, velice dobfe postacuji volné
dostupné databazové nastroje. Ze zkuSenosti vyplyva, ze je vhodné, aby soucasti
portfolia byla i informace o  jednotlivych verejnych zakazkach
realizovanych/planovanych v ramci jednotlivych projektl, vcetné tzv. znalostni
databaze, ktera bude obsahovat doporuceni pro dalSi projekty.

Z davodu zajisténi ucelnosti vynalozeného usili a prostfedkl na fizeni projektu je nutné
pFizplUsobit jeho Fizeni danému kontextu — zejména velikosti a slozitosti projektu,
velikosti organizace, jeho kriti€nosti a dopadem, pfipadné i dal§im parametrdm.

4 Monitoring projektu a eskalace

Jedna z povinnosti pro projektového manazera je pravidelné monitorovani postupu
na projektu, zpravidla smérem k rznym drovnim: nejvy38i vedeni / Fidici vybor, Feditel
projektu, projektovy manaZzer — zevnitf projektového / feSitelského tymu a popf. i liniové
vedeni organizace. Frekvence monitorovani projektu je nastavena internim aktem
fizeni, pfipadné metodikou projektového Fizeni organizace. Z dlivodu kontroly, zda se
projekt realizuje dle nastavenych podminek, je vhodné zvolit CastéjSi frekvenci
reportovani, pak idealné 1x za tyden. Forma monitorovani je opét nastavena v internim
aktu fizeni/Metodikou projektového Fizeni organizace, nabizi se napf. stru¢ny formular
v aplikaci Microsoft Excel, ktery je vhodnéjsi pro archivaci dokumentace projektu i jeho
aktualizaci, nez napf. e-mail. Vystup monitorovani projektu je uren k posouzeni
fediteli projektu. Informace z monitorovani projektu je nutné pribézné posuzovat
s projektovym planem, aby pfi jakémkoliv nesouladu doSlo k v€asnému feSeni
odchylky.
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Monitoring projektl organizace je zaroven jednim z dllezitych nastroju projektové
kancelare. Projektova kancelaf by méla v pravidelnych intervalech (idealné jednou
zameésic az za tfi mésice, dle objemu a narocnosti projektt) kontrolovat
a vyhodnocovat postup na v8ech projektech organizace a zaznamenavat
ty nejdulezitéjSi informace — aktualni popis feSenych aktivit, stav vefejnych zakazek,
stav €erpani finan¢nich prostfedkd, stav fizeni rizik a pfipadné i stav kontrol a auditt
projektu. Projektova kancelai by méla agregovat informace o vSech projektech
organizace a predavat podklad pro informovani vedeni organizace o stavu projektu
a pro moznost reakce na pfipadné feSeni rizik a otevifenych bodu na jednotlivych
projektech.

5 Rizeni rizik

Riziko je nejista udalost nebo soubor udalosti, které pokud by nastaly, budou mit vliv
na dosazeni ciltl projektu. Radné a pravidelné fizeni rizik zvy3uije jistotu projektového
tymu, Zze dosahne naplnéni pozadovanych produktu (vystupll) projektu, a sou¢asné
eliminuje vyskyt komplikaci.

Projektova kancelaf by méla mit nastavenou Strategii fizeni rizik na projektech,
odvozenou od politiky fizeni organizace (pokud existuje), ktera popisuje rizikovy apetit,
kapacitu organizace pro fizeni rizik, povolené urovné tolerance rizik, rozsah,
odpovédnost, procedury, nastroje, techniky, metriky, zaznamy a reporting fizeni rizik
pro jednotlivé projekty (muze byt sou€asti metodiky projektového Fizeni).

Rizeni rizik by mé&lo byt realizovano prostiednictvim postupnych krokd, jejichz cykly se
mohou vicenasobné opakovat: IDENTIFIKACE prostiedi projektu a jeho jednotlivych
rizik, HODNOCENI jednotlivych rizik, PLANOVANI odpovédi na rizika,
IMPLEMENTACE jednotlivych odpovédi podle planu asohledem na situaci,
KOMUNIKACE, prostfednictvim které dochazi k pfedavani informaci dle nastaveného
systému reportovani a vedeni zaznamu o fizeni rizik.

V ramci kazdého realizovaného projektu by mélo probihat fizeni rizik a identifikovana
rizika by méla byt dale vedena v Registru rizik, za ktery odpovida projektovy manazer,
pokud neni stanoveno jinak.

6 Udrzitelnost a provoz vystupt z projektu

Pfedanim do provozu dochazi k pfevodu vystupl projektu do faze provozu.
Pfipravenost na pfedani do provozu potvrzuje v relevantnich pfipadech provozovatel
svym vyjadfenim v akceptacnim protokolu. Vystupem procesu muze byt protokol
o pfedani do provozu, ktery schvaluje provozovatel. Délka obdobi udrzitelnosti by méla
byt nastavena v fidici dokumentaci projektu. Zaroven je potfeba po skonceni projektu
zpracovat Zpravu o realizaci (vysledku) projektu.

Verze ¢.: 2.0 11 projektova kancelafr MV CR



	Úvod
	1 Projektová kancelář a její ukotvení v organizaci
	2 Metodika projektového řízení
	2.1 Procesy
	2.1.1 Identifikace potřeb
	2.1.2 Příprava projektu
	2.1.3 Realizace projektu
	2.1.4 Ukončení projektu
	2.1.5 Provoz (udržitelnost výstupů projektu)

	2.2 Dokumenty
	2.3 Role
	2.3.1 Ředitel projektu (předkladatel/nositel/garant projektu)
	2.3.2 Projektový manažer
	2.3.3 Věcný gestor projektu


	3 Portfolio projektů
	4 Monitoring projektů a eskalace
	5 Řízení rizik
	6 Udržitelnost a provoz výstupů z projektu

