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Instrukce
Ministerstva spravedInosti
ze dne 1. prosince 201&,j. 4/2015-OEP-OPZ/228,
0 systému projektovéhatizeni projekti financovanych z programi Evropskych strukturalnich
a investiénich fondii a jinych finanénich nastroji v resortu Ministerstva spravedinosti

Ministerstvo spravedInosti stanovi: §3

§1 Vymezeni pojmi

(1) Projektové Fizeni - souhrn dovednosti, prodes
a nastraj, ktery napomaha k U&gné realizaci projekt

(1) Instrukce stanovi pravidla a postupy procesu prProcesy projektoyéhiizenli umo#uji snizovat rizika, ktera
jektovéhofizeni pro projekty, jejichZ realizatorem je Mi-jSOu stizenim projekt spojena.
nisterstv_o_spravedlnosﬁR, organ_izanl’ sloilfa”stétu v r,e- (2) Projekt - jedineiny proces sestavajicitady koor-
sortu Ministerstva spravedinosti nebo stathisgvkova gingyanych aizenychéinnosti, s konkrétnim cilem, ome-
organizace resortu er,usterstva_sp,rave,dlno,stl (diéle zenycasem, naklady a zdroji.
0OSS). Instrukce stanovi postup figaiho tizeni pro pro-
jekty financované z: (3) Dotaéni projekt - projekt, ktery je financovan

3 _ . ; z progrand ESIF a FN.

a) progrand Evropskych strukturdlnich a investich ) . i
fondi (dale jen ESIF), které zahrnuji projekty podpo- Dotani projekt se kromtéto instrukce a platne verze
fené v obdobi 2007-2013 a 2014-2020, Metodického manudlu projektovéltizeni v resortu spra-

o, L o .. vedlnosti a souvisejicich instrukci Ministerstvaasdl-
b) prograni finantnich nastraj Evropské unie a jinych nnqfi 1idi metodickymi piruckami a manudly&chto pro-
zemi a uskupeni (komunitarni programy, programyra my.
Evropského hospotiského prostoru a Norské fondy,
Svycarské fondy atd.)(dale jen FN), kdyfjpmcem (4) Metodicky manual - ,Metodicky manual projek-
prostedki je OSS. tovéhotizeni v resortu spravedinosti* (dale jen Metodicky
manual) stanovuje pravidla a postupy proc&geni pro-
(2) Instrukce je zavazna pro vSechny OSS, ki## jekti a podroba definuje role a zodp@dnosti subjekt
projekty financované z prdsdki prograni ESIF a FN projektovéhaizeni. Je nedilnou sdasti této Instrukce a je
(tzv. dot&ni projekty). zéavazny pro vSechny pracovniky Ministerstva sprinasi
tia OSS, kt#i se podileji naifpraw a realizaci projekit

Uvodni ustanoveni

(3) Pro gipravu afizeni internich projekt tj. finan- By
covanych z prosédki rozpdtu resortu, maji postupy (5) Ridici organ - subjekt zodpotdny za fizeni
a 3ablony uvedené vippze této instrukce pouze dopsus  a implementaci programu ESIF a ARidici organ vydava
jici charakter. zavazna pravidla programu a sleduje jejich dodmigva

véetrs kontroly ¢erpani finaginich prostedki. Ridici or-

_(4) Procestizeni projekt koordinuje a metodicky gan mize vykon rkterychginnosti delegovat na zproet-
zajiguje odbor evropskych prograinMinisterstva sprave- yjici subjekty.

dinosti (dale jen OEP) ve spolupraci s dalSimi oizgni-

mi Gtvary Ministerstva spravedinosti. (6) Prijemce - uspgsSny Zadatel o finami podporu
z programu ESIF a FN, kterému je na za&ladavniho
§2 aktu gidélena dotace.
(7) Zadatel - subjekt, ktery pedkladaRidicimu orga-
Seznam zkratek nu projektovou Zadost k hodnoceni zgelém ziskani fi-

naréni podpory z programu ESIF a FN.
EHP - Evropsky hospodgky prostor; podpory z prog

(8) Pravni akt o poskytnuti podpory - dokument, ve
kterém je pijemci stvrzeno poskytnuti podpory poskytova-
FN - programy finagnich nastraj Evropské unie telem. Blize specifikuje podminky poskytnuti podpdnje

a jinych zemi a uskupeni (komu-nitarni pro/ztahu a charakteru poskytovatele podpory f§emce

gramy, EHP a Norské fondy, Svycarské fondjize mit fiznou formu, nap smlouva o poskytnuti dota-

atd.) a dotani tituly viadyCeské republiky; ~ ce, smlouva o projektu, pravni akt vydany dle #migh
redpidi organiza&ni slozky statu, smlouva o financovani,
ohoda o financovani atd.

ESIF - Evropské strukturalni a investi fondy;

OE - odbor ekonomicky Ministerstva spravedinosti;

OEP - odbor evropskych prograrinisterstva spra-

9) Finanéni plan - se sklada z planterpani vydaj.
vedInosti: ©) cnip p pani vydaj

Plancerpani vydaj je rozpisem vyddaj projektu po jednot-
ORLZ - odbor rozvoje lidskych zdrbjMinisterstva livych mésicich.

spravedinosti; (10) Spolufinancovani - podil gijemce, kterymse

0SS - organizmi sloZka statu v resortu Ministerstva vlastnich zdrdi podili na financovani projektu.
spravedinosti nebo statnfigpEvkova organi- - (11) pyedfinancovani - podil naklad na realizaci
zace resortu Ministerstva spravedInosti projektu, ktery ma byt hrazen z priestki programu, Zzada-
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tel jej vSak musi fedem zajistit ve svém roz{go. Tyto (3) V obou pipadech OE j®dem vyzve OEP

prostedky pouzije na realizaci projektu a naskedmo k predloZeni informace o vySi préstki na projekt.

pfedlpier'li,poiadovgnych. dok{’aﬂqmimu orgén'u a jejich Informace musi byt zpracovanahenéni:

schvéleni timto organem je mu t&tst refundovana.

a) na prosedky ESIF/FN a statniho rozfta (tj. predfi-
nancovani a spolufinancovani ze statniho rézpp

b) v ¢lenéni na mzdové, ostatniéené vydaje a vydaje
(13) Informaéni systém projektoveého fizeni - je  programového financovani (tj. investi vydaje);

elektronlqke Glozist dat, do I_<tereho se uklada veskerac) mzdové vydaje jsou navitensny na jednotlivé roz-

relevantni dokumentace k projektu. poctové polozky dle rozptiové skladby (tj. polozky

§4 5011,5013,5021,5031,5032,5342) rayn

s rozlenénim nacast EU/FN a statniho roz{to.

Finareni prostedky na rozp&ové polozce 5021 jsou
(1) Projektovérizeni provazi projekt od jeho vzniku rovrnéZz v koment# rozélenény dle pﬁ’sluénéhovdruhu

(iniciace) az po jeho ukaeni, (tzv. projektovy proces). pracovniho porru, o ktery se jedna (DR® DPC);

d) Informace rov& obsahuje weni pd@tu mist pro

(12) Program EU - zdroj, z #hoz jsou financovany
dotani projekty.

Projektovy proces

V prabéhu celého projektového procesu jsou pracovni g i ) >t
ci 0SS, kt#f se podileji na ifpraw a realizaci projek, zantstnance projekt ESIF/FN (ij. v rozleréni na
povinni dodrzovatasovou posloupnost jednotlivych fazi, ~ P¢ZN€ zamistnance a na statniaginiky);
proces a kroki, stanovenou Metodickym manualem, €) U kaZzdého projektu je uveden régredroj (dlecisel-

s vyuZitim roli jednotlivych ktiovych subjeki a za pouZiti niku zdrofi uvedenych v Integrovaném systému statni
stanovenych $ablon dokumént pokladny).
Projektovy proces je rozten do gt fazi. Tyto faze (4) V pripadt schvalenici neschvaleni projektuidi-

jsou podrobiy rozpracovany Metodickym manuélem ngim organem je OSS povinna o této skatesti informovat
jednotlivé procesy a tyto az na Graviednotlivych krok.  do 10 dri od obdrZzeni oznameni o schvaléinieschvaleni

Rizeni kazdého procesu séstedre iidi platnou verzi Me- OEP a OE.

todického manualu. V piipad schvaleni projektu zarokeOSS pedlozi
(2) Metodicky manuél vymezuje role &ivych sub- OEP pravni akt, getré vSech piloh, a schvéaleny finami
jekti projektového fizeni, jejich kompetence plan projektu, které nasledOEP roviZ zasle v kopii na
a odpo¥dnosti. védomi OE.
(3) Ke kazdému procesu projektovéfipeni se vzta- (5) Na zéklad pozadavku OEPijuéli OE kazdému
huji konkrétni typy dokumefit Sablony povinnych doku- schvalenému projektu parametr (ve tvaru EUxxxjehied
menti jsou stanoveny Metodickym manuélem. vSech projekt s gideélenymi parametry zasle OEP a dal-

Sim dotenym Utvaliim (tj. realizatoiim projekfi a odbor
(4) VeSkeré dokumenty projektu jsou vedeny jaE;:Jrévy u”tadyu).uv U 1z proj u

v tiStné, tak v elektronické podsbV elektronické podab

jsou uloZeny v Inform#im systému projektovéhizent, (6) Pokud v pitbehu realizace projektu dojde
jehoz spravcem je OEP. k jakékoliv znEng, je OSS povinna o této skdt®sti do 10
dni od obdrZzeni oznameni o schvaleni tét@myrze stra-
§5 ny fidiciho organu, informovat OEP. OEP zaSle informaci
Financovani 0 zmenach, které maji formu dodatku k pravnimu aktu, na

védomi EO (tzv. podstatné zmy). Pokud schvélena
. 7 - - O Ppodstatna i nepodstatna) ama vyzaduje zenu (elovs
dgd(zovat soulad flnaftmho pl?nu projektu scquOVe Vaza- \azanych prosedki statniho rozpitu, predlozi OSS
nymi prostedky statniho rozpitu na tento projekt. v uvedeném terminu také upravenou Tabulku #inéwo

(2) Schvéleny projekt musi mit zajisb spolufinan- vykaznictvi projektu. OEP schvalené &my majici vliv na
covani ze statniho rozpm CR. Fi piedfinancovani pro- Ucelows vazané progedky statniho rozpdu vé. Tabulky
jektu bude postupovano v souladu s jinymi pravrgrad- finanéniho vykaznictvi zaSle na EO s poZadavkem na roz-
pisy? poctové opaient.

a) Vysi prostedki na realizaci schvalenych projékt — (7) prostedky, které jsou ze statniho rozpo na
v nasledujicim roce a s vyhledem na nésledujici dYﬁ.oJekt poskytnuty, jsou rozpmvény na ﬁjmovou i V)I/'

roky OSS sdi OEP vzdy v terminu k 20. 1&Bného  dajovou stranku kapitoly Ministerstva spravedinostsle-
roku pedchazejiciho rokutpdpokladaného zahajeniqujicim zpisobem:

realizace projektu. OEP tyto Udaje soukimpfeda a) na i : Ao %A P
. . . jmech jsou rozp&tovany ¢astky odpovidajici
odtzor’u ekonomickému (OE) v terminu k 31. #i-p podilu prostedki ESIF/FN
sluSného roku; b) na vydajich jsou rozgtovanyeastky odpovidajici jak
D e e o, S P e enlag e paiy prosedla ESFIEN,ak | nadnino podt.
cenéh lufi ani projeekt
na EZného roku fedchézejiciho rokuipdpokladané- treeneho na spoll mancov.anl projel
ho zahajeni realizace projektu. OEP tyto Gdaje sou- Soutet podilu narodniho financovani, podilu ,kryté
hrnre pred& OE v terminu do 31. Giglusného roku. pfijmem z rozpotu ESIF/FN“ a nezfisobilych vydaj

2 zakon & 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, a o zméné nékterych souvisejicich zakond (rozpoctova pravidla), ve
znéni pozdéjSich predpisd, (dale jen rozpoctova pravidla), a jeho provadéci vyhlasky.
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tvoii vydaje projektu celkem, které jsou obsahem rézpo OEP, ktery je nasledn se svym stanoviskem, postoupi
kapitoly Ministerstva spravedInosti. OE.

V ptipadt multilaterainich projekt za finargni asti

(16) Fijmy od EU/FN se souduji na gijmovém

jiné instituce nez OSS se pod pojmem ,vydaje ptojekctu statniho rozptiu OSS, kterd je realizatorem projek-
celkem” mini pouze t&ast vydaij, kterou bude mit ve tu s gedtislim 4116-..../0710 (pokud ma OSS dansetl
svém rozptu piimo OSS. ztizen) v op&ném pipac na gedisli 19-.../0710.

(8) Fijmy, které byly rozpétovany jako pijem
z rozp@tu ESIF/FN a v rozptiovém roce nebylyipsany
na f@ijmovy et statniho rozptu Zizeny pro OSS, neni
nutné vazat. a)

Tyto prostedky, poskytnuté z rozgtu ESIF/FN v na-
sledujicich letech, se stavajfijmem rozpétového roku,
ve kterém byly fijaty, a o jejich vySi nelzefekrait vyda-
je statniho rozptiu.

(9) Pokud pijmy a vydaje nemohly byt takto roz-
poctovany jiz @i schvalovani statniho rozpm na grislus-
ny rok, konzultuje OSS s OEP navrh na razpeé opaie-
ni. OEP po schvéleni navrhu pozada OE o provedani r
poctového opateni. Rozpdtova opaiteni typu souvztazné
navySeni gijma a vydaji bez znény salda rozp#tu neni
mozné Bhem zného roku provést u komunitarnich pro-
grami a u finaknich mechanisin (nelze na & aplikovat
§24 odst. 4 zakon&a 218/2000 Sb., o rozptwvych pravi-
dlech ve zani pozdjSich zngn).

Naronost a délka schvalovaciho procesu zavisi u roz-
poctovych opaiteni na typu konkrétniho projektu. Zadosti b)
0 rozp@tové opateni jsoureSeny individuala

(10) Zarové je nezbytné, aby OSS &y zajiSgny
prostedky na podil narodniho financovaniigadré na
nezpisobilé vydaje projektu.

(11) OE takto zaji$né vydaje na jfedfinancovani,
spolufinancovani a prasidky ESIF/FN, fipadré nezpiso-
bilé vydaje projektu rozepiSe naigusnou OSS, ktera
dany projekt realizuje.

(12) OSsterpé takto poskytnuté prostiky z vydajo-
vych (Eta statniho rozpitu.

c)

(13) Zadost o rozpmové opaiteni ve smyslu § 23 roz-
poctovych pravidel obsahuje nalezitosti dle § 26 r@tpo
vych pravidel s uvedenim nézvu zavaznych ukaiatel
kterych se navrhované rozfiové opateni tyka wetrg
uvedeni druhovéhalenéni (rozp@tové polozky) a od-
vétvovéhodlensni (paragrafy) rozptiové skladby’

(14) V zadosti musi byt roe# uvedeno:

a) odkud maji byt prostdky gevedeny (nap z jiného
projektu, ktery nebude realizovan v pIné vysi);

b) do kterych rozpiiovych polozek maji byt pragdky
pievedeny;

c) zda se pozadovana &ma dcje v ramci finagnich
prostedki bézného rozp&u roku nebo zda je zna
pozadovana v ramci narbk nespatbovanych vyda-
ja minulych let.

Zadost o pevod prostedki z jiného projektu musi byt
piedem konzultovana a schvalena OEP.

(15) VSechny zadosti o rozftova opateni (Wetng
vypInéné Tabulky finatiniho vykaznictvi opdené pislus-

nymi podpisy) zasilaji jednotlivé OSS nejprve kbwadeni  EN,

Vyjimkou jsou projekty, na kterych se podili vicgjaniza-
¢nich slozek statu - nositekipnt bude v tomto fipads
uréen individualr.

Prostedky z rozpstu EU na program/projekt EU
spolufinancovany zaloh@jsou fijaty na gijmovy
Ucet OSS v fipads, kdy program/projekt trva jeden
rok a prostedky jsou 100% poskytovany z rozpo
EU piedem a poté je o tyto prostiky gekroten roz-
poet vydaji OSS na realizaci programu/projektu EU.
Prostedky na tento projekt nejsou rozpovany

v ramci schvaleného roz{o, protoze v dob pripra-
vy rozp@tu na nasledujici rok nebyl program/projekt
EU znam. Pokud nebudou vSechny predky, o které
se grekrail rozpacet vydapi OSS vyerpany, jeiteba
tyto nevyerpané progedky vykazat jako naroky
z nespdiebovanych profilujicich vydaja vyuzit na
program/projekt EU v nasledujicich letech jehoniva
Jestlize je v dobptipravy rozpétu na nasledujici rok
znadmacdastka pedpokladanych vydaj je teba tuto
skute&nost zohlednit a pragdky na program/projekt
EU narozpétovat.

Rezervni fond se pouziva, pokud se u projektiupos
puje v souladu s § 48 odst. 2 pism. a) réapo/ch
pravidel, tj. jednd se o ,prdsidky poskytnuté ze
zahranki a perzni dary“. V tomto pipac pajde

0 rozpdtové opateni typu povoleného ipkraieni
vydaji kapitoly kryté gijmem (Eelovych prostdki
ze zahranii ve smyslu § 6 odst. 2 rozftovych pra-
videl. Predisli rezervniho fondu je 123-.../0170 pro
OSS resortu MSp.

Prostedky z rozpétu EU na program/projekt EU
spolufinancovany zalohévjsou gijaty na &et re-
zervniho fondu v fipac, kdy délka trvani programu/
projektu EU nekoresponduje $Zmym rozpdétovym
rokem. Prosedky obdrzené z rozptu EU v kEZném
rozpaitovém roce mohou, ale nemusi byt v tomto
roce pouzity. Rozpeet vydaji OSS je o tyto prostd-

ky prijaté na rezervni fond OSSgkroien v momen
skut&né poteby cerpani, coz rize byt v roce pjeti
zalohy, ale také v nasledujicich letech. Zapojent p
sttedki z (Etu rezervniho fondu do statniho rozpo
se promitne jak na strapiijma, tak na stradvydayji.
Upozorujeme, Ze je v rozporu se zakladnim roz-
poctovym principem, aby byly prosdky gijimany
na (et rezervniho fondu OSS a zardwetom samém
roce rozpoétovany. Ripadné nesptgbované pro-
sttedky u jednoletych nebo viceletych progtam
projekti nelze vracet zfi na et rezervniho fondu
ani z gijmového ani z vydajovéhoitu. Nevyterpané
prostedky, o které byl fekroien rozpdet vydap, Ize
vykazat jako naroky z nesgiebovanych profilujicich
vydaji a vyuzit na program/projekt EU v nasledu-
jicich letech jeho trvani.

(17) OSS zasilaji zadost o platbu z predki ESIF/
které byly pedfinancovany ze statniho rozjw nebo

9vyhlaskas. 323/2002 Sb., o rozpmvé skladb ,ve zeni pozdjsich predpisi.
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zadost o refundaci prastdka statniho rozpitu vynaloze- (4) Frijmy a vydaje sleduji OSS \étnictvi:
nych na pedfinancovani vydaj které jsou kryty ga) podle atributu nastroje a zdroje, které jsommtany
z prostedki ESIF/FN, pisluSnémuridicimu organu @p. zvlastnim pravnimigdpisem

zprostedkujicimu subjektu) ve ittach, které jsou stanove- b) podle jednotiivych projefit (unikatni kéd pro kazdy

ny v pravnim aktu.. ) ) projekt bude pro napsmi parametru 1 systému stano-
(18) Nebude-li projekt v fgibchu kZného roku reali- ven na peatku roku rozpisem rozgtu).
zovan v takové ri¢, aby byly vy¢erpany vSechny nagp 3 o .
rozpaitované prosedky, nemohou byt resortem pouZzity na (5)de° zaatku must pyt prqﬁﬂzdky prgjekﬁ ES.' E/FN
jiné vydaje, nebo jsou Gelow vazany v ramci danéhoJak U iiimi, tak u vydaj identifikovatelné, proto jer¢ba
programu. V takovémifpack: dodr;ovqt stanoyeny #pob oznaovani v informénim
a) OSS bd sdili vySi nevyerpanych progedki v ter- systému i na getnich dokladech.
minu do 10. 11. (resp. v terminu do 20. 8., pokud (6) Atributy nastroje a zdroje a unikatniho kodw pr
schvalovaci proces bude zahrnovat také VI&tRi kazdy projekt jsou pouzivany také&i prypodtu naroki
a Rozpdtovy vybor PSPCR) b&zného roku OEP, z nespatbovanych vyddj k 1. 1. a pi jejich cerpani
ktery pozada v terminu do 20. 11.(resp. do 1.&4) b v pribéhu roku. Progedky ESIF/FN jsou profilujicimi
ného roku OE o provedeni rozfpového opdeni, (tzn. elovymi) vydaji.
kterym se zavazné ukazatele ESIF/FNe@evSim (7) Kazdy jednotlivy vydaj musi byt veétnictvi roz-

podil narodnlh({ finanF:'O\,/anl) ¢mem r(?c,e snizi délen v pomdru statniho rozpfiu a zahrarnich zdroji

pané vydaje do narékz nespatbovanych vydd; jedna o pimy ¢ negimy, pofF. nezgisobily vydaj.
(19) Rozbor hospodani wetré komentée za kazdy §7

projekt, ktery byl obsahem roz{to resortu v pedchozim

roce a podklady pro zéresny (et kapitoly Ministerstva Mzdové prostredky a vykazovani pracé

spravedlnosti fedlozi OSS OEP,ifpadr pri financovani
reprodukce majetku ifsluSnym organizamim Gtvatim
Ministerstva spravedlnosti v terminu do 20. 1. roldsle-
dujiciho. OEP tyto podklady nasledpreda OE v terminu
do 31.1. (2) O druhu pracovniho pamu musi byt Odbor roz-

. . N : voje lidskych zdraj Ministerstva spravedinosti (dale jen
kterEézot?yIS oudklf)l?i)rl]yp:j% fgnla.irnllzf/)f;gccirfhd;r}lhozam%?]e(l;tSy,S QRLZ) informovan v okamziku vydani pravniho aktu, na

redlozi OEP do 5. 2. roku nasledujiciho. OEP tytdiis jehoz zaklad je pidelena dotace. fed zahdjeningerpani
g;eﬁgélé OEthrml’nur?joulg?Qs.e ujiciho mzdovych prosedki zaSlefeditel Utvaru, ktery projekt

B v . o _ realizuje, ORLZ vypliné formulde ,Navrh na uzateni
(21) Pokud doslo v gbehu financovani projet gohod* nebo ,Navrh nafjjeti zaméstnance" pro viechny

k ptevodu finagtnich prostedki na rezervni fond, podléha- pracovniky, kté budou v ramci projektu vyplaceni.
ji nevyerpané prosedky finagnimu vypdadéani dle

(1) Mzdové prosedky se do projektu zahrnuji ve vysi
tzv. superhrubé mzdy, tzncetrg odvodi zangstnavatele
na zdravotni a socialni pojsi.

zvlastniho pedpist®) Navrhy musi obsahovégstky ve vysi hrubé mzdyfiP
56 vypoétu hrubé mzdy zadstnance je nutné otist odvody
o zanestnavatele na zdravotni a socialni péjistod castky,

Vedeni tetnictvi ktera je v rozpdtu projektu uvedena jako celkové naklady

(1) OSS vedou detnictvi podle zakona océtnictyi® na daného zaestnance.
zpisobem, ktery zajisti jednozévee prirazeni @etnich (3) ORLZ na zéklad tschto podklad zajisti fipravu
polozek ke konkrétnimu projektu, tj.: dohod & pracovnich smluv, kteréipda manaZerovi pro-
a) m[ijma a vydaf, jektu pro zaji&ni jejich aprobace.
b) vynosi a naklad,

c) zaazeni do evidence majetku. Veskeré formulge jsou umisiny na intranetu Minister-

stva spravedinos@iR v sekci Personalni informace.

(2) OSS musi na &étnich dokladech souvisejicich
s realizaci projektu detné evidence majetku uvétpara-
metr projektu (ve tvaru EUxxx), pam financovani ze
statniho rozp&tu a zahrarinich zdroji a pipadré dalSi
nalezitosti, které vyzadujédici organ.

(4) Vykazovani prace odvedené na projektu se usku-
te¢nuje u odbornych pracovnikprojektu progiednictvim
mesiénich vyka prace, jejichz formui@ vydava poskyto-
vatel dotace.

Administrativni pracovnici projektu, hrazeni

(3) V justicni ¢asti vedou OSSagtnictvi v informa- 2 nefimych néklad projektu, pracovni vykaz nevynlif.

¢nim systému IRES, &eiiska sluzbaCR v informanim
systému VIS a Zotavovna é¥eaiské sluzby v systému Nestanovi-li pisluSna vyzvaci pravidla gislusného
FENIX. programu jinak, podepisuje vykaz§leni realiz&niho

Vyhlaskac. 52/2008 Sb., kterou se stanovi zasady a terriiagchiho vypdadani vztali se statnim rozpitem, statnimi
financnimi aktivy nebo Narodnim fondem, veérdrpozdjSich p'edpisi.

% zakon¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zéni pozdjSich predpisi a vyhlasky:. 410/2009 Sb., kterou se provfidiektera
ustanoveni zadkona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zéni pozdjSich p-edpisi, pro (etni jednotky, které jsou Uzem-
nimi samospravnymi celkyyippévkovymi organizacemi, statnimi fondy a orgatideni slozkami statu, ve ami
pozdjSich predpisi.

®vyhlaskas. 323/2002 Sb., o rozpmvé skladB, ve zeni pozdjsich predpisi.

" Paragraf je zavazny pro MSp. Dal$i OSS jednaji petistnich vninich piedpisi.
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tymu manazer projektu, ktery odpovida za spravadsfi
uvedenych v pracovnich vykazech.

(5) Zangstnanec Ministerstva spravedinosti, ktery j

¢lenem realizéniho tymu, cerpa mzdové proisdky

v rdmci projektu a byla s nim uzawna dohoda o pracich

konanych mimo pracovni pam musi hodiny vykazované
v pracovnich vykazech odpracovat nad ramec shé
pracovni doby.

Do vyka#i prace ke kazdé polozce (vykazammnosti)
uvadi rozmezi od-do kolika hodin z&snanec tut@dinnost
vykonaval. K vykazu prace za kazdgsit musi zagstna-

(3) Akce financované z prasdki finanénich mecha-
nismi se gedkladaji (pokud jejich vySer@gsadhne 200 mil.

é«:) ke schvaleni KancaidFinantniho mechanismu az po

vydani stanoviska Ministerstva finar@R.

(4) U akci podle odstavce (2) a (3) se invgstn
zamérem rozumi dokumentace podl&mo aplikovatelné-
ho pravniho fedpisu Evropské komise nebo pozadavk
Kancel&e Finartniho mechanismu.

(5) Stanoveni vydajna financovani akce u akci podle
odstavce (2) a (3) je podmdimo kladnym stanoviskem
Evropské komise, resp. Kanc&aFinagniho mechanis-

nec filozit vypis své osobni dochazky, aby bylo mozng,

zkontrolovat, Ze hodiny vykdzané v ramci projekbyly

odpracovany nad rdmecimé pracovni doby a nebudou

tedy zandstnanci hrazeny dvakrat. Kontrolu vykaprace
provadi manazer projektu.

(1) Manazer projektu zajisti, aby nejpe&gdprvni
pracovni den nasledujicihoésice byly ORLZ Minister-
stva spravedinosti nebo personalnimu odborwledd
0SS, ktera projekt realizuje, zaslany ipbné podklady
pro vyplaceni odin pracovnikm ve vedlejSim pracovn
pravnim pondru za pgredchozi misic, tj. pokyn k vyplaceni
odmeny a/nebo vykazy prace za vSechny odborné prac
niky realiz&niho tymu.

(2) Origindly dohod, pokyin k vyplaceni odriny

a originaly vykaa prace budou ulozeny na ORLZ/per-
sonalnim odboru/odteni OSS, ktery odpovida za jejich

archivaci v souladu s pravnimigupisy Ceské republiky
a pravidly gislusnych prograi ESIF/FN. Druhy original
vykazli prace a kopie ostatnich dokumebiudou pipoje-
ny k monitorovaci zprév

(3) Nastupy novych zagstnand probihaji vzdy prvni
pracovni den v daném gsici. Odbor rozvoje lidskych
zdroji bude o nastupu nového z&stnance informovan
nejpozdji 10 pracovnich dn pred navrhovanym néstu-
pem.

§8

Programové financovani

(1) Prostedky programového financovani &eli In-
strukci Ministerstva spravedinosti o postugufipancova-
ni progrand reprodukce majetku v resortu Ministerstv.
spravedlnosti, uvejréné pod¢. 5/2011 Shirky instrukci
a scleni v platném zéni.

(2) Akce spolufinancované z rozfio Evropské unie,
které podle pravnich rpdpidi Evropské unie podléhaji

schvaleni Evropskou komisi, jsou financovany form0501

individualns posuzovanych vydaj(pokud jejich vysSe fe-
sahne 200 mil. K) a mohou byt Evropské komisteqallo-
Zeny aZ po vydani stanoviska Ministerstva finatii

(6) OE a 0SS dastnici se financovani reprodukce
majetku provadi f&d vydanim ,Registrace akce“ a ,Sta-
noveni vydal na financovani akce organérd slozky
statu“ u realizovanych projektkontrolu zajis&nych fi-
nartnich prostedki na spolufinancovani a fedfinan-
covani projektu a déle kontroktesovych a technickych
parameth projekii. Rovrez po ukoreni projektu provadi
kontrolu, zda byl projekt realizovan v souladu slasyou
.Registraci akce" a ,Stanovenim vydapa financovani
akce organizéni slozky statu”.

Ov-

(7) Souwasti dokumentace k z&einému vyhodnoce-
ni akce bude doklad ofifpmech obdrZzenych nafijmovy
Ucet OSS.

8§10
ZruSovaci ustanoveni

ZruSuje se instrukce Ministerstva spravedinostidae
30.1.2012%. j. 26/2012-SOEP-SPEP, o systému fitrdho
fizeni a finagni kontroly v resortu Ministerstva spravedI-
nosti pro projekty prograinEvropské unie a jinych pro-
grami zahranini pomoci ve z#éni Instrukce Ministerstva
spravedlnosti ze dne 15. 3. 2018, j. 27/2013-OKE-
SPEP/1.

811
Zavéreéné ustanoveni

Za aktualizaci Metodického manualu zodpovida OEP,
ktery sleduje dodrzovani pravidel projektové dokntaee

Qak, jak je stanovuje Metodicky manudl, provazarvssti-

pt a vystup, dodrzovani vykonu roli projektovéhieeni
a ukladani informaci do Inforrtaiho systému projektové-
hofizeni.

Tato instrukce nabyvé¢imnosti dnem 1. prosince
5.

ministr spravedInosti
JUDr. RoberfPelikan, Ph.D. v.r.
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1. PREDMET A ZAVAZNOST METODICKEHO MA-
NUALU

1.1 A*fedmét, obsah a rozsah Metodického manualu

.Metodicky manual projektovéhtizeni v resortu spra-
vedlnosti* (dale jen ,Metodicky manual“) je ¢en pra-
covnikim Ministerstva spravedinosttR a jim zize-
nych organizénich slozek statu, kie se podileji na
pfipraw a realizaci projekt Metodicky manual je ne-
dilnou souasti

Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne
¢. j. 4/2015-OEP-OPZ/228 o systému prOJektoveho
fizeni projekt financovanych z prograinEvropskych
strukturalnich ainvestnich fondi a jinych finagnich
nastrofi v resortu Ministerstva spravedinosti. Metodicky
manual stanovuje pravidla a postupy procégeni
projekti s podrobnym rozpisem krakv jednotlivych
fazich.

V kapitole ,Zakladni definice a role projektovékiae-

ni“ Metodicky manual vymezuje:

- zakladni pojmy projektovéhsizeni (co je projekt,
typy projekt atd.);

- role klicovych subjeki, které jsou do procégrojek-
tovéhotizeni zapojeny, jejickiinnosti, zodpo¥dnosti
a pravomoci;

- faze hlavniho projektového procesu (identifikia
definiéni, planovaci, realizami a uzaviraci) a jejich
jednotlivé kitové procesy.

V kapitole ,Hlavni projektovy proces" Metodicky ma-

nual popisuje chronologii jednotlivych proéea kroki,

které je teba v kazdém realizovaném projektu vykonat.

- jasné vymezen: projekt ma jasé definovany cil,
ptinos, @ekavané vystupyg¢asovy ramec, finami
zdroje aj.

- komplexnost feSeni projektu nelze realizovat v ram-
ci ,jedné porady” a vyZaduje spolupraci vice odlborn
ka riznych specializaci.

DalSim klgovym rozliSenim projektu je rozhodnuti, zda
projekt bude realizovan prdstinictvim internich zdrdj
(rozpatu Ministerstva spravedlnosti) nebo se pro jeho
realizaci vyuZzije vijSich zdrof, prevazré zdroji z fon-
di EU nebo jinych progratnmezinarodni spoluprace.

Projekt je takové zadani, které:

- je ozn&eno jako vyznamné a prokazatelptinosné
a zarové mé vazbu nadktery z dlouhodobych nebo
stredrédobych citi resortu spravedinosti;

- vyZzaduje soginnost vice pracovnikriznych odbor-
nosti, ktéi se podileji na jeho realizaci;

- vyzaduje ustanoveni projektového tymu mimo stan-
dardni organizai strukturu;

- jecdasos¥ omezen - po dosazeni pozadovanérgnse
organizace vraci ke svému obvyklému fungovani (po
zmegné ve své nové ford); projekt ma definovany
zatatek a konec;

- zahrnuje takovéeSeni, k Bmuz ve stavajici metodic-
ké zaklad® resortu spravedinosti neexistujgzha
rutinni praxe;

- vyZaduje finatini prostedky mimo standardni rozpo-
cet resortu spravedinosti nebo felia k jejich uvol-
néni z rozpdtu schvaleni na Urovni ministra sprave-
dinosti nebo nawstkii ministra spravedinosti.

Nedilnou sotésti Metodického manuélu jetilpha RozliSujeme projekty interni a dotaéni:

,Sablony zékladnich dokumentprojektovéhotizeni”,
ktera obsahuje hlavni Sablony dokunieptojektu.

1.2 Zavaznost Metodického manuélu

Tento Metodicky manual je zasiten prioritré na pro-
jektovérizeni dotanich projekd, pro které je zavazny
Pro p“rlpravu afizeni internich projektma pouze dopo-
rucujici charakter.

2. ZAKLADNI DEFINICE A ROLE PROJEKTOVEHO
RIiZENI
2.1 Projektovy proces a jeho faze

Projektové fizeni sleduje projekt od jeho vzniku
(iniciace) az po jeho ukaeni.

Klicovym ramcem tohoto Metodického manudlu je
struktura p éti fazi projektového procesu, ke kterym se
vztahuji konkrétni procesni kroky.

Procesy realizace projektu jsou jasrvymezené a je
nezbytné je realizovat v odpovidajici kvalé posloup-
nosti tak, aby projekt svymi vysledky &Soe prispel

k dosazeni svého cile. Ke kazdému procesnimu lseku
vztahuji konkrétni typy dokumeinprojektu.

2.2 Kritéria a kli ¢éové definice projektovéhorizeni

Pro rozhodnuti, zda identifikovany problém nebor@ot

bu je mozné&esit formou projektovéheizeni, platit¥i

zakladni kritéria:

- jedineénost jedna se o novy ukol fipadré inovaci
stavajici praxe; nejednd se o rutinni proces

Interni projekt je takové zadani:

- jehozZ realizace je ptnv gesci Ministerstva spraved|-
nosti a jako zdroj financovani jsou vyuZzity piestky
Z rozp@tu resortu.

Dotaéni projekt je takové zadani, které:

- je financovano z prograirEvropskych strukturalnich
a investénich fondi (zkraceg fondi ESI), které za-
hrnuji jak projekty podpi@né v obdobi 2014-2020,
tak projekty kosiciho obdobi 2007-2013

- je financovano z prograimfinanénich nastraj Ev-
ropske unie a jinych zemi a uskupeni (komunitarni
programy, EHP, Norské fondy, Svycarské fondy atd.)

- je financovano z dotaich titula viady Ceské republi-
ky. Souhrng je pro zdroje dotmich projeké pouzi-
vano oznéeni ESI fondy a jiné finami nastroje.

- Konkrétnim zdrojem financovani dotdho projektu
je ovlivnén zpisob jeho vykaznictvi a monitoring,
ktery podléha metodickym ifpuckdm pro Zzadatele
a pijemce &chto progran.

Informa &ni systém pro projektovérizeni:

- je elektronické ulozigt dat, do kterého se ukladaji
veskeré relevantni dokumenty projektu;

- Je fistupny na internetové adrese

- http://[pmportal.servis.justice.cz
- jsou jej povinny pouzivat vSechny subjekty progek
véhoiizeni.
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2.3 Kli¢ové subjekty projektovéhorizeni - Odborny garant
o, ; . L, . - Projektovy manazer
Metodicky manual ustanovuje &tivé role subjeki - Garant

projektovéhatizeni, které operuji nad ramec standardni

organiz&ni struktury resortu spravedinosti. - Zastupce cilove skupiny

- Pripravny tym
Mezi nejdileZitejSi z nich pat: - Projektovy tym
- Ridici vybor pro projektovéizeni - Projektova kancefa
- 933“” Tyto subjekty tvéi organizaéni strukturu pro dlouho-
- Ridici vybor projektu dobé a koordinovan&zeni projektového portfoliav re-
- Vedouci odborny garant sortu spravedInosti.
PRIPRAVNA CAST ‘ ‘ Ridici vybor pro projektovéizeni

‘ Gestor ‘

4{ Ridici vybor projektu ‘

Vedouci odborny garant I Projektovy manaie{r

Odborny garant ‘ ‘ Konzultant {——{ Garant

‘ Zastupce cilové skupinyf—‘

Pripravny tym
REALIZA CNi CAST ‘ ‘ Ridici vybor pro projektovéizeni ‘
‘ Gestor ‘
Ridici vybor projektu
Vedouci odborny garant I Projektovy manai#r
Odborny garant ‘ Konzultant ’——' Garant ‘

‘ Zastupce cilové skupiny’——{ ? ‘

Projektovy tym ‘ ? } I ? ‘
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Kompetence a pravomoci uvedenych kibvych - je zodpo¥dny za zpracovani dokumérprojektu.
subjekta projektového Fizeni jsou podrobré defino-
vany v kapitole 2.4.

Metodicky manual dale vychazi *euipokladu, 7e kaz- ~ Projektovy tym projektu ysobi v projektoventizeni
dy projekt, spiuje-li kritéria uvedena v podkapitole 2.2, béhem realizani ¢asti projektu, tj. Realizmi a Uzavira-

2.4.3 Projektovy tym

je ve své podstatunikatnim. VyZaduje specifick&n- ci faze.

nosti a role, které odpovidaji ih projektu a charakte-  Projektovy tym je tvéen Projektovym manazerem,
ru feSené problematiky. Ukolem &tivych subjeki Vedoucim odbornym garantem, Odbornym garantem,
projektovéhotizeni je tyto specifick&innosti a role Garantem, Zastupcem cilové skupiny, pracovnikem
koordinovat v ramci celkového portfolia projéké re- Projektové kanceté a dalSimi pracovniky projektu
sortu spravedInosti. nap. (finaknim manazerem, lektorem, pravnikem,

todik IT ialist dakt d.).
2.4 Rolefidicich a metodickych slozek projektu metodikem, IT specialistou, redaktorem apod.)

o , o Hlavni role, kompetence a zodgowiosti Projektového
2.4.1Ridici vybor pro projektové Fizeni tymu jsou nasleduiici:

Ridici vybor pro projektovéizeni je vrcholnym orga- - je ustanoven v Realizai ¢asti projektu:
nem, jak ve fazi koncepiho planovani, tak iffpravy

a realizace vSech projékiorganizénich slozek statu
v resortu spravedlnosti. Pro faztipravy i realizace
projekti pini roli poradniho organu ministra. - je odpo¥dny za UsgSnou realizaci cil definovanych

Ridici vybor pro projektovéizeni utuje nejdileZitsjsi v pripravnécasti projektu.

- je fizen Projektovym manaZerem ve spolupraci s Ve-
doucim odbornym garantem;

aspekty internich a dataich projekd tim, ze: 2.4.4 Gestor
- se podili na u@eni strategickych dil resortu, které  Gestorem je statutarni zastupce orgaimizalozky statu
maji byt realizovany progdnictvim projeki; nebo pispivkové organizace nebo jim pireny za-

- uruje tematické zadfeni projekt uvazovanych ~ Mestnanec.

v ramci resortu. Hlavni role, kompetence a zodgowosti Gestora jsou
Ve fazi pipravy projekd: nasledujic:
- zodpovida za to, Ze projekt je v souladu se egjiat

- projednava, fipominkuje a posuzuje projektové za- oy -
a cili resortu spravedinosti;

meéry a doporduje jejich realizaci;
- je odpo¥dny za koncegni feSeni a realizaci projektu

- stanovuje Gestora; . ! o
ve vSech jeho fazich;

- stanovuje Vedouciho odborného garanta. o . . L L
- zodpovida za to, Ze definované vystupy projek&ji m

Ve fazi realizace projekt hodnotu do projektu vloZenych finamich prosted-
- je pmibézre informovéan o stavu realizace projékt ka;

Postupy,&innosti a jednanikidiciho vyboru upravuje - Zizuje Ridici vybor projektu, kterémuipdseda;
,Jednaci Fad Ridiciho vyboru pro projektové fizeni - jmenujegleny Ridiciho vyboru projektu;

v resortu spravedinostf. Pravidla pro vznik, jmenova- . )

ni a zanikRidiciho vyboru, zppsob jednani a prava - Uastni se zasedaRidiciho vyboru projektu;

a povinnosticleni Ridiciho vyboru upravujeStatut - pravidelré monitoruje pibéh projektu:

Ridiciho vyboru pro projektové ¥izeni v resortu . i i ) i . )
spravedinosti*. - je odpowdny za vylsr Projektového manazera &-p

L . fazeni pracovnika Projektové kandela
Statut a Jedna¢ad jsou pilohou B i .
o ) - fidi Projektového manaZzera.
Instrukce Ministerstva spravedlnosti ze dne ............. ,

& j. & j. 4/2015-OEP-OPZ/228, 0 systému projektovéhd-5Ridici vybor projektu
fizeni projekt financovanych z prograinEvropskych Ridici vybor projektu jeifzen jako podfmy organ pro

strukturainich a investhich fond: a jinych finartnich realizaci projektu. V okamziku jehorizeni se Gestor

nastrof v resortu Ministerstva spravedInosti. stava pedsedouRidiciho vyboru projektu a jmenuje
2-4-2 Fipravny tym jeho¢leny.

Pripravny tym projektu fisobi v projektovémrizeni Hlavni role, kompetence a zodgawosti Ridiciho vy-

bshem ppravnécasti projektu, tj. Identifikéni, Defi- boru projektu jsou nasledujici:

ni¢ni a Planovaci faze.ripravny tym je tvéen Projek- - je Zizovan Gestorem:

tovym manazerem, Vedoucim odbornym garantem, ) o 5 ) .
Odbornym garantem, Garantem, Zastupcem cilové sku-- Pravidelrg monitoruje pabeh projektu;

piny & pracovnikem Projektové kandela - rozhoduje oteSeni krizovych situaci ip realizaci
Hlavni role, kompetence a zodpoosti Ripravného projektu, které fesahuji pravomoc Projektoveho
tymu jsou nésleduijici: manazera,

- je ustanoven viffpravnécasti projektu; - schvaluje zrény projektu, které f@sahuji pravomoc

. . , . . Projektového manazera.
- jefizen Projektovym manazerem ve spolupraci s Ve- !

doucim odbornym garantem; 2.4.6 Vedouci odborny garant
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Vedouci odborny garant je vedouci pracovnik resortu

spravedlnostiigditel odboru), do jehoZigobnosti ¥c-
né spada fedmet projektu.

Hlavni role, kompetence a zodgowosti Vedouciho
odborného garanta jsou nasleduijici:

- je odpo¥dny za ¥cnéieSeni projektu ve vSech fa-
zich projektového procesu;

- je odpo¥dny za akceptaci vystigprojektu;

- jeclenem Ripravného a Projektového tymu;

- miZe jmenovat Odborného garanta;

- tidi praci Odborného garanta v Identiftk& fazi;

- v pribéhu celého projektového procesu spolupracuje

s Projektovym manaZzerem;
- jmenuje Zastupce cilové skupiny;

- teSi-li projekt vice odbornych témat, pro kazdé téma

je jmenovan samostatny Vedouci odborny garant.

2.4.7 Odborny garant

Odborny garant je odborny pracovnik projektuiZe
jim byt i externi dodavatel/poskytovatel sluzeb).

Hlavni role, kompetence a zodgowosti Odborného
garanta projektu jsou nasledujici:

- je vybran a jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

- zpracovava &nou/technickousast dokumerit pro-
jektu;

- odpovida za fbéznou kontrolu dilich vystug pro-
jektu vzhledem k definovanym @fh a ginosim
projektu;

muzZe jmenovat Garanta (pokud jej nejmenuje, jeho
roli pIni sam);

zodpovida za formalni a obsahovou spravnost fproje
tu;

zodpovida za to, Ze projekt v ramci celé reabzac
vytvari pozadované vystupy v definovanych termi-
nech a nakladech;

aktivre iidi projekt - zadava a kontroluje pratena
Projektového tymu;

zaji¥uje vedeni, aktualizaci, spravu a kontrolu doku-
menti projektu;

zodpovida za zpracovani a spravnost dokuinent
pozadovanych poskytovatelem dotace;

vede kompletni evidenci aktualnich verzi vSech vy
stupi projektu (dokumerit i odbornych vystugn)

a zajifuje jejich archivaci;

vystupy projektu fedava do uzivani Vedoucimu
odbornému garantovi a Zastupci cilové skupiny;

- prabézre¢ predava zpravy o realizaci projektu Gesto-

rovi/Ridicimu vyboru projektu;

- zodpovida za vSechny procesy realizace projektu;

zodpovida za procé&eni znén projektu;
zodpovida za procégzeni rizik projektu;
zodpovida za proces finamhotizeni projektu;

zodpovida za koordinaci internich i externich aics
teli projektu;

navrhuje vySi odrin ¢leni projektového tymu.

2.4.9 Garant

- odpovida za nap#mi cila projektu z hlediska odbor-
né/technické stranky;

- odpovida za pouziti takovych metod, posttptech-
nologii, které vedou k poZadovanym vysiop

- teSi odborné/technické problémy spojené s dosazenim-

cili projektu;
- jeclenem Ripravného a Projektového tymu;

- je fizen Vedoucim odbornym garantem v Identifi-
kaeni fazi projektu a Projektovym manazerem v dal-
Sich fazich projektu;

Hlavni role, kompetence a zodgdwosti Garanta
projektu jsou nasledujici:

je vybran a jmenovan Projektovym manazerem;

zpracovava formalni a obsahova@ast dokumerit
projektu;

je odpo¥dny za formalni spravnost a proveditelnost
reSeni projektu;

je ¢lenem Ripravného a Projektového tymu.

V pripadt, Ze neni tato role ustanovena, plni kompeten-

- teSi-li projekt vice odbornych témat, pro kazdé téma ce Garanta Projektovy manazer.

je jmenovan samostatny Odborny garant.

ce Odborného garanta Vedouci odborny garant.

2.4.8 Projektovy manazer

Projektovy manazer je Kibvym subjektem projektoveé-
ho fizeni. V gipravnécasti projektu tuto roli zastava
pro projekty MSp pracovnik odboru evropskych pregra
mi a pro projekty dalSich organigdch slozek statu
a prispsvkové organizaceifslusny pracovnik OSS/PO.
V realizani ¢asti tuto roli zpravidla vykonava pracov-
nik, ktery byl vybran na zakladrybérovéhotizeni.

Hlavni role, kompetence a zodgowosti Projektového
manazera jsou nasledujici:

- je jmenovan Gestorem;
- Fdi Fripravny tym a Projektovy tym;

2.4.10 Zastupce cilové skupiny
V ptipack, Ze neni tato role ustanovena, plni kompeten-

Hlavni role, kompetence a zodgowosti Zastupce ci-
lové skupiny jsou néasledujici:

zastupuje zajmy kokaého uzivatele;

- jec¢lenem Ripravného i Projektového tymu;

je zodpo¥dny za definovani pigb cilové skupiny
a za dohled nad dodrzovanim smyslu projektu;

- je jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

prebira vystupy projektu, je odp&iny za jejich uzi-
vani a monitoruje uzivani vysttpprojektu v dob
udrZitelnosti projektu.

2.4.11 Projektova kancel&

Projektova kancefaje specializovanym pracovisth,
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které poskytuje metodickou a konzuhapodporu vSem
slozkam a pracovniin resortu spravedlnosti, kigsou
zapojeni do projektovéhtizeni a zarove se podili na
iniciaci vzniku novych projekit

Hlavni role, kompetence a zodgowosti Projektové
kancelde jsou néasledujici:

- konzultuje s pracovniky resortu spravedinostirgty
a pilezitosti k projektm;

- aktivré monitoruje informani zdroje Evropské unie,
fonda ESI a dalSich finamich mechanisina peda-
va informace o vhodnych zdrojich financovani ve-
doucim pracovnikm resortu spravedinosti, jejichz
agendy se zdroje financovani tykaji; -

- podava projektové Zadosti déméch projeké do
jednotlivych vyzev, je-li Zadatelem Ministerstvarap
vedInostiCR;

- fidi portfolio projek - dohlizi na soulad celého port-
folia projekii v resortu spravedinosti se strategickymi

bézré na r¢ dohlizi. Koordinuje jejich vzajemné vaz-
by na odpowdné osobyi organiz&ni jednotky;

- poskytuje poradensky servis pro projektové maryaze

a projektové tymy;

- prabézrg aktualizuje a dohlizi na dodrzovani metodi-

ky projektovéhatizeni (Metodicky manudl projekto-
véhotizeni v resortu spravedinosti);

spravuje Informé&ni systém pro projektovéizeni
a efektivie jej vyuzivd kiizeni a vyhodnocovani
projekis;

- prabezne Skoli uzivatele Informé&niho systému;

aplikuje praktiky pro zlepSovani kvality projékt

shroma#’uje zkuSenosti z projekt a identifikuje
nejlepsi praxi;

- zaji¥uje odborné vz#lavani projektovych manaier

aclena projektovych tynd.

cili resortu, eliminuje duplicitu projektovych idej3 prOJEKTOVY PROCES

koordinuje¢asovou a ¥nou navaznost jednotlivych

projekti v resortu, projekty prioritizuje, evidujeaipr 3.1 Faze 1: Identifikani faze

Planovaci
faze

Defini¢ni
faze

Identifikagn{

faze >

Uzaviraci
faze

Realiza&ni

faze >

3.1.1 Cile a popis faze

Cilem identifik&ni faze je rozhodnout, zda konkrétni
podreét sphuje kritéria projektovéhatizeni, a popsat
zakladni rdmec projektu (projektovou ideu).

Faze zahrnujelva procesy které gisluSnému odboru
nebo organizani slozce pomohou kvalifikové&nroz-
hodnout, zda konkrétni Ukol nebo problém budesit
pomoci projektovéhdizeni:

- Proces iniciace projektu
- Proces zpracovani Projektové ideje

Hlavnim vystupem identifikmi faze je zpracovana
Sablona ,Projektova idea“.

3.1.1.1 Proces iniciace projektu
Krok 1: Identifikace podnétu

Pracovnik resortu spravedinosti identifikuje
podret k projektu, kterym rhze byt poteba
vécného Utvaru, strategickd pelba resortu
nebo pilezitost ke zniné stavajiciho stavu.

Pokud je nositelem podtu vedouci pracov-
nik, stava se zd&) Vedouci odborny garant
a nasleduje krok 4.

Krok 2: P¥edani podritu

Pracovnik resortu spravedinosti kontaktuje
vécng prislusného vedouciho pracovnika
(vedouciho oddleni, feditele odboru), z &z

se v tu chvili stava Vedouci odborny garant.

Podrét maze byt popsan neformalv emai-
lu nebo vys¥tlen v osobningi telefonickém
rozhovoru.

Krok 3: Posouzeni podrtu

Vedouci odborny garant rozhodne, zd& p
slusny podgt bude déle rozvijen.

Krok 4: P¥idéleni role Odborného garanta

Vedouci odborny garantie powiit odbor-
ného pracovnika é&ného Utvaru, aby zpra-
coval podgt do podoby Projektové ideje,
a [idéli mu tak roli Odborného garanta.

3.1.1.2 Proces zpracovani projektové ideje

Krok 1: Vypln éni Sablony Projektova idea

Odborny garant zpracuje dany pétido Sa-
blony Projektova idea.

Krok 2: P¥edani Projektové ideje

Odborny garant igda dokument Projektova
idea Vedoucimu odbornému garantovi ke
schvéleni.

Krok 3: Schvéleni Projektové ideje

Vedouci odborny garant schvali dokument
Projektova idea a postoupi ji Projektové
kanceldi. V pripac nesouhlasu ji vrati Od-
bornému garantovi kippracovani.

Krok 4 Odeslani Projektové ideje

Vedouci odborny garant odeSle emailem
dokument Projektova idea Projektové kance-
l&ti na emailpk@msp.justice.cz

Krok 5: Zpracovani doporuéeni k Projektové
ideji
Projektova kancetd prowii pripravenost
(soulad se strategickymi cili, inovativnost,
jedinetnost, vazbu na jiné projektyfipadre
zdroje financovani a adekvatni vyzvy)
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Projektové ideje afpda ji s pislusSnym do-
poruienim fediteli odboru evropskych pro-
grami.

Krok 6: Schvaleni Projektové idejereditelem
odboru evropskych programi

Reditel odboru evropskych prograrschvali
Projektovou ideu a informuje Vedouciho
odborného garanta o této skiresti. V @i-
pacé nesouhlasu sideou proces kbnje

odloZen nebo se vraci k novému zpracovani

ideje (Bod 3.1.1.2 - Krok 1).

Po schvéleni Projektové ideje se fpads
MSp stavé&editel odboru evropskych progra-

schvaleni Projektové ideje stava Gestorem
statutarni zastupce organizace nebo jim po-
véieny zamistnanec.

Krok 7: P¥edani Projektova ideje

Reditel odboru evropskych progranpreda
schvaleny dokument Projektova idea pro
informaci Gestorovi a pracovnikovi Projek-
tové kancel#e k ulozZeni.

Krok 8: UloZeni Projektova ideje

Projektova kancetfaulozi dokument Projek-
tova idea vetns doporieni do Informani-
ho systému.

mi Gestorem. V fipact dalSich OSS se p@.2 Faze 2: Definini faze

Identifikagni
faze

Defini¢ni
faze

3.2.1 Cile a popis faze

Planovaci
faze

Defini¢ni faze navazuje na identifikai fazi
(viz kap. 3.1), jejimz hlavnim vystupem je
vypInéna Sablona Projektova idea.

Cilem navazujici defidni faze je dkladrgji
propracovat zadani projektu afedevsSim
kvalifikovarg rozhodnout o realizaci projek-
tu na zaklad prikaznych dat.

Faze zahrnujéty¥i procesy, které maji za-
sadni vyznam pro kvalittizeni projektu:

- Proces utenicleni Pripravného tymu
- Proces definice Projektového tymu
- Proces definice projektu

- Proces schvalovani projektu

3.2.1.1 Proces ufeni ¢lena Piipravného tymu

Krok 1: Ur éeni €lenii PFipravného tymu
Gestor uki ¢leny Ripravného tymu:

- Projektového manazera (¥ipravné fazi
tuto roli zastava pracovnik odboru evrop-

Realiza&ni Uzaviraci
faze faze

Pfi prvnim jednani Hpravného tymu za
Ucasti Gestora a Vedouciho odborného ga-
ranta pedstavi pracovnik Projektové kance-
laie princip projektovéhaizeni, definici roli,
co je teba dlat a jak, a vysétli prog.

Krok 4: Vypln &ni Sablony Organizani struktura
projektu - P¥ipravny tym
Projektovy manaZer zpracuje Sablonu Orga-
nizaéni struktura projektu - fipravny tym.

Krok 5: Schvéleni Organizaini struktury projek-
tu - PFipravny tym
Gestor schvéli dokument Organina struk-
tura projektu - Fpravny tym a postoupi jej
Projektovému manazerovi. \fipad nesou-

hlasu vrati dokument #p Projektovému
manazerovi k fepracovani.

Krok 6: Ulozeni Organizaéni struktury projektu -
Pripravny tym

Projektovy manazer ulozi dokument Organi-
zani struktura projektu - ifpravny tym do
Informaniho systému.

skych prograrh pro projekty MSp a prog 5 1 5 proces definice Projektového tymu

projekty OSS fslusSny pracovnik OSS);
- pracovnika Projektové kancita

Vedouci odborny garant &iréleny Fiprav-

ného tymu:

- Odborného garanta (zpravidla tyz Odbor-
ny garant, ktery se jiz podilel n&ipraw
Projektové ideje);

- Zastupce cilové skupiny (koncovy uzivatel
vystupi projektu).

Krok 2: Ur éeni Garanta

Projektovy manazer & Garanta pro formal-

ni a obsahovowast dokumentu Definice

projektu. V fipads, Ze tato role neni obsaze-
na, vykonava ji Projektovy manazer.

Krok 3 Uvodni instruktaz P¥ipravného tymu

Krok 1: Vypln éni Sablony Organizani struktura
projektu - Projektovy tym
Projektovy manazer zpracuje Sablonu Orga-
nizaéni struktura projektu - Projektovy tym
pro fazi realizace detn® vymezeni kompe-
tenci a povinnosti jednotlivyctiend.

Krok 2: Schvéleni Organizani struktury projek-
tu - Projektovy tym
Gestor schvali dokument Organiné struk-
tura projektu - Projektovy tym a postoupi jej
Projektovému manazerovi. \fipad nesou-

hlasu vrati dokument #p Projektovému
manazerovi k fepracovani.

Krok 3: Ulozeni Organizaéni struktury projektu -
Projektovy tym
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Projektovy manazer ulozi dokument Organi-
z&ni struktura projektu - Projektovy tym do
Informaéniho systému.

3.2.1.3 Proces definice projektu
Krok 1: Zpracovani Sablony Definice projektu

Pripravny tym projektu zpracuje Sablonu
Definice projektu wetrg priloh - Finarni
plan projektu a Harmonogram projek@a-
rovei zajisti stanovisko odboru rozvoje lid-
skych zdroj MSp (v @ipadt projektu OSS,
odboru rozvoje lidskych zdrdj prislusné
0SS), odboru ekonomického MSp a stano-
visko wcng piisluSného nasstka.

Po obdrzeni stanovisek doplni Definici pro-
jektu o gilohu Stanoviska k projektu.
Krok 2: P¥edani Definice projektu

Projektovy manazeripda dokument Defini-
ce projektu Vedoucimu odbornému garanto-
vi k posouzeni &cné spravnosti.

Krok 3: Schvaleni Definice projektu

Vedouci odborny garant schvali¢onou
spravnost dokumentu Definice projektu
apeda jej Projektovému manazerovi

V ramci zasedanRidiciho vyboru pro pro-
jektové tizeni, probhne kratkd prezentace
piislusné Definice projektu, ve které Odbor-
ny garant spolu s Garantenegdstavi plano-
vany projekt. Zasedani se mohowastnit
dalSi Gestorem weni pracovnici resortu
spravedInosti.

Krok 2: Doporu ¢eni Ridiciho vyboru pro projek-

tové Fizeni

Usneseni o dopoteni poditu k realizaci
jsou gijimana na zaklaglvysledku hlasovani
¢lend Ridiciho vyboru pro projektoviézeni.
Nize jsou uvedeny mozné varianty dop@u
ni:

a) Projekt bude realizovan dle Definice
projektu;

b) Projekt bude realizovan séitymi Gpra-
vami, omezenimi apod.;

c) Projekt bude realizovan s odlozenym
terminem realizace;

d) Projekt nebude realizovan. Projektovy
manazer musi fppracovat Definici
projektu a poté znovuipdstoupit ped
Ridici vybor pro projektovéizent:

e) Projekt nebude realizovan.

k postoupeni Projektové kanceld/ piipad Krok 3: Rozhodnuti ministra spravedinosti

nesouhlasu vrati dokument Projektovému
manazerovi k fepracovani.

Krok 4: Odeslani Definice projektu Projektové
kancel&i

Projektovy manazer zaSle dokument Defini-
ce projektu vetrg priloh Projektové kancela-
fi spolu se souhlasnymi stanovisky (viz Krok

1) na emaibk@msp.justice.cke kontrole.
Krok 5: Kontrola Definice projektu

Projektova kanceta zkontroluje formalni
a obsahovou spravnost Definice projektu
(véetre predanych floh - Finarni plan,
Harmonogram projektu a Stanoviska
k projektu) a soulad s cili resortu. Vypracuje
hodnotici komentda postoupi tyto doku-
mentytediteli odboru evropskych progrém

V piipac pripominek Projektova kancéla
pozada Projektového manaZera o dépin
Definice projektu a znovu fpdlozeni ke

Ministr spravedInosti, ktery zaroirezastava
roli predsedyRidiciho vyboru pro projektové
fizeni, rozhodne o realizaci / nerealizaci
projektu.

NiZe jsou uvedeny mozné varianty rozhod-

nuti:

a) Projekt bude realizovan dle Definice
projektu;

b) Projekt bude realizovan scitgmi Upra-
vami, omezenimi apod.;

c) Projekt bude realizovan s odlozenym
terminem realizace;

d) Projekt nebude realizovan. Projektovy
manazer musi fppracovat Definici
projektu a poté znovuredstoupit ped
Ridici vybor pro projektovéizent;

e) Projekt nebude realizovan.

Rozhodnuti ministra jeiflohou Zéapisu z jed
-naniRidiciho vyboru pro projektoviézeni.

kontrole Projektové kanceda Krok 4: Stanoveni Gestora a Vedouciho odborné-

Krok 6: Za¥azeni Definice projektu do programu
RVPR
Reditel odboru evropskych progranzajisti
zarazeni Definice projektu na program nej-
blizsiho zasedanRidiciho vyboru pro pro-
jektovéiizeni.

Krok 7: Ulozeni Definice projektu

Projektova kancetaulozi souhrn dokumeit
Definice projektu do Informaiho systému.

3.2.1.4 Proces schvalovani projektu

Krok 1: Prezentace projektu Ridicimu vyboru

ho garanta

Po rozhodnuti o schvaleni projektu potvrdi
piedsedaRidiciho vyboru pro projektové
fizeni roli Gestora a Vedouciho odborného
garanta (zpravidla tyz Gestor a tyz Vedouci
odborny garant, ktery se jiz podilel ndgra-

vé Definice projektu).

Krok 5: UloZeni zapisu

Reditel odboru evropskych progranzajisti
uloZeni dokumentu Zapis z jedndhidiciho
vyboru pro projektovéizeni do Informani-
ho systému.

pro projektové Fizeni 3.3 Faze 3: Planovaci faze
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Identifikagni Defini¢ni Planovaci Realiza&ni Uzaviraci
. | 2 p | 2 . | 4 . | 4 .
faze faze faze faze faze

3.3.1 Cile a popis faze

3.3.1.1 Proces analyzy rizik projektu
Krok 1: Analyza rizik

Krok 1: Aktualizace Harmonogramu projektu

Pripravny tym na zaklad popisu jednotli-
vych klicovych aktivit a jejichéasové po-
sloupnosti aktualizuje dokument Harmono-
gram projektu.

Planovaci faze navazuje na vystupy défihi

faze (viz kap. 3.2.), jimiz je dokument Defi-
nice projektu. Projekt ma definovan tgv

otekdvany pinos a jsou znamy vystupy
projektu a jeho nap| finareni plan a harmo- . - .
nogram. Krok 2: UloZeni Harmonogramu projektu
Projektovy manazer ulozi aktualizovany
dokument Harmonogram projektu do Infor-

mainiho systému.

Cilem planovaci faze je zpracovat analyzu
rizik, rozpracovat aktivity projektu, aktuali-
zovat podrobny harmonogram projektu, ak-
tualizovat podrobny polozkovy finani plan 3.3.1.4 Proces aktualizace Finamiho planu projektu
projektu, rozplanovat proces komunikace,
aktualizovat role jeho jednotlivycklena
Projektového tymu. V ffpacdt dotanich
projekti je navic cilem dopracovat veskeré
dalSi podklady pozadované specifickou vy-
zvou programu fonid ESI nebo jiného fi-
nartniho mechanismu a redlozit finalni
Projektovou Zadost.

Krok 1: Kontrola Finan &niho planu

Pripravny tym zkontroluje aifpadré pod-
robrg dopracuje dokument Finami plan
projektu, etng provoznich néklatl na udr-
Zitelnost projektu, Ppadnych pijmt projek-
tu ac¢lenéni dle zdroj financovani. V pipa-
d¢ dotaniho projektu zérowve zpracuje fi-
nartni plan velenéni pozadovaném pravidly
prislusného dotmiho programu a vyzvy.

Planovaci faze je roztbna na nasledujici
procesy:

- Proces analyzy rizik projektu; Krok 2: UloZeni Finanéniho planu projektu

- Proces zpracovani aktivit projektu; Projektovy manaZer uloZi vyslednou podobu

dokumentu Finami plan projektu do Infor-
maniho systému.

- Proces aktualizace Harmonogramu;

- Proces aktualizace Finariho planu pro-

jektu; 3.3.1.5 Proces planovani komunikace
- Proces planovani komunikace;

- Proces aktualizace Organipa struktury
projektu - Projektovy tym;

- Proces schvéleni dokumérgrojektu;

- Proces zpracovani zadosti (pouze pro do-
taéni projekty).

Krok 1: Stanoveni komunikace

Pripravny tym definuje a zapiSe formy vrit
ni i vrgjSi komunikace (¥etrg planované
publicity), které budou vyuzivany v realiza
ni fazi projektu, do Sablony Komunika
plan projektu.

Krok 2: UloZzeni Komunikaé&niho planu projektu

Projektovy manazer ulozi dokument Komu-
nikatni plan projektu do Informimiho systé-
Pripravny tym zpracuje Sablonu Katalog mu.

rizik, v niz definuje mozna rizika projekt . o .
a nastroje pro jejich eliminaci. Lé.3.1.6 Proces aktualizace Organizai struktury projek-

tu - Projektovy tym

Krok 2: UloZeni Katalogu rizik

3.3.1.2 Proces zpracovani aktivit projektu

Krok 1: Zpracovani Sablony Popisu kléovych

) i . .. . Krok 1: Aktualizace Organizaéni struktury pro-
Projektovy manazer ulozi zpriac,ovany dgku- jektu - Projektovy tym
ment Katalog rizik do Informmiho systé-
mu. Ptipravny tym aktualizuje dokument Organi-
z&ni struktura projektu - Projektovy tym
véetrg vymezeni kompetenci a povinnosti
jednotlivych¢lend.

aktivit Krok 2: UloZeni Organizagni struktury projektu -

Ptipravny tym zpracuje podrobnvSechny
klicové aktivity z dokumentu Definice pro-
jektu v Sabloa Popis kléovych aktivit.

Krok 2. Ulozeni Popisu kl€ovych aktivit

Projektovy manaZer uloZi dokument Po
klicovych aktivit do Informaniho systému.

3.3.1.3 Proces aktualizace Harmonogramu projektu

Projektovy tym

Projektovy manazer ulozi dokument Organi-
z&ni struktura projektu - Projektovy tym do
Informaniho systému.

3.1.7 Proces schvaleni dokumeinprojektu
Krok 1: Odeslani dokumentii projektu

Projektovy manazer odeSle emailem Gesto-
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rovi dokumenty Katalog rizik, Popis kb-
vych aktivit, Harmonogram projektu, Fi-
nartni plan projektu, Komunikai plan pro-
jektu a Organizéni struktura projektu - Pro-
jektovy tym ke schvaleni.

Krok 2: Schvaleni dokumenti projektu

Gestor schvali dokumenty projektu a postou-
pi je zgt Projektovému manaZerovi. \tip
padt nesouhlasu je vrati Projektovému ma-
nazerovi k pepracovani.

Krok 3: Ulozeni dokumenti projektu

Projektovy manazer uloZi aktualizované do-
kumenty projektu do Inforngaiho systému.

3.3.1.8 Proces zpracovani projektové zadosti (pouzeo
dotaéni projekty)

Krok 1: Zpracovani projektové zadosti

Ptipravny tym na zéklad vySe uvedenych
vystupl proces zpracuje projektovou Zadost
dle poZzadavik a pravidel pisluSného dota
niho programu a vyzvy.

Krok 2: P¥edani projektové zadosti
Projektovy manaZeripda e-mailem Projek-

tové kanceld dokumentaci projektové za-
dosti.

Krok 3: Kontrola projektové Zadosti

Projektova kanceta zkontroluje formalni
spravnost dokumentace projektové Zadosti
a postoupi ji Gestorovi ke schvéleni. ¥i-p
pads ptipominek dokumentaci vrati Projek-
tovému manaZerovi k dopracovani.

Krok 4: Schvaleni projektové Zadosti

Gestor schvali projektovou zadost i@ga ji
rediteli odboru evropskych programke

jektovou zadost Projektovému manaZerovi
k dopracovani a nasleduje krok 1.

Krok 5: Schvéleni projektové Zadosti

Reditel odboru evropskych prograrschvali
projektovou zadost a informuje Gestora MSp
0 souhlasu a Gestorovi OSS v3ak projekto-
vou zadost zasila p V pripad ptipominek
dokumentaci projektové zadosti vraci Pro-
jektovému manazerovi k dopracovani.

Krok 6 a): P¥edlozeni zadosti OSS

Gestor pedlozi finalni projektovou zadost
dle podminek dotmiho programu a vyzvy
poskytovateli dotace.

Krok 6 b): Predlozeni zadosti MSp

Reditel odboru evropskych progréarmiedlo-

Zi finalni projektovou zZadost dle podminek
dotatniho programu a vyzvy poskytovateli
dotace.

Krok 7: UlozZeni projektové zadosti

Projektovy manazer ulozi dokumentaci pro-
jektové zadosti do Inforndaiho systému.

Krok 8: Rozhodnuti o schvéleni projektové za-
dosti

V piipac schvaleni projektové zadosti po-
skytovatelem dotace néasleduje Redlida
faze projektu.

V piipac, Ze poskytovatel dotace vréti pro-
jektovou zadost k dopracovani, Projektovy
tym pripominky dané poskytovatelem dotace
zapracuje a vraci se&rke kroku 1.

V pripad, Ze poskytovatel dotace projekto-
vou zadost zamitne, proces kén

schvéleni. V fipac pripominek vrati pro-3.4. Faze 4: Realizéni faze

Defini¢ni
faze

Identifikagn{

faze faze

Planovaci

3.4.1 Cile a popis faze

Realiz&ni faze navazuje na fazi planovaci (viz kap.
3.3), jejimz vystupem jsou zpracované dokumenty
Katalog rizik, Harmonogram projektu, Finam plan
projektu, Popis ktiovych aktivit, Komunik&ni plan

a Organizani struktura projektu - Projektovy tym. V
piipact dotaniho projektu je vystupem schvalena
projektova zadost, kterou je&tem realizace projek-
tu nutné naplovat a dodrZovat.

Cilem realizani faze je zajistit usgnou realizaci
vSech aktivit projektu a efektiénzviadnout zriny,
které realizace kazdého projekttinasi.

Tato faze zahrnuje nésledujicigét procesi:

- Proces jmenovani Projektového tymu;

- Procegizeni realizace projektu;

- Proces sledovaniidshu projektu;

- Procesgizeni zn¥n projektu;

- Procegizeni rizik.

Uzaviraci
faze

Realiza&ni
faze

3.4.1.1 Proces jmenovani Projektového tymu

Krok 1: Jmenovani Projektového tymu

Gestor jmenujéleny Projektového tymu:

- Projektového manazera (zpravidla vybran
na zéklad vybérovéhotizeni);

- pracovnika Projektové kanceda

Vedouci odborny garant jmenu§éeny Pro-

jektového tymu:

- Odborného garanta (zpravidla tyZ Odbor-
ny garant, ktery se jiz podilel n&ipraw
projektu);

- Zastupce cilové skupiny (koncovy uzivatel
vystupi projektu).

Projektovy manaZzer #ize jmenovat Garanta

(zpravidla tyz Garant, ktery se jiz podilel na

ptipraw projektu) a dalSéleny Projektového

tymu (nap. finantniho manazera, lektora,
pravnika, metodika, IT specialistu, redaktora
apod.).
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Krok 2: Aktualizace Organizaéni struktury pro- 3.4.1.3 Proces sledovani jibéhu projektu

jektu - Projektovy tym

Projektovy manazer aktualizuje dokument
Organiz&ni struktura projektu - projektovy
tym.

Krok 3: Ulozeni Organizaéni struktury projektu -
Projektovy tym

Projektovy manaZzer ulozi aktualizovany do-
kument Organizmi struktura projektu -
Projektovy tym do Informéniho systému.

3.4.1.2 Procegizeni realizace projektu
Krok 1: InstruktdZ Projektového tymu

Projektovy manazer seznami vSechigny
Projektového tymu s jejich kompetencemi
a povinnostmi fi realizaci projektu.

Krok 2: Zadavani ukoli

Projektovy manazer zadawdenim Projek-
tového tymu Ukoly dle harmonogramu pro-
jektu a pfibézne je koordinuje a kontroluje.
Tyto Ukoly zadava neprodlérdo Informa-
niho systému.

Krok 3: Informovani o pr abéhu

Projektovy tym pitbézrné informuje Projek-
tového manazer@ plréni Ukok, piipadré
konzultuje nejasnosti v zadani.

Krok 4: Vedeni porad Projektového tymu

Projektovy manaZzer aktudlni stav projektu
komunikuje pravidel&é se¢leny Projektové-
ho tymu na poradach Projektového tymu
a pdizuje z nich dokument Zapis z porady
Projektového tymu.

Krok 5: UloZeni Zapisu z porady Projektového
tymu

Projektovy manaZewulozi dokument Zapis
z porady Projektového tymu do Inforima-
ho systému.

Krok 6: P¥iprava a realizace véejnych zakazek

Projektovy manazer zaji§je potebné pod-
klady pro realizaci dodavek a sluzeb podle
projektové Zadosti formou ¥einych zaka-

Krok 1: Vypracovani zpravy o realizaci projektu

Projektovy manaZer provadi pravidelnou
kontrolu stavu projektu. Vifpad zjiStnych
nedostati urti Projektovy manazerpisob

a termin napravy daného stavu a zkontroluje
jeji pInéni. Ve spolupréaci s Vedoucim odbor-
nym garantem pravidedrk 15. dni nasleduji-
ciho nesice vyplni Sablonu BbéZzna zprava

o realizaci projektu (dale jen #%zna zpra-
va).

V pripads dotanich projeké vypracuje Pro-
jektovy tym naviczpravu o projektu, jejiz
podobu, obsah &etnost stanovuje platna
pfirucka poskytovatele dotace (dale jako
Zpréava o projektu).

Krok 2: P¥edani zpravy o realizaci projektu

Projektovy manazer fpda emailem doku-
ment zprav o projektu Projektové kandela

Krok 3: Kontrola Pr iibézné zpravy o realizaci
projektu

Projektova kancefa zkontroluje formalni
spravnost a Uplnost dokumentu aB¥Zna
zprava o realizaci projektu a postoupi jej
Gestorovi. V pipadt ptipominek peda do-
kument Projektovému manaZerovi #epra-
covani.

Krok 4: Schvéleni zpravy o projektu

Gestor schvali Zprava o projektu a postoupi
ji zp&t Projektovému manazerovi. \Fipac
nesouhlasu ji vrati Projektovému manazerovi
k prepracovani a nasleduje krok 1.

Pribéznou zpravu Gestor neschvaluje. Ges-
torovi je zaslana pouze pro informaci.

Krok 5: Ulozeni Pribézné zpravy o realizaci pro-
jektu
Projektovy manazer ulozi dokumentiB¥z-

na zprava o realizaci projektu do Inforfna
niho systému.

V pripadt dotainiho projektu zasSle Projekto-
vy manaZzer navic Zpravu o projektu posky-
tovateli dotace dle postupu stanoveného
platnymi giruckami.

zek. 3.4.1.4 Procegizeni zmén projektu

Projektovy manazerv ramci invesiiniho
zan®ru akce zajisti registraci akce podle § 5
vyhlasky ¢. 560/2006 Sb., odasti statniho
rozpaitu na financovani prograinreproduk-
ce majetku, ve zmi vyhlasky¢. 11/2010 Sb.

Krok 7: Vedeni dokumenti projektu

Projektovy manazer pravideénaktualizuje
veSkerou dokumentaci projektu, a to jak jiz
diive uloZzenou v Informmim systému, tak
now vzniklou lBhem Realizéni faze projek-
tu tak, aby byla v souladu s realitou. Sas-

né uklada dalSi dokumentaci vzniklou
v pribéhu projektu do Informéniho systé-
mu.

Krok 1: ZjiSt éni nesouladu

V pripad zjiS&ni nesouladu mezi planova-
nym a realnym stavem projektu informuje
¢len Projektového tymu Projektového mana-
Zera.

Krok 2: Posouzeni pofebnosti zrmény

Projektovy manazeposoudi situaci, rozhod-
ne o nutnosti zény a zfisobu jejihoreSeni.
Pokud se jedna o zasadni & projektu,
ktera je nad ramec jeho rozhodovacich pra-
vomoci, zpracuje Projektovy manazer Sablo-
nu Zmenovy pozadavek a postoupi ji Projek-
tové kancelf k posouzeni.
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Krok 3: Posouzeni zngny

Projektova kancefaposoudi zrnu a swj
navrh zaznamena do dokumentu &hovy
pozadavek. Dokument Zmovy pozadavek
pieda Projektovému manazerovi, ktery jej
dale postoupiRidicimu vyboru projektu
k rozhodnuti.

Projektovy manazena email

pk@msp.justice.cz

Krok 8: Zaznamenani vysledku znény

Projektovy manazer zaznamena vysledek
realizace zrny do dokumentu Zgmovy
poZadavek.

3.4.1.5 Procegizeni rizik

Krok 4: Rozhodnuti 0 zméné

Ridici vybor projektu rozhodne o realizaci
zmeny. Rozhodnuti zaznamenané
v dokumentu Zmnovy poZadavek ieda
Projektovému manazerovi.

V piipact dotanich projekét se Projektovy
manazer naviéidi platnymi pokyny posky-
tovatele dotace.

Krok 5: UloZzeni Zménového pozadavku

Projektovy manazer ulozi dokument &mo-
vy pozadavek do Inforn¢aiho systému.

Krok 6: Realizace znény

Projektovy manazena zéklad rozhodnuti
Ridiciho vyboru projektu a vifpact dotat-

nich projekt navic schvalenim zny po-

skytovatelem dotace zZmu realizuje nebo
nerealizuje.

Krok 7: Zaslani informace o zménach v projektu

Krok 1: Aktualizace Katalogu rizik

V pribéhu realizace projektu mohou byt
identifikovana dalSi rizika jakymkolile-
nem Projektového tymu,ijpadré i dalSimi
subjekty mimo organizai strukturu projek-
tu. Informace o identifikovaném riziku musi
byt neprodlen predana Projektovému mana-
Zerovi, ktery je zapiSe do dokumentu Katalog
rizik.

Krok 2: Eliminace rizik

Projektovy manazer rozhodne o ispbu
eliminace rizik a uff Vlastnika rizika (neus

-li jej, je s&m vlastnikem rizika). Po elimina-
ci rizika zaznamena Projektovy manazer
vysledek do Katalogu rizik.

Krok 2: UlozZeni Katalogu rizik

Projektovy manazer ulozi dokument Katalog
rizik do Informa&niho systému.

Informaci o vSech zemach v projektu zasle 3.5 Faze 5: Uzaviraci faze

Planovaci
faze

Defini¢ni
faze

Identifikagni

faze >

| 2

3.5.1 Cile a popis faze
Cilem zavrecné faze projektového procesu je ukon-
git veSkeré aktivity projektu,ipdat vystupy projektu
jeho uzivateli/uzivatéim véetrg veSkeré vystupni
dokumentace a zpracovat 2é&tnou zpravu z pro-
jektu. Dilezitou sowasti uzaviraci faze je vyhodno-
ceni vysledik projektu a jeho vazby natpodrg
stanovené cile a strategickou ifettu resortu.
Tato faze zahrnuje nasledujéty¥i procesy.
- Proces uko¥eni realizace projektu;
- Prezentace vystigprojektuRVPR;
- Proces fedani vystup projektu do uzivani;
- Proces vyhodnocenifipos: projektu z dlouho-

dobého hlediska.
3.5.1.1 Proces ukoeni realizace projektu

Krok 1: Dokonéeni aktivit

Projektovy manazer a daldenové Projekto-
vého tymu doko&i zawrecné aktivity pro-
jektu.

Krok 2: Aktualizace dokumenti projektu

Projektovy manazer zajisti aktualizaci veske-
rych dokument projektu.

Krok 3: UloZzeni dokumenti projektu

Projektovy manazer ulozZi aktualizované do-
kumenty projektu do Inforngaiho systému.

Uzaviraci
faze

Realiza&ni

> faze

Krok 4: Zpracovani Zavére¢né zpravy

Projektovy manazer ve spolupraci s Vedou-
cim odbornym garantem zpracuje dokument
Zawrecna zprava, ve které zhodnotiipéh

a vysledky projektu.

V piipad dota&niho projektu se zpracovani
zawrecné zpravykidi podminkami fislusné
vyzvy/programu.

V pripadt investini akce Projektovy mana-
Zer zpracuje Zavrecné vyhodnoceni akce
podle § 6 vyhlasky. 560/2006 Sb., odasti
statniho rozp&u na financovani prograim
reprodukce majetku, ve &mi vyhlasky ¢.
11/2010 Sb.

Krok 5: P¥edani Zawre¢né zpravy

Projektovy manaZer zaSle emailem doku-
ment Za¥recna zprava Projektové kanc#la
ke kontrole.

Krok 6: Kontrola Zav ére¢né zpravy

Projektova kancefa zkontroluje formalni
spravnost a uUplnost dokumentu Zéé¢na
zprava a postoupi ji Gestorovi ke schvéleni.
V piipac pripominek vrati dokument Pro-
jektovému manazerovi kippracovani.



Instrukceg. 9, @ilohag. 1

strana 19

Krok 7: Schvaleni Zawreéné zpravy

Gestor schvali dokument Z&ecna zprava
a postoupi ji Projektovému manazeroviea
diteli odboru evropskych progrdmV piipa-
dé pripominek ji Projektovému manaZzerovi
vrati k prepracovani.

Krok 8: Zafazeni Zawreéné zpravy do programu

RVPR

Gestor zaSle dokument Z#ecnd zprava
fediteli odboru evropskych programktery
jej zaradi na program nejblizSiho zasedani.
Reditel odboru evropskych progranzajisti
zaazeni Zagretné zpravy do programu nej-
blizsiho zaseda{VPR.

Krok 9: Ulozeni Zavéreéné zpravy

Projektovy manazer ulozi dokument Zav
reéné zprava do Infornsaiho systému.

V piipad dotainiho projektu Projektovy
manazer zaSle navic Zfe¢nou zpravu dle
podminek vyzvy/programu poskytovateli do-
tace.

3.5.1.2 Prezentace vystupprojektu RVPR

Krok 1: Prezentace vystupi projektu Ridicimu

vyboru pro projektové Fizeni

V ramci zasedaniRVPR prokshne kratka
prezentace, ve které Vedouci odborny garant
spolu s Odbornym garantemiipadré Pro-
jektovym manazerem, informujecleny
RVPR o vystupech projektu, které jsou sou-
Casti Zavresné zpravy. ZasedaVPR se
mohou zdastnit i dalSi Gestorem deni
pracovnici resortu spravedinosti.

Prezentace Zdévetné zpravy je zaznamena-
na do Zapisu z jednamidiciho vyboru pro
projektovétizeni do Informaniho systému.

Krok 2: Ulozeni zapisu

Reditel OEP zajisti uloZeni dokumentu Zapis
z jednani Ridiciho vyboru pro projektové
fizeni do Inform&niho systému.

3.5.1.2 Proces fedani vystupi projektu do uzivani
Krok 1: P¥edani vystupi

Projektovy manazeripda vystupy projektu
Zastupci cilové skupiny nebo Vedoucimu
odbornému garantovi do uzivani.

Krok 2: Podpis pfedavaciho protokolu

Zastupce cilové skupiny / Vedouci odborny
garant podepiSe f@davaci protokol oipe-
vzeti vystuf projektu, ve kterém se zavaze,
Ze bude vystupyadre uzivat, sledovat a vy-

sz

3-5-1-3 Proces vyhodnocenifinosi projektu z dlouhodo-

bého hlediska

Krok 1: Vypracovani Zpravy o udrzitelnosti

Ridici vybor pro projektovéizeni mize dat
Vedoucimu odbornému garantovi pokyn
k vypracovani dokumentu Zprava o udrzitel-
nosti, vniz se popiSe jakym tmobem

a s jakymi pinosy jsou vystupy projektu vy-
uzivany. Vedouci odborny garant ve spo-
lupraci se Zastupcem cilové skupiny a pra-
covnikem odboru evropskych progréami
prislusnym pracovnikem OSS zajisti vypra-
covani Zpravy o udrzitelnosti a zaSlegdi-
teli odboru evropskych progradint piislusné-
mu vedoucimu pracovnikovi OSS.

Povinnost vypracovani Zpravy o udrzitelnos-
ti pro dot&ni projekty utuje poskytovatel
dotace.

.Krok 2 a): P¥edani Zpravy o udrZitelnosti (do-

taéni projekty)

Vedouci odborny garant zaSle emailem do-
kument Zprava o udrzitelnostediteli odbo-

ru evropskych prograin/ prisluSnému ve-
doucimu pracovnikovi OSS ke schvéleni.

Krok 2 b): P¥edani Zpravy o udrzitelnosti

(interni projekty)

Vedouci odborny garant zaSle emailem do-
kument Zprava o udrzitelnosti projekitedi-

teli odboru evropskych progrdmktery tento
dokument postoupi pro informacilenim
Ridiciho vyboru pro projektoviézeni.

Krok 3: Schvaleni Zpravy o udrzitelnosti (pouze

pro dotaéni projekty)

Reditel odboru evropskych progréni pri-
slusny vedouci pracovnik OSS schvali doku-
ment Zprava o udrzitelnosti a zajistiedani
dokumentu pro informacklenam Ridiciho
vyboru pro projektovéizeni.

V piipads, Ze Reditel odboru evropskych
progranti / prislusny vedouci pracovnik OSS
dokument neschvali, vrati jej &pVedouci-
mu odbornému garantovi Kepracovani.

Krok 4: UloZeni Zpravy o udrzitelnosti projektu

Odbor evropskych program/ prislusny
pracovnik OSS ulozi dokument Zprava
o udrzitelnosti do Informaiho systému.

V pripad dotaniho projektu zaSle pracov-
nik odboru evropskych progrdént piislusny
pracovnik OSS Zpravu o udrzitelnosti posky-
tovateli dotace.

hodnocovat jejich uzivani. 4. POUZITE ZDROJE

Krok 3: UloZeni piedavaciho protokolu Metodicky manual vychazi z nasledujicich zdroj

Projektovy manazeuloZi podepsanyipdéa- Mezinarodni standardy projektovétizeni - PRINCE
vaci protokol do Informa&iho systému. I, IPMA a PMI/PMBOK:
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. 9788025115060
- Www.pmi.cz
- WWw.ibma.cz Reh&ek, Petr: Projektovéizeni podle PMI, Ekopress
WWW.IDMA.C: 2013, ISBN 978-80-86929-90-3
- www.prince2.cz

Odborna literatura:

Dolezal, Jan; Kratky, & Cingl, Ondej: 5 kroki
k ispgSnému projektu, Grada 2013, ISBN 978-80-247-
4631-9

Dolezal, Jan; Machal Pavel; Lacko, Branislav: Primjek
vy management podle IPMA, Grada 2012, ISBN 978-80
-247-4275-5

Kolektiv autoii: projektové tfizeni pro zaateniky,
Computer Press, 2011, ISBN 9788025128350

Rosenau, MiltonRizeni projekt, Bizbooks 2007, ISBN

Interni systém planovanii&eni; systém internichigad-
pisi MSp, souvisejici s problematikou projektového
tizeni; zavedené procesy.

Specifika  ftizeni
z dot&nich tituli.

projeki  spolufinancovanych

Odborné servery:
WWW.projectman.cz

www.projectove.cz
https://managementmania.com

www.ikvalita.cz
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1. Projektova idea

Sablonag. 1

Nazev projektu:

Vedouci odborny garant

Zpracoval/a:

Zpracovano dne:

Predmét projektu:

Cile/O¢ekavané grinosy/Zmeény (strucny popis)

Cilové skupiny projektu

Casovy ramec(predpokladana doba realizace vsitich)

Zdroje financovani projektu (jsou-li znamy¥droje financovani projektu (jsou-li znamy)

Predpokladané personalni naroky na realizaci projektu

Zdivodnéni potiebnosti
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Sablonag. 2

2. Organiza&ni struktura projektu - P ¥ipravny tym

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Zpracovano dne:

Nazev role: Gestor

Jméno

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- zodpovida za to, Ze projekt je v souladu seesgiag cili resortu spravedinosti;

- je odpowdny za koncegni feSeni projektu;

- zodpovida za to, Ze definované vystupy projekaji fmodnotu do projektu vioZenych finarich prostedki;
- ziizuje Ridici vybor projektu, kterémuiedseda;

- jmenujeclenyRidiciho vyboru projektu;

- (astni se zasedaRidiciho vyboru projektu;

- pravidelr# monitoruje piibéh projektu;

- je odpo¥dny za vykr Projektového manazera Hipzeni pracovnika Projektové kangela

- tidi Projektového manazera;

Nazev role: Odborny garant

Jméno:

- je vybran a jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

- zpracovavé &nou/technickowést projektové dokumentace;

- odpovida za napémi cili projektu z hlediska odborné/technické stranky;

- odpovida za pouziti takovych metod, postaiptechnologii, které vedou k pozadovanym vysimp
- feSi odborné/technické problémy spojené s dosazeitiimprojektu;

- je fizen Vedoucim odbornym garantem v Identifikafazi projektu a Projektovym manazerem v dalSe&tich
projektu;

- feSi-li projekt vice odbornych témat, pro kazdé tgerjasnenovan samostatny Odborny garant;

Nazev role: Garant

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je vybran a jmenovan Projektovym manaZerem;
- zpracovava formalni a obsahowist projektové dokumentace;
- je odpo¥dny za formalni spravnost a proveditelnigsteni projektu;
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Nazev role: Projektovy manazer/Projektovy manazer pjektu

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je jmenovan Gestorem;

- Fdi Fripravny tym;

- miZe jmenovat Garanta (pokud jej nejmenuje, jehoploli sdm);

- zodpovida za formalni a obsahovou spravnost kiugje

- aktivre fidi projekt - zadavéa a kontroluje pr&tni Projektového tymu;

- zaji¥uje vedeni, aktualizaci, spravu a kontrolu projektdokumentace;

- zodpovida za zpracovani a spravnost dokuingotadovanych poskytovatelem dotace;
- prabszne predava zpravy o realizaci projektu GestorRidicimu vyboru projektu;

- zodpovida za vSechny procesy realizace projektu;

- navrhuje vysi odrn ¢leni projektového tymu;

Nazev role: Zastupce cilové skupiny

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- zastupuje zajmy kokaého uZivatele;
- je zodpo¥dny za definovani pteb cilové skupiny a za dohled nad dodrzovanim amysljektu;

- je jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

Nazev role:

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost
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Sablonaé. 3
3. Definice projektu

Nazev projektu:

Vedouci odborny garant

Zpracoval/a:

Zpracovano dne:

Predmét projektu:

Popis kli¢ovych aktivit projektu

KA 01 -

Vystupy kli¢ovych aktivit projektu

Cilové skupiny projektu

P¥inosy pro cilové skupiny

Harmonogram projektu (od/do)

(podrobny harmonogram - vizipha¢.1)

Finanéni plan (predpokladané celkové naklady na realizaci projektu)

(podrobny finadni plan- viz gilohad. 2)

Planovana vykErova rizeni

Predmét VZ (dodéavky, sluz{ Typ VZ (VZMR, nadlimitni | P¥edpokladana hodnota

Nazev VZ by, stavebni prace..) vZ, podlimitni VZ..) VZ (bez DPH)

Zdroje financovani projektu

ESIF/finanéni nastroje jinych zemi (%)
Stéatni rozpotet (%)

Potencialni rizika projektu

Zapojené Utvary

Zdivodnéni potfebnosti realizace projektu

Vazba na jiné projekty

Piedpokladané rani provozni néklady po skoréeni projektu

Povinné prilohy

- Harmonogram projektu

- Finareni plan

- Stanovisko - odboru rozvoje lidskych zdropdboru ekonomického a stanoviskiésspuSného naistka (stanovisk
budou pedloZena na zased4hidiciho vyboru pro projektoviézeni)

j2
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o Sablonaé. 3b
FINAN CNI PLAN PROJEKTU
Nazev projektu:
Zpracoval/a: Zahajeni realizace projektu:
Aktualizovano ke Ukaoteni realizace projektu:
Zpusobilé naklady projektu: 0,00
Nezpisobilé naklady projektu: 0,00
Celkové naklady projektu: 0,00
Naklady na provoz po skéeni projektu/rok: 0,00
1. ROZPOCET PROJEKTU
Rozpaet realiz&ni faze
Typ nékladu Naklad Taxaza Patetjed- o coem 12016 | 212016
jednotku  notek
PRIME NAKLADY 0,00 0,00 0,0(
Osobni naklady 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,0 0,00 0,00
Nakup sluzeb 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stavebni Gpravy 0,00 0,00 0/00
0,00 0,00 0,0(P 0,00 0,00
Zatizeni a vybaveni 0,00 0,p0 0/00
0,00 0,00 0,0(|) 0,00 0,00
Cestovné 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
’\:)Esilmg NAKLADY 0,00 0,0( 0,00
Neprimé naklady 0,00 0,00 0,p0
Osobni naklady 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,0 0,00 0,00
Nakup sluzeb 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stavebni Gpravy 0,00 0,00 0/00
0,00 0,00 0,0(P 0,00 0,00
Zatizeni a vybaveni 0,4)0 0,p0 0/00
0,00 0,00 0,0(|) 0,00 0,00
Cestovné 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Celkem za résic 0,00 0,0Q
d(;jgelkové zfisobilé vy- 0.00 0,00 0,00
V?g;l;zvé nezfisobilé 0,00 0,0 0.00
Celkem kumulativy
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Sablona 3¢

Stanovisko k projektovému zandru .............ooeveeiiiieiinnnns

Stanovisko odboru ....... Inéistka

S realizaci Projektu .........coeiviiiie i
Souhlasim

Nesouhlasim

V Praze dne.......ovviiiiiicice e ———
reditel odboru/nagstek

Y Nehodici se skrtite.
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Sablonat. 5
5. Popis kl€ovych aktivit

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Zpracovano dne:

Nazev kli¢ové aktivity

Popis klicové aktivity

- Jakécinnosti budou v ramci kibvé aktivity realizovany

- Jaké je metoda realizace ¢igob provadni)

- Jakym zpsobem povede k dosazeni stanovenych viystup

- Jaké jsou vystupy danéddivé aktivity

- Jak je nastavendasova dotace s ohledem nastty cilové skupiny a na dosazeni pozadovanychpdystu
- Jak jsou aktivity'aso provazany (vazba na Harmonogram)

- Odpoedny¢len Projektového tymu

Prehled nakladi vztahujicich se k plréni kli¢ové aktivity
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Sablonat. 6
6. Komunikaéni plan projektu (publicita a interni komunikace)
Nazev projektu:
, . Rozpatet na
Celkovy rozpotet: publicitu:
. Cilova Cil Hlavni Komunikaéni . I Zpétna
Etapa projekiu skupina komunikace scleni nastroj Deadline Zajisti vazba

Zahajeni projekty

Relizace projekt

Ukonceni projektu

Shrnuti:
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Sablonaé. 7
7. Organizani struktura projektu — Projektovy tym

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Zpracoval/a:

Zpracovano dne:

Nazev role: Gestor

Jméno

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- zodpovida za to, zZe projekt je v souladu seegiat cili resortu spravedinosti;

- je odpo¥dny za koncegni feSeni a realizaci projektu ve vSech jeho fazich;

- zodpovida za to, ze definované vystupy projekaiji imodnotu do projektu vioZenych finarich prostedki;
- zZiizuje Ridici vybor projektu, kterémuiedseda;

- jmenujeglenyRidiciho vyboru projektu;

- (astni se zasedaRidiciho vyboru projektu;

- pravidelrg monitoruje pitbeh projektu;

- je odpowdny za vylsr Projektového manazera Eiazeni pracovnika Projektové kanc¢eta

- fidi Projektového manazera;

Nazev role: Vedouci odborny garant

Jméno

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je odpovdny za v¥cnéieSeni projektu ve vSech fazich projektového procesu

- je odpovdny za akceptaci vystiprojektu;

- muize jmenovat Odborného garanta;

- v pribehu celého projektového procesu spolupracuje s Rtojgym manazerem;

- jmenuje Zastupce cilové skupiny;

- 7eSi-li projekt vice odbornych témat, pro kazdé tgmjemmenovan samostatny Vedouci odborny garant;
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Nazev role: Odborny garant

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je vybran a jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

- zpracovava &nou/technickodast projektové dokumentace;

- odpovida za pitbéznou kontrolu déich vystug projektu vzhledem k definovanyminila pinosim projektu;
- odpovida za naplmi ciki projektu z hlediska odborné/technické stranky;

- odpovida za pouziti takovych metod, po&ttigechnologii, které vedou k pozadovanym vystup

- 7eSi odborné/technické problémy spojené s dosaaghiprojektu;

- jerizen Projektovym manazerem;

- 7eSi-li projekt vice odbornych témat, pro kazdé tgrjemmenovan samostatny Odborny garant;

Nazev role: Garant

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je vybran a jmenovan Projektovym manazerem;

- zpracovava formalni a obsahovdast projektové dokumentace;

- je odpovdny za formalni spravnost a proveditelngsteni projektu;
- je clenem Projektového tymu;

Nazev role: Projektovy manazer/Projektovy manazer mjektu

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je jmenovan Gestorem;

- Fidi Projektovy tym;

- miZe jmenovat Garanta (pokud jej nejmenuje, jehopioli sam);
- zodpovida za formalni a obsahovou spravnost prajekt

- zodpovida za to, Ze projekt v ramci celé realizadea pozadované vystupy v definovanych terminech Enak
dech;

- aktivre 7idi projekt — zadava a kontroluje prageni Projektového tymu;
- zaji¥uje vedeni, aktualizaci, spravu a kontrolu projektaokumentace;
- zodpovida za zpracovani a spravnost dokuingozadovanych poskytovatelem dotace;

- vede kompletni evidenci aktualnich verzi vSectupygirojektu (dokumeriti odbornych vystup) a zajifuje jejich
archivaci;

- vystupy projektufedava do uzivani Vedoucimu odbornému garantovistugéi cilové skupiny;
- pribézre predava zpravy o realizaci projektu Gestor@idicimu vyboru projektu;

- zodpovida za vSechny procesy realizace projektu;

- zodpovida za procefzeni zréan projektu;

- zodpovida za procegzeni rizik projektu;

- zodpovida za proces finamhoizeni projektu;

- zodpovida za koordinaci internich i externich dadeki projektu;

- navrhuje vysi oden ¢leni projektového tymu;
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Nazev role: Zastupce cilové skupiny

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- zastupuje zajmy kotieého uZivatele;
- je zodpovdny za definovani pgb cilové skupiny a za dohled nad dodrzovanim smpys|ektu;
- je jmenovan Vedoucim odbornym garantem;

- prrebira vystupy projektu, je odpiny za jejich uzivani a monitoruje uzivani vystpmjektu v dob udrzitelnosti
projektu;

Néazev role: Finaréni manazer

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- pritbézre po celou dobu realizace projektu sleduje soula@hplvanéhaerpani rozpdtu se skuténosti;

- ridi zajiseni souladu harmonogramu s rozjem;

- ridi zajiseni potebnych zdraj financovani projektu;

- pritbézreé monitoruje cash-flow projektu;

- strategické finatni planovani a controlling (sestavovani rozpg tvorba finadniho planu a jejich prezentacg
sledovani nakladovosti a kontrola jejich toku viadu s planem, spravné nastaveni &miith kontrolnich mecha
nismi);

- stanoveni pravidel a dohled naizenim finadnich rizik;

Néazev role: Lektor

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je odpovdny za zpracovani vlastnicliabnich nebo podipnych texi;
- prezentuje tivo s pizpisobenim dastnilém kurz;

- vede aidi trénink a procviovani dovednosti a kompetenci;

- oweruje znalosti, dovednosti a kompetencastnilé;

Nazev role: Pravnik/ Pravnik pro va‘ejné zakazky

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- je odpovdny za pravni poradenstvi v rdmci projektu;
- je odpovdny za zpracovavani pravnich rozbar stanovisek;

- je odpoedny za sepisovani listin.

je odpo¥dny za pravni poradenstvi v oblasti zadavanéygich zakazek;
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Nazev role: IT specialista/Programator/Technik

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost

- zaji¥uje spravu jednotlivych pitacovych aplikaci;
- zaji¥uje konzulténi sluzby a metodickézeni uzivatel aplikact;
- 7eSi nestandardni situace a konzultuje je s uzivatel

- je odpo¥dny za programovani aplikaci, databazi a ogefah systém tvorbu webovych stranek; definovani HW
potieb pro aplikace a programy;

Nazev role:

Jméno:

Popis role, pravomoci a odpo¥dnost
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Sablonat. 8
8. Priibézné zprava o realizaci projektu

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Obdobi realizace:

Sledované obdobi:

Projektovy manazer:

Zpracovano dne:

Popis¢innosti / aktivit realizovanych ve sledovaném obddb

Popis¢innosti / aktivit, které budou realizovany v g#istim obdobi —do .........

Identifikovana rizika ve sledovaném obdobi

Byl ve sledovaném obdobi dodrzen stanoveny harmon@gn realizovanych aktivit? Pokud ne, z jakého divodu do-
Slo k prodleni?

Byla ve sledovaném obdobi identifikovana pétba znény projektu? Pokud ano, o jakou znénu se jedna?

Statni Nepiimé Nezpisobilé

Celkem EU rozpotet naklady naklady

Schvéleny rozpdet
Projektu

Celkovééerpani od patatku
projektu

Cerpani za sledovany
mésic

Zmény ve struktuie Projektového tymu:
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Néazev atislo VR

Popis predmétu verejné zakazky

Predpokladana hodnota véejné zakazky

Skute€na hodnota

Predpokladané datum zahajeni R

Piedpokladané datum uzaveni smlouvy s viéznym uchazéem

Sowasny stav

planované, datum otevirani obalek, datum zasedadamdtici komise, datum uzawni smlouvy s \dznym uchaz&m

Vitézny uchaze

Nazev a pravni forma:
ICO:
Adresa:

Zpracoval:
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9. Zménovy pozadavek

Sablonag. 9

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Popis a zdivodnéni zmény projektu

- Pivodni stav:
- Novy stav:
- Dopady do rozpatu:

20..

20..

20..

20..

20..

Celkem

Pavodni
hodnota

Zména

Nova
hodnota

Celkova Uspora v letech 20.. — 20..

- Zdivodnéni:

Dopad znmény na planované cile a finosy projektu

Vyjad¥eni Projektové kancel&e

Posouzeni za Projektovou kanégdéoved!:

P¥ilohy

Prilohag. 1:

Prilohag. 2:

Datum:

Zpracoval (jméno, podpis):

Z&dost o zrénu ne/schvélena dne

Schvdlil (jméno, podpis)
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Priloha¢. 2

(6) Clenstvi ve Vyboru automaticky kehukorgenim

STATUT RIDICIHO VYBORU PRO vykonu funkce.

PROJEKTOVE RiZENi

V RESORTU SPRAVEDLNOSTI (7) V pripadech, kdy to projednavana problematika
. vyZaduje, se zasedani Vyboru mohou na néaa Vybo-
Clanek 1 ru se souhlasemi@dsedy Vyboru ztastnit i dalSi hosté.
Uvodni ustanoveni (8) Vybor mize byt roz&en o dalStleny. Tytocleny

(1) Ridici vybor pro projektovétizeni (dale jen JMENUJe pedseda Vyboru.

LVybor®) plni pro fazi pipravy i realizace projekt roli

poradniho organu ministra v souladu s Rozhodngtiin Clanek 4

MSP-25/2015-OP-ORG ze dne X®rvna 2015, ve zmi

pozdEjSich [fedpidi, kterym se vydava Organigs fad Predseda a mistofedseda Vyboru

Ministerstva spravedinostir. (1) Predseda Vyboru rozhoduje o svolani zasedani

(2) Vybor je stalym poradnim organem ministra spra¥yboru na zakla#l navrhu tajemnika Vyboru nebo na za-
vedinosti v oblasti §né koordinace projekta vyuziti klade pisemné Zadosti nejmétretiny ¢leni Vyboru. Zase-
pomoci poskytované ze viech Evropskych struktuinidani Vyboru se konaji podle eby, nejméa vSak dvakrat
a investénich fondi (dale jen ,ESIF*) a dal$ich finanich  za kalend#ni rok.

nastroji EU a jinych zemi. (2) Predseda Vyboru dale:

Clanek 2 a) schvaluje éast hosi na zasedani Vyboru na zéa-
kladé navrhi ¢lena Vyboru,

Pisobnost Vyboru ) o
b) schvaluje program zasedani Vyboru,

(1) Vybor ve fazi koncefniho planovani:
a) podili se na deni strategickych dil resortu,
které maji byt realizovany prdstinictvim pro-
jekta, Clanek 5
b) uruje tematické zasteni projeki uvazova- Clenové Vyboru
nych v ramci resortu.

(3) Kompetence if@dsedy Vyboru po dobu jeho riép
tomnosti gebira vykonny mistagdseda Vyboru.

i L i (1) Clenové Vyboru hlasuji o jednotlivych bodech
(2) Vybor ve fazi pipravy projekd: schvaleného programu (pokud je hlasovéetha).
a) projednava,ipominkuje a posuzuje projektové
zantry a doporduje jejich realizaci,
b) stanovuje gestora projektu,
c) stanovuje odborného garanta projektu.

(2) Clenové Vyboru jsou povinni seidstnit zasedani
Vyboru, aktivié se podilet na jeho préaci a plnit ukoly vy-
plyvajici z usneseniigatych na zasedani Vyboru.

(3) Clenové Vyboru pedkladaji Vyboru pisemné

(3) Vybor ve fazi realizace projekt podklady pro jeho zasedani a maji pravo navrhoualyb
a) je pibezre informovan o stavu realizace pro-programu zasedani Vyboru.
jeki. o (4) V pripack, kdy se zasedani Vyboru jeliten ne-
Clanek 3 miZze z&astnit, navrhne svého alternata. Tota@lgn Vy-
Slozeni Vyboru boru povinen oznamit tajemnikovi Vybord&dném termi-
- , N nu dle¢l. 2 bodu 4 Jednacih@du.
(1) Cleny Vyboru jsou: )
a) Ministr spravedinosti, Clanek 6
b) Nantstek sekce ekonomické, Tajemnik Vyboru
c) Namestek sekce justni a legislativni, Tajemnik Vyboru:
d) Nantstek sekce mezinarodni a Ust&wravni, a) vede zasedani Viyboru,
€) Nangstek sekce trestni politiky, b) administrativd a organizéné zabezp&uje &innost
f) Statni tajemnik, Vyboru,
g) Reditel odboru evropskych program c) sousteduje podklady a informace préinnost Vybo-
h) Reditel kancelge ¢lena vlady. ru,

d) koordinuje tvorbu podkladovych matetigro jedna-

(2) Predsedou Vyboru je ministr spravedlnosti. oo ) c N
ni Vyboru, zpracovava podklady na zakigobkyni

(3) Vykonnym mistofedsedou Vyboru je nésstek ptedsedy Vyboru,
sekce ekonomicke. e) aktualizuje informace o Vyboru a jellenech,

(4) Tajemnikem Vyboru jéeditel odboru evropskych f) pripravuje navrh programu zasedani Vyboru, odpovi-
progran. d& za pipravu materidl pro zasedani a za organina

(5) Clenam Vyboru vznik&lenstvi ve Vyboru spote zajiSEni zasedani a dalSich jednani  spojenych
né s jejich jmenovanim do funkce, s nizgenstvi ve Vy- S p.!rvbn.lm ull<oﬁ V}/bo[u, , o
boru spojenoCleny Vyboru uvedené v odstavci 1 pism. b)9) Zaji¥uje evidenci veskerych dokumérsouvisejicich
— g) tohotoglanku jmenuje a odvolavéigdseda Vyboru. sc¢innosti Vyboru, jejich zpracovani aivgeni,
Kazdy¢len je opravin nominovat svého alternata. h) pdizuje zapis ze zasedani Vyboru,
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i) zpracovava a uchovava zapisy a zaznamy ze zaseda Clanek 8
Vyboru a rozesila jélenam Vyboru, Z&véretna ustanoveni
) vede seznardleni Vyboru a jejich alterndt (1) Tento Statut nabyva platnosti &nnosti dnem
Clanek 7 jeho podpisu ministrem spravedIinoSt.
Jednacirad Vyboru (2) Zmeny a dopiky tohoto Statutu podléhaji schva-

(1) Jednackad Vyboru upravuje sob jednani vy- 'S Ministrem spravedinostir.

boru. V Prazedne ..................

(2) Jednactad Vyboru schvaluje ministr spravedinos- o
ti CR svym rozhodnutim. ministr spravedinosttR
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Priloha¢. 3

JEDNACI RAD Clanek 3
RIDICIHO VYBORU PRO PROJEKTOVE RIiZENi
V RESORTU SPRAVEDLNOSTI

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Prabéh zasedani Vyboru
(1) Zasedani Vybortidi tajemnik Vyboru.

(2) Vybor je zpisobily jednat a fijimat usneseni,
pokud je pitomna nadpolo¥ni wtSina jehocleni. Usne-
(1) Jednactad Ridiciho vyboru pro projektovizeni seni jsou fijimana na zaklatlvysledku hlasovani. Vysle-
(dale jen ,Jednadiad“) upravuje zfisob svolavani, dasti, dek hlasovani je séasti zagru doporgeni.
jednani a usnaseni Rédiciho vyboru pro projektoviézeni

v resortu spravedinosti (dale jen Vybor®). (3) Na zéaklad jednotlivych doporteni vydava minis-

tr spravedinostCR rozhodnuti, ktera jsouritphou zapisu.
(2) Jednactad se vydava podiganku 7 Statutu Vy- Ministr spravedinostCR neni pi svém rozhodovani dopo-
boru, schvaleného ministrem spravedin@d® dne 8. z& rucenimi vazan.

2015. (4) Zasedani Vyboru jsou neegna, pokud neni roz-
Clanek 2 hodnuto jinak.
Svolani zasedani Vyboru (5) Na zasedani Vyboru mohou byt k projednéani jed-

(1) Predseda Vyboru svolava zasedani Vyboru n%Ot“VyCh bod: prizvani hoste.

navrh tajemnika Vyboru a jeho priEinictvim nebo na (6) Fizvani hosté jsou povinni sergd zahajenim

zakladk pisemné zadosti nejmétietiny ¢leni Vyboru. zasedani Vyboru seznamit s jeho Statutem a Jednacim
(2) Zasedani Vyboru se svolava pozvankou, ktergﬁldem'
vyhotovuje a rozesila tajemnik Vyboru. Oznamenvaé& (7) Ze zasedani Vyboru seffmije pisemny zapis. Ze

ni zasedani Vyboru obsahuje den, mistas, program zasedani Vyboru fize byt pdizen také zvukovy zaznam.
zasedani, souvisejici podklady pro zasedani, afleataké Zaznamy a zapisy ze zasedani Vyboru uchovava téiemn
zéapis z pedchoziho zasedani dipadré dalSi potebné Vyboru.
informace. Oznameni o svolani zasedani Vyboru spolu - . , . . .
RIS : . , (8) Zapis se rozesil8lenim Vyboru a dale osobam
s pisluSnymi dokumenty musi bylenim Vyboru a po- , P PP
p . -~ uvedenym ad hoc v zapise ze zasedani Vyboru, a o d
zvanym hostm dorweno vhodnym zjpgsobem, a to nejmé- p p PR R
N p . L Lo . racovnich dni po zasedani Vyboru. Za rozeslanowida
né¢ 7 kalendé&nich dri pred konanim zasedani. Jakékolf . e
Lr o . So . . . - tajemnik Vyboru.
doplreni ¢ zmeény v jiz odeslaném oznameni musi b )
¢lenaim Vyboru a pozvanym hasnh dorweny ged kona- (9) Upravy zapisu mohou navrhnatlenové Vyboru
nim zasedani. Kazd§len Vyboru ma pravo prasidnic- do 10 pracovnich dni od obdrzeni navrhu. O Upravach
tvim tajemnika Vyboru navrhnout dophi bodi zasedani. zapisu rozhoduje tajemnik Vyboru.

(3) Pisemné podklady pro zasedartedilada clen Clanek 4
Vyboru tajemnikovi Vyboru nejpozfl 10 kalendénich ZAvéreéna ustanoveni
dni pred zasedanim Vyboru.
(1) Tento Jednactad nabyva platnosti acinnosti

(4) Ucast alternata oznamufgen Vyboru tajemnikovi dnem jeho podpisu ministrem spravedinGs.

Vyboru nejpozdji 1 kalenddni den ped zasedanim Vybo-
ru. Alternat ma na zasedani Vyboru viechna prép@vim- (2) Zmeny a dopiiky tohoto gednacihtﬁdu podléhaji
nosti¢lena Vyboru. schvéleni ministrem spravedinoSR.

(5) V pripack, kdy seclen Vyboru ani alternat nemo- VPrazedne ..........ccoeeiiineiennns
hou ze zavaznychigodi zasedani Vyboru zastnit, ma
¢len Vyboru pravo pisemdnpowtit Gcasti na zasedani
Vyboru ad hoc zastupce. ministr spravedinostiR
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Priloha¢. 4

Piilohu pro nadmérné rozméry tabulky nelze v tomto formatu publikovat



strana 42 gastka 2




Céstka 2 strana 43




strana 44 gastka 2

Vydavatel: Ministerstvo spravedinostiR - Vychazi: podle poteby pro vnitni potebu justice -Redakce
Ministerstvo spravedinostCR, VySehradska 16, 128 10 Praha 2 - telefon: 22T 995 - e-mail:
sis@msp.justice.cz Administrace, objednavky: NVD, Lohniského 903/11, 152 00 Praha 5, e-mail:
nvd@atlas.cz - http://nvd-sis.webnode.disk: Vézeiska sluzba VStisk Praha - Pankrac



