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UCEL

Tento pokyn upravuje systém fizeni projektl realizovanych statutdrnim méstem Opava — tzn. systém
projektoveho fizeni. Cely proces projekiového fizeni zahrnuje shér podnétd od v$ech zaméstnancl
Magistratu meésta Opavy (dale jen “MMQ"), zpracovani projektového zameéru, definovani samotného
projektu, jeho realizaci a nasledné zhodnoceni plnéni stanovenych cili projektu. Zakladnim kamenem
systému projektového Fizeni je vznik projektového tymu, ktery bude dany projekt realizovat ve viech
uréenych fazich. Principem fungovani projektového tymu pak neni pouze realizace projektu, ale i disledna
zpétna vazba a spoluprace viéi dalsim subjektim, které do procesu projektového fizeni vstupuji. Tento
pokyn dale pfesnéji urcuje viechny skute¢nosti, které jsou pro vyse struéné popsany proces projektoveho
fizeni dllezité.

Proces projektového fizeni upraveny timto pokynem se tyka vdech projektl, o jejichz realizaci rozhodne
fidici komise, pfitemz se primarné nejedna o bézné provozni aktivity probihajici v prostfedi MMO, ale
0 nove, jedine¢né innosti.

Projektem se v tomto pokynu rozumi jakakoliv akce, ktera pfinasi pozitivni zménu, ma ucelené ginnosti,

zacatek a konec a je jedinecna (Uplna definice viz Hlava I).
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3)

5)

Hlava I.
ZAKLADNi USTANOVENI

Clanek 1
Seznam pojmu

Ridici komise (RK) — rozhoduje o podnétu, projektovém zameéru, fyzicke realizaci a zavéretne zpraveé
projektu a fidi portfolio projektli realizovanych SMO. Ridici komise je tvofena zastupci vedeni mésta,
tajemnikem, hlavnim projektovym manazerem a vedoucimi odboru finan¢niho a rozpottového a odboru
ptipravy a realizace investic. Jednani fidici komise se Ugastni vedouci projektovych tym( ,strategickych®
projekt(l, vedouci PT ,ostatnich® projektll na zakladé rozhodnuti HPM.

Hlavni projektovy manazer (HPM) — svolava a vede jednani fidici komise a je hlavnim prostfednikem
mezi Fidici komisi a ostatnimi subjekty projektového fizeni, zejména projektovym tymem. HPM spravuje
portfolio podnétl, projektovych zamér( a projektd. Na zakladé rozhodnuti RK pfifazuje kazdému
projektu vedouciho projektového tymu a gleny projektového tymu. Hlavnim projektovym manazerem

je vzdy osoba ve vedouci funkci v ramci MMO.

Vedeni mésta — tvofeno éleny vedeni mésta (primator, naméstci primatora, tajemnik); ¢lenové vedeni
mésta jsou vzdy &leny fidici komise.

Projektovy tym (PT) — realizuje svéfeny projekt v ramci danych fazi projektu. Projektovy tym je tvoren
zaméstnanci uréenych odbori a oddéleni MMO, pfipadné dalsich dottenych instituci (zejmeéna

pfispévkovych organizaci a organizaci vlastnénych méstem) a externimi poradci. Z hlediska pozic je PT
tvoren:
a) vedoucim projektového tymu — vede projektovy tym v ramci celého procesu realizace projektu
(ve v&ech jeho fazich),
b) &leny projektového tymu — dalsi osoby podilejici se na realizaci projektu (optimalné dalsi
2 osoby).
V jednotlivych fazich Zivota projektu je mo2né vyuzivat i Eleny podplrného tymu (viz definice nize).
Podpurny tym — zaméstnanec MMO, ptipadné dalsich dotéenych instituci (zejména pfispévkovych
organizaci a organizaci vlastnénych méstem) &i jiny expert, ktery je pfizyvan k jednani PT, aby resil dilCi
odbornou problematiku podstatnou pro realizaci projektu. Jeho projektové Ukoly jsou nadrazeny nad
b&znou agendou vyplyvajici z obvyklé pracovni napiné.
Garant projektu — subjekt, ktery nese zodpovédnost za provoz vysledkl projektu (napf. provozuje
rekonstruovanou budovu), je navrhovan v projektovém zaméru a schvalovan Fidici komisi.
Report — pravidelné informovéani o prabéhu realizace projektu, které zasila vedouci projektového tymu
HPM vzdy nejpozdéji 5 pracovnich dni pred jednanim fidici komise (emailem, telefonicky, formou zapisu

z jednani projektoveho tymu).
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8)

Podnét — navrh projektu, ktery by mohl byt méstem realizovan; podnéty mize predlozit kdokoliv z fad
zaméstnancd MMO, popfipadé vedeni mésta. Podnéty jsou predkladany prostfednictvim formulare
podnét (viz pfiloha ¢. 2 tohoto pokynu). Podnét je schvalovan pfislusnym vedoucim odboru, poté
je zaslan na HPM,  ktery jej predlozi na nejbliz§im jednani  fidici  komise.
V pfipadé, Ze predkiadatelem podnétu je vedeni mésta, deleguje zpracovani podnétu konkrétnimu
vedoucimu odboru. Vedouci odboru tak sam vyplnuje formular podnét a posouva jej do dal3i faze.

Projektovy zamér (PZ) — zakladni dokument, ktery rozpracovava podnét a je vystupem rozhodovaci
faze zivotniho cyklu projektu; jde o nastaveni zakladnich atributl projektu (cile projektu, detailngjsi
popis projektu a jeho aktivit, potfebné zdroje, harmonogram, rizika projektu apod.) a o posouzeni
projektu z hlediska jeho smysluplnosti; definuje garanta projektu; obsahuje stanoviska dotéenych
vedoucich odborl; projektovy zamér slouZi jako zakladni informace pro rozhodnuti fidici komise o zrodu

projektu; zpracovava jej povteéfeny zaméstnanec.

10) Projekt — soubor ucelenych &innosti, je jedineény (nejde o bézny provoz napf. Ufadu), ma svij

harmonogram (t. zejména zacadtek a stanoveny konec) a pfinasi pozitivni zménu (napi.
postavenou/rekonstruovanou budovu, zavedeny systém v ramci MMO). O tom, jestli akce mésta bude

realizovana v souladu s timto pokynem a stane se tak projektem, rozhoduje Fidici komise.
V ramci systému projektového Fizeni MMO jsou projekty Elenény na:
o strategické projekty — jsou projednavany na RK automaticky,

» ostatni projekty — jsou zafazeny na jednani RK na zakladé rozhodnuti HPM.

11) Rozhodovaci bod Zivotniho cyklu projektu (RB) — milniky jednotlivych fazi zivotniho cyklu kazdeho

12

13

14

15

projektu. Systém projektového Fizeni pracuje se &tyfmi rozhodovacimi body. RB1 urCuje vhodnost
podnétu (vedouci odboru), RB2 uréuje, zda je podany podnét vhodny k dal$imu rozpracovani v ramci
systému projektového Fizeni (fidici komise), RB3 rozhoduje o zahajeni samotné realizace projektu na

zakladé projektového zaméru (Fidici komise), RB4 rozhoduje o ukon&eni projektu (fidici komise).

) Zavére&na zprava projektu (ZZ) — dokument, ktery zpracovava vedouci projektoveho tymu v okamziku
naplnéni cilt projektu v realizaéni fazi Zivotniho cyklu projektu; ZZ je pfedlozena k posouzeni fidici
komisi: tento dokument obsahuje zejména zhodnoceni realizace projekiu, popis vyvoje prace

projektového tymu a navrhuje délku monitoringu projektu.

) Monitoring projektu — po ukonéeni projektu zasle garant HPM minimalné 1x ro¢né informaci o plnéni
cill projektu v provozni fazi; délka monitoringu je navrzena v ramci zavéretné zpravy projektu.

) Sdilené ulozisté — prostiedi projektového fizeni MMO. V ramci tohoto uloZiste jsou k dispozici slozky
jednotlivych projektd na sdileném disku (disk O:), do slozek jsou vkladany véechny dokumenty tykajici
se projekti. Pristup k editaci dokument( ve slozce maji Clenove projektového tymu.

) SMART — souhrn pravidel, kterd pomahaji efektivné definovat ramec Ci cile projektu a navrhovaného

fedeni: S — Specific = navrhované feseni by mélo byt pfesné popsano — CO?, M - Measurable =
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navrhované feseni by mélo byt méfitelné — INDIKATOR; A — Aligned = fe$eni musi odpovidat potfebam
uzivatele: R — Realistic = Feeni musi byt realisticke, dosazitelné; T — Timed = fe$eni musi mit jasné

stanoveny ¢asovy ramec — KDY, DO KDY?

16) Poskytovatel dotace — organy vefejné spravy (ministerstva, kraj, statni fondy, nadace nebo dalsi
uréené subjekty), které stanovuiji pravidla pro ptidéleni dotace a odpovidaji za dany dotaéni titul.

17) Smiouva o spolufinancovani projektu; rozhodnuti o poskytnuti dotace — pravni akt, ktery uzavira
SMO s poskytovatelem dotace, a ktery SMO zavazuje krealizaci projektu za danych podminek

a poskytovatel dotace se zavazuje k poskytnuti vlastnich finanénich prostredkd.

18) Zadost o dotaci — oficialni dokument, kterym mésto zada o spolufinancovani projektu z pfisluéného
dotacniho titulu (obvykle jde o formuldF zadosti dopinény o povinné a nepovinné pfilohy) na zaklade

podminek definovanych poskytovatelem dotace.

Hlava ll.
SUBJEKTY PROJEKTOVEHO RIiZENi - PRAVOMOCI, POVINNOSTI A ODPOVEDNOST

Clanek 2
Vedeni mésta

1. Vedeni mésta je tvofeno Eleny vedeni mésta (primator, naméstci primatora, tajemnik). Clenove
vedeni mésta jsou zarover i ¢leny fidici komise.

2 @len vedeni mésta miZe vystupovat jako viastnik myslenky (podnétu) tak, Ze zpracovanim
daného podnétu povefi pfislusného vedouciho odboru.

3. Pokud rozhodnuti o problému neni v kompetenci fidici komise, pfedava vedeni mésta véc

k rozhodnuti Radé nebo Zastupitelstvu statutarniho mésta Opavy.

Clanek 3
Ridici komise
1. Ridici komise je rozhodujicim orgadnem v ramci systemu projektového fizeni SMO. Tvofi ji zastupci
vedeni mésta, HPM a vedouci odboru finanéniho a rozpoctového a odboru pFipravy a realizace investic.
2. Ridici komise projednava pfedlozené materialy, které HPM zasila 2 pracovni dny pred jednanim RK.
3. Vedoucim fidici komise je HPM, ktery RK svolava, pfipravuje podklady a zpracovava zpétné vazby
z jednani.
4. Na svych pravidelnych jednanich fesi vzdy primarné ,strategické" projekty (o zarazeni projektd mezi

,strategické” projekty rozhoduje RK). Na zakladé pravidelnych reportl vedoucich projektovych tymi
mize HPM rozhodnout o zafazeni ,ostatnich” projektld na jednani RK, dle aktualni situace.

5. Ridici komise pfijima jedno z nasledujicich rozhodnuti o podnétech:

a) podnét je schvalen — vstupuje do dalsi faze projektového fizeni (zpracovani projektového zameru),
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10.

11.

b) podnét je vracen k dopracovani a opétovnému pfedloZeni k projednani na RK — neni zpracovan
tak, aby RK byla schopna rozhodnout o dalsim postupu,

C) podnet je zamitnut — neodpovidd soucasnym potfebam a pozadavkim SMO — uloZeni
do databaze podnétl,

d) podnét je pfesunut do operativy — nevyZaduje projektové fizeni, spada do bé&znych kompetenci
¢innosti odboru.

Projektovy zameér/projekt projednava jesté pred zahdjenim fyzické realizace a pfijima jedno

z nasledujicich rozhodnuti:

a) projektovy zamér je schvalen — vstupuje do dalsi Zivotni faze systému projektového Fizeni
(realizace projektu); RK ur€i, zda se jedna o projekt typu ,strategicky” nebo ,ostatni‘,

b) projektovy zamér je vracen k prepracovani a opétovnému predloZeni k projednani RK — neni
zpracovan tak, aby RK byla schopna rozhodnout o daldim postupu,

c) projektovy zamér je zamitnut — neodpovida souasnym potfebam a pozadavkim SMO, uloZeni
do databaze projektovych zamér.

Nominuje a schvaluje projektovy tym (uréuje ¢leny a vedouciho projektového tymu) a pfedava mu

projektovy zameér, resp. projekt k realizaci.

Projednava zavére¢nou zpravu projektu, na jejimz zakladé pfijima jedno z nasledujicich rozhodnuti

o ukonceni projektu:

a) projekt neni ukonéen — projekt svou fyzickou realizaci nesplnil definované cile, PT ma za ukol spinit
cile projektu a vedouci PT opétovné piedklada zavérednou zpravu projektu RK,

b) projekt je ukon&en — svou fyzickou realizaci splnil definované cile; garant prebird odpovédnost
za provoz vysledkud projektu; ur€eni délky monitoringu projektu.

Ridici komise dale:

a) schvaluje garanta projektu (provozovatele vystupu) definovaného v projektovém zaméru,

b) sleduje a fidi portfolio projektl a v pfipadé problém0 s jednotlivymi projekty nebo v pripadé kolize
mezi jednotlivymi projekty navrhuje feseni,

c) v pfipadé vyznamne, mimofadné a nepfedvidatelné situace ma pravo projekt zrusit,

d) ma pravo si pfizvat na své jednani jakehokoliv ¢lena projektového tymu nebo i jiné zaméstnance

MMO.
Ridici komise se schazi zpravidla jednou za 4 tydny, z kazdého jednani je pofizen zapis dle formulaie
obsazeného v priloze €. 5 tohoto pokynu; zapis je vzdy uloZen na sdilenem ulozisti, HPM dale zajidtuje
zpétnou vazbu predkladatelim materialt.
V pfipadé potreby fidici komise pracuje s databazi podnétl a projektovych zamérd, HPM minimainé 1x
roéné provede monitoring databazi, na zakladé aktualnich pozadavkl a podminek pfedklada vytipovany
podnét/projektovy zamér opétovng RK.
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Vedeni mésta

Hiavni projektovy
manazer

[ |
Vedouci odboru Vedouci cdboru
financni a pfipravy a realizace
rozpoctovy investic

Vedouci
projektového tymu

Vedouci
projektového tymu

Vedouci
projektového tymu

&. 1 ¢ 2 & x

Clanek 4
Hlavni projektovy manazer (HPM)

1. Hlavni projektovy manazer je vedoucim Fidici komise. Zarovei je i hlavnim prostfednikem mezi fidici

komisi a ostatnimi subjekty projektoveého fizeni, zejména projektovym tymem.

2. Hlavni manazer zejmena:

a.
b.

C.

zajistuje zpétnou vazbu z jednani RK predkladateli,

zpracovava zapis a definuje ukoly vyplyvajici z jednani RK,

monitoruje pravidelné reporty vedoucich PT o pribéhu realizace projektu (v pfipadé
_ostatnich* projekti rozhoduje o jejich piipadném zafazeni na jednani RK),

uréuje garanta projektu po jeho schvaleni RK (garant je navrzen v projektovém zameéru),
ptipravuje materialy, ktere obdrzel 5 pracovnich dni pfed jednanim RK (na pozdéji dodane
materialy nemusi brat zfetel a tyto budou zpracovany na nasledujici jednani RK) a zasila je
elektronicky élentm RK min. 2 pracovni dny pied jednanim,

vklada na sdilené ulozisté projektového fizeni data spojena s portfoliem projektd,

vede databazi zamitnutych podnétl a projektovych zamerd,

minimalné 1x ro¢n& provadi monitoring datab4zi podnétd a PZ, na zaklade aktualnich
pozadavki a podminek predklada vytipovany podnét/projektovy zamer opétovné RK.

Clanek 5
Projektovy tym (PT)

1. PT samostatné realizuje svéfeny projekt v souladu s obdrzenymi podklady a zajistuje vSechny
ginnosti, které vedou k uspé&3né pfiprave, realizaci projektu a jeho ukonceni ve stanoveném terminu,

pfip. k jeho naslednému provozu.
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2. Prirealizaci projektu se projektovy tym musi fidit zakonnymi normami a ostatnimi pravnimi predpisy,
popfipadé pravidly poskytovatele dotace (pokud je projekt dotovan).

3. Projektovy tym se sklada ze zaméstnancl riznych odborl MMO, pfipadné dalSich dotéenych
instituci (zejména pfispévkovych organizaci a organizaci vlastnénych méstem) a jinych externich
poradc(:

a) vedouci PT - primarné vedouci zaméstnanec,

b) ¢&lenové PT — optimainé dalsi 2 osoby.

V jednotlivych fazich Zivota projektu je mozné vyuzivat ¢leny podpurného tymu.

Vedouci a &lenové PT jsou schvalovani RK a oficialné jmenovani HPM v okamziku vstupu projektu
do fyzickeé realizace, tzn. po RB3. Nominovany &len projektového tymu ma pravo odmitnout svou
nominaci v odlvodnénych pfipadech; pfijetim jmenovaciho listu se stava pinohodnotnym é&lenem
projektoveho tymu, ktery je podfizen vedoucimu projektoveho tymu.

6. Clen PT nese veskerou zodpovédnost za pinéni pfifazenych tkold.

V pfipadé dotacnich projektl je vzdy ¢lenem PT (popfipadé podplrného tymu) ¢len odboru rozvoje
meésta a strategickeho planovani.

8. Vedouci projektového tymu:

a) je primarné vedouci odboru, ktery je pfikazcem operace daneho projektu,

b) ma pina prava ridit a vést dany projektovy tym, pfidélovat Ukoly a pfipadné& navrhovat
personalni zmeény, které ma za povinnost konzultovat s HPM,

c) zastfe$uje tym navenek a nese odpoveédnost za jeho vysledky,

d) podava reporty HPM o pribéhu realizace projektu (minimainé & pracovnich dni pred
jednanim RK),

e) vedouci PT ,strategickych" projektl se Ugastni jednani RK vzdy (pokud HPM neur¢i jinak),

f) vedouci PT ,ostatnich' projektl se u&astni jednani RK pouze v pfipadé, kdy HPM
na zakladé report uzna jejich u¢ast za vhodnou,

g) svolava pravidelna jednani PT (optimalné jednou mési¢né, pfipadné dle potfeby),

h) zpracovava zapisy z jednani projektového tymu (pfiloha €. 6 tohoto pokynu), ktere vklada
na sdilené ulozisté do slozky svého projektového tymu — nejpozdéji do 5 pracovnich dni
po jednani PT,

i) zpracovava zavéreénou zpravu projektu a predklada ji Fidici komisi (viz priloha ¢. 4 tohoto

pokynu).

Clanek 6
Kompetence subjekti projektového fizeni

Tento &lanek stanovi organizaéni strukturu subjektl zapojenych v systému projektového fizeni, a to i ve

vztahu k organizaéni strukture MMO. Kompetence jsou v ramci projektového fizeni nastaveny hierachicky

takto:
a) nejvyssi rozhodovaci pravomoc v systému projektového fizeni ma fidici komise,
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b)

tidici komise uréuje, jaké odbory MMO, daléi organizace (zejména pfispévkove organizace mésta
nebo organizace vlastnéné meéstem), pfipadné jiné subjekty se budou na realizaci projektu podilet
v ramci projektového tymu; fidici komise se tak v ramci procesu projektového fizeni hierarchicky
nachazi nad odbory MMO i nad pfispévkovymi organizacemi mésta nebo organizacemi zfizenymi

nebo vilastnénymi méstem,
fidici komise nominuje a schvaluje projektovy tym pro realizaci urgitého projektu; hierarchicky se tak

nachazi nad projektovym tymem,
projektovy tym a dotCené odbory MMO, pfip. dal$i prispévkové organizace mesta nebo organizace

sFizené nebo vlastnéné méstem, se nachazi v hierarchii na stejné darovni.

HEIRARCHIE PROJEKTOVEHO RIZENI ZJEDNODUSENA ORGANIZACNI STRUKTURA MESTA

Vedeni mésta Vedeni mésta

Hiawi projekiow manazer
Ridici komise

e \‘ .r ~
— Projektowy tym 1 Qdbor MMO 1

e 0 2= . R -L )

~ Vaoonn B T "
=== Projektowy tym2 PR e Odbor MMO 2

\ s o _J

( N ( )
| Projektow tym N Odbor MMO N

o B \_ =l

. —

Hiava lll.
FAZE PROJEKTU

Clanek 7
Zakladni ustanoveni

Kazdy projekt, jehoZ realizace bude feSena v ramci tohoto pokynu, ma své jednotlivé faze — vznik podnétu,
rozhodovaci faze, ptipravna faze, realizacni faze a dalsi dilCi ginnosti, kterymi jsou jednotlivé faze tvofeny.
Milniky mezi jednotlivymi fazemi tvori tzv. rozhodovaci body (dale jen ,RB“), v ramci kterych fidici komise

rozhoduje o posunuti projektu do dalsich fazi.
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Clanek 8
Vznik podnétu

1. Jde o Uvodni fazi celého procesu, ve které vznikd podnét a dochazi k jeho schvaleni vedoucim

odboru. Faze je ukonéena v RB 1.

Subjekty navrhové faze: predkladatel podnétu (vedeni mésta, zaméstnanec), vedouci odboru
Vystupy navrhové faze: podnét
Zpuasob vzniku: formulaf PODNET (viz pfiloha &. 2 pokynu).

2. Cinnosti v této fazi:

Podani podnétu zaméstnancem MMO, pfipadné vedenim mésta a tajemnikem — formulaF
PODNET

Popis €innosti: Jakykoliv zaméstnanec MMO nebo Elen vedeni mésta (pfedkladatel podnétu)
muze prednést svij podnét na projekt. Pfedkladatel podnét zpracovava na pfedepsanem
formulafi. Po kompletnim vyplnéni formulafe jej zasila pfislusnému vedoucimu odboru. Ten
ma pravomoc a povinnost rozhodnout o dal§im postupu podnétu v ramci systému projektového

fizeni (tj. podnét schvalit, vratit k dopracovani, zamitnout nebo pfesunout do operativy).

3. Rozhodnuti vedouciho odboru o podnétu (RB1)
Popis Cinnosti: Ze své funkce je schopen a povinen rozhodnout o dalSim Zivoté podnétu:

a)

V pfipade,

podnét je vhodné rozpracovat a pfedat do dalsi faze — je redlny, spravny, zajimavy, splfiuje

podminky SMART,
podnét neni dostateéné rozpracovan — opétovné dopracovani predkladatelem a nasledné

rozhodnuti o dalsim zivoté podnétu,

zamitnuti — podnét je nerealisticky,
podnét je pfesunut do operativy — nevyZaduje projektové fizeni, spada do bé&Znych kompetenci

¢innosti odboru.

?e predkladatelem podnétu je vedeni mésta, deleguje zpracovéni podnétu konkrétnimu

vedoucimu odboru, ktery vypliuje formular podnét a posouva jej do dalsi faze.
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Clanek 9
Rozhodovaci faze

1. Jde o fazi, ve které fidici komise rozhoduje o podnétu. Vedouci odboru postoupi podnét HPM, ktery
iz§im jednani fidici komise. RK rozhodne, zda bude dale projekt fesen systemem

projektového fizeni. Faze je ukonéena v RB 2.

Subjekty navrhové faze: vedouci odboru, hlavni projektovy manazer, fidici komise
Vystupy navrhové faze: podnét bude dale fesen systémem projektového fizeni
Zpusob vzniku: formulaf PODNET (viz pfiloha &. 2 tohoto pokynu).

2. Ginnosti v této fazi:

Postoupeni podnétu HPM

Popis &innosti: Vedouci odboru, po svém rozhodnuti o vhodnosti podnétu k feseni formou projektového
fizeni, postoupi podnét hlavnimu projektovému manazerovi.
3. Rozhodnuti o podnétu fidici komisi (RB2):
Popis &innosti: HPM predklada na pravidelném jednani Fidici komise podnét. HPM pfedklada ten
podnét, ktery mu byl predlozen k projednani minimalngé 5 pracovnich dni pfed avizovanym
jednanim RK. HPM zasila podklady glentim RK minimalné 2 pracovni dny pfed jednanim.

RK rozhoduje o podnétu:

a) podnét je schvalen — postupuje do dalgi faze projektového fizeni (zpracovani projektoveho
zameru),

b) podnét je vracen k dopracovani — neni zpracovan tak, aby RK byla schopna rozhodnout
o dal&im postupu, po dopracovani bude opétovné predloZen k projednani na RK,

c) podnét je zamitnut — neodpovida sou¢asnym potfebam a pozadavkim SMO, ulozeni
do databaze podnéta,

d) podnét je pfesunut do operativy — nevyZzaduje projektove fizeni, spada do béznych kompetenci

¢innosti odboru.

HPM informuje pfedkladatele o rozhodnuti RK, HPM tak ugini neprodlené po rozhodnuti RK nejdéle viak

do 5-ti pracovnich dnti od jednani RK.

Clanek 10
Pfipravna faze
1. Jde o fazi, kdy se podnét stane projektovym zamerem. RK uréi zpracovatele projektového zameru, ktery

prostiednictvim formulafe projektovy zameér doplni dalsi informace o projektu. Na zakladé téchto
informaci je RK schopna rozhodnout o zahajeni pripravnych aktivit projektu. Pfipravna faze projektu je
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tvofena v8emi ¢innostmi, které vedou k uspé&snému poéatku fyzické realizace projektu, pficemz zasadné
ovliviuji, jestli realizace projektu bude bezproblémova nebo nikoliv. Jde o aktivity, které do vétsich
detaildl rozpracuji pfipravu projektu pro potfeby jeho pozdéjsi realizace a provozu.

Subjekty navrhové faze: zpracovatel PZ, hlavni projektovy manazer, fidici komise
Vystupy navrhové faze: projektovy zameér
Zpusob vzniku: formulai PROJEKTOVY ZAMER (viz pfiloha &. 3 tohoto pokynu).

2. Cinnosti v této fazi:

a)

Uréeni zpracovatele projektového zameéru:

Popis &innosti: RK po svém rozhodnuti o vhodnosti podnétu k feseni formou projektového fizeni
deleguje dany podnét konkrétnimu zaméstnanci, ktery zpracovava projektovy zamér. Zpracovatel PZ
ma pravo si pfi jeho zpracovani vyZadat jakéhokoliv zaméstnance MMO (primarné zpracovatele

podnétu, sekundarné dalsi experty dle povahy predkladaného podnétu). Projektovy zamér svym
obsahem detailné&ji rozpracovava podnét.

Zpracovani projektového zaméru, predlozeni RK

Popis €innosti: Ur€eny zaméstnanec zpracovava projektovy zamér, ktery svym obsahem rozsifuje
informace o podnétu. V ramci projektového zaméru jsou detailngji specifikovany cile projektu, popis
projektu a jeho aktivit, potfebné zdroje, harmonogram, rizika projektu, garant apod. Kompletné
vyplnény formula projektovy zameér je zaslan HPM, ktery jej pfedklada k projednani na nejblizsi RK.
Na daném jednani RK budou projednavany pouze ty materialy, které byly doru¢eny HPM minimainé
5 pracovnich dni pted jednanim RK. V pfipadé nedodrZeni takové Ihity mohou byt takové materialy

posunuty k projednani na nasledujici RK.

Rozhodnuti RK o realizaci projektového zaméru (RB3)

Popis ¢innosti: HPM piedklada na pravidelném jednani fidici komise projektovy zamer.

HPM predklada ten projekt, ktery mu byl zaslén 5 pracovnich dnid pfed avizovanym jednanim RK.

HPM zasila podklady &lenim RK minimalné 2 pracovni dny pied zasedanim.

RK rozhoduje o dal$im postupu projektu:

1) projektovy zamér je schvalen — projekt postupuje do dalsi faze systému projektového fizeni
(realizace projektu),

2) projektovy zamér je vracen k dopracovani — neni zpracovan tak, aby RK byla schopna
rozhodnout o dalim postupu, po dopracovani bude opétovné pfedloZzen k projednani

na RK,
3) projektovy zamér je zamitnut — neodpovida soucasnym potfebdm a pozadavkim SMO —

uloZeni do databaze projektovych zameéra.
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HPM informuje pfedkladatele o rozhodnuti RK, HPM tak ugini neprodiené po rozhodnuti RK nejdéle véak do

5-ti pracovnich dnii od jednani RK. HPM spravuje databazi vsech projektovych zamerl predlozenych

k projednani RK.

Clanek 11
Realizaéni faze projektu; ukonéeni projektu

1. Tato faze projektu je tvofena ginnostmi, které pfimo souvisi s jeho fyzickou realizaci (napf.

vystavbou nebo organizaci naroénych akci, zavadénim novych systéml v provozu MMO apod.)

a s pfipravou na provoz projektu.

Subjekty navrhové faze: vedouci projektového tymu, projektovy tym, hlavni projektovy
manazer, fidici komise

Vystupy navrhové faze: pravidelny reporting, zavéretna zprava projektu

Zpusob vzniku: zapis z jednani projektového tymu, formular ZAVERECNA ZPRAVA

(viz pfiloha ¢. 4 tohoto dokumentu).

2. Cinnosti v této fazi:
a) Rozhodnutio typu projektu (strategicke / ostatni)
Popis _¢innosti: RK rozhodne, zda ma projekt charakter _strategického" projektu (budou
projednavany na kazdém jednani RK) nebo spada mezi ,ostatni* projekty (HPM na zakladé
reportll a aktualni situace rozhodne, zda budou feSeny na RK).
b) Vznik projektového tymu — jmenovani élend projektového tymu
Popis ¢innosti: Hlavni projektovy manazer na sakladé rozhodnuti RK jmenuje projektovy tym,
¢lenové PT obdrzi jmenovaci list.
c) Vznik pracovniho prostoru projektu
Popis &innosti: Vedouci projektového tymu ve spolupraci s HPM zajisti vytvofeni pracovniho
prostoru projektu v ramci slozky na sdileném ulozisti na disku O:.
d) Naplnéni cili projektu — realizace, pravidelny reporting
Popis ginnosti: Projektovy tym plni veskere aktivity projektu dle stanoveného harmonogramu
afinanéniho plnéni tak, aby doslo K napinéni cilt projektu. Projektovy tym se schazi
v pravidelnych intervalech, optimainé 1x mésicné, ptipadné dle aktualni potieby. Vedouci
projektového tymu provadi pravidelny reporting, po kazdém jednani svého PT vklada
do pracovniho prostoru projektu dokument zapis z jednani projektoveho tymu (viz pfiloha €. 6).
HPM prostiednictvim sveho fizeni portfolia projektd pfipravuje podklady pro jednani RK o
prib&hu fyzické realizace konkrétniho projektu. Vedouci PT ,strategickych” projektu se na

“ projekty jsou na RK

kazdém jednani RK vyjadiuji k postupu praci svého tymu, ,ostatni
projednavany pouze v piipade, Ze tak na zakladé reportu rozhodne HPM.

e) Predlozeni zavéreéné zpravy fidici komisi; RB4
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Popis_&innosti: V okamziku, kdy projektovy tym dospéje k nazoru, Ze naplnil cile projektu,

zpracovava vedouci PT zavéretnou zpravu (ZZ) projektu. Zprava je predlozena k posouzeni RK

(prostfednictvim HPM), jeji soucasti je urCeni délky monitoringu projektu. HPM predklada

formular na pravidelném jednani RK.

RK rozhoduje o dal$im postupu projektu:

1) fyzicka realizace splnila cile projektu — projekt je ukonéen, je uréena délka monitoringu
a projekt je pfedan garantovi,

2) fyzicka realizace nesplnila cile projektu — projekt pokracuje v téch aktivitach, které nebyly
spravné dokonéeny do naplnéni svych cilli — opétovné piedlozeni ZZ.
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Hlava IV.

VYVOJ PROJEKTU Z HLEDISKA PROJEKTOVEHO RIiZENi V RAMCI SMO

Faze Cinnost Odpovédnost
- Zpracovani podnétu prostrednictvim formulare PODNET
= 1 (pokud e p're’dklada“telem podngtu vevf:lem mesta) ngbo tajemn:'k. Vedeni mésta, zaméstnanec
UZJ je zpracovani podnétu delegovano pfimo konkrétnimu vedoucimu
=) odboru)
@]
; 2 | Pfedani vedoucimu piisluéného odboru Zaméstnanec
EJ 3 Rozhodnuti o podnétu (schvaleno, vraceno k dopracovani, Vedouci odboru
> zamitnuto, pfesunuto do operativy)
Rozhodovaci bod 1
L,‘\JJ 4 | Postoupeni podnétu hlavnimu projektovému manazerovi Vedouci odboru
<L
L 5 | PredloZeni podnétu k projednani na fidici komisi Hlavni projektovy manazer
Q
< o o -
o) 6 Rozhodnutl 0 podnétu (schvalel_'\o, vraceno k dopracovani, Bidici komise
s zamitnuto, presunuto do operativy)
o
N
8 7 | Sprava databaze podnétu Hlavni projektovy manazer
Rozhodovaci bod 2
8 | Uréeni zpracovatele projektoveho zameéru Ridici komise
L
L‘(‘ 9 | Zpracovani projektového zaméru Zpracovatel PZ
i Prediozeni projektoveého zaméru hlavnimu projektovemu
< 10 | redioze Py RheS Y U projexto Zpracovatel PZ
§ manazerovi
é 11 | PfedloZeni projektového zaméru k projednani na fidici komisi Hlavni projektovy manazer
o Rozhodnuti o realizaci projektového zaméru (schvaleno, vraceno o :
E 121k dopracovani, zamitnuto) idiel kamise
13 | Sprava databaze projektovych zamérl Hlavni projektovy manazer
Rozhodovaci bod 3
14 | Oficialni jmenovani projektového tymu Hiavni projektovy manazer
ﬁ 15 | Vznik pracovniho prostoru projektu (disk:0) Vedouci projektového tymu, HPM
E 16 | Fyzicka realizace projektu Projektovy tym
= Pravidelny reporting hlavnimu projektovemu manazerovi resp. _—_ . .
%) 17 Fidici kornisi Vedouci projektového tymu
E 18 | Zpracovani zavérecné zpravy projektu a jeji predlozeni HPM Vedouci projektového tymu
'&J 19 | Prediozeni zavérecné zpravy k projednani na fidici komisi Hlavni projektovy manaZer
20 | Rozhodnuti 0 ukonéeni projektu Ridici komise
21 | Pfedani garantovi projektu a uréeni délky monitoringu Ridici komise

Rozhodovaci bod 4

 UKONGENIPROJEKTU
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Hlava V.
ZAVERECGNA USTANOVENI

Clanek 12
Zrusujici ustanoveni

Timto pokynem se ru$i Pokyn pro fizeni projektl realizovanych statutarnim méstem Opava ucinny od
01.11. 2015.

Clanek 13
Uéinnost
1. Tento pokyn byl schvalen usnesenim RMO & 712/17/RM/19 dnel2. 06. 2019 a nabyva ucinnosti
01. 07. 2019,

2. Tento pokyn bude aktualizovan vzdy jednou v kalendarnim roce na prosincovém jednani fidici komise
na zakladé potfeb vyplyvajicich z realizace jednotlivych projektu i z implementace systému projektového
fizeni jako takového.

Ing. Tomas Navratil, v. r. Bc. Hana Briakova, v. T.
primator 1. ndméstkyné primatora
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