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Dokument ,,Pravidla fizeni projekt(“ vznikl v rdmci projektu ,,Rozvoj néastroju strategického fizeni hl.
m. Prahy”, registracni cislo CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_034/0002944 spolufinancovany z Evropského
socidlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu Zaméstnanost.
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1.1. Seznam zkratek

Zkratka Vyznam

EU Evropskd unie

FON Odbor evropskych fond(

HMP Hlavni mésto Praha

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

MS2014+ / Informacni systém pro podavani Zadosti o podporu a naslednou administraci

ISKP14+ projektovych Zadosti financovanych zoperacnich programl v programovém
obdobi 2014-2020

oP Operacni program

OPPPR Operacni program Praha pdl ristu

PER Odbor personalni

PRI Odbor projektového fizeni

RED Odbor Kancelar feditele Magistratu

RHMP Rada hlavniho mésta Prahy

ROZ Odbor rozpoctu

RV Ridici vybor

UCT Odbor ucetnictvi

WP Work Package (pracovni balic¢ek)

ZHMP Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy

1.2. Rejstrik pojmU
Termin

Ceské konsorcium

Vysvétleni

Oznacuje konsorcium ¢eskych subjekt(, které ptipravuji projekt a zadaji
o dotaci na jeho financovani.

Etapa

Je stavebnim élankem faze a sestava z jednoho nebo vice krok(. Jejim
vystupem je vyznamny pokrok v projektovém cyklu.

Expert na danou
problematiku

Externi subjekt (mimo strukturu MHMP), ktery je najaty pro specifické
¢innosti a ukoly v ramci projektu.

Pfedstavuje cast projektového cyklu, ktera pokryva zakladni useky

Faze projektového cyklu, které definuji postup projektu.
Je hlavni osobou zodpovédnou za komplexni, zasadni a bézny projekt.
Zpravidla se jednd o feditele odboru/vedouciho oddéleni, ktery ma
Garant projekt primarné v gesci.

V pfipadé komplexnich projektl je také predsedou fidiciho vyboru
projektu.

Hlavni uZivatel

Zastupce jednoho nebo vice odbor( ¢i organizaci, ktefi budou primarné
vyuZivat vysledky a vystupy projektu, nebo je spravovat.

Koordinator

Odbor MHMP urceny v usneseni ZHMP/RHMP jako koordinator, majici
na starosti koordinaci proces(l v projektu.

Krok

evyvs

kroku je projektovym tymem zpracovan dil¢i vystup popisujici diléi
postup v projektovém cyklu.

Mezinarodni konsorcium

Oznacuje konsorcium subjektll, z nichZ alespon jeden je zahranicni,
které pfipravuji projekt a Zadaji o dotaci na jeho financovani.

Odborny koordinator

Zajistuje realizaci konkrétnich pracovnich balicka.
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Termin Vysvétleni

Informacni systém pro podporu projektového fizeni vyuzivany MHMP
PM portal pro fizeni projektl. Pracovni postupy pro praci v systému PM portal
jsou stanoveny v samostatné uzivatelské pfirucce PM portal.

Poskytovatelem dotace je Ustfedni organ statni sprdvy nebo jiny subjekt

Poskytovatel dotace uréeny zakonem, ktery mlze na zakladé zakona poskytnout dotaci nebo
navratnou finan¢ni pomoc.

Pracovni balicek (balik Jedna se o rozdéleni projektu na lépe realizovatelné a uchopitelné

prace) Casti s jasné definovanymi vystupy a popsanymi aktivitami.

Je dokument, kterym poskytovatel dotace stanovuje vysi a podminky
vyuziti dotace pro dany projekt.

Metodika projektového fizeni, ktera predstavuje standard pro fizeni
PRINCE2 projektl ve verejném sektoru. Zkratka vznikla ze spojeni PRojects IN
Controlled Environments 2nd version.

Jedna se o formuldr ve struktutfe obsahu definovaném a poZadovaném
Projektova zadost poskytovatelem dotace, kterou chce HMP pro financovéni daného
projektu vyuzit.

Oznacuje cely proces od promysleni projektového zaméru, nalezeni
zdroje financovani, zpracovani zadosti, predlozeni Zzadosti k posouzeni,
uskuteénéni projektu, naplnéni a udrZeni jeho cild a vystupl a jeho
vyhodnoceni.

Projektovy manazer je vykonnym pracovnikem - reportuje o stavu
projektu a plni Ukoly, které mu garant zada.

Zastupci odborl ¢i organizaci, jejichz pracovnici jsou zahrnuti do
projektového tymu.

Jedna se o pracovniky konkrétnich vécné prislusnych odbor0 (obvykle
jeden urceny pracovnik na daném odboru), ktefi pini roli kontaktni
osoby pro odbor PRI, a roli projektového manazera.

Jedna se o osobu, ktera dany krok v projektovém cyklu schvaluje. Pro
Schvalujici osoba razné kroky se dana osoba lisi (feditel odboru, vécné pfislusny radni,
ZHMP, RHMP)

Oznacuje odbor MHMP, ktery ma v gesci dany projekt, pfipadné gescné
zastfeSuje agendu, kterd je projektem resena.

Pravni akt

Projektovy cyklus

Projektovy manazer

Realizator

Sit projektovych
manazeru

Vécné pfislusny odbor




** % Evropska unie

* * ’ .’ ’
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* 4k Operacni program Zamestnanost

S narlstajicim poctem projektl a zaroven s chybéjici jednotnou systémovou podporou jejich Fizeni
vyvstala potfeba standardizovat proces strategického projektového fizeni na MHMP a zajistit tak
spravnou a bezproblémovou realizaci projekt. Cilem tohoto dokumentu je vytvofeni vnitfnich
pravidel prace s projekty HMP pfti zachovani principu 3E — hospodarnost, efektivnost a Ucelnost. Vnitini
pravidla jednoznacéné definuji kompetence, odpovédnost a postupy prace jednotlivych odborti MHMP
pfi pripravé a realizaci projektt financovanych z evropskych fondd.

Pro ziskani obecného povédomi o fungovani procest v projektovém fizeni je prvni ¢ast dokumentu
zamérena na predstaveni projektového cyklu z pohledu MHMP jako Zadatele o dotaci promitnutého
do Ctyf projektovych fazi. V dalsi ¢asti dokumentu je kazda tato faze rozpracovana do konkrétnich
navodnych krok( (tzv. krokovnik), které uréuji postup ucastnikl projektového fizeni (zejména odbora
MHMP) s ddrazem na jejich kompetence a odpovédnost. Samostatnou c¢asti dokumentu je specifikace
role a plsobnosti jednotlivych subjektd podilejicich se na projektovém tizeni v projektech HMP véetné
Odboru projektového fizeni jakozto koordindtora projektového fizeni na MHMP. Posledni c¢ast
dokumentu je souhrn projektové dokumentace a preddefinovanych Sablon pro uzivani v procesu
projektového fizeni na MHMP.

Pravidla fizeni projektl vychazeji z nasledujicich zdroja: Pravidla pro pfipravu a vyhotoveni materialu
pro jednani Rady HMP/ ZHMP, Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v podminkach hlavniho mésta
Prahy, metodika projektového fizeni PRINCE2, Analyza stavajiciho stavu projektového Fizeni v ramci
projektu ,Vytvoreni a zavedeni pravidel projektového fizeni Magistratu hl. m. Prahy” (Deloitte),
dokumenty Jednotného metodického prostredi v programovém obdobi EU 2014 — 2020, zakon
€. 134/2016 Sb. o zadavani verejnych zakazek, zakon €. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze
a Metodika zpracovani Ucetnictvi a rozpoCtu v rozpoctové oblasti hlavniho mésta Prahy.

Z dlivodu genderové (rodové) vyvazenosti je nutné v nasledujicim textu pod veskerymi muzskymi rody
vnimat i jejich Zenské tvary (napf. feditel odboru/ reditelka odboru, projektovy manazer/ projektova
manazerka apod.). Zdvojovani tvar(Ql neni v textu pro jeho strucnost a vystiznost pouzivano, uzivany
muzsky rod je povazovan za zastupny.

Dle tohoto dokumentu se Fidi veskeré aktivity realizované MHMP financované z ESI fond(, programi
Evropské komise, Norskych fondl, EHP fond(, programu cesko-Svycarské spoluprace, Mezinarodniho
visegradského fondu a dalsich finanénich mechanismu Evropské unie s vyjimkou projektd, jejichZ vécna
napln souvisi s plisobnosti Fidiciho orgdnu Operacniho programu Praha - pdl riistu CR. Pro tyto projekty
je souhrnné pouzivano oznaceni - projekty financované z evropskych fondu.
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3. Projektovy cyklus

Kazdy projekt prochazi rGznymi fazemi a tvori tzv. projektovy cyklus. Jedna se o cely proces
od promysleni projektového zdméru, nalezeni zdroje financovani, zpracovani zadosti, predlozeni
Zadosti k posouzeni, uskutecnéni projektu, naplnéni a udrzeni jeho cild a vystupl a jeho vyhodnoceni.
Neodmyslitelnou soucasti doprovazejici projekt vsemi projektovymi fdzemi je souvisejici administrace.

Schéma znazornéni projektového cyklu

N
e 1. Faze pripravy a podavani projektové zadosti

J

V4 ’ ré . s v s . v v 4 . \
e 2. Faze schvalovani projektové zadosti povérenymi
organy

e 3. Faze realizace projektu
e 4. Faze udrzitelnosti projektu

/

Kazda ze Ctyr definovanych fazi je v nasledujicim textu stru¢né popsana. Kazda z fazi se dale vnitrné
¢leni na etapy a ty dale na jednotlivé kroky, které jsou v rdmci dané fazi provadény — tzv. krokovnik
faze. Detailni popis jednotlivych fazi, etap a krok( je nasledné rozpracovan v navazujici kapitole.

Vyjimku v ¢lenéni faze na etapy a kroky predstavuji posledni dvé faze — faze realizace projektu a faze
udrzitelnosti projektu. Obé tyto faze jsou vnitiné clenény pouze do krokid fesenych touto metodikou.
Vnitrni etapizace se bude lisit v ramci kazdého projektu — bude se jednat zejména o etapizaci faze
realizace, kdy bude projektovy tym fidit vlastni realizaci projektu a ta mlzZe byt z povahy projektu
podrobnéji ¢clenéna na etapy z pohledu postupu vlastni realizace projektu.

7 v s

1. Faze pripravy a podavani projektové zadosti

Jedna se o prvotni fazi celého projektu, v ramci niz zejména vznikd projektova idea, je zpracovan
projektovy zameér, financni plan projektu a nasledné je zpracovana a predloZena projektova Zadost.
Findlnim vystupem této faze ze strany MHMP je projektova Zadost, nebo jind forma prihlasky
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vyjadrtujici zamér realizovat projekt. Tato faze mize byt v nékterych ptipadech vicekolova. Jsou uréeni
koordinator projektu (odbor, ktery ma dle klasifikace projekt( (viz krok 2 krokovniku) na starosti
koordinaci procest v projektu), realizator projektu (odbor ¢i odbory zodpovédné za odbornou realizaci
projektu) a dal$i odbory a organizace podilejici se na realizaci projektu — je tedy nastavena fidici
struktura projektu (projektovy tym).

KROKOVNIK ve fazi pfipravy a predkladani projektové zadosti

Projektova idea

Projektovd idea Klasifikace projektu

Rozdéleni roli v pfipravé projektu

Vypracovani projektového zaméru

Priprava projektového

e Vypracovani finanéniho planu projektu
zdméru

Schvaéleni projektového zaméru

Pfiprava predloZeni Dopracovani projektové zadosti

7 v

projektové Zdadosti

0 I Nl |lu b~ WN|E

PredlozZeni projektové zadosti

s v s

2. Faze schvalovani projektové zadosti povérenymi organy

Naplni druhé faze projektového cyklu, jak je definovan touto metodikou, je zajisténi financnich
prostifedkd pro financovani projektu. V naprosté vétsiné pripadl se jednd o financni prostiedky
z vhodného dotacniho titulu. Pokud je projekt uspésny (projektova Zadost je schvalena poskytovatelem
dotace), vystupem je smlouva o poskytnuti dotace (dvoustranné/vicestranné pravni jednani — pfijeti
dotace musi podpisem smlouvy potvrdit jak povéreny orgdn, tak Zadatel) nebo rozhodnuti o poskytnuti
dotace (jednostranné pravni jednani — povéreny organ sdm rozhodne o poskytnuti dotace). V této fazi
je projekt schvalovan RHMP, ptipadné ZHMP. O schvaleni projektu jsou informovany odbory rozpoctu,
Ucéetnictvi a je jim poskytnuta kopie smlouvy o poskytnuti dotace/rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Findlnim vystupem této faze je podepsany pravni akt, kterym je HMP umoznéno vyuzit financni
prostfedky daného dotacniho titulu pro financovani projektu.

KROKOVNIK ve fazi schvalovani projektové zadosti poskytovatelem dotace

Pozadavky na doplnéni zadosti/vyrozuméni o hodnoceni

Hodnoceni projektové zadosti
Zadosti poskytovatelem _— s s L ,
pdot;ce 9 Doplnéni zadosti/zadosti o pfezkum hodnoceni

Vyrozuméni o schvéleni/neschvaleni projektu

10 Dolozeni dokument( k Pravnimu aktu

Prdvni akt 11 Schvaleni Pravniho aktu (podminek realizace projektu)

12 Podpis pravniho aktu
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3. Faze realizace projektu

Po podpisu smlouvy o poskytnuti dotace nebo rozhodnuti o poskytnuti dotace (pravniho aktu) zacina
faze vlastni realizace projektu, na které se podili predem urceni Uc¢astnici projektu (projektovy tym).
V pribéhu realizace projektu je v souladu s touto metodikou a pravidly dotac¢niho titulu ze strany
projektového tymu sledovan zejména fakticky postup projektu a plnéni jednotlivych balikG prace
v souladu s planem projektu. Mimo to je dlleZitou naplni ¢innosti projektového tymu také zpracovani
povinné dokumentace poZadované danym poskytovatelem podpory (monitorovaci zpravy, zadosti
o platbu apod.), sledovani finanéniho ¢erpani projektu a pribézné reportovani o stavu projektu (vécny
i finanéni postup) v rdmci MHMP.

KROKOVNIK ve fazi realizace projektu

13 Vytvoreni projektového tymu

Zpusob fizeni projektu dle typu projektu (fungovani

Fdze realizace projektu 14 projektového tymu)

15 Ukonceni projektu

4. Faze udrzitelnosti projektu

Po skonceni realizace projektu nastava faze udrZitelnosti, sledovana ze strany poskytovatele dotace
u vybranych typl projektl. Z pohledu institucionalniho, finanéniho i provozniho je cilem zajistit
udrzitelnost funkci, cill a vystupl projektu bezprostfedné po skonéeni faze realizace projektu. Hlavnim
ukolem projektového tymu je v této, casové obvykle nejdelsi, fazi zajistit vlastni fungovani a provoz
vystupl projektu. Dalsim duleZitym Ukolem pro tuto fazi je dodrZeni splnéni vSech podminek
poskytovatele dotace.

KROKOVNIK ve fazi udrZitelnosti projektu

16 UdrzZeni vystupl a vysledk( projektu

Fdze udrZitelnosti projektu

17 Ukonceni udrzitelnosti projektu
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4. Postup UcastnikG projektového fizeni v jednotlivych c¢astech
projektového cyklu

V této kapitole jsou podrobné popsany jednotlivé faze projektového cyklu, jsou popsany naplné
jednotlivych etap a krok(. Pro zachovani prehlednosti je kazda faze zpracovana v samostatné
podkapitole (tj. 4.1, 4.2, 4.3, 4.4) a je vidy dodrZena jednotna struktura c¢lenéni podkapitoly a to
nasledovné:

1) Krokovnik — je uveden vzdy na Uvod kazdé faze pro lepsi orientaci ¢tenére.

2) Kazda etapa definovana v krokovniku je popsana v samostatné podkapitole treti Urovné
(tj. napr. 4.1.1.).

3) Vrdmci popisu etapy jsou podrobné popsany aktivity probihajici v jednotlivych krocich a to
tak, Ze nejprve je uveden textovy popis naplné daného kroku a nasledné je provedeno shrnuti
zapojenych subjektd a jejich ukoll v daném kroku formou tabulky.

Projektova role | Kdo zajistuje
urceni

nazev role konkrétniho — vycet zajistovanych ukoll v daném kroku
subjektu

4) Na konci popisu kazdé etapy je provedeno shrnuti vystupll, které v dané etapé museji
vzniknout (byt zpracovany), aby bylo mozné v projektovém cyklu postoupit do dalsi etapy. Tato
Cast je pro prehlednost graficky oddélena.

Klicové vystupy etapy

Zakladni shrnuti stéZejnich vystupll v dané etapé véetné podrobného popisu.

Klicové vystupy etapy projektové ideje

Kdo zajistuje Rozsah zpracovani
NZzev uréeni
i konkrétniho podrobny popis vystupu
vystupu .
subjektu

10
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4.1. Postup ucastnikl ve fazi pfipravy a predkladani projektové Zadosti

Prvni faze projektového cyklu, kterou je faze pripravy a predkladani projektové zadosti, je rozdélena
do celkem 3 etap, které se dale ¢leni na 8 jednotlivych krokd. Cilovym vystupem celé faze je zpracovana
a poskytovateli dotace predloZena projektova zadost.

Tabulka: Clenéni faze priprava a predkldddni projektové ddosti do etap a krokd

KROKOVNIK ve fazi pripravy a predkladani projektové zadosti

Projektova idea

Projektovd idea Klasifikace projektu

Rozdéleni roli v pfipravé projektu

Vypracovani projektového zaméru

Priprava projektového

.y Vypracovani finan¢niho planu projektu
zdméru

Schvaéleni projektového zdméru

Pfiprava piedloZeni Dopracovani projektové Zadosti

projektové Zadosti

0 I Nl v |~ W|N|E

PredloZeni projektové Zadosti

4.1.1. Etapa Projektova idea

Krok 1. Projektova idea

Projektova idea mliZze pochazet shora, tedy ze stran volenych organtd nebo zdola, tj. z Gredni Grovné.
Projekt iniciuje vécné pfislusny odbor, vécné pfislusny radni, odbor PRI nebo néktera
ze zainteresovanych stran. Navrh projektu, resp. jeho zakladni myslenka, je didkladné konzultovan
a upfesnovan v ramci vécné pfislusSného odboru, nasledné je ndvrh vidy konzultovdn s odborem
projektového Fizeni, probihd konzultace i s dalSimi odbory, které se mohou na realizaci projektu
¢i uzivani jeho vystupu podilet.

Odbor PRI hledd pro potencialni projekt moznosti financovani z evropskych fond(, vyhleddva mozné
synergické ¢i duplicitni projekty v databazi projektl a poskytuje poradenstvi ve vécech projektového
fizeni. Odbor PRI pribéiné monitoruje potfeby odborl a relevantni vyzvy poskytovatell dotaci,
na zakladé zjisténych informaci poté koordinuje komunikaci na fidici Grovni (jednani s fediteli odbor(
a vedoucimi oddéleni) a na pracovni Urovni (jednani s kontaktnimi osobami/ projektovymi manazery
na odborech).
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Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku projektovd idea

Cprojeltovi roe | Kdozajistuje | Kieoveukoly
radni HMP, vécné
Iniciator prislusny odbor, odbor
PRI

— formuluje rdmcovou projektovou ideu véetné
zakladniho zdGvodnéni realizace

— rozvadi podrobnéji projektovou ideu (hlavni naklady
a pfinosy)

— definuje ramcové financni ndklady, je-li to
v konkrétnim pfipadé mozné

— stanovuje zakladni strukturu projektu a zdkladni
rozpad aktivit a ¢innosti

— analyzuje moZnosti financovani z dostupnych
dotacnich zdrojl

— hleda synergické vazby projektové idey s dalsimi
projekty, projektovymi zaméry ¢i ideami

— zanasi informaci o projektové ideje do informacniho
systému pro Fizeni projektd (PM portal)

Vécné pfislusny

vécné prislusny odbor
odbor P Y

Odbor PRI odbor PRI

Krok 2. Klasifikace projektu

V prostfedi MHMP je pro ucely efektivniho projektového fizeni provadéna klasifikace projekt.
Vydefinovany jsou ti typy projektd financovanych z evropskych fond, a to:

1. Komplexni projekty
2. Zdsadni projekty
3. Bézné projekty

Klasifikaci projektu provadi odbor PRI dle této metodiky. Uréeni typu projektu je schvalovdno RHMP?
v dokumentu Projektovy zdmér (priloha ¢. 1 tohoto dokumentu, viz krok 6 krokovniku). Pokud dojde
ve fazi ptipravy projektu ke zméné klasifikace projektu, musi byt Projektovy zamér pfepracovan
a schvaleni tohoto zdméru revokovano?. Nésledujici schéma zobrazuje proces zafazeni projektl do
jednotlivych typa:

! Schvalovani se netyka projektl predkladanych do OP Praha — pdl rdstu CR, kdy je opravnéni k rozhodovani
o predkladani dle usneseni ¢. 746 ze dne 4. 4. 2017 pfeneseno na vécné pfislusné odbory MHMP s podminkou
predchoziho pisemného souhlasu vécné pfislusného ¢lena RHMP.

2 Revokace musi probihat v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materild pro jednéani RHMP
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ANO

v v . . , o Vs o K I Ve
Predmét projektu zasahuje do ukolt dvou a vice odbort ‘::::j’e‘:(’:"'

NE

ANO
Komplexni

Jedna se o projekt s Gcasti zahranicnich partnera? p
projekt

NE

Jsou soucasti projektu stavebni prace?

Je hodnota projektu Je hodnota projektu
nad 20 mil. K¢? nad 5 mil. K¢?

Zasadni Bézny Béiny
projekt projekt projekt

Komplexni projekty

Tento typ projektt realizovanych MHMP zahrnuje prifezové multioborové projekty pro jejichzZ realizaci
je nutna koordinace vice odbor0. Konkrétné predmét projektu zasahuje do ukol( dvou a vice odbord.

Tyto projekty jsou narocnéjsi z hlediska koordinacéniho a organizacniho, je proto nutné, aby je
koordinovali projektovi manazefi z odboru projektového fizeni, ktefi ovladaji metodiky projektového
fizeni a maji prehled o fungovani MHMP a HMP jako celku.

Pokud splni alespori jedno kritérium je zafazen do pfislusné kategorie:

e Pokud predmét projektu zasahuje do Ukol(i dvou a vice odbor0
e Jednd se o projekt s Ucasti zahranicnich partnert

13
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Zdsadni projekty

Tento typ projektd zahrnuje velké oborové projekty MHMP, jejichz predmét zasahuje do Ukoll jednoho
odboru.

Pokud projekt nespada do kategorie komplexnich projekt( a splni alespon jedno kritérium je zafazen
do kategorie zasadnich projekt(:

e Jedndse o projekt s celkovymi ndklady nad 5 mil. K¢ v ptipadé, Ze soucasti realizace projektu nejsou
stavebni prace

e Jednd se o projekt s celkovymi ndklady nad 20 mil. K¢ v pfipadé, Ze soucasti realizace projektu jsou
stavebni prace

BézZné projekty

Tento typ projektl zahrnuje oborové projekty s mensim rozpoc¢tem. Do této kategorie jsou zarazeny
vsechny projekty, které nespadaji do kategorie komplexnich projektd ¢i zasadnich projekta.

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku klasifikace projektu

Vécné pfislusny | vécné pfislusny | — rozvadi blize projekt (zejména finan¢ni naroénost —

odbor odbor hodnota projektu)

— na zdkladé informaci od vécné pfislusného odboru
rozhoduje o klasifikaci projektu

— zanasi informaci o klasifikaci projektu jak do projektového
zameéru, tak i do informacniho systému pro fizeni projekt(

Odbor PRI odbor PRI

Krok 3. Rozdéleni roli v pripravé projektu

Vécné pfrislusné odbory sestavuji spolecné s odborem PRI tym pro pfipravu projektu. V kazdém vécné
prislusném odboru plsobi kontaktni osoba (projektovy manazer) pro potieby pfipravy projektl a tudiz
i spolupracujici osoba odboru PRI, ktera je soucasti tzv. sité projektovych manazer(i. Osobam ze sité
projektovych manazertd maze byt odborem PRI pfi rozdélovani roli v ptipravé projektu delegovana role
projektového manaZera nebo mUiZe zastat roli experta na danou oblast.

Tym se skladd minimalné z pracovnika odboru PRI a pracovnika vécné pfislusného odboru.
V opodstatnénych pripadech muizZe byt vyuzit také expert na danou problematiku, pokud tuto roli
z odbornych divodld nemize plnohodnotné zastat vécné pfislusny odbor. Odbor PRI mlzZe navrhnout
rozsiteni pracovniho tymu tak, aby byla zarucena kvalita projektu. Pfipravu komplexniho projektu vede
odbor PRI, pfipravu béZzného a zasadniho projektu prebira do své kompetence vécné prislusny odbor.
Kazda pozice v tymu (projektova role) musi mit jasné definované ukoly a ¢innosti.
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Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku rozdéleni roli pfi pfipravé projektu

Projektova role

Vécné prislusny
odbor

Kdo zajistuje

vécné prislusny
odbor

Klicové ukoly

— prebira roli projektového manazera v pripadé projekt(
klasifikace zasadni a bézny

— spolupracuje s odborem PRI pfi sestaveni projektového
tymu

Role u zasadniho a béZného projektu

— definuje projektové role a obsazuje je nominovanymi ¢leny

— prebira roli projektového manazera

— urc€uje ukoly odboru PRI a expertovi na danou
problematiku

— koordinuje sbér a aktualizaci informaci pro vypracovani
projektového zaméru a vedeni informaci v PM portal

Role u komplexniho projektu
— nominuje ¢lena tymu
— pfijima roli a s ni spojené ukolu v tymu

Odbor PRI

odbor PRI

— prebira roli projektového manazera v pripadé projekt(
klasifikace komplexni

— spolupracuje s vécné prislusnym odborem pfi sestaveni
projektového tymu

Role u zasadniho a béZzného projektu
— nominuje ¢lena tymu
— pfijima roli a s ni spojené udkolu v tymu

Role u komplexniho projektu

— definuje projektové role a obsazuje je nominovanymi ¢leny

— prebira roli projektového manazera

— urcuje ukoly vécné prislusSnému odboru a expertovi na
danou problematiku

— koordinuje sbér a aktualizaci informaci pro vypracovani
projektového zaméru a vedeni informaci v PM portal

Expert na danou
problematiku

neni relevantni

— pfijima roli v tymu
— spolupracuje pfi aktualizaci informaci k projektu
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Klicové vystupy etapy projektové ideje

Etapa projektové ideje je vstupni etapou celého projektového cyklu. Jeji naplni je zejména formulovani
obsahu projektu v zakladnich rysech (zdlvodnéni a néapln projektu, zakladni aktivity, klasifikace
projektu a sestaveni projektového tymu). Tyto informace jsou pfimo vyuZity pfi zpracovani
projektového zaméru a v dalSich navazujicich etapach a fazich.

Vystupy, které musi byt v této etapé vypracovdny a bez kterych neni mozné zahdjit navazujici etapé
pfipravy projektového zaméru, jsou strukturované uvedeny v nasledujici tabulce.

Klicové vystupy etapy projektové ideje

Kdo o
- Rozsah zpracovani
zajistuje

- rozsah informaci vychazi z aktualni znalosti/podrobnosti
v této fazi, ktera nebude ve vétsiné pripadl zcela detailni

Projekt
- vSechny polozky ve strukture projektového zaméru

Kontaktni osoby v projektu

vécné - vSechny poloZzky ve strukture projektového zaméru
Projektovy prislusny
zameér odbor / Typ projektu

odbor PRI - minimalné pole Typ projektu

Definice projektu

- minimalné pole Vychodiska projektu, Cile projektu, Popis
aktivit projektu (zakladni struktura aktivit), Odhadované
naklady projektu (alespon celkové naklady), Predpokladany
harmonogram realizace (alespor ocekavany zac¢atek a konec

projektu)
Evidence v{e'cnév , - zrcadli informace uvedené v projektovém zaméru
vPM pfislusny - navic jsou zaznamenany informace o dosavadnim postupu
- odbor / pfipravy projektu, oekavanych tkolech a klicovych
odbor PRI rozhodnutich (plan dalsi etapy projektu)
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4.1.2. Etapa Prfiprava projektového zaméru

Krok 4. Vypracovani projektového zaméru

Na zékladé projektové ideje, ktera je konzultovana s odborem PRI a dalSimi odbory, jejichZz pisobnosti

se projekt tykd, je vytvofen tymem pro pfipravu projektu dokument Projektovy zdmér (pfiloha €. 1

tohoto dokumentu). Projektovy zamér obsahuje zakladni informace o projektu: Nazev projektu,

nositele projektu, zapojené odbory/organizace, typ projektu, schvalovatele, popis zakladnich

vychodisek projektu, cilG projektu, struény popis aktivit, popis vystupu projektu, odhad nakladd a
odhad ¢asové narocnosti.

Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku vypracovadni projektového zameéru

Projektova role | Kdo zajistuje | Kli¢ové ukoly |

Vécné pfrislusny
odbor

vécné pfrislusny
odbor

— zajistuje zpracovani projektového zaméru v pripadé
projektd klasifikace zasadni a bézny

— spolupracuje s odborem PRI pfi zpracovani projektového
zameéru v pripadé projektd klasifikace komplexni

Zasadni a bézny projekt

— zpracovava projektovy zamér

— zadava ukoly PRI a expertovi na danou oblast pfi ziskavani
informaci pro zpracovani findlni verze projektového
zaméru

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Komplexni projekt

— poskytuje informace k rozpoctu, harmonogramu projektu,
poskytuje informace k vychodisklim, ciliim a aktivitam
projektu véetné vystupt

Odbor PRI

odbor PRI

— zajistuje zpracovani projektového zaméru v pripadé
projektl klasifikace komplexni

— spolupracuje s vécné prislusnym odborem pf¥i pracovani
projektového zaméru v pripadé projektd klasifikace
zasadni a bézny

Zasadni a béZzny projekt

— poskytuje informace k dota¢nimu titulu (program a vyzva)

— poskytuje dalsi informace dle pozadavku vécné
prislusného odboru

Komplexni projekt

— zpracovava projektovy zamér

— zadava ukoly vécné prislusnému odboru a expertovi na
danou oblast pfi ziskavani informaci pro zpracovani finalni
verze projektového zaméru

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Expert na danou
problematiku

neni relevantni

— poskytuje odborné informace k projektu (zejména
informace k nakladim, harmonogramu, podrobnému
popisu aktivit projektu)
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Krok 5. Vypracovani finan¢niho planu projektu

Na zakladé projektového zdméru je tymem pro pripravu projektu ve spolupraci s odborem PRI vytvoren
dokument Financni plan (pfiloha €. 2 tohoto dokumentu). Ve finanénim planu jsou specifikovany
celkové ndklady na projekt, procentualni mira dotace a mira spolufinancovani, jakou se HMP musi na
projektu podilet.

Financni plan je soucasti usneseni RHMP k navrhu wvyuZiti finanénich prostredkl, které spolu

evvs

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku vypracovani finanéniho planu projektu
Zasadni a bézny projekt

— zpracovava financni plan projektu

— zadava ukoly PRI a expertovi na danou oblast pfi ziskavani
Vécné pfislusny | vécné pfislusny informaci pro zpracovani financniho planu projektu
odbor odbor — zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Komplexni projekt

— poskytuje informace k finanénimu planu projektu

Zasadni a béiny projekt

— poskytuje informace k finanénimu planu projektu (zejména
ohledné struktury financovani z identifikovaného
dotacniho titulu)

Odbor PRI odbor PRI Komplexni projekt

— zpracovava financni plan projektu

— zadava ukoly vécné pfislusnému odboru a expertovi na
danou oblast pfi ziskavani informaci pro zpracovani
finan¢niho planu projektu

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Expert na danou , , | — poskytuje odborné informace finan¢nimu harmonogramu

. neni relevantni .
problematiku projektu

Krok 6. Schvalovani projektového zaméru

Jedna se o fazi schvalovani projektového zaméru, kdy je vydavan souhlas s cili a definovanymi vystupy
projektu, finanénim planem, dal$im podrobnym rozpracovanim projektu a predloZenim projektové
Zadosti do konkrétniho programu. Jedna se o fazi schvalovani projektového zaméru, kdy je vydavan
souhlas s cili a definovanymi vystupy projektu, finanénim planem, dalsim podrobnym rozpracovanim
projektu a predlozenim projektové zadosti do konkrétniho programu. Dle usneseni €. 746 ze dne 4. 4.
2017 je opravnéni k rozhodovani o predkladani projektl do OP Praha — pél réstu CR pFeneseno na
MHMP (vécné prislusné odbory) s podminkou predchoziho pisemného souhlasu vécné pfrislusného
¢lena RHMP. Dle usneseni RHMP €. 3040 ze dne 5. 12. 2017 je opravnéni k rozhodovani o predkladani
projektd do dotacnich programi financovanych nebo spolufinancovanych z evropskych fond(,
u kterych je rozpocet nizsi nez 5 000 000 K¢ a zaroven spolufinancovani z rozpo¢tu HMP neprekroci
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500 000 K¢ preneseno na feditele odbord MHMP s podminkou pfedchoziho pisemného souhlasu
spravce prislusné rozpoctové kapitoly rozpoétu HMP.

Odbor PRI ve spolupraci s vécné ptislusnym odborem vytvofi usneseni RHMP k navrhu vyuziti
financnich prostredk(l z operacéniho programu (vzor usneseni je pfilohou ¢. 3 tohoto dokumentu).
Soucasti tohoto usneseni je vypracovany projektovy zamér a finanéni plan, a v pfipadé, Zze odbory
potiebuji na pfipravu projektu financni prostfedky, je soucasti usneseni rozpoctové opatieni, jehoz
vzor je ke staZeni na intranetu MHMP v sekci ndlezZici odboru rozpoctu.

Projektovy zamér vidy pred jeho schvalenim ptipominkuje odbor projektového fizeni. Svij souhlas
s projektem potvrzuje vécné pfislusny radni (pfipadné freditel MHMP u odborld spadajicich
do pfenesené plsobnosti), feditel vécné prislusného odboru a feditel odboru projektového fizeni
podpisem projektového zaméru.

Projektovy zamér je zavaznym dokumentem a informace po jeho schvaleni musi byt zachovany
pro podani projektové zadosti. V pfipadé, Ze se informace zadsadnim zplsobem zméni (zejména zména
klasifikace (typu) projektu, aktivit, partner(, vystup(, cild, navyseni celkovych ndaklad( na projekt),
musi byt schvéleni tohoto zdméru revokovano?. Aktudlni verze projektového zdméru musi byt uloZena
ve spisové sluzbé MHMP a v projektové databazi.

Shrnuti postupu schvalovani predloZeni projektového zdméru je uvedeno v nasledujici tabulce.

3 Revokace musi probihat v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materild pro jednéani RHMP
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Tabulka: Shrnuti postupu schvalovdni predloZeni projektového zaméru

Zdroj financovani

Celkovy rozpocet

do 5 000 000 K¢

Spolufinancovani HMP |

do 500 000 K¢ (vcetné)

Schvaluje
Reditel pFisluiného
odboru +

Souhlas PRI

ano

Sablona

— Projektovy zamér

(véetné) Spravce prislusné
. rozpoctové kapitol
Ceské OP zpoctove kaprtoly ,
— Usneseni RHMP k
nad 5 000 000 K¢ nad 500 000 K¢ RHMP ano navrhu vyuziti
financnich
prostredk
Reditel ptisluiného
+
OPPPR NR NR odboru+ ano _ Projektovy zamér
Spravce prislusné
rozpoctové kapitoly
— Usneseni ZHMP
k Gcasti v projektu
Mezinarodni ano mezinarodniho
. NR NR ZHMP (PRI koordinuje .
konsorcium o konsorcia
pfipravu)
— Informace o
projektu
— Usneseni RHMP
k Gcasti v projektu
Narodni konsorcium NR NR RHMP ano ¢eského konsorcia

— Informace o
projektu
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Vyjimka z postupu ¢. 1 — pfiprava a pfedkladani projektq, kde je hl. Praha partnerem v mezinarodnim
konsorciu

Odlisny postup je tfeba volit u projektd, kde HMP neni Zadatelem o dotaci, financovanych z programui
nadnarodni a meziregiondlni spoluprace, komunitarnich programid Evropské komise a dalSich
mezinarodnich zdroju.

Tyto projekty jsou komplexni a jsou vidy koordinovany odborem PRI. Zastupci odboru PRI jsou
kontaktni osobou projektu.

Proces pripravy a predkladani projektové Zadosti je odliSny, protoZe projektovd idea i zpracovani
projektu jsou zajistovany zahranié¢nim vedoucim partnerem projektu. Odbor PRI zajistuje s vedoucim
partnerem komunikaci a preddva mu informace a podklady pro pfipravu projektu pfipravené
ve spolupriaci s vécné prislusSnym odborem. Za dopracovani projektu a predlozeni zadosti je odpovédny
vedouci partner projektu.

Tyto projekty se liSi rovnéz v procesu schvalovani. PredloZzeni projektové Zadosti je podminéno
podpisem vzorového dokumentu (Letter of Intent, Letter of Commitment, Memorandum of
Understanding apod.), ktery predbézné vyjadfuje zdjem o zapojeni do projektu a vymezuje prava a
povinnosti partnerd, které budou v pripadé schvéleni projektu obsazeny ve smlouvé. Tento dokument
spolu s informaci o projektu (vzor informace je pfilohou ¢. 4 tohoto dokumentu) nahrazuje projektovy
zamér, podepisuje jej vécné prislusny radni a schvaluje ZHMP (vzor usneseni je pfilohou €. 5 tohoto
dokumentu). Vedoucimu partnerovi se obvykle zasila origindl, proto je tfeba dokument vyhotovit
ve dvou stejnopisech. Pokud je HMP vedouci partner, postupuje se dle béZného postupu.

Vyjimka z postupu €. 2 — pfiprava a predkladani projektd, kde je hl. Praha partnerem v ¢eském
konsorciu

V ptipadé, Ze se HMP chce pfipojit jako partner k ¢eskému projektu, vypliiuje MHMP vzorovy
dokument (napt. Smlouva o partnerstvi), ktery obvykle poskytuje poskytovatel dotace nebo Zadatel o
dotaci. Tento dokument vyjadfuje zajem o zapojeni do projektu a je potieba jej konzultovat s odborem
PRI piedtim, nei jej podepide vécné piislusny radni. U¢ast HMP na projektu éeského konsorcia podléha
schvaleni RHMP/ZHMP (vzor usneseni je pfilohou €. 7 tohoto dokumentu).
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Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku schvalovdni projektového zaméru

Cprojeltovi role | Kdozajistuje | Kigovedoly |

Zasadni a bézny projekt

— predklada projektovy zamér ke schvaleni

— zpracovava ve spolupraci s PRI usneseni RHMP/ZHMP

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal a spisové
sluzbé MHMP

Komplexni projekt
— spolupracuje pfi zpracovani usneseni RHMP/ZHMP s PRI

Vécné prislusny | vécné pfislusny | U&ast v projektu mezinarodniho konsorcia

odbor odbor —spolupracuje s PRI pfi pfipravé vzorového dokumentu
(napt. Letter of Intent)

— spolupracuje s PRI na pfipravé informace o projektu

Ucast v projektu ¢eského konsorcia

— pfipravuje vzorovy dokument (napt. Smlouva o
partnerstvi) a konzultuje jeho ptipravu s PRI

— predklada vzorovy dokument vécné pfislusSnému radnimu
ke schvaleni

— zpracovava usneseni RHMP/ZHMP

Zasadni a bézny projekt

— zpracovava ve spolupraci s vécné pfislusnym odborem
usneseni RHMP

Komplexni projekt

— predklada projektovy zamér ke schvaleni

— zpracovava usneseni RHMP/ZHMP

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal a spisové
sluzbé MHMP

Odbor PRI odbor PRI Ucast v projektu mezinarodniho konsorcia

— komunikuje s vedoucim partnerem

— zpracovava vzorovy dokument (napf. Letter of Intent) a
predklada jej ke schvaleni

— zpracovavd informaci o projektu

— zpracovava usneseni RHMP/ZHMP

Uéast v projektu ¢eského konsorcia
— spolupracuje s vécné pfisluSnym odborem na pfipravé
usneseni RHMP/ZHMP

ZHMP, RHMP,
Schvalujici vécné prislusny
osoba radni, reditel

odboru MHMP

— schvaluje projektovy zamér dle definovaného postupu
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Klicové vystupy etapy priprava projektového zaméru

Etapa pfipravy projektového zaméru je relativné Uzce zamérenou a obvykle ¢asové kratkou etapou,
ktera je vSak nezbytna pro jakykoliv dalSi postup projektového cyklu. Vystupy, které musi byt v této
etapé vypracovany a bez kterych neni mozné zahdjit navazujici etapu pfipravy a predlozeni projektové
Zadosti, jsou strukturované uvedeny v nasledujici tabulce.

Klicové vystupy etapy priprava projektového zaméru

Kdo zajituje

Schvaleny vécné prislusny | — kompletni informace ve strukture projektového zaméru
projektovy odbor / odbor — schvaleni projektového zaméru ze strany schvalujici osoby
zamér PRI dle stanoveného postupu
— aktualizované informace z finalni verze projektového

Evidence v PM vécné pfislusny zéméru o , o
el odbor / odbor — archivace schvaleni projektového zaméru

PRI — navic jsou zaznamendany informace o dosavadnim postupu

pfipravy, ocekavanych ukolech a klicovych rozhodnutich

4.1.3. Etapa Priprava a predloZeni projektové Zadosti

Krok 7. Dopracovani projektové zadosti

Jakmile je schvalen projektovy zamér, pfipadné financni plan projektu, poskytne vécné prislusny odbor
potfebné podklady pro vypracovdni projektové Zadosti. Za dopracovani projektové Zadosti je
odpovédny odbor PRI, ktery toto vypracovani zpravidla zadava externi zpracovatelské firmé a zajistuje
povinné pfilohy k Zadosti v souladu s platnou metodikou pfislusného operacniho programu. Vidy je
nezbytné zajistit povinnost, aby roli spravce pristup( k elektronickému systému MS2014+ mél odbor
PRI nebo vécné pfislusny odbor. Vécné pfislusnému odboru je Zadost &i jeji ¢asti poskytnuty k
pfipominkovani v pfipadé, Ze o to projevi zajem. Odbor PRI ma projekt nasdilen v monitorovacim
systému a zajisti nasdileni vécné pfislusSnému odboru, ktery projekt oficialné predlozi.

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku dopracovdni projektové Zddosti

Projektova role ' Klicové ukoly

Vécné pfrislusny — poskytuje podklady PRI pro zpracovani projektové zadosti

Kdo zajistuje
vécné prislusny

odbor odbor — pFipominkovani projektové zadosti a pfiloh Zadosti
— definuje rozsah informaci potfebnych pro zpracovani
projektové zadosti dle pravidel prislusné vyzvy dotacniho
titulu
Odbor PRI odbor PRI

— zpracovava vlastni Zadost a vybrané ptilohy, koordinuje sbér
pfiloh zpracovavanych externimi subjekty

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

— poskytuje informace nezbytné pro zpracovani projektové

Expert na danou , , Zadosti
. neni relevantni . - . .y . . .
problematiku — zpracovava vybrané pfilohy projektové Zadosti dle pozadavk(
PRI

23



* Xk Evropska unie

* * ’ .’ ’
* * Evropsky socialni fond
* v s v
g Operacni program Zamestnanost

T

Krok 8. PredloZeni projektové zadosti poskytovateli dotace

Na zakladé schvaleného projektového zaméru oficidlné predkladd vécné pfislusny odbor projektovou
zadost vcéetné vsech pfiloh do vyhlasené vyzvy k predkladani zadosti o podporu, v pfipadé
mezinarodnich projektl odesilad dopis s vyjadrenim zajmu o projekt.

PredlozZeni projektové Zadosti znamena formdlni ukon odevzdani finalni verze zadosti ke schvaleni
povéfenym organim EU. Zpravidla se tento ukon provadi formou elektronického podani
v monitorovacim systému. Po predloZeni projektové Zadosti informuje vécné pfislusny odbor o této
skutecnosti vSechny dalsi dotéené odbory (zpravidla PER, ROZ, PRI a UCT).

Projektovou Zadost i pfilohy podepisuje feditel ptislusného odboru MHMP na zdkladé plné moci.
V ptipadé predkladani projektové zadosti do OP Praha — pdl rGstu CR nahrazuje plnou moc usneseni €.
746 ze dne 4. 4. 2017. Vzor plné moci je pfilohou €. 9.

Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku pfedloZeni projektové Zadosti poskytovateli dotace

| Projektové role | Kdo zajidtuie  |Kli€ovédkoly |

— predloZeni projektové zadosti zplsobem
definovanym podminkami dané vyzvy dotacniho

vécné prislusny odbor titulu

— informovani dalsich dotéenych odborli o podani
projektového zadosti

— odborna podpora vécné pfislusného odboru pfi

Odbor PRI odbor PRI podani projektové Zadosti

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Vécné prislusny
odbor

Dalsi dotéené PER, ROZ, PRI, UCT a
odbory dalsi

ZHMP, RHMP, vécné
pfislusny radni, feditel | — prijeti informace o podani Zadosti
odboru MHMP

— prijeti informace o podani zadosti

Schvalujici
osoba
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Klicové vystupy etapy priprava a predlozeni projektové Zadosti

Etapa pfipravy projektové Zadosti je, z pohledu dalsiho postupu projektu, zcela klicova. Dlvodem je
jednak to, Ze spravné zpracovand projektova zadost vyrazné zvySuje pravdépodobnost ziskani
financ¢nich prostredk( pro realizaci projektu. DilezZitéjSim aspektem je vsak to, Ze informace uvedené
v projektové zZadosti, které definuji strukturu projektu z pohledu aktivit, cilovych skupin, vystup, ale
téZ rozpoctu a harmonogramu, jsou momentem podani Zadosti velmi pevné definovany a neni snadné
je v budoucnu jakkoliv ménit. Urcita volnost danych ,,mantinel(“ je témér vidy mozn3, ale neni mozné
projekt zcela zménit. Z tohoto dlvodu je Uzka provazanost této etapy s etapou Projektové ideje a
zejména Pfipravy projektového zaméru zcela nezbytna a je nutna Uzka spoluprace odboru PRI, ktery
ma znalosti podminek dotacnich tituld s vécné pfislushym odborem, ktery naopak zna nejlépe vlastni
napln projektu a dlivody jeho realizace.

Vystupy, které musi byt v této etapé vypracovany a bez kterych neni mozné zahajit navazujici etapu
schvalovani projektové zadosti povérenymi orgdny, jsou strukturované uvedeny v nasledujici tabulce.

7 v s

Klicové vystupy etapy priprava a predloZeni projektové zadosti

Kdo zajistuje Rozsah zpracovani

Zpracovana R , C .y L,
P . , vécné prislusny odbor / | — kompletni zpracovani projektové Zadosti a ptiloh
projektova . L P
v, odbor PRI dle pravidel dané vyzvy dotacniho titulu
Zadost
PredloZend . .« -y . o 9 .
. . R — predloZeni projektové Zadosti dle pozadavk( dané
projektova vécné prislusny odbor , Y . vy . .
“s vyzvy dotacniho titulu povéfenym organiim
Zadost
— aktualizované informace z findlni verze projektové
zadosti
Evidence vPM | vécné pfislusny odbor/ | —zaznamenani informaci o dosavadnim postupu
portal odbor PRI pfipravy projektu, oekdvanych ukolech a klicovych
rozhodnutich v dalsi etapé projektu (plan dalsi
etapy projektu)
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4.2. Postup ucastnik( ve fazi schvalovani projektové Zadosti

Faze schvalovani projektové Zadosti, ktera je druhou fazi celého projektového cyklu, je rozdélena do 2
etap dale ¢lenénych na 4 kroky. V ramci této faze probiha intenzivni komunikace s poskytovatelem
dotace a jsou pripravovany veskeré dokumenty pro interni schvaleni pravniho aktu v rdmci MHMP a
nasledné je podepsan pravni akt, ktery je klicovym vystupem celé faze.

Tabulka: Clenéni fdze schvalovdni projektové Zddosti poskytovatelem dotace do etap a krokd

KROKOVNIK ve fazi schvalovani projektové zadosti poskytovatelem dotace

Pozadavky na doplnéni Zadosti/vyrozuméni o hodnoceni

Hodnoceni projektové zadosti
Zddosti poskytovatelem Y s sy Ly ,
pdot:ce 9 Doplnéni Zadosti/Zadosti o pfezkum hodnoceni

Vyrozuméni o schvaleni/neschvaleni projektu

10 DolozZzeni dokument( k Pravnimu aktu

Pravni akt 11 Schvaleni Pravniho aktu (podminek realizace projektu)

12 Podpis pravniho aktu

4.2.1. Etapa Hodnoceni projektové zadosti poskytovatelem dotace

7 v

Krok 9. Doplnéni zadosti / Zadost o pfezkum hodnoceni

V zavislosti na hodnoticim procesu poskytovatele dotace mulze byt Zadatel vyzvan k doplnéni
projektové Zadosti. Chybéjici ¢asti musi byt doplnény ve |hté stanovené poskytovatelem dotace.
U komplexnich projekttd tento krok zajistuje odbor projektového fizeni, u béznych a zasadnich projektd
vécné prislusny odbor.

V pripadé, Ze projekt neni po hodnoceni poskytovatelem dotace podporen, ma Zadatel mozZnost podat
zadost o prezkum hodnoceni. U komplexnich projektd tento krok v pfipadé potreby zajistuje odbor
projektového fizeni, u béznych a zasadnich projektd vécné pfislusny odbor ve |h(té stanovené
poskytovatelem dotace.
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Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku doplnéni Zddosti/Zddost o prezkum rozhodnuti

Projektova role | Kdo zajistuje | Klicové ukoly

— vyzyva HMP k doloZeni chybéjicich nalezitosti/udaj

Poskytovatel pfislusny projektové zadosti
dotace organ/urad/donor | — informuje HMP o provedeném hodnoceni projektové
zadosti

Komplexni projekty

— poskytuje potfebné podklady PRI pro doplnéni projektové
Zadosti, pfipadné pro zpracovani Zadosti o pfezkum
hodnoceni

Zasadni a béZné projekty

— zajistuje doplnéni Zadosti dle pozadavku poskytovatele
dotace

— vypracovava zadost o prezkum, pokud vyhodnoti, Ze je
pfezkum fizeni relevantni

— zajistuje zaslani doplnéni Zadosti/zddosti o pfezkum
hodnoceni poskytovateli dotace formou poZadovanou
danym dotacnim titulem

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Vécné pfislusny | vécné pfislusny
odbor odbor

Komplexni projekty

— zajistuje doplnéni zadosti dle pozadavku poskytovatele
dotace

— vypracovava zadost o prezkum, pokud vyhodnoti, Ze je
pfezkum fizeni relevantni

— zajistuje zaslani doplnéni zadosti/Zadosti o prezkum
hodnoceni poskytovateli dotace formou poZadovanou
danym dotacnim titulem

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Odbor PRI odbor PRI

Zasadni a béZné projekty

— poskytuje potfebné podklady vécné prislusnému odboru
pro doplnéni projektové Zadosti, pfipadné pro zpracovani
Zadosti o pfrezkum hodnoceni

— poskytuje PRI a vécné pfislusSnému odboru informace

neni relevantni nezbytné pro doplnéni projektové zZadosti ¢i zpracovani

zadosti o pfezkum hodnoceni

Expert na danou
problematiku
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Klicové vystupy etapy hodnoceni projektové Zadosti poskytovatelem dotace

Etapa hodnoceni projektové Zadosti je z celkového pohledu projektového cyklu spise dilci etapou,
jejimz ocekavanym vysledkem je pozitivni hodnoceni projektové Zadosti. Tato etapa ma jediny vystup,
ktery musi byt v této etapé vypracovan, a bez kterého neni mozné zahajit navazujici etapu pravni akt.
Popis vystupu je uveden v tabulce.

7 v s

Klicovy vystup etapy hodnoceni projektové Zadosti poskytovatelem dotace

Kdo zajistuje

Zpracovana R , C -y L,
P . , vécné prislusny odbor / | — kompletni zpracovani projektové Zadosti a pfiloh dle
projektova . L T o
v, odbor PRI pravidel dané vyzvy dotacniho titulu
Zadost
PredloZend . .« . -y . . 9 :
. . R — predloZeni projektové Zadosti dle pozadavk(i dané
projektova vécné prislusny odbor , . . vy . .
“s vyzvy dotacniho titulu povéfenym organiim
Zadost
— aktualizované informace z findlni verze projektové
zadosti
Evidence vPM | vécné pfislusny odbor/ | —zaznamenani informaci o dosavadnim postupu
portal odbor PRI pfipravy projektu, oekdvanych ukolech a klicovych
rozhodnutich v dalsi etapé projektu (plan dalsi etapy
projektu)

4.2.2. Etapa Pravni akt

Krok 10. DoloZeni dokumentt k Pravnimu aktu

V ptipadé, Ze je projekt doporucen k financovani, doloZi dle pokynu poskytovatele dotace vécné
pfislusny odbor ve spolupraci s odborem PRI dokumenty potiebné k vydani pravniho aktu pfipadné
k podpisu smlouvy o poskytnuti dotace. Pokud je Zadatel poskytovatelem dotace vyzvan, upravi
a aktualizuje projektovou Zadost.

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku doloZeni dokumenti k pravnimu aktu

Projektova role | Kdo zajistuje Klicové ukoly

wy — vyzyva HMP k doloZeni dokladd pro vydani pravniho
Poskytovatel pfislusny ,
(e aktu/smlouvy o poskytnuti dotace
dotace organ/urad/donor o , ) L .. )
— vyzyva HMP k Upravam a aktualizaci projektové zadosti
— spolupracuje na ptipravé a kompletaci dokument( pro
Vécné pfislusny | vécné pfislusny vydani pravniho aktu
odbor odbor — zasild kompletni dokumentaci poskytovateli dotace
— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal
— podili se na pripravé a kompletaci dokladl pro vydani
ravniho aktu
Odbor PRI odbor PRI P . . e
— poskytuje odbornou soucinnost vécné pfislusSnému odboru
— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal

Krok 11. Schvaleni Pravniho aktu (podminek realizace projektu)
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Poskytovatel dotace predloZi Zadateli znéni pravniho aktu (rozhodnuti o poskytnuti dotace, smlouvy o
poskytnuti dotace ¢i podminky realizace projektu). Nastdva schvalovani projektu na strané HMP, kdy
je vyddvan souhlas se samotnou realizaci projektu, a jsou odsouhlaseny dokumenty pravniho aktu.

Souhlas s realizaci projektu a s dokumenty pravniho aktu udéluje RHMP. V pfipadé, Ze rozpocet
projektu je vy$si nez 50 000 000 K¢, je vyhrazeno rozhodovani dle §59, bod 3 e) zakona ¢. 131/2000
Sb., o hlavnim mésté Praze, ZHMP. Odbor PRI vidy plini roli povinného pfipominkového mista.
Schvaleni podpory zOP Praha — pdl rGstu CR vorganech HMP vyplyvd z dokumentu Pravidla
pro 7adatele a pfijemce OP Praha — pdl ristu CR v aktudlni verzi dostupné na www.penizeproprahu.cz.

Vécné pfislusny odbor ve spolupraci s odborem PRI vytvofi usneseni RHMP / ZHMP k realizaci
a zajisténi udrzitelnosti projektu (vzor usneseni je pfilohou ¢. 6 nebo8 tohoto dokumentu). Soucasti
usneseni je kromé pravniho aktu (rozhodnuti, smlouvy ¢i podminek realizace) také informace
o projektu, financ¢ni plan projektu a plnd moc opraviujici feditele vécné prislusSného odboru podepsat
doklady potfebné k vydani pravniho aktu a nasledné veskeré dokumenty souvisejici s administraci
projektu ve fazi realizace a udrzitelnosti projektu (vzor plné moci je pfilohou €. 10 tohoto dokumentu).

Projekt musi byt vécné prislusnym odborem bezpodminecné pred schvalenim RHMP/ZHMP
prokonzultovan s odborem ROZ a UCT (oddéleni sekretariatu - uctovani projektd EU). Odbor ROZ
pridéli na zakladé Rozhodnuti o poskytnuti dotace vydaného poskytovatelem pfrislusny ORG
specifikujici tento konkrétni projekt.

RHMP/ZHMP v usneseni uklada ukoly, které specifikuji koordindtora projektu (odbor, ktery ma
na starosti koordinaci procestd v projektu), realizdtora projektu (odbor ¢i odbory zodpovédné
za odbornou realizaci projektu) a dalsi odbory a organizace podilejici se na realizaci projektu.

Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku schvdleni pravniho aktu
Projektova role | Kdo zajistuje Klicové ukoly
Poskytovatel pfislusny

dotace organ/dfad/donor | vyzyva HMP k podpisu pravniho aktu

— udéluje souhlas s realizaci projektu

Schvalujici RHMP, ZHMP - stanovu1:e koo.rdlinétora p_rojektu

osoba — stanovuje realizatora projektu

— stanovuje dalsi zapojené odbory/subjekty

— pfiprava usneseni pro RHMP/ZHMP

Vécné pfislusny | vécné pfislusny — zpracovani ptilohy usneseni

odbor odbor — konzultuje projekt s odborem ROZ a UCT

— zajistuje vedeni aktudlnich informaci v PM portal

— spolupracuje na ptipravé usneseni pro RHMP/ZHMP a

Odbor PRI odbor PRI pfilohach usneseni
— zajistuje vedeni aktudlnich informaci v PM portal
Odbor ROZ odbor ROZ — pridéluje projektu prislusny ORG
Koordinator urceny odbor — prijima roli koordinatora na zakladé rozhodnuti
MHMP RHMP/ZHMP
L urceny odbor e o . . « ,
Realizator MHM\I; — ptijima roli realizdtora na zakladé rozhodnuti RHMP/ZHMP
Clen tymu quIfIG;\% odbor — pfijima roli ¢lena tymu na zakladé rozhodnuti RHMP/ZHMP
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Krok 12. Podpis pravniho aktu

Vécné pfislusny odbor podepise na zakladé plné moci (v pfipadé projektl financovanych z OP Praha —
pol riistu CR na zakladé ukoli RHMP) pravni akt (rozhodnuti o poskytnuti dotace, smlouvu o poskytnuti
dotace ¢i podminky realizace projektu). Po podpisu pravniho aktu informuje o této skute¢nosti odbory
PRI, PER, ROZ a UCT.

Vyjimka z postupu €. 3 — Schvaleni smlouvy o pfipojeni k mezinarodnimu konsorciu, kde je HMP
partnerem

V pfipadé mezindrodnich projektd jsou podepisovany bilateralni ¢i  multilateralni smlouvy
s poskytovatelem dotace. Bilateralni smlouvu s poskytovatelem dotace podepisuje vidy vedouci
partner projektu, HMP k projektu pfistupuje podpisem partnerské smlouvy, kde jsou blize
specifikovdna prava a povinnosti smluvnich stran véetné financovani. Multilateralni smlouvu
s poskytovatelem dotace podepisuji vidy vSichni partnefi projektu, tj. i HMP.

Smlouva musi byt schvalena RHMP (vzor usneseni je pfilohou €. 6 tohoto dokumentu). V pfipadé, Ze se
jednd o partnerstvi s Uzemné samospravnymi celky jinych statl je tfeba v souladu s §59, bod 2 i) zdkona
¢.131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, nechat smlouvu schvalit ZHMP.

Pokud HMP zastava v mezinarodnim projektu roli vedouciho partnera, postupuje v souladu s touto
metodikou a jednotlivymi kroky jako v pfipadé poddavani projektl do ¢eskych dotacnich tituld.

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku podpis prdvniho aktu

Projektovi role | Kdozajsfuje | Kiovédkoly |

— podepisuje pravni akt

— o0 podpisu pravniho aktu informuje odbor PRI, PER, ROZ,
UcCT

Vécné pfislusny | vécné pfislusny
odbor odbor

Schvalujici

o0soba RHMP, ZHMP — schvaluje smlouvu o pfipojeni k mezinarodnimu konsorciu
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Klicové vystupy etapy pravni akt

Etapa pravni akt predstavuje fakticky ukonceni pfipravné druhé faze projektového cyklu a také
pfipravnych praci pred zahajenim vlastni realizace projektu.

Vystupy, které musi byt vtéto etapé vypracovany a bez kterych neni mozné zahdjit treti fazi
projektového cyklu — realizace projektu, jsou uvedeny v tabulce.

Klicové vystupy faze pravni akt

Kdo zajistuje Rozsah zpracovani
— kompletni zpracovani podkladd pro vydani pravniho aktu
Podepsany vécné pfislusny poskytovatelem dotace
pravni akt odbor — proces schvaleni pravniho aktu HMP

— vlastni podpis prdvniho aktu
— stanovena zakladni struktura projektového tymu v rdmci
MHMP

Projektovy tym | RHMP/ZHMP
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4.3. Postup ucastnik( ve fazi / etapé realizace projektu

Treti faze projektového cyklu, kterou je faze realizace projektu, zahrnuje pouze 1 etapu, kterd se ¢leni
do 3 krokd. V ramci této faze probiha vlastni realizace projektu. Finalnim vystupem celé faze je tudiz
projekt realizovany dle pravidel dotacniho titulu a projektového planu.

Tabulka: Clenéni fdze realizace projektu do etap a krokd

KROKOVNIK ve fazi realizace projektu

13 Vytvoreni projektového tymu

Zpusob fizeni projektu dle typu projektu (fungovani

Fdze realizace projektu 14 projektového tymu)

15 Ukonceni projektu

Krok 13. Vytvoreni projektového tymu

V této fazi je projekt realizovan dle podminek dotac¢niho programu a projektové zadosti. Pokud je
projektovy tym tvofen internimi pracovniky, je tfeba pred za¢dtkem realizace projektu zfidit pracovni
skupinu Magistratu hlavniho mésta Prahy. Zfizeni vychazi z &lanku 10 Organizaéniho fadu MHMP*
a Nafizeni feditele MHMP €. 4/ 2005 ke zfizeni pracovnich skupin Magistratu pro feSeni problematiky
¢innosti MHMP, které oficidlné povéruje ¢leny projektového tymu. Podklady pro zfizeni pracovni
skupiny feditele magistratu pfipravuje odbor PRI ve spolupraci s odborem RED (vzor zfizeni pracovni
skupiny je pfilohou ¢. 11 tohoto dokumentu). V pfipadé, Ze ma zaméstnanec v popisu pracovnich
¢innosti projektovou ¢innost, je mu vystaven Pokyn feditele odboru (pfiloha ¢. 12).

Pro zapojeni do projektu je s externim ¢lenem tymu, popf. internim pracovnikem uzaviena dohoda
o pracich konanych mimo pracovni pomér (DPP/DPC), kterd specifikuje praci na konkrétnim projektu
(uvazek, nazev pozice, registracni Cislo projektu, nazev projektu a pracovni napln, pfipadné dalsi idaje
pozadované pravidly daného operacniho programu, ze kterého je projekt financovan). Névrh na
uzavieni DPC/DPP pfipravuje koordinator projektu dle schvélené projektové 7adosti. Formulare pro
uzavieni praci konanych mimo pracovni pomér jsou k dispozici na intranetu MHMP v sekci
Personalistika.

4 Organizaéni ¥ad MHMP, &lanek 10 - Tymova prace: Zpracovani koncepénich materidlt vyzadujicich uplatnéni
odbornych stanovisek vice odvétvi, pripadné zpracovani materialG a reseni otdzek presahujicich pisobnost
jednoho odboru Magistratu, se zajistuje formou tymové prace. Reditel Magistratu maze svym rozhodnutim
stanovit stalé a docasné pracovni skupiny Magistratu s vymezenim jejich pravomoci.
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Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku vytvoreni projektového tymu

— na zdkladé definované struktury projektového tymu (viz
rozhodnuti RHMP/ZHMP v etapé Pravni akt) podklady pro
zfizeni pracovni skupiny rfeditele MHMP

Odbor PRI odbor PRI — pfiprava dohod konanych mimo pracovni pomér pro
externi ¢leny tymu

— pFipravuje pokynu feditele odboru relevantnim ¢lendm
tymu

— spolupracuje s PRI na pfipravé podkladl pro zfizeni
pracovni skupiny rfeditele MHMP

Odbor RED odbor RED , . Y , .
— spoluprace s PRI pfi pripravé dohod konanych mimo
pracovni pomér pro externi ¢leny tymu
— pfipravuje navrh na uzavfeni DPC/DPP s externimi ¢leny
Koordinator urceny odbor tymu. - Y . . . ,
MHMP — nominuje ¢lena/¢leny do projektového tymu (pracovni
skupiny)
Realizitor urceny odbor - nomlanJe ¢lena/¢leny do projektového tymu (pracovni
MHMP skupiny)
Elen tymu urceny odbor - nom!nUJe ¢lena/¢leny do projektového tymu (pracovni
MHMP skupiny)

Externi ¢len

tymu - — podepisuje dohodu mimo pracovni pomér s MHMP

Krok 14. Zpusob fizeni projektu dle typu projektu (fungovani projektového tymu)

V prlibéhu realizace projektu podléha model/struktura projektového fizeni klasifikaci typu projektu,
kterd byla stanovena ve fazi projektové idey (projekty komplexni, zasadni a bézné).

Kazda ze struktury fizeni ma specifické rozdéleni a funkci roli v projektu. Prlifezovou pozici v kazdém
modelu je projektovy manazer uréeny vécné pfislusnym odborem, ktery zajistuje pravidelny reporting
kontrolnimu organu EU formou zprdv o realizaci projektu, aktualizuje samotnou projektovou
dokumentaci, koordinuje administraci a financni fizeni projektu, sleduje dodrzovani harmonogramu,
plnéni monitorovacich indikator(i, naplfiovani cild projektu, dodrZuje Cerpani rozpoctu a plnéni
vécnych milnika.

Projektovy manazer kontroluje, zda je béhem realizace projektu postupovdno v souladu s Metodikou
zpracovani ucetnictvi a rozpoctu v rozpoctové oblasti hlavniho mésta Prahy.

Pouzita terminologie ve strukture fizeni

V pouzitych strukturach projektového Ffizeni zastavaji Ucastnici téchto struktur jednotlivé role/ pozice.
Kazda z téchto roli pIni v pribéhu realizace a udrZitelnosti projektu svoji funkci, kterd je u kazdé
struktury fizeni jasné definovana.

Mimo tyto jasné definované role se ve schématech organizacni struktury fizeni projektu vyskytuje
pojem Pracovni balicek (WP), coz je rozdéleni projektu na lépe realizovatelné a uchopitelné
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Casti s jasné definovanymi vystupy a popsanymi aktivitami. Jejich popis je soucasti dokumentu
Projektovy zamér (pfiloha ¢. 1).

Struktura fizeni KOMPLEXNICH projektt

Jednotlivi ¢lenové projektového tymu jsou do projektu oficialné povéreni zfizenim pracovni skupiny
dle ¢lanku 10 Organizac¢niho fadu MHMP a Nafizeni feditele MHMP ¢&. 4/2005 ke zfizeni pracovnich
skupin Magistratu pro feseni problematiky ¢innosti MHMP viz krok 13.

Cely projekt je fizen prostfednictvim Fidiciho vyboru, ktery rozhoduje o vSech zdsadnich krocich
v projektu, schvaluje veskeré zdsadni dokumenty (napf. zmény v projektu, dokumentaci k verejnym
zakdzkam apod.), schvaluje harmonogram, prebira vystupy projektu, podili se na vybéru realiza¢niho
tymu, dodavatelt (Clenové komisi verejnych zakazek), fesSi pripadné problémy pfi realizaci jako je
posun harmonogramu, vyména na klicovych pozicich v realizaénim tymu, nedocerpani/pfecerpani
rozpoctu a dalsi. Povétuje plnénim Ukold projektového manazera.

Ridici vybor pfi svych jednanich vyuZiva $ablonu pro Zépis z jednani, ktera je pfilohou €. 13 tohoto
dokumentu a je nedilnou soucasti projektové dokumentace.
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Rozdéleni a popis roli pro KOMPLEXNI projekty

i Nazev role Popis role

Predseda fidiciho vyboru. Zpravidla se jednd o reditele vécné
pfislusného odboru/vedouciho oddéleni, ktery ma projekt
primarné v gesci, nebo jejich uréeného zastupce. Je hlavni
osobou zodpovédnou za projekt.
Zastupci jednoho nebo vice odbori ¢i organizaci, ktefi budou
primarné vyuzivat vysledky a wvystupy projektu, nebo je
spravovat. Jako clenové fidiciho vyboru se podili na
schvalovani vSech zasadnich krokd v projektu. Hlavni uZivatel
mUze byt ze stejného odboru jako garant, musi byt zajisténo
jiné personalni obsazeni pozic.
Zastupci odbort ¢i organizaci, jejichZ pracovnici jsou zahrnuti
Realizator do projektového tymu. Jako ¢lenové fidiciho vyboru se podili
na schvalovani vsech zasadnich krokd v projektu.
V této kategorii vykondava roli koordinatora projektu odbor
projektového fizeni a roli projektového manazera pracovnik
zarazeny do odboru projektového tizeni. Projektovy manazer
zodboru PRI je vykonnym pracovnikem fidiciho vyboru.
Reportuje o stavu projektu fidicimu vyboru a pIni dkoly, které
mu fidici vybor zadd. Sleduje dodrzovani harmonogramu a
Projektovy Cerpani rozpoCtu a navrhuje opatfeni k jejich naplfiovani.
manazer Koordinuje finanéni management a administraci projektu a
zajistuje  koordinaci pracovnich tym0 skrze odborné
koordinatory. Vede kompletni projektovou dokumentaci
Pracovni Uroven projektu a to jak ve fyzické, tak i elektronické podobé.
projektu Zajistuje vedeni a aktualizaci udajd v systému projektového
fizeni PM portal. Vypracovdva jednotlivé manaZerské
vystupy, které jsou popsany nize v této kapitole.
Samotnou realizaci konkrétnich pracovnich bali¢ckd maji na
starost odborni koordinatofi. Ti zajistuji kvalitu vystupd,
dodrzovani dil¢ich termind, fizeni svého tymu u konkrétniho
Odborny pracovniho balicku dle zadani fidiciho vyboru. S projektovym
koordinator manazerem komunikuji na denni bazi, reportuji o stavu
pracovniho bali¢ku a jeho plnéni a fesi pfipadné problémy pfi
realizaci v ramci své agendy. Odbornym koordinatorem je
pracovnik vécné pfislusného odboru, pfipadné dle dohody.

Garant

Ridici vybor ..
¥ Hlavni uzivatel
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Schéma organizaéni struktury KOMPLEXNICH projektt

Hlavni uZivatel (cETEN Realizator
Reditel odboru, ktery md Zdstupci odbort, jehoz
pracovnici jsou zapojeni

Zdstupci odbord, jehoz

pracovnici budou vystupy projekt prevazné

projektu vyuzivat / primdrné v gesci / uréeny do realizace
spravovat zdstupce

Aodin
Suioday

>

Koordinuje

Projektovy manazer
A

=

Odborny koordinator Odborny koordinator Odborny koordinator Odborny koordinator

Aodn
SunJoday

L Tym L Tym L Tym L Tym
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Struktura fizeni ZASADNICH projekt

Jednotlivi ¢lenové projektového tymu jsou do projektu oficialné povéreni zfizenim pracovni skupiny
dle ¢lanku 10 Organizac¢niho fadu MHMP a Nafizeni feditele MHMP ¢. 4/2005 ke zfizeni pracovnich
skupin Magistratu pro feSeni problematiky ¢innosti MHMP viz krok 13.

Cely projekt je fizen garantem projektu, ktery rozhoduje o vSech zdsadnich krocich v projektu,
schvaluje veskeré zasadni dokumenty (viz tabulka niZe). Povéfuje plnénim uUkoll projektového
manazera.

Odbor  projektového fizeni vykondvd metodickou podporu projektu a projektovy
monitoring. V pfipadé domluvy Ize na odbor projektového fizeni prevést koordinaci projektu nebo
financni fizeni a administraci, a to na zakladé Zadosti zaslané feditelem vécné pfislusSného odboru
fediteli odboru PRI prostfednictvim spisové sluzby.
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Rozdéleni a popis roli pro ZASADNI projekty

_ Nazev role Popis role \

Je hlavni osobou zodpovédnou za projekt. Zpravidla se jedna
o feditele odboru/vedouciho oddéleni, ktery ma projekt
primarné v gesci (realizator projektu), nebo jeho uréeného
zastupce. Rozhoduje o vsech zdsadnich krocich v projektu,
schvaluje veskeré zasadni dokumenty (napf. zpravy o realizaci
projektu, Zadosti o platby, zavérecné zpravy apod.),
harmonogram, prebiraji vystupy projektu, podili se na vybéru
realizacniho rymu, dodavatell (Clenové komisi verejnych
zakazek), resi pripadné problémy pfri realizaci jako je posun
harmonogramu, vyména na klicovych pozicich v realiza¢nim
tymu, nedocerpani / pre€erpani rozpo¢tu a dalsi. Povéfuje
pInénim kol projektového manazera.
Odbor projektového fizeni vykonava metodickou podporu
projektu a projektovy monitoring. Uréeny pracovnik zafazeny
do odboru projektového Fizeni (uréena kontaktni osoba pro
vécné prislusny odbor) ma pfristup k projektové dokumentaci
a Ucastni se zasadnich jednani v projektu. Kontaktni osoba
komunikuje s projektovym manaZerem ohledné zmén
v projektu a poskytuje mu konzultace.
V této kategorii vykonava roli koordinatora projektu vécné
pfislusny odbor a roli projektového manaZera pracovnik
zarazeny do tohoto odboru, pfip. dodavatel. Projektovy
manazer je vykonnym pracovnikem - reportuje o stavu
projektu a plIni udkoly, které mu garant zada. Sleduje
dodrZovani harmonogramu a cerpani rozpoctu a navrhuje
Projektovy opatfeni  kjejich  napliovdni. Koordinuje  finanéni
manazer management a administraci projektu a zajistuje koordinaci
pracovnich tym0 skrze odborné koordinatory. Vede
kompletni projektovou dokumentaci projektu a to jak ve
Pracovni Uroven fyzické, tak i elektronické podobé. Zajistuje vedeni
projektu a aktualizaci Udajl v systému projektového fizeni PM portal.
Vypracovavd jednotlivé manaZerské vystupy, které jsou
popsany nize v této kapitole.
Samotnou realizaci konkrétnich pracovnich balicki maji
na starost odborni koordinatofi. Ti zajistuji kvalitu vystup(,
dodrzovani dil¢ich termin(, fizeni svého tymu u konkrétniho
Odborny pracovniho balicku dle zadani fidiciho vyboru. S projektovym
koordinator manazerem komunikuji na denni bazi, reportuji o stavu
pracovniho bali¢ku a jeho plnéni a fesi pripadné problémy pfi
realizaci v ramci své agendy. Odbornym koordinatorem je
pracovnik vécné pfislusného odboru, pfipadné dle dohody.

Garant projektu

Ridici droven
projektu

Metodicka
podpora a
Projektovy
monitoring
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Schéma organizaéni struktury ZASADNICH projektt

Reditel odboru, ktery md
projekt prevazné
primdrné v gesci / uréeny
zdstupce

Suioday

Koordinuje

Projektovy manazer

A
v B
Odborny koordinator Odborny koordinator Odborny koordinator
L Tym L { Tym L_{ Tym
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Struktura fizeni BEZNYCH projektt

Jednotlivi ¢lenové projektového tymu jsou do projektu oficialné povéreni zfizenim pracovni skupiny
dle ¢lanku 10 Organizac¢niho fadu MHMP a Nafizeni feditele MHMP ¢&. 4/2005 ke zfizeni pracovnich
skupin Magistratu pro feSeni problematiky ¢innosti MHMP viz krok 13.

Cely projekt je fizen garantem projektu, ktery rozhoduje o vSech zdsadnich krocich v projektu,
schvaluje veskeré zasadni dokumenty (viz tabulka niZze). Povéfuje plnénim ukoll projektového
manazera.

Odbor projektového Fizeni vykondva metodickou podporu projektu a projektovy monitoring.

V ptipadé domluvy lze na odbor projektového fizeni prevést koordinaci projektu nebo financni fizeni a
administraci, a to na zakladé Zadosti zaslané feditelem vécné pfislusného odboru fediteli odboru PRI
prostfednictvim spisové sluzby.
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Rozdéleni a popis roli pro BEZNE projekty

_ Nazev role Popis role |

Je hlavni osobou zodpovédnou za projekt. Zpravidla se jedna
o freditele odboru, ktery ma projekt primdrné v gesci
(realizator projektu), nebo jeho uréeného zastupce.
Rozhoduje o vSech zasadnich krocich v projektu, schvaluje
veskeré zasadni dokumenty (napf. zpravy o realizaci projektu,
Fv{idici'Uroveﬁ Garant projektu ia’vdo,sti”o [:Jlatby, zé\{éreéné zp,r,é]vy apod'.),v harmor\ogvra’m,
projektu prebiraji vystupy projektu, podili se na vybéru realiza¢niho
tymu, dodavateld (¢lenové komisi verejnych zakazek), resi
pfipadné problémy pfi realizaci jako je posun harmonogramu,
vyména na klicovych pozicich vrealizatnim tymu,
nedocerpani/pfecerpani rozpoctu a dalsi. Povéfuje plnénim
ukoltd projektového manazera.
Odbor projektového fizeni vykonava projektovy monitoring
na pracovni Urovni, tzn., neprovadi kontrolu. Urceny
pracovnik zafazeny do odboru projektového fizeni (uréena
kontaktni osoba pro vécné pfrislusny odbor) komunikuje
s projektovym manazerem ohledné zmén v projektu.
V této kategorii vykonava roli koordinatora projektu vécné
pfislusny odbor a roli projektového manaZera pracovnik
zarazeny do tohoto odboru, pfip. dodavatel. Projektovy
manazer je vykonnym pracovnikem - reportuje o stavu
projektu garantovi projektu a kontaktni osobé odboru PRI.
Dale plini dkoly, které mu garant zada, sleduje dodrZovani
Projektovy 'halrmonograrlwu ,a<’”:erpén|' rqugétu ? navvr,huje opatfeni k
manaser jejich  napliovani. Koordinuje finanéni management
Pracovni uroven a administraci projektu a zajiStuje koordinaci pracovnich
projektu tym0 skrze odborné koordinatory. Vede kompletni
projektovou dokumentaci projektu a to jak ve fyzické, tak i
elektronické podobé. Zajistuje vedeni a aktualizaci udaja
v systému projektového fizeni PM portal. Vypracovava
jednotlivé manaZerské vystupy, které jsou popsany nize v této
kapitole.
Samotnou realizaci konkrétnich pracovnich balickd maji na
starost odborni koordinatofi. Ti zajistuji kvalitu vystup(,
dodrZovani dil¢ich termind, fizeni svého tymu u konkrétniho
Odborny pracovniho balicku dle zadani fidiciho vyboru. S projektovym
koordinator manazerem komunikuji na denni bazi, reportuji o stavu
pracovniho bali¢ku a jeho plnéni a fesi pripadné problémy pfi
realizaci v ramci své agendy. Odbornym koordinatorem je
pracovnik vécné pfislusného odboru, pfipadné dle dohody.

Metodicka
podpora a
Projektovy
monitoring
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Schéma organizaéni struktury BEZNYCH projektd

Reditel odboru, ktery md
projekt prevazné
primdrné v gesci / uréeny
zdstupce

SunJoday

>
«

Koordinuje
Projektovy manazer

A

Aodin
Suioday

Odborny koordinator Odborny koordinator

Vzhledem k tomu, Ze ve vySe uvedeném popisu tohoto kroku je podrobné stanoven zplsob ustanoveni
projektového tymu, jeho struktury a jsou popsany cinnosti zajistovany jednotlivymi role jednotlivych,
neni u tohoto kroku proveden souhrn klicovych Cinnosti jednotlivych roli.

Krok 15. Ukonéeni projektu

Projektovy manaZzer ve spolupraci s projektovym tymem vyhotovi zavérecnou zpravu projektu, kterou
predloZi poskytovateli dotace. Po schvaleni této zpravy a obdrieni zavérecné platby lze povaZovat
projekt za ukonceny. V pfipadé, Ze dotacni program stanovi podminky udrZitelnosti, nastava tato dalsi
faze projektu.

Projektovy manazer o ukonceni projektu informuje odbory PRI, PER, ROZ a UCT.
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Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku ukonceni projektu

Projektova role | Kdo zajistuje | Kli¢ové ukoly |

Ridici vybor / dle klasifikace ey ,
. . — schvaluje zavére€nou zprdvu

garant projektu | projektu

pracovnik — pripravuje zavére¢nou zpravu projektu
Projektovy odboru If’RI { s pFedea’dé zév‘éreénou zpravu projektu fidicimu vyboru /

. pracovnik vécné garantovi projektu

manazer vl e . .

pfislusného — informuje odbory PRI, PER, ROZ a UCT

odboru — zajistuje vedeni aktudlnich informaci v PM portal
Odbor PRI odbor PRI — pfijima informaci o ukonceni projektu
Odbor PER odbor PER — pfijima informaci o ukonéeni projektu
Odbor ROZ odbor ROZ — pfijima informaci o ukonceni projektu
Odbor UCT odbor UCT — pfijima informaci o ukonéeni projektu

Klicové vystupy faze realizace projektu

Faze realizace projektu je ¢lenéna do jediné etapy, a tudiz vystupy etapy jsou shodné s vystupy celé
faze. Realizace projektu je stézejni fazi celého projektového cyklu, ktery vyuziva vystupl prvnich dvou
»pripravnych”fazi av jejim pradbéhu dochazi k vlastnimu provedeni projektovych aktivit, jejich naplnéni
a vytvoreni definovanych vystupl projektu, které v dalSim obdobi povedou k dosazeni definovanych
vysledkd (pfinost a naklada).

Vzhledem k tomu, Ze tato faze je z pohledu Uspésnosti vlastniho projektu zcela klicova, je velky dliraz
kladen na nastaveni zpUsobu Fizeni projektu, sledovani postupu, rozdéleni projektu na jednotlivé WP
a prubéZné zpracovavani a aktualizace planQ jak projektu, tak jeho dilcich etap. Dllezitd je role
projektového manaZera, ktery v prabéhu fizeni projektu musi zpracovavat vybrané manazerské
vystupy.

Manazerské vystupy, které musi byt v této fazi vypracovany a bez kterych neni mozné zahdjit posledni
fazi projektového cyklu — faze udrzitelnosti projektu, jsou popsany v nasledujicich bodech a nasledné
shrnuty v tabulce.

1) Plan projektu — v projektovém planu zachycuje projektovy manazer zakladni strukturu projektu.
Projektovy manaZer definuje hlavni aktivity, jejich vystupy, ¢asovy harmonogram a zdsadni je
¢lenéni projektu do etap. Etapy projektu provazuje s hlavnimi aktivitami a konkrétnimi WP, které
budou zajistovany odbornym koordinatorem. S projektovymi aktivitami provazuje také naklady
projektu. Dale jsou zde identifikovana a sledovana zakladni rizika projektu a oteviené body
projektu. Plan projektu slouzi pro zakladni orientaci v projektu. Detailni plan je zpracovavan vzdy
pro jednotlivé etapy, kde je cela struktura planu aktualni a vychazi také z dosavadniho pribéhu
projektu. Projektovy manazer provadi pravidelnou revizi planu na zdkladé postupu projektu, a
aktualizuje jej. Projektovy plan spolu s planem jednotlivych etap slouZi fidicimu vyboru /
garantovi projektu jako hlavni podklad pro tizeni projektu a hlavni informacni zdroj o postupu a
stavu projektu. Vzor planu projektu je uveden v pfiloze ¢. 14 tohoto dokumentu.
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2) Rozpad projektu na baliky prace (WP) — rozpad projektu na pracovni baliky (WP) je vypracovan

projektovym manazerem a slouZi spole¢né s planem projektu jako dlleZity dokument pro
orientaciv projektu, jeho struktufe a fizeni projektovym tymem. Za zpracovani/realizaci kazdého
WP je odpovédny konkrétni ¢len tymu (odborny koordinator), pricemz jeden koordinator muze
byt zodpovédny za vice WP. Navrh tohoto rozdéleni je v kompetenci projektového manazera,
ktery je predklada fidicimu vyboru / garantovi ke schviéleni. Vzor je uveden v pfiloze ¢. 15 tohoto
dokumentu.

3) Zavérecna zprdva projektu — projektovy manaZer zpracovava zpravu pri ukonceni celého

projektu a rekapituluje v ni postup projektu, naplnéni pozadovanych vystupt a financni ¢erpani
projektu. Rovnéz v zavérecné zpravé projektu jsou shrnuty zasadni poznatky a zkuSenosti
projektového tymu potencidlné vyuZitelné i v pripadé dalSich projektd. Vzor je uveden v pfiloze
¢. 16 tohoto dokumentu.

V pripadé potfeby, mize projektovy manazer vyuZit téZ nepovinnou pfilohu pro evidenci a sledovani
otevrenych bod a rizik v pribéhu projektu:

4) Seznam otevienych bodu a rizik projektu — projektovy manazer v pribéhu celé realizace projektu

eviduje a aktualizuje seznam otevienych bodl a rizik projektu. V otevienych bodech
zaznamenava informace, které je nutné pro dalsi postup projektu rozhodnout, informace, které
by mohly mit v budoucnu dopad na projekt a vsechny dalsi oteviené otazky k reSeni bez ohledu
na to, zda je jejich feSeni mozné na fidici ¢i pracovni Urovni projektu.

V seznamu rizik identifikuje relevantni rizika, kterd mohou projekt potencidlné ohrozit a definuje
opatreni pfi eliminaci rizika ¢i zmirnéni jeho dopadu na projekt. Vzor seznamu je uveden v pfiloze
¢. 17 tohoto dokumentu.

Kli¢ové vystupy faze/etapy realizace projektu |
Kdo zajidtuje | Rozsah zpracovéni |

Pl4n proiektu Projektovy — dle pfilohy €. 14 na zacatku projektu a pribézné reviduje a
proj manazer aktualizuje v pribéhu projektu dle postupu plnéni projektu
Seznam
otevienych Projektovy o y ol vy x e s
3 y . ! ‘ H — dle pfilohy €. 15 pribézné po celou dobu realiza¢ni faze
bodu a rizik manazer
projektu
Zavérecna Projektovy v . s .
. . ‘ — dle pfilohy €. 16 na konci faze realizace
zprdva projektu | manazer
S e | reiskiend —dle prl.loh.y ¢. 170 n? zacatk.u prOJek'Fu al pvrubfzne I’%VIdIUJe a
. aktualizuje v pribéhu projektu, nejméné pfi ukonéeni
na WP manazer _y sy e -
kazdé etapy realizacni faze projektu
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4.4, Postup Ucastnik( ve fazi / etapé udrzitelnosti projektu

Posledni fazi projektového cyklu je faze udrzitelnosti projektu. Také tato faze je stejné jako predchozi
rozdélena do jediné etapy. Tato se pak ¢leni do 2 krokd. V pribéhu celé faze probiha vlastni provoz
projektu a jeho vystupl a to v souladu s vlastnim obsahem projektu. Nedilnou naplni této faze je také
dodrZeni podminek dotacniho titulu.

Tabulka: Clenéni fdze udrZitelnosti projektu do etap a kroku

KROKOVNIK ve fazi udrzitelnosti projektu

16 Udrzeni vystup( a vysledk( projektu

Fdze udriZitelnosti projektu
17 Ukonceni udrzitelnosti projektu

Krok 16. Udrzeni vystupi a vysledkl projektu

Po skonceni realizace projektu nastava faze udrZitelnosti, sledovana ze strany poskytovatele dotace
u vybranych typU projektd. Z pohledu instituciondiniho, finan¢niho i provozniho je cilem zajistit
udrzitelnost funkci, cil( a vystupt projektu bezprostfedné po skonceni faze realizace projektu.

Garant projektu zajistuje fungovani a provoz projektu po strance institucionalni, finan¢ni i provozni,
diky kterym bude zajistén provoz vystupl projektu tak, jak byl naplanovan a odlivodnén ve fazi ptipravy
a predkladani projektu. Projektovy manaZer zajistuje zpravy o udrzitelnosti, které predklada
poskytovateli dotace. V obdobi udrZitelnosti Ize ocekavat kontroly ze strany poskytovatele dotace,
kontrolnich a auditnich organt.

Po celou dobu faze udrzitelnosti projektu spolupracuje projektovy manazer s hlavnim uzivatelem /
garantem a sleduje stav a pfipadné zmény v projektu. V pfipadé, Ze se vyskytne riziko, pfipadné
jakdkoliv okolnost, které mohou mit na projekt vliv, zaznamenava projektovy manazer tuto informaci
do seznamu otevienych bodil a rizik projektu a fesi je s hlavnim uzivatelem / garantem. Ulohou
projektového manaZzera je vyhodnotit tyto okolnosti ve fazi udrZitelnosti predevsim s ohledem
na splnéni podminek dotacniho titulu vyuZitého pro financovani daného projektu.

Tabulka: Projektové role a jejich ukoly v kroku udrZeni vystupt a vysledki projektu

Projektova role | Kdo zajistuje Klicové ukoly

Ridici vybor / dle klasifikace Y v .y . :
garant projektu | projektu — fesi pfipadné zmény a problémy v projektu
pracovnik — pfipravuje zprdvy o udrzitelnosti projektu
Projektovy odboru I?RI { |- Ucastni se kontrol a spolupracuje s kontrolnim orgdnem
manaser pracovnik vécné | — informuje fidici vybor / garanta o zménach projektu a
pfislusného vysledcich provedenych kontrol
odboru — zaji$tuje vedeni aktualnich informaci v PM portal
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Krok 17. Ukoné€eni udrZitelnosti projektu

Schvalenim posledni zpravy o udrzitelnosti projektu, kterou vyhotovuje projektovy manazer, konci
doba udrzitelnosti projektu. Dle pravidel poskytovatele dotace je vécné pfislusny odbor povinen po
stanovenou dobu uchovavat/ archivovat dokumentaci k projektu.

Tabulka: Projektové role a jejich tkoly v kroku ukonceni udrZitelnosti projektu

Projektova role | Kdo zajistuje | Klicové ukoly
Ridici vybor / dle klasifikace — pfijima informaci o schvaleni posledni zpravy o
garant projektu | projektu udrzitelnosti projektu
ik o . . . L
pracovnt — pfipravuje zpravu o udrZitelnosti projektu
) . odboru PRI/ . e o N
Projektovy .« | —informuje fidici vybor / garanta o schvéleni posledni zpravy
. pracovnik vécné .. C
manazer o udrzitelnosti projektu

pfislusného

— zajistuje vedeni aktualnich informaci v PM portal
odboru

Klicové vystupy faze udrzitelnosti projektu

Faze udrzitelnosti projektu je opét ¢lenéna do jediné etapy, a tudiz vystupy etapy jsou shodné s vystupy
celé faze. Tato faze je dulezitd predevsim z pohledu dodrzeni podminek dotacniho titulu vyuZzitého pro
financovani projektu. Z pohledu vlastniho projektu se jedna o provozni fazi, kdy jsou vystupy projektu
standardné udrZzovany. Povinné vystupy této faze jsou uvedeny v tabulce.

Kliéové vystupy faze/etapy realizace projektu

Kdo zajistuje Rozsah zpracovani
Zprdvy o . , . . . . , .
2 . v . projektovy — zpravy o udrzitelnosti v rozsahu definovaném pravidly
udrzitelnosti N . o
. manazer daného dotacniho titulu
projektu
Seznam
otevrenych Projektovy — dle pfilohy €. 17 pribézné ve fazi udrzitelnosti
bod a rizik manazer — oteviené body a rizika jsou feSena
projektu
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V kapitole jsou specifikovany zakladni kompetence a povinnosti jednotlivych subjektl podilejicich se
na fizeni projektd HMP. Kompetence a vymezeni ¢innosti roli (hlavni uZivatel, realizator, projektovy
manazer, odborny koordinator, garant, metodicka podpora a projektovy monitoring) v jednotlivych
typech projektu dle struktury fizeni (projekty komplexni, zasadni a bézné) jsou popsany pfimo v dané
kapitole.

1) ZHMP

a)
b)
c)
d)

e)

na navrh RHMP schvaluje realizaci projektu, finanéni plan a dokumenty pravniho aktu u
projektd s rozpoétem vyssim nez 50 000 000 K¢ (dle §59, bod 3 e) zakona €. 131/2000 Sb., o
hlavnim mésté Praze);

schvaluje ucast HMP v mezindrodnim projektu;

na navrh RHMP schvaluje partnerskou smlouvu nebo multilateralni smlouvu s poskytovatelem
dotace v pripadé partnerstvi HMP s Uzemné samospravnymi celky jinych stat(;

na navrh RHMP uklada ukoly, které specifikuji koordindtora projektu, realizdtora projektu a
dalsi odbory a organizace podilejici se na realizaci projektu;

schvaluje projekty HMP financované z OP Praha — pdl rGstu CR dle Pravidel pro zadatele a
prijemce OP Praha — pdl rlistu CR (pfiprava materialu do ZHMP je v kompetenci odboru FON).

2) RHMP

a)

b)

d)

e)

f)

j)

schvaluje realizaci projektu, financni plan a dokumenty pravniho aktu u projektl s rozpoctem
nizsim nebo rovnym 50 000 000 K¢;

na navrh vécné pfislusného odboru MHMP rozhoduje o predloZeni schvéleni realizace
projektu, finan¢niho planu a dokumentl pravniho aktu u projektl s rozpoctem vyssim nez
50 000 000 K¢ ZHMP;

na navrh vécné prislusného odboru MHMP rozhoduje o predloZeni schvaleni partnerské
smlouvy nebo multilaterdini smlouvy s poskytovatelem dotace v ptipadé partnerstvi HMP s
uzemné samospravnymi celky jinych statd ZHMP;

uklada ukoly, které specifikuji koordinatora projektu, realizdtora projektu a dalsi odbory a
organizace podilejici se na realizaci projektu;

na navrh vécné pfislusného odboru schvaluje projektovy zamér véetné klasifikace projektu a
finan¢niho planu projektu a v pripadé, Ze odbory potfebuji na pfipravu projektu financni
prostifedky, schvaluje rozpoctové opatieni;

schvaluje plnou moc primatora HMP pro feditele vécné pfislusného odboru k podpisu
projektové zadosti v¢. vSech pfiloh;

na navrh vécné pfrislusného odboru schvaluje plnou moc primatora HMP pro feditele vécné
prislusného odboru k podpisu dokumenttd potfebnych k vydani pravniho aktu a dokumentd
souvisejicich s administraci projektu ve fazi realizace a udrzitelnosti projektu;

schvaluje projekty HMP financované z OP Praha — pdl rGstu CR dle Pravidel pro 7adatele a
pfijemce OP Praha — pdl rlstu CR (pfiprava materialu do RHMP je v kompetenci odboru FON);
ukladda vécné piislusnému odboru realizovat projekty v OP Praha — pdl ristu CR v souladu
s Podminkami realizace projektu (pfiprava materidlu do RHMP je v kompetenci odboru FON);
schvaluje ucast HMP v mezindrodnim projektu.

3) Primator
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4)

a) udéluje plnou moc fediteli vécné pfrislusného odboru k podpisu projektové Zadosti vc. vsech
pfiloh;

b) udéluje plnou moc fediteli vécné prislusného odboru k podpisu dokumentl potrebnych k
vydani pravniho aktu a dokument( souvisejicich s administraci projektu ve fazi realizace a
udrzitelnosti projektu.

Vécné pfislusny ¢len RHMP

a) iniciuje vznik nového projektu;

b) vyjadfuje souhlas s projektem v dokumentu Projektovy zamér, ktery je vytvoren tymem pro
pripravu projektu a schvaluje ho RHMP;

c) podepisuje dokumenty, které vyjadruji zajem o zapojeni HMP do ¢eskych nebo mezinarodnich
projektovych konsorecii.

Reditel MHMP
a) vyjadruje souhlas s projektem v dokumentu Projektovy zamér, pokud je nositelem projektu
odbor spadajici do prenesené plsobnosti MHMP.

Vécné prislusny odbor (prostfednictvim svého reditele nebo jim povérené osoby)

a) iniciuje vznik nového projektu;

b) vidy konzultuje projektovou ideu s odborem PRI;

c) jmenuje kontaktni osoby pro komunikaci s odborem PRI (tzv. sit projektovych manazer)

d) prebird do své kompetence pripravu bézného a zasadniho projektu dle klasifikace projekt(;

e) predava do kompetence odboru PRI koordinaci pfipravy komplexniho projektu dle klasifikace
projektd, na pfipravé se nadale odborné podili;

f) predkladd ke schvaleni RHMP dokument Projektovy zamér, ktery je vytvoren tymem pro
pfipravu projektu, kromé Projektovych zamérd financovanych z OP Praha — pdl ristu CR a
Projektovych zamérd financovanych nebo spolufinancovanych z evropskych fondd, u kterych
je rozpocet nizsi nez 5000 000 K¢ a zaroven spolufinancovani z rozpo¢tu HMP neprekroci
500 000 K¢;

g) na zakladé projeveného zajmu pripominkuje projektovou Zadost v pribéhu jeji pfipravy;

h) predklada na zadkladé pIné moci projektovou Zadost véetné vsech pfiloh do vyhlasené vyzvy k
predkladani Zadosti o podporu;

i) odesila dopis s vyjadrenim zajmu o projekt v pfipadé zdjmu HMP Prahy o zapojeni do ¢eského
nebo mezindrodniho projektového konsorcia;

j) predklada ke schvaleni RHMP souhlas s realizaci projektu a s dokumenty pravniho aktu (u
projektd, které nejsou financovany z OP Praha — pdl ristu CR (v kompetenci FON));

k) doklada dokumenty potfebné k vydani pravniho aktu pripadné k podpisu smlouvy o poskytnuti
dotace;

I) podepisuje pravni akt a nasledné veskeré dokumenty souvisejici s administraci projektu ve fazi
realizace a udrZitelnosti projektu s poskytovatelem dotace na zakladé plné moci.

m) u zasadnich a béZznych projekt(:

i.  sestavuje tym pro pfipravu projektu;

ii. pfipravuje dokument Projektovy zameér;

iii. fidi se platnou verzi Metodiky zpracovani Ucetnictvi a rozpoctu v rozpoctové oblasti
hlavniho mésta Prahy;

iv.  spolupracuje s odborem PRI pfi tvorbé materiali do RHMP/ZHMP, které se tykaji
projektl financovanych z fond( EU;

v.  dopliuje projektovou Zadost na zakladé vyzvy poskytovatele dotace;

vi. poskytuje odboru PRI podklady a informace potfebné k projektovému monitoringu
(projektovou dokumentaci, informace o dlleZitych jednanich a zménach v projektu);
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poskytuje odboru PRI podklady potfebné k finan¢nimu fizeni a administraci projektu,
pokud PRI tyto ¢innosti vykonava;

v pfipadé potreby zasila prostfednictvim spisové sluzby rediteli odboru PRI Zadost o
prevedeni koordinace projektu nebo finanéniho Fizeni a administrace projektu na
odbor PRI;

dopliiuje projektovou Zadost na zakladé vyzvy poskytovatele dotace;

pro zapojeni zaméstnance do projektu vystavuje zaméstnanci Pokyn feditele odboru
v pfipadé, Ze ma zaméstnanec v popisu pracovnich ¢innosti projektovou ¢innost;
predklada ke schvaleni RHMP dokument Projektovy zamér (Projektovy zamér, ktery
neni pfipravovany k financovani z OP Praha — pdl riistu CR), ktery je vytvoien tymem
pro pfipravu projektu.

n) ukomplexnich projektd:

navrhuje odbornou ¢ast tymu pro pripravu projektu;

pripravuje odborné podklady pro pfipravu dokumentu Projektovy zamér;
spolupracuje s odborem PRI pfi tvorbé materidl do RHMP/ZHMP, které se tykaji
projektl financovanych z fond( EU;

iv.  dopliuje odbornou cast projektové Zadosti na zakladé vyzvy odboru PRI;
V. poskytuje maximalni soucinnosti odboru PRI pfi koordinaci projektu;
vi. poskytuje odboru PRI podklady pro pfipravu zprav o realizaci projektu, ukonceni a
udrzitelnosti projektu;
vii. poskytuje odboru PRI podklady potfebné k finan¢nimu fizeni a administraci projektu,

pokud PRI tyto ¢innosti vykonava.

7) Odbor projektového fizeni (PRI), (prostfednictvim feditele nebo jim povérenych osob)

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

k)
1)

odpovida za zpracovani metodik k projektovému fizeni na MHMP;

podili se na poradenské ¢innosti v oblasti projektového fizeni specifikované v Pravidlech fizeni
projektq;

monitoruje potfeby MHMP a dotaéni mozZnosti, posuzuje a analyzuje moznosti vyuZivani
prostiedkl z evropskych fond(;

vytvari a spravuje centralni databazi pfipravovanych a realizovanych projektit MHMP;

je opravnén v ramci metodické a kontrolni ¢innosti v procesu projektového fizeni pozadat
kterykoliv odbor MHMP o predloZeni jakéhokoliv dokumentu ¢&i kompletni dokumentace
k jakémukoliv projektu (vyjma projekt& administrovanych v OP Praha — pdl ristu CR odborem
FON z pozice fidiciho organu tohoto programu);

pini roli povinného pfipominkového mista pti pfipravé material do RHMP/ZHMP, které se
tykaji realizace projektt financovanych z evropskych fond(;

na vyzadani ¢clena RHMP, feditele MHMP, popf. zastupce reditele MHMP nebo odbord MHMP
poskytuje vyjadreni a stanoviska k projektovym zamérim, k moZznostem zapojeni HMP do
partnerskych projektd;

iniciuje vznik nového projektu;

hledd pro potenciondlni projekt moZnosti financovani, vyhleddvd mozné synergické Cdi
duplicitni projekty v databazi projekt(;

konzultuje s dalSimi subjekty jejich moZné zapojeni v realizaci projektu, ¢i podil v uzivani jeho
vystup(;

provadi klasifikaci projektu na bézné, zasadni a komplexni;

koordinuje projekty zafazené do kategorie komplexni dle klasifikace projekt(;

m) jmenuje kontaktni osoby pro vécné pfislusné projekty, které komunikuji s projektovymi

manazery;
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8)

n) vykondva metodickou podporu, projektovy monitoring a Ucastni se zasadnich jednani u
projekt( zafazenych do kategorie zasadni dle klasifikace projekt(;

o) vykonava metodickou podporu a projektovy monitoring u projektl zafazenych do kategorie
béiné dle klasifikace projektd;

p) v pfipadé predchozi domluvy svécné prislusnym odborem muiZe vykondvat koordinaci
projektu véetné finanéniho fizeni a administrace u projektl zafazenych do kategorie zasadni a
bézné dle klasifikace projekti;

g) sestavuje tym pro pripravu projektu;

r) navrhuje rozsiteni pracovniho tymu pro pfipravu projektu;

s) pripravuje podklady pro zfizeni projektového tymu/ pracovni skupiny dle ¢lanku 10
Organizaéniho fadu MHMP a Nafizeni feditele MHMP ¢. 4/ 2005 ke zfizeni pracovnich skupin
Magistratu pro feseni problematiky ¢innosti MHMP;

t) spolupracuje s projektovym tymem na tvorbé finanéniho planu projektu;

u) fidi se platnou verzi Metodiky zpracovani Ucetnictvi a rozpoc¢tu v rozpoctové oblasti hlavniho
mésta Prahy;

v) vytvafi materidly do RHMP/ ZHMP k realizaci projektu;

w) vyjadfuje souhlas s projektem v dokumentu Projektovy zdmér, ktery je vytvoren tymem pro
pfipravu projektu;

x) poskytuje zpracovateli projektu potfebné podklady pro vypracovani projektové zadosti;

y) koordinuje a zajistuje komunikaci se zpracovatelem projektu, je odpovédny za Uspésné
dopracovani projektové zadosti;

z) zajistuje povinné pfilohy k Zadosti v souladu s platnou metodikou pfislusného dotacniho titulu;

aa) ma nasdilen projekt v monitorovacim systému a zajistuje nasdileni vécné prislusnému odboru
a dalsim ucastnikm projektu;

bb) podepisuje projektovou Zadost i prilohy na zakladé plné moci, a to u komplexnich projekt(,
v pfipadé predchozi domluvy u béZnych a zdsadnich projektd;

cc) koordinuje ucast HMP v mezinarodnich projektech, komunikuje s partnery;

dd) doplnuje projektovou Zadost na zakladé vyzvy poskytovatele dotace;

ee) doklada dokumenty potrebné k vydani pravniho aktu pripadné k podpisu smlouvy o poskytnuti
dotace;

ff) zpracovava dokument Zfizeni pracovni skupiny dle ¢lanku 10 Organiza¢niho fadu MHMP a dle
Nafizeni feditele MHMP ¢. 4/ 2005 ke zfizeni pracovnich skupin Magistratu pro feseni
problematiky ¢innosti MHMP, a to v pfipadé zafazeni projektu do kategorie komplexni dle
klasifikace projektd;

gg) pro zapojeni zaméstnance do projektu pfipravuje Pokyn feditele odboru v pfipadé, Ze ma
zaméstnanec v popisu pracovnich ¢innosti projektovou cinnost;

hh) pridéluje zaméstnancim odboru PRI role v projektu, osoby jsou rozdéleny podle dotacnich
tituld a témat, jedna osoba mUze v projektu zastavat vice roli.

Projektovy tym pro pripravu projektu

a) vytvafi dokument Projektovy zamér a vidy ho konzultuje s odborem PRI;
b) vytvari ve spolupraci s odborem PRI dokument Financni plan projektu.
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V ptipadé uspésné autorizace projektu (schvdleni rozhodnuti o poskytnuti dotace, smlouvy o
poskytnuti dotace ¢i podminek realizace projektu RHMP) se zacdina projekt realizovat a urceny
projektovy manazer zaklada projektovou dokumentaci, kterou v prlibéhu faze realizace a udrzitelnosti
projektu aktualizuje, vytvari a spravuje.

Projektova dokumentace ma fyzickou a elektronickou formu. Fyzicka forma je uloZena u projektového
manazera. Elektronickd forma projektové dokumentace je uloZena na sdileném ulozisti, a to bud
centrdlnim, nebo na sdileném uloZisti vécné prislusného odboru a odboru projektového tizeni.
Projektova dokumentace je evidovana ve spisové sluzbé MHMP a je prabéiné zadlohovana. Jeji skartace
podléha skarta¢nimu Fadu MHMP a pravidlim operacniho programu, ze kterého je projekt financovan.

Podoba, mnoZstvi a druh dokumentu se lisi dle podminek dota¢niho programu. U dokumentace, ktera
je predkladana poskytovateli dotace, povéfenym orgdnim nebo kontrolnim orgdnim, se jedna
predevsim o:

e Projektova Zadost a povinné pfilohy;

e pravni akt (rozhodnuti o poskytnuti dotace, smlouva o poskytnuti dotace ¢i podminky
realizace projektu);

e  zpravy o realizaci, ukonceni a udrzitelnosti projektu, zaddosti o platby véetné pfiloh;

e vykazy prace pracovniki projektu;

e dokumenty k zaddvacimu fizeni dle zdkona ¢. 134/2016 a dle zadavacich postupd MHMP
(napf. doklady o stanoveni predpokladané hodnoty VZ, vyzva k podani nabidek, slozeni
komise, oznameni o vylouéeni Ucastnika zadavaciho fizeni, zapis z jednani komise, uzaviena
smlouva vcetné dodatki a dalsi);

e (cetni/danové doklady pro vydaje realizované v ramci projektu.

Povinnou projektovou dokumentaci dle vnitfnich pravidel MHMP tvofi dokumenty uvedené
v nasledujici tabulce. Jejich obsah, proces vzniku a Sablony jsou definovdny timto dokumentem.
Projektova dokumentace muze nabyt vétsiho rozsahu, nez je definovano v tomto dokumentu, a to dle
potieby procesu a postupu fizeni projektu.
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Dokument Cislo ptilohy Pravidel
Projektovy zamér 1
Financni plan 2
Usneseni RHMP k navrhu vyuZiti financnich prostiedk 3
Informace o projektu 4
Usneseni ZHMP k ucasti HMP na projektu mezinarodniho konsorcia 5
Usneseni ZHMP k ucasti HMP pfti realizaci a zajisténi udrZitelnosti na 6
projektu mezinarodniho konsorcia
Usneseni RHMP ucasti HMP na projektu ceského konsorcia 7
Usneseni RHMP k realizaci a zajisténi udrzitelnosti projektu ceského 8
konsorcia
PInd moc na pfipravu a podani projektu 9
PInd moc na realizaci a zajisténi udrzitelnosti projektu 10
Zfizeni pracovni skupiny 11
Pokyn feditele odboru, Zruseni pokynu reditele odboru 12
Zapis z jednani 13
Plan projektu 14
Rozpad projektu na WP 15
Zavérecna zprdava projektu 16
Otevrené body a rizika projektu 17

52




KR Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
= * v . v
* 4 Operacni program Zameéstnanost
Ve A4 ~ 7 w (-] 4 (-] v
KROKOVNIK PRI PRIPRAVE PROJEKTU FINANCOVANYCH Z EU FONDU (urceno pro odbory MHMP)
Vzorovy
dokument K tenéni
Faze | Krok | Strucny nazev Popis ukonu (Eislované ompetencni Lhaty realizace Poznamky Splnéno
- . odbor
prilohy Pravidel
Fizeni projektt)
. . Ve spolupraci s odborem PRI je zformulovana v?/cnev ,
Projektova . PR . . . pfislusny
1 . zakladni myslenka a cile projektu a vybran
idea vhodny dotacni titul odbor/
. v ' odbor PRI
] - Odbor PRI dle metodické klasifikace zaradi
B Klasifikace ) Sy g .
‘© 2 L projekt do kategorie bézny/ zasadni/ odbor PRI
> projektu .
S komplexni.
i Ve spolupraci s odborem PRI jsou rozdéleny
) o o N . L R
IS Rozdéleni role v pfipravé projektu, komplexni projekt vécné
3 roliv prebira do své kompetence odbor PRI, bézny prislusny
pfipravé a zasadni projekt prebira do své kompetence odbor/
projektu vécné prislusny odbor. Vznikd tym pro odbor PRI
pfipravu projektu.
V dostate¢ném
S Vypracovani Projektovy vécné casovém predstihu
5 yp. ] Tym pro ptipravu projektu vytvofi projektovy , JV ¥ gty pred podanim Projektovy zamér bude soucasti Usneseni RHMP k ndvrhu
£ 4 | projektovéh - zameér pfislusny vs . [ . . Y e s .
R . zameér. . N Zadosti o podporu vyuZiti financnich prostredkd (priloha ¢. 3)
S 0 zdméru (pfiloha ¢. 1) | odbor ey
° do pfislusného
~§ dotacniho titulu
I Dokument
fl_i. vyjadfujici V dostatecném
g V ptipadé zapojeni HMP do projektu v zajem o casovém predstihu | Dokument vyjadfujici zajem o zapojeni do projektu a
S mezindrodnim konsorciu je projektovy zdmér | zapojeni do pfed podanim Informace o projektu bude soucasti Usneseni RHMP k
" VR . odbor PRI vs . iy . o, , . .
£ nahrazen dokumentem vyjadfujicim zdjem o | projektu, Zadosti o podporu ucasti HMP na mezindrodnim partnerském projektu
= zapojeni do projektu a informaci o projektu. Informace o do pfislusného (priloha ¢. 5), které predkladd odbor PRI.
projektu dotacniho titulu
(pFiloha ¢. 4)
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Vzorovy
dokument K tencni
Faze | Krok | Strucny nazev Popis ukonu (Eislované ompetencni Lhaty realizace Poznamky Splnéno
- . odbor
prilohy Pravidel
Fizeni projektt)
V dostate¢ném
Vypracovani Y Casovém predstihu
. v o , v . s v . . IR vecne v - . IR N , .
5 financniho Tym pro pripravu projektu vytvori financni Financni plan Hslugny pred podanim Financni plan bude soucasti usneseni RHMP k ndvrhu
planu plan. (pfiloha €. 2) zdbor v zadosti o podporu vyuZiti finanénich prostredkd (priloha ¢. 3)
projektu do pfislusného
dotacniho titulu
Schvalovani se netyka projektd predkladanych do OP Praha
— pél ristu CR, kdy je opravnéni k rozhodovani o
predkladani dle usneseni €. 746 ze dne 4. 4. 2017
preneseno na vécné pfislusné odbory MHMP s podminkou
, V dostatecném predchoziho pisemného souhlasu vécné prislusného clena
Usneseni k M B . . . L L ey . ,
A e ey . i ¢asovém predstihu | RHMP. Schvalovéni se netykd projektl predkladanych do
Schvaleni Odbor PRI ve spolupraci s vécné pfislusnym navrhu vyuZiti . - . o ,
. . Y , . L, pfed podanim dotacnich program( financovanych nebo
6 | projektovéh | odborem vytvofi Usneseni RHMP k navrhu financnich odbor PRI o, . . , , . L
b PP Y e . e Zadosti o podporu spolufinancovanych z evropskych fond, u kterych je
0 zaméru vyuziti financnich prostiedka. prostredk v Yoo wve v s . . -
(pHloha &. 3) do pfislusného rozpocet nizsi nez 5 000 000 K¢ a zaroven spolufinancovani
P ' dotacniho titulu z rozpoc€tu HMP neprekroci 500 000 K&. Opravnéni k
rozhodovani o predkladani je dle usneseni RHMP €. 3040 ze
dne 5. 12. 2017 preneseno na feditele odbord MHMP s
podminkou pfedchoziho pisemného souhlasu spravce
prislusné rozpoctové kapitoly rozpoctu HMP.
Usneseni
ZHMP k ucasti V dostate¢ném
v prllp:?de za,pOJem HM? do provjlektu v HMF.) nla . cajsovem Pr?dStlhu Soucasti Usneseni ZHMP k ucasti HMP na mezindrodnim
mezinarodnim konsorciu vytvori odbor PRI mezinarodni pred podanim . . - v oy VR
. Ce s odbor PRI vs . partnerském projektu (pfiloha €. 5) je dokument vyjadrujici
Usneseni RHMP k ucasti HMP na m Zadosti o podporu . S ; .
.. , . . . v o zajem o zapojeni do projektu a Informace o projektu.
mezinarodnim partnerském projektu. partnerském do pfislusného
projektu dotacniho titulu
(pFiloha €. 5)
K terminu konce
L A : fedkladani zadosti
% 2 Vécné prislusny odbor poskytuje podklady pro prediiadani zadost!
s 3 - e Cvs . o podporu
T8 Dopracovani | vypracovani projektové zadosti; Odbor PRI ,
5 v i . . e s . stanovenym
< 3| 7 |projektové zajistuje dopracovani projektové Zadosti a odbor PRI ¥islugnym Fidicim
S - Zadosti povinné pfilohy k Zadosti v souladu s platnou zrgénen:
< 3l . P v g
;&:_3. 2 metodikou pfislusného operacniho programu. operaéniho
programu
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Vzorovy
dokument K tencni
Faze | Krok | Strucny nazev Popis ukonu (Eislované ompetencni Lhaty realizace Poznamky Splnéno
- . odbor
prilohy Pravidel
Fizeni projektt)
K terminu konce V pfipadé predkladani projektové zadosti do OP Praha —
e . o predkladani zadosti | pdl rastu CR nahrazuje plnou moc usneseni &. 746 ze dne 4.
Vécné prislusny odbor predloZi projektovou Yo iy oy SV - .
" " vs Yy vy o . o podporu 4.2017.V pripadé predkladani projektové zadosti do
PredloZeni Zadost véetné viech pfislusnych pfiloh; vécné , ., . ,
X . ) vs S L oy, stanovenym dotacnich programu financovanych nebo
8 | projektové Projektovou Zadost i pfilohy podepisuje prislusny G e ) , , . L
“x X . R . . pFislusnym fidicim spolufinancovanych z evropskych fondd, u kterych je
Zadosti feditel prislusného odboru MHMP na zakladé odbor . Yo vve v s . . -
Iné moci organem rozpocet nizsi nez 5 000 000 K¢ a zaroven spolufinancovani
P ' operacniho z rozpoc¢tu HMP neprekroc¢i 500 000 K¢, nahrazuje plnou
programu moc usneseni RHMP €. 3040 ze dne 5. 12. 2017.
Pozadavky
E na doplnéni | Poskytovatel dotace pozddd Zadatele o dotaci
3§ zadosti/ o doplnéni chybéjicich ¢asti projektové
,E vyrozuméni | zadosti/ Poskytovatel dotace vyrozumi
§ o hodnoceni | Zadatele o dotaci o vysledku hodnoceni.
g zadosti
2 8 Doplnéni k terminu
N 8 #adosti/ Vécné prislusny odbor dopliiuje projektovou vécné .
‘e 8 . vs R PP v stanoveném
2 9 | Zadost o Zadost/ Vécné prislusny odbor podava zadost pfislusny
£ " N poskytovatelem
9 prezkum o prezkum. odbor
S , dotace
s hodnoceni
g Vyrozuméni
_g o schvaleni/ | Poskytovatel dotace vyrozumi zadatele o
£ neschvaleni | dotaci o vysledku hodnoceni.
projektu
s . Vécné pfislusny lupraci .
Doloseni écné prislusny ocltlJor Ye spo uprau s o K terminu
. | odborem PRI doloZi poZzadované dokumenty k vécné B}
dokumentt " . vty stanoveném
10 . pravnimu aktu, pokud je poskytovatelem pfislusny
k Pravnimu . , o poskytovatelem
dotace vyzvan, upravi a aktualizuje odbor
aktu . oy dotace
- projektovou Zadost.
- Vécné pfislusny odbor ve spolupraci s Usneseni
E Schvaleni odborem PRI pFipravi TISK do RHMP/ ZHMP RHMP/ ZHMP
E Pravniho ke schvaleni projektu na strané HMP - k realizaci a vécné po obdrZzeni znéni Schvaleni podpory z OP Praha — pdl riistu CR v organech
1 aktu schvaleni pravniho aktu, informace o udrzitelnosti Fslugny Pravniho aktu od HMP vyplyva z dokumentu Pravidla pro Zadatele a pfijemce
(podminek projektu, finanéni plan a plnou moc; pred projektu gdbor v poskytovatele OP Praha — pdl ristu CR v aktudlni verzi dostupné na
realizace schvélenim projektu RHMP/ ZHMP konzultuje | (pfiloha¢.6 a dotace Www.penizeproprahu.cz.
projektu) vécné prislusny odbor a odbor PRI projekt s 8), PInd moc
odborem ROZ a UCT; Odbor ROZ pridéli (pfiloha ¢. 10)
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Vzorovy
. L - d'o’kumen't Kompetencni o . . .
Faze | Krok | Strucny nazev Popis ukonu (Eislované odbor Lhity realizace Poznamky Splnéno
prilohy Pravidel
Fizeni projektt)
prislusny ORG specifikujici tento konkrétni
projekt.
Podpis Vécné prislusny odbor na zakladé plné moci vécné ls(t;irg\]/:r?ém
12 | pravniho podepise pravni akt (podminky realizace prislusny poskytovatelem
aktu projektu) s poskytovatelem dotace. odbor dotace
Odbor PRI ptipravi podklady pro zfizeni
pracovni skupiny feditelky magistratu dle
¢lanku 10 Organiza¢niho fadu MHMP a
Nafizeni Feditele MHMP &. 4/ 2005 ke zfizeni Zitzeni
pracovnich skupin Magistratu pro reseni ,
problematiky ¢innosti MHMP; Seznam ¢lent E;j;?:;l véené
Vytvoreni realizacniho tymu rozpracuje vécné pfislusny (pHloha & pislugny do zat4tku realizace
13 | projektovéh | odbor ve spolupraci s odborem PRI; 11) Poky;1 odbor/ projektu
o tymu Koordinator projektu pfipravi pro interni Fed’itele odbor PRI
zaméstnance MHMP Pokyn feditele odboru, odboru
ktery specifikuje praci na konkrétnim (pHloha &. 12)
E projektu; Pro externi ¢leny tymu pfipravi ’
.°°_’. koordinator projektu dohodu o pracich 5
s konanych mimo pracovni pomér (DPP/DPC),
9 které specifikuji praci na konkrétnim projektu.
E Plan projektu
§ (ptiloha ¢.
ﬁ Odbor PRI (komplexni projekt) nebo vécné 14),
* Zpusob pfislusny odbor (zasadni a béZzny projekt) Roz.pi(:
fizeni dodrZuji zpUsob fizeni projektu dle typu Fidici &;EJ?pF;Or;Z ¢
projektu dle | struktury; Projektovy manazer vyhotovuje v 15) " | vécné k terminu
14 typu prubéhu realizace projektu monitorovaci ! prislusny stanoveném
projektu zpravy/ pribéiné zpravy/ zpravy o pokroku; Nepovinny odbor/ poskytovatelem
(fungovani Vécné prislusny odbor je povinen béhem wstup odbor PRI dotace
projektovéh | realizace projektu informovat odbor UCT o Oteviené
o tymu) veskerych rozpoctovych opatfenich body a rizika
vztahujicich se k danému projektu. projektu
(pFiloha ¢.
17),
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Vzorovy
dokument K tencni
Faze | Krok | Strucny nazev Popis ukonu (Eislované on;z(;::\cnl Lhaty realizace Poznamky Splnéno
prilohy Pravidel
Fizeni projektt)
Zavérectnd ,
zprava vécné k terminu
15 Ukonéeni Projektovy manaZer vyhotovuje zavérecnou F:o'ektu Helugny stanoveném
projektu zpravu projektu. ?pFiJIoha ¢ zdbor v poskytovatelem
16), ’ dotace
Projektovy manazer zajistuje zpravy o
=1 V. . ;v 7y .
e ., udrZitelnosti, které predklada kontrolnimu ,
< UdrZeni . P . [ I k terminu
-“o-’- wistuod a orgdnu. V obdobi udrZitelnosti |ze ocekavat vécné stanoveném
s | 16 stIe:kﬁ kontroly ze strany poskytovatele dotace, pfislusny oskvtovatelem
£ Zo'ektu kontrolnich a auditnich organd. Projektovy odbor ZOtaZe
E proj manazer archivuje dokumentaci souvisejici s
;‘E projektem.
S " L k terminu
E] Ukonceni . , ‘ . , vécné ,
o .. . | Projektovy manazer vyhotovuje posledni [ stanoveném
N | 17 | udriitelnosti A . R pislusny
N . zpravu o udrzitelnosti projektu. poskytovatelem
projektu odbor dotace
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8. Ucinnost Pravidel

Tato Pravidla nabyvaji u¢innosti dnem schvaleni RHMP.
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