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© Tento dokument je majetkem obce Šardice. Jakákoli reprodukce je možná pouze za použití 

řádného citování dokumentu a se souhlasem obce Šardice.  

Doplňující informace lze získat na ObÚ Šardice: 

Obecní úřad Šardice  

Šardice 601 

696 13 Šardice 

tel.: +420 518 624 525 

e-mail: ou.sardice@sardice.cz 

Metodika byla vypracována v rámci projektu „Šardice = kvalitní úřad otevřený občanům“, 

registrační číslo CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002863. Tuto metodiku vzala na vědomí Rada 

obce Šardice usnesením č. R25/19-76a dne 25. 11. 2019. 

mailto:ou.sardice@sardice.cz


Metodika pro řízení změn projektových záměrů     Stránka 2 z 9 

                                                                                                       

Obsah 
 

Úvod ........................................................................................................................................... 3 

1. Způsob řízení změn na OÚ .................................................................................................. 3 

2. Třídy změn na projektech ................................................................................................... 3 

TŘÍDA 1 – NEJVÝZNAMNĚJŠÍ ZMĚNY (strategické – červená barva) ...................................... 3 

TŘÍDA 2 – VÝZNAMNÉ ZMĚNY (standartní – oranžová barva) ............................................... 4 

TŘÍDA 3 – PROVOZNÍ ZMĚNY (operativní – zelená barva) ..................................................... 4 

3. Proces řízení změn .............................................................................................................. 4 

4. Schvalování změn - pravomoci ........................................................................................... 5 

Změny třídy 3 Provozní změny ............................................................................................... 5 

Změny třídy 2 Významné změny ............................................................................................ 5 

Změny třídy 1 Zásadní změny ................................................................................................. 6 

5. Formulář Změny projektu ................................................................................................... 6 

6. Implementace změny .......................................................................................................... 8 

7. Kontrola správné realizace změny ...................................................................................... 9 

 

  



Metodika pro řízení změn projektových záměrů     Stránka 3 z 9 

                                                                                                       

Úvod 

Tato metodika popisuje způsob, jakým budou řízeny změny projektových záměrů na obec-

ním úřadě (OÚ) Šardice. Metodika vychází z analýzy uskutečněných projektů a z identifikova-

ných slabých stránek praxe úřadu. Dotační politika obce je mj. orientována na získávání fi-

nančních prostředků z externích zdrojů ať už na národní, či evropské úrovni. Od roku 2011 

byly v obci realizovány projekty financované z rozpočtů Jihomoravského kraje, Ministerstva 

kultury, Ministerstva zemědělství, Úřadu práce ČR, Nadace ČEZ, Agentury ochrany přírody     

a krajiny, Ministerstva životního prostředí (Operační program Životní prostředí), Ministerstva 

pro místní rozvoj, Nadace Partnerství, Státní fond dopravní infrastruktury, Státní fond život-

ního prostředí atd. 

1. Způsob řízení změn na OÚ 

Změny projektových záměrů se řídí v realizační fázi projektu. Za celý proces řízení změn na 

projektu je odpovědný manažer daného projektu. Manažera projektu deleguje Rada obce 

Šardice, či vedení OÚ.  

Změna je odchylka od schválené dokumentace projektu. Složitější řízení změny nastává          

v případech, kdy je projekt financován z externích zdrojů (často například tzv. „Evropské pro-

jekty“), protože je navíc potřeba rozlišovat změny interního charakteru, které nemají dopad 

na slíbené parametry ukotvené ve smlouvě o externím financování projektu a změny, které 

se dohodnutých parametrů týkají. 

Změnu může identifikovat libovolná zainteresovaná strana projektu. Každý návrh na změnu 

je projektový manažer povinen analyzovat a archivovat. 

Změny lze pro snazší řízení rozdělit do 3 tříd (skupin) podle společných znaků a odlišit je ba-

revným schématem na bázi semaforu. 

2. Třídy změn na projektech 

TŘÍDA 1 – NEJVÝZNAMNĚJŠÍ ZMĚNY (strategické – červená barva) 

zde jsou zařazeny všechny změny, které (byť jen potenciálně):  

 ohrožují OÚ (tedy jejich působení  významným způsobem přesahuje hranice 

projektu), či 

 negativně dopadají na kritickou infrastrukturu, či 

 ohrožují chráněné údaje, či 

 ohrožují trojimperativ projektu, či 

 ohrožují účel projektu (respektive schopnost naplnit účel projektu), či 

 mohou způsobit nelegální jednání, nebo nedodržení stanovených norem (závazných 

postupů, parametrů), či 

 mohou způsobit nedodržení uzavřeného závazku (smlouva, rozhodnutí, …), či 

 nesou sebou další významná rizika či schopnost způsobit významnou škodu (nejen fi-
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nančního charakteru). 

TŘÍDA 2 – VÝZNAMNÉ ZMĚNY (standartní – oranžová barva) 

zde jsou zařazeny všechny změny, které (byť jen potenciálně):  

 ohrožují některý z výstupů projektu, či 

 ohrožují některé z aktiv projektu, či 

 ohrožují ukazatele úspěšnosti projektu, či 

 sebou nesou dodatečné náklady ve výši nad 10 000,-Kč, či 

 jejichž realizace prodlouží termín dodání některého výstupu projektu o více než 5 

pracovních dní. 

 

TŘÍDA 3 – PROVOZNÍ ZMĚNY (operativní – zelená barva) 

zde jsou zařazeny všechny ostatní (menší) změny, které (byť jen potenciálně):  

 ohrožují některý z pracovních balíků (nebo činností) projektu, či 

 prodlužují čas realizace na úrovni pracovních balíků (nebo jednotlivých činností), ne-

mají však vliv na termín dokončení výstupů (respektive maximální prodloužení termí-

nu pro dodání dotčeného výstupu je 5 pracovních dní), či 

 sebou nesou dodatečné náklady ve výši do 10 000,-Kč (suma všech změn v této třídě 

nesmí přesáhnout hodnotu stanovenou pro daný projekt vedením, poté jsou změny 

způsobující škodu řízeny ve vyšší třídě), či 

 mění další aspekty projektu (například naplánovaný postup práce). 

 

3. Proces řízení změn 

Bezprostředně po schválení do realizace projektu požádá projektový manažer vedení o sta-

novení maximálních dodatečných nákladů pro Provozní změny (třída 3). 

Změnám nesmí být bráněno. Každá změna musí být zaznamenána (do změnového formulá-

ře) a vyhodnocena. Schválené změny budou realizovány, a protože se jedná o nový stav, tak 

rovněž důsledně kontrolovány. 
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Pokud při analýze změny bude zjištěno, že by podle stávajícího plánu mohlo dojít 

k ohrožení práva, zdraví osob či škodě na majetku, musí projektový manažer neprodleně 

jednat (s cílem nebezpečí odvrátit) a informovat starostku obce. 

4. Schvalování změn - pravomoci 

Za celý proces je zodpovědný projektový manažer. Ten se zejména stará o řádné vyplnění 

změnového formuláře a zajištění údajů pro rozhodnutí (například od zástupce organizace 

zajišťující spolufinancování projektu). 

Pokud sebou nese změna náklady, je nutné rozhodnout, z čeho budou tyto uhrazeny. Při to 

se přihlíží k tomu, o jaký typ změny jde. Pokud je změna interního charakteru – tedy napří-

klad odstraňuje chybu v plánování či reaguje na nový stav v okolí projektu, je zpravidla hra-

zena z finanční rezervy projektu. Pokud je změna požadována tzv. zvenčí projektu – typicky 

doplnění nových aktivit či výstupů (ukazatelů) projektu, je správné navýšit o náklady na její 

realizaci rozpočet projektu (někdy i zajistit potřebnou delší dobu na realizaci nových aktivit 

projektu). 

Samotné rozhodnutí o implementaci změny je řízeno podle třídy změny. 

Změny třídy 3 Provozní změny 

- Změny označeny vždy zelenou barvou. 

- Jsou až do vyčerpání maximálních nákladů, které na ně vedení vyčlenilo, výhradně 

v kompetenci projektového manažera. Schválení, včetně implementace změny může 

trvat několik dnů.  

Změny třídy 2 Významné změny 

- Změny označeny vždy oranžovou barvou. 

- Jsou rozhodovány starostkou obce na základě stanoviska a informací od manažera 

projektu. Schválení, včetně implementace změny může trvat několik týdnů až 1 mě-

síc. 

 

Identifikace 
změny 

Analýza změny 

Rozhodnutí o 
implementaci 

změny 

Implementace 
změny 

Kontrola 
správné 
realizace 
změny 
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Změny třídy 1 Zásadní změny 

- Změny označeny vždy červenou barvou. 

- Jsou na základě stanoviska a informací od manažera projektu a vyjádření starostky 

obce rozhodovány radou, respektive tam, kde to vyžaduje zákon i zastupitelstvem 

obce. Schválení, včetně implementace změny může trvat několik měsíců, případně let 

(u dlouhých projektů). Vždy záleží na nutnosti projednání a schválení v orgánech 

obce.   

5. Formulář Změny projektu 

Každý návrh na změnu je zpracován ve formě vyplněného formuláře změny projektu a ar-

chivován ve složce projektu. 
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Název projektu 

                                           

Jméno manažera projektu Návrh změny č.  Identifikační číslo 
projektu 

 

Pracovní název: 

Dotčené pracovní balíky:  

(kód WBS a název balíku) 

Popis situace: 

Čím je situace zapříčiněna: 

Důsledky pro procesy / termíny (pokud je vyžadováno externí schválení, nutno uvést) / náklady (nutno uvést, z čeho budou náklady 
hrazeny), specificky se zaměřte na důsledky pro ukazatele úspěšnosti projektu:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Metodika pro řízení změn projektových záměrů     Stránka 8 z 9 

                                                                                                       

Nezbytná opatření / okamžitá opatření: 

 

 

 

 

Termín realizace nezbytných opatření do:   

Navrhovatel změny: Datum <Žádost o změnu podána dne>: 

Třída změny: 1 / 2 nebo 3 Vyjádření projektového manažera: 

Stav <navrženo/schváleno/zamítnuto>: Schváleno/zamítnuto <Podpis> <Datum>: 

 

Autor (vytvořil) Název souboru Druh dokumentu Související dokumenty 

Vytvořeno dne Stav / Datum aktualizace Verze Strana n z n 
 
 

6. Implementace změny 

Jakmile je změna schválena, je projektový manažer povinen zajistit implementaci změny do 

projektu. Nicméně už ve chvíli, kdy je navržena „na první pohled“ relevantní změna obsahují-

cí nezbytná opatření, postupuje podle nich (po případné konzultaci se starostkou obce) pro-

jektový manažer bezodkladně (tak, aby nebylo v době projednávání změny například ohro-

ženo zdraví osoby vlivem identifikovaného problému).  

Změna se zapracuje do projektové dokumentace a o úpravách jsou podrobně informování 

manažeři těch částí projektu, kterých se změny přímo dotýkají. Posléze (na nejbližším jednání 

týmu) jsou o změně informováni všichni členové projektového týmu. 

V případě implementace Zásadní změny (třídy 1) se může stát, že již nebude efektivní stávají-

cí dokumentaci upravovat (prostě ji již nebude vhodné použít, protože se bude v rámci pro-

jektu dělat něco výrazně jiného). Pokud tato situace nastane, ohlásí ji projektový manažer 

neprodleně paní starostce. Ta poté rozhodne o možném řízeném zastavení projektu a pří-
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padném založení projektu nového (zpravidla vycházejícího z výstupů projektu původního, ale 

řešeného postupem vhodnějším pro změněnou situaci). 

7. Kontrola správné realizace změny 

Protože období po změně je přirozeně citlivým obdobím, kdy se na projektu dělají častěji 

chyby (například se ještě dlouho realizuje podle již staré – změněné dokumentace), je potře-

ba, aby se na toto období nadřízení pracovníků (či organizací) realizujících jednotlivé činnosti 

projektu zaměřili (častější kontrola na místě, reportování průběžných výstupů, atd.). 


