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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.10.2019      


                                     № 1585
Об организации проектной деятельности в муниципальном 

образовании Кавказский район

В целях организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район, в соответствии с постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 12 марта 2018 года № 98 «Об организации проектной деятельности в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края, руководствуясь статьей 39 Устава муниципального образования Кавказский район, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить: 

1) Положение об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район (далее – Положение) (приложение № 1); 

2) Функциональную структуру системы управления проектной деятельностью в муниципальном образовании Кавказский район                     (приложение № 2);

3) Положение о муниципальном проектном комитете муниципального образования Кавказский район (приложение № 3);
4) Форму паспорта муниципального проекта (приложение № 5);
5) Форму и порядок ведения реестра проектных предложений (приложение № 6);

6) Форму предложения (заявки) по открытию проекта и (или) программы (приложение №7);

7) Форму ведения реестра проектов и (или) программ муниципального образования Кавказский район (приложение № 8);

8) Формы сводного плана-графика и рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий и методические рекомендации по подготовке сводного плана-графика проекта и рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта (приложение № 9);
9) Форму карты контрольных событий проекта, форму отчета о ходе реализации мероприятий проекта, форму итогового отчета о реализации проекта (приложение № 10);

10) Положение о муниципальном проектном офисе в муниципальном образовании Кавказский район (приложение № 11).
2. Создать муниципальный проектный комитет муниципального образования Кавказский район и утвердить его состав (приложение № 4).
3. Установить, что функции муниципального проектного офиса осуществляет отдел инвестиций и развития малого и среднего предпринимательства администрации муниципального образования Кавказский район (Киреева).
4.  Структурным подразделениям администрации муниципального образования Кавказский район, муниципальным учреждениям организовать проектную деятельность в соответствии с настоящим Положением.
5. Постановления администрации муниципального образования Кавказский район от 16 января 2019 года № 21 «Об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район» и от 19 апреля 2019 года № 520 «Об утверждении форм документов по управлению проектами в муниципальном образовании Кавказский район» признать утратившими силу.
6. Отделу информационной политики администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в периодическом печатном издании, распространяемом в муниципальном образовании Кавказский район, а полный текст постановления опубликовать (разместить) в официальном сетевом издании  и обеспечить его размещение на официальном сайте администрации муниципального образования Кавказский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кавказский район                                  М.Д. Замятину. 

8. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.  

	Глава муниципального образования

Кавказский район
	 В.Н. Очкаласов


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНО

 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации проектной деятельности 

в муниципальном образовании Кавказский район

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район (далее – проектная деятельность).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:

постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 12 марта 2018 года № 98 «Об организации проектной деятельности в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края»;

ГОСТ Р 54869-2011. Национальный стандарт Российской Федерации. Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом (утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 22 декабря 2011 года № 1582-ст);

ГОСТ Р 54870-2011. Национальный стандарт Российской Федерации. Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов (утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 22 декабря 2011 года                         № 1583-ст);

ГОСТ Р 54871-2011. Национальный стандарт Российской Федерации. Проектный менеджмент. Требования к управлению программой (утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 22 декабря 2011 года № 1584-ст); 


ГОСТ Р ИСО 21500-2014. Национальный стандарт Российской Федерации. Руководство по проектному менеджменту (утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 26 ноября 2014 года № 1873-ст).


1.3. Настоящее Положение разработано с целью внедрения проектной деятельности в систему муниципального управления.


1.4. Проектная деятельность предполагает достижение поставленных перед органами местного самоуправления муниципального образования Кавказский район задач и реализацию возложенных на них полномочий с применением механизма проектного управления и направлена на достижение следующих целей:


повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Кавказский район;


повышение эффективности достижения целей и задач социально- экономического развития муниципального образования Кавказский район;


повышение эффективности использования финансовых, трудовых и временных ресурсов;


обеспечение прозрачности, обоснованности и своевременности решений, принимаемых органами местного самоуправления муниципального образования Кавказский район;


повышение эффективности взаимодействия команды муниципального проекта (далее – проекта) и (или) программы посредством применения единых подходов к управлению проектами и (или) программами.

2. Основные термины и определения

2.1. Основные термины и определения, используемые в проектной деятельности:

администратор проекта и (или) программы - должностное лицо, отвечающее за организацию процесса планирования проекта и (или) программы, подготовку соответствующей отчетности, сопровождение согласования и ведение проектной документации, ведение архива проекта и (или) программы, организацию совещаний, ведение протоколов и оказание иной административной поддержки руководителю проекта и (или) программы;

архив - структурированный комплект документации, представленный в бумажном и (или) электронном виде;

бюджет программы - объем финансирования программы, складывающийся из бюджетов входящих в нее проектов и мероприятий;

бюджет проекта, мероприятия - объем финансирования проекта (мероприятия) с указанием его источников;
муниципальный проектный офис - действующий на постоянной основе проектный офис муниципального образования Кавказский район, функции которого определены настоящим положением;

жизненный цикл проекта и (или) программы - определенная последовательность этапов развития проекта и (или) программы, включающая инициирование, планирование, реализацию и завершение проекта и (или) программы;

заинтересованные стороны проекта и (или) программы - лица, заинтересованные в реализации проекта и (или) программы: органы местного самоуправления муниципального образования Кавказский район;
физические и юридические лица, которые участвуют в проекте и (или) программе, могут влиять на проект и (или) программу или интересы которых могут быть затронуты в ходе реализации проекта и (или) программы;

заявитель - органы местного самоуправления Кавказского района или член консультативного Совета общественных объединений при главе муниципального образования  Кавказский район, предложивший достижение целей и задач, определенных стратегией социально- экономического развития муниципального образования Кавказский район, с применением механизмов проектного управления;

инициирование программы - комплекс мероприятий, осуществляемых для открытия программы, определения команды программы и утверждения паспорта программы;

инициирование проекта - комплекс мероприятий, осуществляемых для открытия проекта, определения команды проекта и утверждения паспорта проекта;

исполнители программы - команда программы, непосредственно осуществляющая реализацию мероприятий проектов, входящих в состав программы, и отдельных мероприятий программы согласно утвержденным проектным документам;

исполнители проекта - команда проекта, непосредственно осуществляющая реализацию мероприятий проекта согласно утвержденным проектным документам;

итоговый отчет - документ, содержащий оценку успешности проекта и           (или) программы (в том числе степень достижения цели, соблюдение сроков выполнения и бюджета, обобщенный опыт реализации, рекомендации по итогам реализации проекта и (или) программы, оценку качества работы и взаимодействия команды проекта и (или) программы и иные показатели, описывающие итоги реализации проекта и (или) программы);

ключевые показатели эффективности команды проекта и (или) программы - критерии оценки эффективности и результативности деятельности команды проекта и (или) программы;

карта контроля - документ, содержащий последовательность этапов или мероприятий с определенными сроками их выполнения, информацию об основных параметрах проекта и (или) программы;

команда проекта и (или) программы - муниципальные служащие, работники подведомственных администрации муниципального образования Кавказский район организаций, а также работники иных организаций и физические лица, которые непосредственно вовлечены в реализацию проекта и (или) программы;

компетенция - совокупность взаимосвязанных качеств специалиста, включающая способность применения знаний, умений и навыков для решения поставленных профессиональных задач;

контрольная точка - значимое событие проекта и (или) программы, обеспечивающее достижение цели, результатов, показателей эффективности проекта и (или) программы;

куратор – глава или заместитель главы муниципального образования Кавказский район, отвечающий за обеспечение проекта и (или) программы ресурсами и разрешение вопросов, выходящих за рамки полномочий руководителя проекта и (или) программы (временная роль в проекте и (или) программе);

мероприятие - комплекс действий команды проекта и (или) программы, направленных на решение конкретной задачи проекта и (или) программы;

программа - комплекс взаимосвязанных мероприятий, объединенных общей целью и координируемых совместно в целях повышения общей результативности в управляемости;

проект - комплекс взаимосвязанных мероприятий, направленных на достижение уникальных результатов в условиях временных и ресурсных ограничений;

муниципальный проектный комитет - коллегиальный орган, принимающий управленческие решения в части инициирования и контроля проектной деятельности на долгосрочный и среднесрочный периоды, запуска и контроля реализации проектов и (или) программ, достижения контрольных точек и показателей реализации проектов и (или) программ;

муниципальный проектный офис - отдел инвестиций и развития малого и среднего предпринимательства администрации муниципального образования Кавказский район, функции которого в сфере проектной деятельности определены настоящим Положением;

организационно-ролевая структура - состав и соподчиненность взаимосвязанных звеньев управления в проектной деятельности, предполагающих разделение управленческих функций между руководством и отдельными подчиненными;

основные направления стратегического развития муниципального образования Кавказский район для формирования перечня приоритетных (пилотных) проектов или программ - направления социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район, соответствующие приоритетам, целям и задачам Стратегии социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район, согласованным с приоритетами и целями социально-экономического развития Краснодарского края;

открытие проекта и (или) программы - этап жизненного цикла проекта и (или) программы, затрагивающий процесс инициирования от разработки проектной заявки до принятия решения о целесообразности реализации проекта и (или) программы;

паспорт программы - документ, содержащий информацию об основных параметрах программы, в том числе: наименование, основания для начала реализации, цели, задачи, описание, планируемый результат и показатели эффективности, период реализации и риски, взаимосвязь с муниципальными программами муниципального образования Кавказский район, информацию о заявителе, кураторе и руководителе программы, а также руководителях проектов, входящих в состав программы;

паспорт проекта - документ, содержащий информацию об основных параметрах проекта, в том числе: наименование, основания для начала реализации, цели, задачи, описание, планируемый результат и показатели эффективности, период реализации и риски, взаимосвязь с муниципальными программами муниципального образования Кавказский район, информацию о заявителе, кураторе и руководителе;

портфель - совокупность (перечень) проектов (программ), объединенных в целях эффективного управления для достижения стратегических целей;

проектная группа - группа представителей органов местного самоуправления муниципального образования Кавказский район и экспертов, при необходимости формируемая муниципальным проектным офисом при подготовке паспорта проекта и (или) программы, а также сводного плана-графика и рабочих (оперативных) планов реализации проекта и (или) программы;

проектная деятельность - деятельность, связанная с инициированием, подготовкой, реализацией и завершением проектов и (или) программ. Также проектная деятельность предполагает разработку системы мотивации, мониторинг, контроль и развитие команд проектов и (или) программ;

проектное предложение (заявка) - формулировка инициативы и предложение ее реализации в форме проекта и (или) программы с указанием общих сведений по проекту и (или) программе, их целей, задач и результатов, а также предполагаемых источников и объемов финансирования и предполагаемой команды проекта и (или) программы, оформляемая заявителем;

проектная нагрузка - занятость участника проекта, связанная с решением проектных задач;
проектно-ориентированная система управления - система управления, при которой цели органов местного самоуправления муниципального образования Кавказский район достигаются преимущественно через реализацию проектов и (или) программ;

проектные документы - паспорт проекта, паспорт программы, протоколы соответствующих проектных комитетов, сводный план-график и рабочие (оперативные) планы этапов и мероприятий проекта и (или) программы, а также иные документы, относящиеся к проекту и (или) программе;

проектные задачи - совокупность вопросов, требующих решений в рамках реализации проектов и (или) программ;

проектный резерв - группа специалистов, обладающих компетенциями в сфере проектной деятельности в соответствии с уровнем квалификации, необходимым для  участия в проекте и (или) программе;

рабочие (оперативные) планы этапов и мероприятий проекта - документ, содержащий детальный план реализации каждого из этапов и мероприятий сводного плана-графика проекта и (или) программы;

результат - измеримое качественное и (или) количественное выражение социальных, экономических, интеллектуальных и иных показателей, получаемых по итогам реализации проекта и (или) программы;

риски программы - вероятные события или условия, которые в случае возникновения могут оказать положительное (возможность) или отрицательное (угроза) влияние на достижение выгод программы;

риски проекта - вероятные события или условия, которые в случае возникновения могут оказать положительное (возможность) или отрицательное (угроза) влияние на достижение целей, задач, сроков реализации, стоимости проекта;

роль - совокупность действий, функциональных обязанностей и полномочий, определяемых для команды проекта и (или) программы на время работы в проекте и (или) программе;

руководитель проекта и (или) программы - уполномоченное лицо, которое отвечает за достижение целей проекта и (или) программы руководит процессами (планированием, исполнением, контролем, завершением проекта и (или) программы), осуществляет подготовку запросов на изменение и оперативное управление проектом и (или) программой;

сводный план-график проекта - детализируемый план контрольных точек проекта, который включает информацию о мероприятиях проекта, исполнителях проекта, требуемых ресурсах, сроках реализации мероприятий проекта, связях между ними и контрольными событиями;

управление проектом и (или) программой - организация взаимодействия внутри команды проекта и (или) программы, связанного с планированием, организацией и контролем трудовых, финансовых и материально-технических ресурсов проекта и (или) программы, направленных на эффективное достижение цели проекта и (или) программы;

участники проекта и (или) программы - управленческая группа и команда проекта и (или) программы;

цель проекта и (или) программы - результат деятельности, достигаемый при реализации проекта и (или) программы в заданных условиях.

3. Порядок организации проектной деятельности


3.1. В порядке, установленном настоящим Положением, на территории муниципального образования Кавказский район подлежат реализации, утверждаемые муниципальным проектным комитетом проекты и (или) программы, соответствующие:

основным направлениям стратегического развития Российской Федерации;

национальным целям и стратегическим задачам развития Российской Федерации;

основным направлениям стратегического развития Краснодарского края;

основным направлениям стратегического развития муниципального образования Кавказский район.

Также к проектам и (или) программам, реализуемым на основе проектного подхода, относятся мероприятия по решению вопросов местного значения, отвечающие одному из критериев, соответствующих пункту 4.1 настоящего Положения.

3.2. Участники проектной деятельности:

структурные подразделения администрации муниципального образования Кавказский район, должностные лица и муниципальные служащие;

подведомственные администрации муниципального образования Кавказский район организации и их представители;

иные физические и юридические лица, которые участвуют в управлении проектной деятельностью муниципального образования и ее реализации (далее - участники проектной деятельности).

3.3. Организационная структура системы управления проектной деятельностью включает постоянные, временные, обеспечивающие и вспомогательные органы управления проектной деятельностью:

3.3.1. Постоянные органы управления проектной деятельностью в муниципальном образовании Кавказский район:

муниципальный проектный комитет;

муниципальный проектный офис.

3.3.2. Временные органы управления проектной деятельностью в муниципальном образовании Кавказский район (организационно-ролевая структура):

руководитель проекта или руководитель программы;

администратор проекта и (или) программы;

исполнители.

3.3.3. Обеспечивающие и вспомогательные органы управления проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район:

экспертные группы, формируемые в целях содействия команде муниципального проекта и (или) программы в разработке наиболее эффективных путей достижения целей и их результатов, мер реагирования на риски и открывшиеся возможности в разрешении сложных вопросов в содержательной части проекта и (или) программы.

3.4. Функции постоянных, временных, обеспечивающих и вспомогательных органов управления проектной деятельностью устанавливаются функциональной структурой системы управления проектной деятельностью.

3.5. В целях получения социально и экономически значимого результата реализации проекта и (или) программы, отвечающего потребностям населения муниципального образования Кавказский район, при подготовке и реализации данного проекта и (или) программы осуществляется взаимодействие с населением посредством организации и проведения следующих мероприятий:

заседаний консультативного Совета общественных объединений при  главе муниципального образования  Кавказский район;

непосредственного осуществления населением местного самоуправления и участие населения в осуществлении местного самоуправления; онлайн-голосований.

3.6. Порядок организации и проведения мероприятий в форме непосредственного участия населения в осуществлении местного самоуправления определяется Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», а также муниципальными правовыми актами и включает обсуждение проектов и (или) программ.

3.7. Порядок управления проектом и (или) программой включает в себя четыре этапа жизненного цикла проекта и (или) программы:

инициирование (утверждение); подготовка;

реализация и управление изменениями; 
завершение.

4. Инициирование проектов и программ


4.1. Критерии отнесения мероприятий к проектной деятельности муниципального образования Кавказский район:

проект и (или) программа стратегически, экономически и социально значимы для муниципального образования Кавказский район;

результаты проекта и (или) программы являются инновационными; работы по проекту и (или) программе носят сложный характер, требуют тщательного планирования и контроля реализации;

выполнение работ по проекту и (или) программе связано с высокими рисками;

временные, материальные и другие ресурсы, обеспечивающие реализацию проекта и (или) программы ограничены;

в муниципальном образовании Кавказский район отсутствует опыт реализации аналогичных проектов и (или) программ;

реализация мероприятий в виде проекта и (или) программы принесет дополнительные эффекты, наличие которых может быть расценено как положительное (экономия ресурсов, повышение результативности работ и другое) влияние на экономику и социальную сферу муниципального образования Кавказский район.

4.2. Для достижения цели посредством мероприятий, выполняемых в едином комплексе и определенном порядке, формируются проекты.

4.3. Для достижения общей цели посредством мероприятий, выполняемых в едином комплексе и определенном порядке (проектов), и самостоятельных мероприятий, реализуемых для достижения общей цели в рамках одного направления, формируются программы.

4.4. В рамках проектной деятельности проекты и (или) программы инициируются в следующих случаях:

4.4.1. При участии администрации муниципального образования Кавказский район в проектах и (или) программах по основным направлениям стратегического развития Краснодарского края.

4.4.2. При возможности достижения целей и задач, определенных стратегией социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район, с применением механизмов проектного управления.

При этом проект и (или) программа должны соответствовать не менее чем двум из следующих критериев:

соответствие стратегии социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район;

взаимосвязь с двумя и более государственными программами Краснодарского края или с двумя и более муниципальными программами муниципального образования Кавказский район;

направленность на повышение уровня жизни населения Кавказского района;

направленность на достижение планируемых значений показателей социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район;

стоимость не менее 10 млн. рублей:

отсутствие в муниципальном образовании Кавказский район опыта реализации аналогичных проектов и (или) программ;

продолжительность реализации - не менее одного года; необходимость реализации, обусловленная вниманием к проекту и (или) программе региональных органов государственной власти и (или) потребностью населения.

4.5. Основными участникам стадии инициирования проекта и (или) программы являются:

инициатор;

заявитель;

муниципальный проектный комитет; 
муниципальный проектный офис; 
руководитель; 
проектная группа.


4.6. Открытие проекта и (или) программы осуществляется путем принятия муниципальным проектным комитетом решения об открытии проекта и (или) программы.


4.7. Предложение(заявка) по открытию проекта и (или) программы (далее - проектное предложение) подготавливается заявителем по собственной инициативе по форме, утвержденной настоящим постановлением (Приложение №7), и представляется в муниципальный проектный офис.

4.8. Муниципальный проектный офис в день поступления проектного предложения осуществляет его регистрацию в реестре проектных предложений (далее - реестр проектных предложений).

Форма и порядок ведения реестра проектных предложений утвержден настоящим постановлением (приложение № 6) .

Муниципальный проектный офис в течение трех рабочих дней рассматривает проектное предложение и осуществляет подготовку заключения о соответствии проектного предложения основным приоритетам развития муниципального образования Кавказский район и целесообразности его реализации в рамках проектной деятельности.

4.9. Заключение о соответствии проектного предложения основным приоритетам развития муниципального образования Кавказский район и целесообразности реализации проектного предложения в рамках проектной деятельности должно содержать один из следующих выводов:

об отклонении проектного предложения с обоснованием причин его отклонения;

о целесообразности инициирования проектного предложения на открытие проекта и (или) программы (далее - муниципальная проектная заявка).

4.10. В случае отклонения проектного предложения муниципальный проектный офис в течение одного рабочего дня со дня подготовки заключения направляет заявителю соответствующее уведомление с обоснованием причин его отклонения.

Для отклонения проектного предложения необходимо наличие не менее трех из следующих критериев:

стратегическая важность низкая или отсутствует, стратегические задачи могут быть достигнуты без реализации проекта. Уровень стратегической важности проекта оценивается в соответствии с методическими рекомендациями, утвержденными муниципальным проектным офисом;

имеется опыт реализации аналогичного проекта в муниципальном образовании Кавказский район;

отсутствуют источники финансирования проекта;

органы местного самоуправления муниципального образования Кавказский район не участвуют в проекте;

проект имеет незначительное влияние на социально-экономическое развитие муниципального образования Кавказский район, его отдельных территорий или отраслей;

отсутствует или не определена управленческая важность проекта (реализацию проекта можно отложить на неопределенный срок).

В день отправки уведомления муниципальный проектный офис осуществляет закрытие проектного предложения в реестре проектных предложений.


4.11. В случае целесообразности инициирования проектного предложения муниципальный проектный офис при необходимости в течение трех рабочих дней с даты вынесения заключения о целесообразности реализации проектного предложения в рамках проектной деятельности направляет ее на рассмотрение консультативному Совету общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район с целью анализа основных требований к результатам проекта.


4.12. Срок рассмотрения проектного предложения консультативным Советом общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район и подготовки заключения по итогам рассмотрения составляет не более десяти рабочих дней. По результатам рассмотрения консультативный Совет общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район направляет заключение в муниципальный проектный офис. Заключение консультативного Совета общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район носит рекомендательный характер.
4.13. В случае целесообразности инициирования проектного предложения муниципальный проектный офис в течение трех рабочих дней с даты вынесения заключения о целесообразности реализации проектного предложения в рамках проектной деятельности направляет заключение заявителю.


4.14. В случае наличия в заключении вывода о соответствии проекта и (или) программы критериям отнесения мероприятий к проектной деятельности, указанным в пункте 4.1 настоящего Положения, потенциальный руководитель проекта и (или) программы совместно с муниципальным проектным офисом осуществляет разработку паспорта проекта и (или) программы.
5. Подготовка паспорта проекта


5.1. Подготовка паспорта проекта осуществляется руководителем проекта с учетом методических рекомендаций по форме, утвержденной настоящим постановлением (Приложение №5), если в соответствии с законодательством Российской Федерации и методическими рекомендациями федеральных органов исполнительной власти не предусмотрено иное, в течение двадцати рабочих дней с даты получения заключения.


5.2. Муниципальный проектный офис вправе создать проектную группу в случае необходимости участия в разработке паспорта проекта представителей иных структурных подразделений администрации муниципального образования Кавказский район или экспертов.

В состав проектной группы могут быть включены представители консультативного Совета общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район, экспертных групп по основным направлениям стратегического развития муниципального образования Кавказский район, органов местного самоуправления городских и сельских поселений Кавказского района, иные физические лица.

Состав проектной группы утверждается на заседании проектным комитетом.

5.3. В паспорте проекта указываются предполагаемый куратор, руководитель, администратор, участники.

5.4. При необходимости паспорт проекта направляется проектным офисом в финансовое управление администрации муниципального образования Кавказский район для осуществления финансовой экспертизы на наличие необходимых для реализации проекта бюджетных ассигнований.

5.5. Финансовое управление администрации муниципального образования Кавказский район в срок не превышающий трех рабочих дней со дня поступления паспорта проекта проводит соответствующую экспертизу, по результатам которой подготавливает и направляет в муниципальный проектный офис заключение о наличии (отсутствии) необходимых для реализации проекта бюджетных ассигнований.

5.6. Разработанный паспорт проекта направляется в муниципальный проектный офис и рассматривается на заседании проектного комитета.

5.7. Заседание по рассмотрению паспорта проекта не может быть позднее десяти рабочих дней со дня получения паспорта проекта муниципальным проектным офисом.

Подготовку заседания проектного комитета осуществляет муниципальный проектный офис.

Руководитель проекта на заседании проектного комитета защищает паспорт проекта.

5.8. Результаты рассмотрения паспорта проекта оформляются протоколом проектного комитета.

По результатам рассмотрения паспорта проекта принимается одно из следующих решений:

об утверждении паспорта проекта и при необходимости о включении его в портфель проектов и (или) программ;

об утверждении паспорта проекта с учетом корректировки паспорта проекта согласно замечаниям, указанным в протоколе;

о необходимости доработки паспорта проекта;

об отклонении паспорта муниципального проекта с указанием причин, препятствующих его реализации, на основании указанных в паспорте проекта параметров.

В случае принятия решения о необходимости доработки паспорта проекта муниципальный проектный офис совместно с руководителем проекта в течение пяти рабочих дней со дня принятия данного решения осуществляет его доработку, если иные сроки не установлены протоколом соответствующего проектного комитета.

Повторное рассмотрение доработанного паспорта проекта осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 5.4 - 5.7 настоящего Положения.

День утверждения паспорта проекта является днем его открытия.

5.9. В протоколе заседания проектного комитета указываются сроки формирования сводного плана-графика и оперативных (рабочих) планов этапов и мероприятий проекта.

Срок формирования сводного плана-графика и оперативных (рабочих) планов этапов и мероприятий проекта не может превышать тридцать рабочих дней с даты утверждения проекта.

5.10. Проект включается в реестр проектов и (или) программ муниципального образования Кавказский район в течении трех рабочих дней после открытия проекта.

Форма ведения реестра проектов и (или) программ муниципального образования Кавказский район утверждены настоящим постановлением (Приложение №8).

5.11. Проекты в целях эффективности контроля их реализации могут объединяться в портфели проектов.
День утверждения паспорта проекта является днем утверждения организационно-ролевой структуры управления проектом, а также кандидатур, куратора и руководителя проекта.

6. Подготовка паспорта программы


6.1. Подготовка паспорта программы осуществляется с учетом методических рекомендаций и по форме, утвержденной настоящим постановлением (приложение № 5), если в соответствии с законодательством Российской Федерации и методическими рекомендациями федеральных органов исполнительной власти не предусмотрено иное.


6.2. Паспорт программы должен содержать цели программы, включая социальный, экономический или иной общественно значимый и общественно понятный эффект от реализации программы, выраженный в численно​измеримых показателях.


6.3. Подготовка и утверждение паспорта программы производится в порядке, указанном в пунктах 5.4 - 5.9 настоящего Положения.

7. Формирование организационно-ролевой структуры и  команды проекта


7.1. Организационно-ролевая структура управления проектом состоит из управленческой группы проекта (куратор и руководитель), администратора, исполнителей мероприятий проекта.


7.2. Организационно-ролевая структура управления программой состоит из управленческой группы программы (куратор, руководитель программы и руководители проектов, входящих в состав программы), администратора и исполнителей отдельных мероприятий программы и мероприятий проектов, входящих в состав программы.


7.3. Состав команды проекта и (или) программы, утверждается муниципальным проектным комитетом в день утверждения проекта.


7.4. Команда проекта и (или) программы формируется в процессе разработки паспорта проекта.


7.5. Руководитель проекта и (или) программы представляет состав команды проекта и (или) программы в муниципальный проектный офис вместе с разработанным паспортом проекта.

8. Планирование проектов

8.1. К основным участникам стадии планирования проекта относятся:

куратор;

муниципальный проектный офис;

руководитель;

администратор;

исполнители проектов.

8.2. Подготовка сводного плана-графика проекта и рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий проекта осуществляется руководителем проекта по предложениям команды проекта в срок, установленный в соответствии с пунктом 5.9 настоящего Положения.

Исполнители проекта представляют руководителю предложения в сводный план-график и рабочие (оперативные) планы этапов и мероприятий проекта и (или) программы в установленные руководителем сроки.

8.3. Формы сводного плана-графика и рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий проекта утверждены настоящим постановлением (приложение № 9).

Подготовка сводного плана-графика и рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий проекта осуществляется с учетом методических рекомендаций утвержденных настоящим постановлением (приложение № 9).

8.4. В процессе подготовки руководитель направляет на согласование сводный план-график и рабочие (оперативные) планы этапов и мероприятий проекта муниципальному проектному офису. Срок согласования указанных документов муниципальным проектным офисом не может превышать пяти рабочих дней.

8.5. В течение одного рабочего дня с даты завершения процедуры согласования руководитель направляет согласованный сводный план-график проекта на утверждение куратору.

Куратор осуществляет утверждение сводного плана-графика проекта в течение пяти рабочих дней с даты его поступления.

9. Реализация и управление изменениями проектов или программ


9.1. К основным участникам стадии реализации и управления изменениями проекта и (или) программы относятся:

муниципальный проектный комитет;

муниципальный проектный офис;

куратор;

руководитель;

администратор.

9.2. Исполнение проекта и (или) программы осуществляется в соответствии с утвержденными проектными документами командой проекта и  (или) программы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

9.3. В целях управления проектом и (или) программой:

9.3.1. Куратор:

осуществляет верхнеуровневый контроль реализации проекта и (или) программы на основе информации, получаемой от руководителя и координатора, а также команды проекта и (или) программы.

9.3.2. Руководитель:

осуществляет контроль и оперативное руководство проектом и (или) программой, принимает исчерпывающие меры для предотвращения или снижения возникающих рисков;

исполняет поручения куратора в рамках реализации проекта и (или) программы и осуществляет подготовку информации о реализуемых мероприятиях проекта и (или) программы;

представляет информацию о проекте и (или) программе по требованию куратора, муниципального проектного офиса;

информирует куратора и муниципальный проектный офис о фактических и прогнозируемых нарушениях сроков и объемов финансирования, установленных проектными документами, с указанием причин и лиц, ответственных за нарушение, не позднее двух рабочих дней со дня выявления фактических нарушений либо выявления обстоятельств, влекущих прогнозируемые нарушения:

информирует куратора о проблемах и рисках проекта и (или) программы, для решения которых им приняты исчерпывающие меры, но требуемый результат не достигнут;

дает поручения исполнителям в целях достижения результатов проекта и (или) программы;

обеспечивает достижение результатов и показателей эффективности проекта и (или) программы, осуществляет анализ влияния изменений проекта и (или) программы на достижение результатов и показателей эффективности проекта,


уведомляет о таких изменениях куратора и муниципальный проектный офис;

осуществляет мониторинг реализации проекта и (или) программы;

инициирует проведение заседаний проектного комитета при получении информации о наличии проблем и рисков, для решения которых командой проекта и (или) программы принимаются недостаточные меры.

9.3.3. Администратор:

обеспечивает деятельность руководителя в рамках реализации проекта и (или) программы;

организует процесс формирования и актуализации проектных документов, в том числе осуществляет взаимодействие с исполнителями проекта и (или) программы при формировании и актуализации проектных документов;

осуществляет взаимодействие с командой проекта и (или) программы в целях получения информации о реализации мероприятий проекта и (или)  программы, рисках, фактических и прогнозируемых нарушениях сроков и объемов финансирования, установленных проектными документами.

9.3.4. Исполнители проекта:

реализуют мероприятия проекта и (или) программы согласно утвержденным проектным документам;

исполняют поручения руководителя;

своевременно информируют руководителя о возникающих проблемах и рисках, которые могут повлечь нарушение сроков, увеличение стоимости реализации проекта и (или) программы или увеличение потребности в ресурсах, изменение результатов проекта и (или) программы, иные последствия, которые могут повлиять на результат проекта и (или) программы;

вносят предложения руководителю по корректировке проектных документов;

информируют руководителя о фактически выполненных работах и прогнозируемой реализации проекта и (или) программы.

9.4. Цель проекта и (или) программы, утвержденная в паспорте проекта и (или) программы, не подлежит корректировке в течение всего срока реализации проекта и (или) программы.

9.5. Управление изменениями проекта и (или) программы:

9.5.1. Команда проекта и (или) программы инициирует корректировку проектных документов и состава команды проекта и (или) программы посредством направления соответствующих предложений руководителю.

9.5.2. Руководитель проводит анализ необходимости корректировки проектных документов. В случае принятия решения о необходимости ее проведения корректировка проектных документов осуществляется в порядке, предусмотренном для утверждения соответствующих проектных документов.

Процесс управления изменениями проекта и (или) программы осуществляется в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного офиса.

9.6. Разработка и согласование проектов нормативных правовых актов муниципального образования Кавказский район, подготавливаемых в рамках реализации проектов и (или) программ, осуществляются структурными подразделениями администрации муниципального образования Кавказский район, органами местного самоуправления (городскими и сельскими поселениями Кавказского район), являющимися участниками муниципального проекта и (или) программы.

Проекты нормативных правовых актов, подготавливаемые в рамках реализации муниципальных проектов и (или) программ, вносятся на согласование куратором с приложением проектных документов.

10. Мониторинг реализации проекта или программы


10.1. Мониторинг реализации проектов и (или) программ проводится в отношении следующих проектных документов:


паспорта проекта и (или) программы;

 
сводного плана-графика проекта;

рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий проекта и (или) программы; решений муниципального проектного комитета, отраженных в их протоколах.

10.2. Мониторинг реализации проектов и (или) программ осуществляют: 
руководитель - в отношении сводного плана-графика проекта и рабочих

(оперативных) планов этапов и мероприятий проекта, а также исполнения решений муниципального проектного комитета в рамках реализации муниципального проекта и (или) программы;

муниципальный проектный комитет - в отношении паспорта муниципального проекта и (или) программы, своих решений в рамках реализации проекта и (или) программы;

муниципальный проектный офис - в отношении паспорта, сводного плана-графика проекта, рабочих (оперативных) планов этапов и мероприятий проекта, а также исполнения протоколов консультативного Совета общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район соответствующего проекта и (или) программы.

11. Завершение проекта или программы


11.1. К основным участникам стадии завершения проекта и (или) программы относятся:

муниципальный проектный комитет;

муниципальный проектный офис;

руководитель.


11.2. Решение о плановом или досрочном завершении, а также о прекращении или приостановлении проекта и (или) программы принимается муниципальным проектным комитетом;


11.3. Основанием для прекращения или приостановления проекта и (или) программы является возникновение обстоятельств, по причине которых проект и (или) программа не могут быть реализованы, руководитель проекта и (или)  программы направляет в муниципальный проектный офис мотивированное предложение о прекращении (приостановлении) проекта и (или) программы в течение пяти рабочих дней со дня выявления обстоятельств, по причине которых проект и (или) программа не могут быть реализованы.


11.4. Муниципальный проектный офис представляет на рассмотрение предложение о прекращении (приостановлении) проекта и (или) программы в течение десяти рабочих дней со дня поступления предложения о прекращении (приостановлении) проекта и (или) программы в муниципальный проектный комитет.


11.5. По результатам рассмотрения предложения муниципального проектного офиса и заслушивания доклада руководителя проекта и (или)  программы о целесообразности прекращения (приостановления) проекта и (или) программы муниципальный проектный комитет принимает решение о прекращении (приостановлении) проекта и (или) программы.


11.6. Решение о целесообразности (нецелесообразности) прекращения (приостановления) проекта или программы отражается в протоколе заседания муниципального проектного комитета.


11.7. Руководитель формирует итоговый отчет о реализации проекта и (или) программы в соответствии с формой утвержденной настоящим постановлением (приложение № 10) и направляет его на утверждение куратору по согласованию с муниципальным проектным офисом в течение семи рабочих дней с даты принятия муниципальным проектным комитетом решения о прекращении (приостановлении) проекта и (или) программы.


11.8. Процедура завершения проекта и (или) программы предполагает следующее:


11.8.1. По итогам достижения целей проекта и (или) программы в соответствии с паспортом проекта и (или) программы и сводным планом-графиком проекта и (или) программы руководитель направляет в муниципальный проектный офис предложение о завершении проекта и (или) программы с приложением проекта итогового отчета о реализации проекта и (или) программы.


11.8.2. По результатам рассмотрения предложения о завершении проекта и (или) программы муниципальный проектный офис представляет на рассмотрение предложение о завершении проекта и (или) программы и проект итогового отчета о реализации проекта и (или) программы в течение семи рабочих дней со дня поступления предложения о завершении проекта и (или) программы в муниципальный проектный комитет.


11.8.3. По результатам рассмотрения предложения муниципального проектного офиса и заслушивания доклада руководителя проекта и (или) программы о завершении проекта и (или) программы муниципальный проектный комитет принимает решение о завершении проекта и (или)  программы.


11.8.4. Решение о завершении проекта и (или) программы оформляется протоколом заседания муниципального проектного комитета с выводами об успешности реализации проекта и (или) программы (оценкой реализации проекта и (или) программы).


11.8.5. В течение пяти рабочих дней с даты принятия решения о завершении проекта и (или) программы руководитель формирует архив проекта и (или) программы для сдачи в муниципальный проектный офис.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНА

 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ СТРУКТУРА

системы управления проектной деятельностью в муниципальном образовании Кавказский район 

1. Постоянные органы управления проектной деятельностью

1.1. Муниципальный проектный комитет:

а) координирует подготовку предложений по параметрам и приоритетам для формирования портфеля проектов и (или) программ;

б) утверждает портфель проектов и (или) программ;

в) утверждает паспорта проектов и (или) программ, а также внесение изменений в паспорта проектов и (или) программ;

г) принимает решение о начале реализации проекта и (или) программы, завершении (в том числе досрочном) либо приостановлении проекта и программы;

д) одобряет отчеты о ходе реализации портфеля проектов и (или) программ;

е) координирует деятельность структурных подразделений администрации муниципального образования Кавказский район, иных органов и организации по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального проектного комитета;

ж) координирует развитие и применение системы стимулирования муниципальных служащих, участвующих в проектной деятельности;

з) рассматривает вопросы внедрения передовых методов проектного управления и соответствующих информационных технологий обеспечения проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район;

и) выполняет иные функции, предусмотренные Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

1.2. Муниципальный проектный офис:

а) разработка и внедрение нормативной методической документации по проектному управлению в муниципальном образовании Кавказский район;

б) контроль исполнения планов деятельности и формирования отчетности по исполнению планов;

в) экспертиза и согласование предложений по открытию муниципальных проектов (далее проектов), паспортов проектов, планов-графиков проектов, отчетов по проектам;

г) контроль реализации проектов; 

д) внедрение, поддержка и развитие системы мотивации участников проектов;

е) внедрение, поддержка и развитие информационной системы управления проектами в муниципальном образовании Кавказский район;

ж) разрешение конфликтов в проектах в той части, в которой они не могут быть разрешены руководителем проекта, до момента их вынесения на уровень куратора проекта;

з) обеспечение деятельности муниципального проектного комитета;

и) ведение реестра предложений по открытию проектов и реестра проектов;

к) запрашивает у структурных подразделений администрации муниципального образования Кавказский район, иных органов и организаций материалы по вопросам реализации проектов и (или) программ;
л) выполнение иных функций, предусмотренных Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.
Функции муниципального проектного офиса возлагаются на отдел инвестиций и развития малого и среднего предпринимательства администрации  муниципального образования Кавказский район. 

2. Временные органы управления проектной деятельностью

2.1. Функциональный заказчик муниципального проекта:

а) определяет основные требования в отношении результатов проекта и (или) программы;

б) согласовывает результаты и ключевые показатели эффективности проекта и (или) программы;

в) обеспечивает приемку промежуточных и окончательных результатов  проекта и (или) программы;

г) выполняет иные функции, предусмотренные Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

2.2. Руководитель проекта:

а) осуществляет оперативное управление реализацией проекта и (или) программы, обеспечивая достижение целей, показателей, промежуточных, непосредственных и долгосрочных результатов и выгод проекта и (или) программы в рамках выделенного бюджета, в соответствии со сроками осуществления проекта и (или) программы и с заданными требованиями к качеству;

б) руководит рабочими органами проекта и (или) программы и организует их работу;

в) обеспечивает разработку, исполнение и своевременную актуализацию сводного плана проекта и (или) программы, а также формирование на его основе рабочего плана проекта и (или) программы;

г) выполняет иные функции, предусмотренные Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

2.3. Администратор проекта и (или) программы:

а) обеспечивает деятельность руководителя проекта и (или) программы и рабочих органов проекта и (или) программы;

б) обеспечивает ведение мониторинга реализации проектов и (или) программ;

в) обеспечивает формирование отчетности по проекту и (или) программы в соответствием с утвержденными формами (приложение № 10);

г) выполняет иные функции, предусмотренные Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

Осуществление функций администратора проекта и (или) программы возлагаются на одного из участников проектной группы проекта и (или) программы.

2.4. Проектная группа проекта и (или) программы и его участники:

а) обеспечивают выполнение работ по проекту и (или) программе в соответствии с планами и иными документами проекта и (или) программы, указаниями руководителя проекта и (или) программы и руководителей рабочих органов проекта и (или) программы;

б) выполняют иные функции, предусмотренные Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

Решение о привлечении работников структурных подразделений администрации муниципального образования Кавказский район, иных органов и организаций в проект и (или) программу принимается руководителем  проекта и (или) программы по согласованию с непосредственными руководителями привлекаемых в проект и (или) программу работников.

3. Обеспечивающие и вспомогательные органы управления проектной деятельностью


3.1. консультативный Совет общественных объединений при главе муниципального образования Кавказский район:

участвует в определении основных требований к результатам приоритетного проекта и (или) программы (при необходимости); 

в случае получения запроса о рассмотрении материалов по приоритетному проекту и (или) программе от муниципального проектного офиса рассматривает проектные заявки по приоритетным проектам и (или) программам.

3.2. экспертные группы по основным направлениям социально-экономического развития муниципального образования Кавказский район (при необходимости):

осуществляют внешнее экспертное сопровождение реализации приоритетного проекта и (или) программы;

осуществляет рассмотрение проекта паспорта приоритетного проекта и (или) программы;

оказывает содействие руководителю проекта и (или) программы в разработке наиболее эффективных путей достижения целей и результатов приоритетного проекта и (или) программы, мер реагирования на риски и открывшиеся возможности в разрешении сложных вопросов в содержательной части приоритетного проекта и (или) программы;

осуществляет рассмотрение сводного плана-графика и рабочего плана реализации приоритетного проекта и (или) программы, готовит предложения по совершенствованию содержательных и технологических решений, а также иные предложения по эффективной реализации приоритетного проекта и (или) программы.
Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕНО

 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ПОЛОЖЕНИЕ

о муниципальном проектном комитете  муниципального образования Кавказский район 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок работы муниципального проектного комитета в рамках организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

1.2. Муниципальный проектный комитет является коллегиальным координационным органом, а также постоянным органом управления проектной деятельностью, созданным для управления проектами и (или) программами муниципального образования Кавказский район.

1.3. Муниципальный проектный комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, уставом муниципального образования Кавказский район, а также настоящим Положением.

1.4. Муниципальный проектный комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, государственными органами Краснодарского края, органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, общественными и иными организациями.

 

2. Функции муниципального проектного комитета
 

2.1. Муниципальный проектный комитет осуществляет функции в соответствии с Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

 

3. Состав муниципального проектного комитета
 

3.1. В состав муниципального проектного комитета входят:

председатель муниципального проектного комитета;

заместитель председателя муниципального проектного комитета;

члены муниципального проектного комитета;

секретарь муниципального проектного комитета.

3.2. Председателем муниципального проектного комитета является глава муниципального образования Кавказский район. В случае отсутствия председателя муниципального проектного комитета его обязанности выполняет заместитель председателя муниципального проектного комитета.

3.3. К работе муниципального проектного комитета при необходимости могут привлекаться экспертные организации, профильные организации или эксперты (специалисты).

3.4. Состав муниципального проектного комитета утверждается постановлением муниципального образования Кавказский район.

 

4. Функции Председателя муниципального проектного

комитета, права и ответственность членов

муниципального проектного комитета
 

4.1. Председатель муниципального проектного комитета:


а) руководит деятельностью муниципального проектного комитета и обеспечивает планирование ее деятельности;


б) распределяет обязанности между членами муниципального проектного комитета;


в) утверждает повестку дня заседаний муниципального проектного комитета;


г) объявляет заседание муниципального проектного комитета правомочным или выносит решение о его переносе из-за отсутствия необходимого количества членов;


д) председательствует на заседаниях муниципального проектного комитета;


е) принимает решение об участии в заседаниях муниципального проектного комитета лиц, не являющихся членами муниципального проектного комитета;


ж) подписывает протоколы заседаний муниципального проектного комитета;


з) организует контроль за выполнением решений, принятых муниципального проектного комитета.

4.2. Члены муниципального проектного комитета:


а) участвуют в заседаниях муниципального проектного комитета и в выработке его решений;


б) выполняют решения муниципального проектного комитета и поручения Председателя муниципального проектного комитета;


в) имеют право:

вносить предложения о созыве внеочередного заседания муниципального проектного комитета;

вносить предложения в повестку дня и по порядку проведения заседания муниципального проектного комитета;

знакомиться с материалами по вопросам, рассматриваемым муниципальным проектным комитетом;

представлять документы на заседания муниципального проектного комитета, вносить предложения о внесении изменений и дополнений в проекты документов, рассматриваемых муниципальным проектным комитетом;

голосовать на заседаниях муниципального проектного комитета;

запрашивать необходимую информацию от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных и иных организаций.

4.3. Секретарь муниципального проектного комитета:


а) уведомляет членов муниципального проектного комитета о дате проведения очередного заседания Комиссии (в том числе в устной форме);


б) подготавливает и направляет председателю, заместителю председателя, членам муниципального проектного комитета и иным лицам по указанию председателя муниципального проектного комитета документы, необходимые для работы муниципального проектного комитета;


в) составляет и подписывает протоколы заседаний муниципального проектного комитета;


г) выполняет иные действия организационно-технического характера для обеспечения деятельности муниципального проектного комитета в соответствии с настоящим положением;


д) имеет право получать от председателя, заместителя председателя, членов муниципального проектного комитета, исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных и иных организаций документы, необходимые для работы муниципального проектного комитета.

4.4. Муниципальный проектный комитет в пределах своей компетенции имеет право:


а) запрашивать у исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций документы, информацию и справочные материалы, необходимые для работы муниципального проектного комитета;


б) создавать рабочие группы для подготовки проектов решений и других материалов, представляемых на рассмотрение муниципального проектного комитета;


в) заслушивать на заседаниях отчеты и информацию от руководителей проектов и организаций, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования Кавказский район. 

5. Порядок работы муниципального проектного комитета
 

5.1. Формой работы муниципального проектного комитета является его заседание.

5.2. Заседания муниципального проектного комитета проводятся по мере необходимости в соответствии с решением председателя. Проведение заседания муниципального проектного комитета может быть инициировано одним из членов комитета.

5.3. Члены муниципального проектного комитета принимают участие в заседании лично. В случае невозможности личного участия в заседании член муниципального проектного комитета обязан:

сообщить об этом председателю муниципального проектного комитета не позднее чем за два рабочих дня до даты проведения заседания;

направить председателю муниципального проектного комитета не позднее чем за два рабочих дня до даты проведения заседания оформленное письменно и собственноручно подписанное мнение по вопросам повестки дня. Положение настоящего пункта не применяется в случае нахождения члена муниципального проектного комитета в отпуске или отсутствия возможности исполнить свои обязанности по иным уважительным причинам в течение длительного времени.

5.4. Повестка дня очередного заседания формируется не позднее, чем за семь рабочих дней до даты очередного заседания и направляется секретарем членам муниципального проектного комитета в день утверждения.

5.5. Материалы, полученные членами муниципального проектного комитета в порядке подготовки к заседанию, а также содержащиеся в них сведения являются конфиденциальными и не подлежат разглашению до официального утверждения указанных документов, если иное не определено решением председателя муниципального проектного комитета.

5.6. Заседание является правомочным, если на нем присутствуют более половины от установленного числа членов муниципального проектного комитета.

5.7. Муниципальный проектный комитет принимает решения посредством открытого голосования.


Решения принимаются простым большинством голосов членов муниципального проектного комитета, присутствующих на заседании, а также членов комитета, представивших председателю мнение по вопросам повестки в письменной форме.

При этом секретарь муниципального проектного комитета выполняет исключительно организационные функции и не имеет права голоса при принятии решений. 

5.8. В случае равенства голосов, голос председателя является решающим.

5.9. Решения муниципального проектного комитета оформляются протоколами заседаний и подписываются председательствующим на заседании муниципального проектного комитета и секретарем.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
СОСТАВ

муниципального проектного комитета 

муниципального образования Кавказский район

Глава муниципального образования Кавказский район, председатель муниципального проектного комитета; 

заместитель главы муниципального образования Кавказский район, заместитель председателя муниципального проектного комитета (вопросы имущественных отношений, инвестиций, малого и среднего предпринимательства); 

начальник отдела инвестиций и развития малого и среднего предпринимательства муниципального образования Кавказский район, секретарь муниципального проектного комитета;

Члены муниципального проектного комитета:

	         заместитель главы муниципального образования Кавказский район (вопросы экономики, промышленной политики, муниципального заказа и потребительской сферы);

	         заместитель главы муниципального образования Кавказский район, начальник финансового управления (вопросы финансовой и бюджетной политики);

	        заместитель главы муниципального образования Кавказский район, начальник управления сельского хозяйства;

	        заместитель главы муниципального образования Кавказский район (вопросы социальной политики);

	        заместитель главы муниципального образования Кавказский район (вопросы внутренней и кадровой политики, ГО и ЧС);


        заместитель главы муниципального образования Кавказский район (вопросы казачества и военным вопросам);
        заместитель главы муниципального образования Кавказский район (вопросы жилищно-коммунального хозяйства, строительства, архитектуры, транспорта и связи).

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
Форма паспорта муниципального проекта

УТВЕРЖДАЮ:

(председатель проектного комитета)

______________ /__________________/

      (подпись)                             (ФИО)

               дата «___» __________20   г.
ПАСПОРТ

муниципального проекта 

______________________________________________________________________________________________________ наименование проекта

1. Основные положения

	Наименование национального(регионального проекта)*
	

	Краткое наименование муниципального проекта
	
	Срок начала и 
окончания проекта
	

	Куратор муниципального проекта (КМП)
	

	Руководитель муниципального проекта (РМП)
	

	Администратор муниципального проекта
	

	Связь с муниципальными программами муниципального образования 
	


2. Цель и показатели муниципального проекта

	Цель: 

	№ п/п
	Наименование показателя,  единица измерения


	Базовое значение
	Период, год

	
	
	
	N
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+n

	
	
	значение
	дата
	
	
	
	
	
	

	(наименование показателя федерального (регионального) уровня, установленного для муниципального образования Кавказский район)*

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	наименование показателя муниципального уровня

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Результаты муниципального проекта

	№ п/п
	Наименование задачи, результата
	Срок
	Характеристика результата

	Задача национального проекта (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта)*

Задача муниципального проекта: 

	1.
	Результат 1 федерального (регионального) проекта (справочно из паспорта федерального(регионального) проекта):*
Тип результата:

Характеристика результата федерального(регионального) проекта (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):

Срок (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):

	1.1
	Результат 1 Тип результата:
	
	

	1.2
	Результат 2 Тип результата:
	
	

	2
	Результат 2 федерального (регионального) проекта (справочно из паспорта федерального(регионального) проекта):*
Тип результата:

Характеристика результата федерального(регионального) проекта (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):

Срок (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):

	2.1
	Результат 1 Тип результата:
	
	

	2.2
	Результат 2 Тип результата:
	
	

	
	наименование результата муниципального проекта

	N
	
	
	

	N+1
	
	
	

	N+2
	
	
	


4. Финансовое обеспечение реализации муниципального проекта

	№ 
п/п


	Наименование результата и источники финансирования
	Объем финансового обеспечения по годам реализации (млн. рублей)
	Всего 
(млн. рублей)

	
	
	N
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+n
	

	1.
	Результат муниципального проекта: 

	1.1.
	консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, в том числе: 
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	бюджет субъекта Российской Федерации
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2.
	межбюджетные трансферты бюджета субъекта Российской Федерации бюджетам муниципальных образований
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3.
	бюджеты муниципальных образований (без учета межбюджетных трансфертов из бюджета субъекта Российской Федерации)
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	внебюджетные источники 
	
	
	
	
	
	
	

	Всего по муниципальному проекту, в том числе: 
	
	
	
	
	
	
	

	консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, в т.ч.: 
	
	
	
	
	
	
	

	бюджет субъекта Российской Федерации
	
	
	
	
	
	
	

	межбюджетные трансферты бюджета субъекта Российской Федерации бюджетам муниципальных образований
	
	
	
	
	
	
	

	бюджеты муниципальных образований (без учета межбюджетных трансфертов из бюджета субъекта Российской Федерации)
	
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники 
	
	
	
	
	
	
	


5. Исполнители муниципального проекта

	№ п/п
	Роль в муниципальном проекте
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Непосредственный
руководитель 

(Фамилия, инициалы)
	Занятость в проекте (процентов)

	1.
	(руководитель муниципального проекта)
	
	
	
	

	2.
	(администратор муниципального проекта)
	
	
	
	

	Общие организационные мероприятия по муниципальному проекту

	3.
	Исполнитель муниципального проекта
	
	
	
	

	(указывается результат(ы) муниципального проекта)

	4.
	(ответственный за достижение результата муниципального проекта)
	
	
	
	

	6.
	(исполнитель муниципального проекта)
	
	
	
	


6. Дополнительная информация

	


*Значения заполняются в соответствии с федеральным (региональным) проектом, в случае если паспорт муниципального проекта разрабатывается в целях достижения целей, показателей и результатов федерального (регионального) проекта.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                    






       М.Д. Замятина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к паспорту муниципального проекта 
ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ 

по реализации муниципального проекта ______________________________________________

                                                                            наименование проекта

	№

п/п
	Наименование 

результата, мероприятия,

контрольной точки
	Сроки реализации
	Ответственный исполнитель
	Вид документа

и характеристика 

результата
	Уровень контроля

	
	
	начало
	окончание
	
	
	

	1.
	(указывается результат и тип результата муниципального проекта)
	
	
	
	
	

	1.1.1
	(указываются мероприятия, реализация которых направлена на достижение результата муниципального проекта)
	
	
	
	
	

	1.1.2
	
	
	
	
	
	

	1.1
	(указывается типовая контрольная точка, являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий муниципального проекта)
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                        






   М.Д. Замятина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к паспорту муниципального проекта 
МЕТОДИКА 

расчета показателей муниципального проекта ______________________________________________

                                                                            наименование проекта
	№ п/п
	Методика расчета
	Базовые показатели
	Источник данных
	Ответственный за сбор данных 
	Уровень агрегирования информации
	Временные характеристики
	Дополнительная информация

	(наименование показателя и единица измерения)

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район            
                                      







М.Д. Замятина

Форма паспорта программы

УТВЕРЖДАЮ:

(председатель проектного комитета)

______________ /__________________/

      (подпись)                             (ФИО)

               дата «___» __________20   г.
Паспорт программы

Наименование программы______________________________________________

1. Основные положения

	Наименование национального (регионального проекта)*
	

	Краткое наименование муниципального проекта
	
	Срок начала и окончания программы
	

	Куратор программы
	

	Руководитель программы
	

	Администратор программы
	

	Связь с муниципальными программами муниципального образования
	


2. Цели и показатели программы

	Цель программы: 

	N п/п
	Наименование показателя, единица измерения
	Базовое значение показателя
	Период

	
	
	значение
	дата
	N
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+5
	N+n

	(наименование показателя федерального (регионального) уровня, установленного для муниципального образования Кавказский район)*

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(наименование показателя муниципального уровня)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Структура программы

	N
п/п
	Наименование проекта
	Сроки реализации
	Куратор проекта
	Руководитель проекта

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


4. Результаты программы**
4.1. проект "краткое наименование проекта"

	N
п/п
	Наименование задачи, результата
	Срок реализации
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4

	1. Задача 1 муниципального проекта:

	Результат 1 федерального (регионального) проекта (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):*
Характеристика результата федерального (регионального) проекта (справочно из паспорта федерального (регионального) проекта):

Срок (справочно из паспорта федерального (регионального)  проекта):

	1.1
	Результат 1 муниципального проекта:
	
	

	1.2
	Результат 2 муниципального проекта:
	
	

	2. Задача 2 муниципального проекта:

	Результат 2 федерального (регионального)  проекта (справочно из паспорта федерального(регионального)  проекта):* 
Характеристика результата федерального (регионального)  проекта (справочно из паспорта федерального(регионального)  проекта):

Срок (справочно из паспорта федерального(регионального)  проекта):

	2.1
	Результат 1 муниципального проекта:
	
	

	2.2
	Результат 2 муниципального проекта:
	
	

	N. "Наименование задачи муниципального проекта, не связанного с результатом федерального(регионального)  проекта"

	N.1
	Результат 1 муниципального проекта:
	
	

	N.2
	Результат 2 муниципального проекта:
	
	


4.2. проект "краткое наименование проекта"

(по каждому региональному проекту, указанному в разделе 3 паспорта программы, заполняется форма, приведенная в подразделе 4.1 настоящего раздела. Количество подразделов должно соответствовать количеству проектов)

5. Финансовое обеспечение реализации программы

	N
п/п
	Наименование результата и источников финансирования
	Объем финансового обеспечения по годам реализации (тыс. рублей)
	Всего (тыс. 
руб.)

	
	
	N
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+5
	N+n
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	муниципальный проект, в том числе:**
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	федеральный бюджет (в т.ч. межбюджетные трансферты в краевой бюджет в рамках соглашения)
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации и их территориальных фондов
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	консолидированный бюджет Краснодарского края, в т.ч.:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.1.
	Краевой бюджет, из него:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	краевой бюджет (в рамках софинансирования по соглашению)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	межбюджетные трансферты из краевого бюджета бюджетам муниципальных образований
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.2.
	бюджеты муниципальных образований (без учета межбюджетных трансфертов из краевого бюджета)
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4.
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего по программе за счет всех источников, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет (в т.ч. межбюджетные трансферты в краевой бюджет в рамках соглашения)
	
	
	
	
	
	
	
	

	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации и их территориальных фондов
	
	
	
	
	
	
	
	

	консолидированный бюджет Краснодарского края, в т.ч.:
	
	
	
	
	
	
	
	

	краевой бюджет, из него:
	
	
	
	
	
	
	
	

	краевой бюджет (в рамках софинансирования по соглашению)
	
	
	
	
	
	
	
	

	межбюджетные трансферты из краевого бюджета бюджетам муниципальных образований
	
	
	
	
	
	
	
	

	бюджеты муниципальных образований (без учета межбюджетных трансфертов из краевого бюджета)
	
	
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Дополнительная информация

	


*Значения заполняются в соответствии с федеральным (региональным) проектом, в случае если паспорт программы разрабатывается в целях достижения целей, показателей и результатов федерального (регионального) проекта.

** Заполняется по каждому проекту, входящему в программу
Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                        






   М.Д. Замятина
.

Методические рекомендации
по подготовке и защите паспорта проекта и (или) программы

1. Общие положения

Настоящие методические рекомендации по подготовке и защите паспорта муниципального проекта и (или) программы (далее - методические рекомендации) разработаны в соответствии с Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Положение).

Паспорт проекта и (или) программы разрабатывается в соответствии с настоящим приложением к постановлению об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

Подготовка паспорта проекта (программы) осуществляется с учетом следующих принципов:

-обеспечение достижения целей и показателей стратегии социально-экономического развития Краснодарского края на долгосрочный период до 2030 года;

-обеспечение достижения целей и показателей деятельности органа исполнительной власти Краснодарского края;

-определение целей и показателей проекта (программы);

-включение в паспорт проекта (программы) показателей, установленных в паспорте федерального (регионального) проекта для муниципального образования Кавказский район, в обеспечении целей, показателей и результатов которого разработан муниципальный проект (программа), в случае если паспорт муниципального проекта (программы) разрабатывается в целях достижения целей, показателей и результатов федерального (регионального) проекта (программы), в том числе в рамках реализации Указа Президента Российской Федерации от 07 мая 2018 года № 204                    "О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года";

-планирование результатов проекта (программы);

-включение при необходимости в проект (программу) дополнительных результатов, обеспечивающих достижение целей и показателей федерального (регионального) проекта (программы).

-планирование мероприятий проектов (программ), направленных на достижение его (ее) результатов;

-обоснование эффективности, достаточности и необходимости предлагаемых мероприятий, а также их вклада в достижение результатов проекта (программы);

реализация в первую очередь мероприятий проектов (программ), позволяющих оптимизировать или минимизировать стоимость последующих мероприятий;

-проведение оценки востребованности, а также стоимости и источников финансового обеспечения содержания объектов имущества, создаваемых (приобретаемых) в рамках реализации проекта (программы);

-закрепление персональной ответственности за достижение целей, показателей, результатов и контрольных точек, выполнение мероприятий проектов (программ).

Проекты (программы) подлежат актуализации при:

-изменении федеральных (региональных) проектов, на достижение целей, показателей и результатов которых они направлены;

-изменении стратегии социально-экономического развития Краснодарского края на долгосрочный период                     до 2030 года.

Расчет показателей проектов (программ), содержащихся в паспортах национальных, федеральных и региональных проектов, осуществляется на основе методик расчета показателей национальных и федеральных проектов.

2. Рекомендации по подготовке паспорта программы

2.1. Подготовка паспорта программы осуществляется предполагаемым руководителем программы совместно с муниципальным проектным офисом (далее – проектный офис).

2.2. Гриф утверждения документа заполняется после утверждения паспорта программы. В случае утверждения программы, указывается дата и номер протокола заседания муниципального проектного комитета, которым она утверждена. 

2.3. В графе "наименование программы" приводится полное наименование программы.

2.4. В разделе 1 "Основные положения" указываются следующие сведения:

-наименование национального (регионального) проекта  заполняется в случае разработки программы, направленной на достижение целей, показателей и результатов национального(регионального) проекта /федерального проекта. 

-краткое наименование программы - приводится 2 - 3 слова, отражающие основой смысл программы;

-срок начала и окончания программы - планируемая дата начала и окончания программы в формате ДД.ММ. ГГГГ -ДД.ММ.ГГГГ;

-куратор программы - фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность куратора программы;

-руководитель программы - фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность руководителя программы;

-администратор программы - фамилия, имя и отчество (при наличии) и должность администратора программы;

-связь с муниципальными программами муниципального образования - наименования муниципальных программ, в рамках которых реализуется программа, а также реквизиты нормативных правовых актов, которыми они утверждены.

2.5. В разделе 2 "Цели и показатели программы" приводятся:

- Цель указывается в формате "Цель:...". В случае если паспорт программы разрабатывается в целях обеспечения достижения целей, показателей и результатов национального (регионального) проекта (программы)/федерального проекта цель приводится в формулировке соответствующей цели национального(регионального) проекта (программы)/федерального проекта с указанием значений показателей для Кавказского района;

-наименование показателя, единица измерения - показатели программы по Кавказскому району, а также единицы измерения;

-базовое значение показателя - последнее расчетное значение показателя на момент разработки программы и дата, по состоянию на которую определено значение базового показателя;

-период - значения показателей по годам (на конец каждого года) на весь период реализации проекта. В случае реализации краткосрочной программы может указываться иной период (квартал, месяц), обеспечивающий своевременность получения информации о ходе реализации проекта и степени достижения цели.

В случае если паспорт программы разрабатывается для обеспечения достижения цели, показателей и результатов национального(регионального) проекта (программы)/федерального проекта, сначала приводятся показатели федерального(регионального) уровня, определенные для Кавказского района в паспорте федерального(регионального) проекта. Затем приводятся показатели муниципального уровня, которые не содержатся в паспорте федерального (регионального) проекта и включены по решению предполагаемого руководителя программы.

Рекомендуется планировать дополнительные показатели, сбор информации по которым составляет не реже 1 раза в квартал.

В случае отсутствия методики расчета дополнительного показателя при разработке плана мероприятий по реализации программы необходимо предусмотреть мероприятия и контрольные точки по разработке и утверждению соответствующей методики и сбору необходимых данных для расчета дополнительного показателя со сроком исполнения не позднее первого года реализации программы.

2.6. В разделе 3 "Структура программы" указываются:

-наименование проекта - полное наименование муниципального проекта, входящего в состав программы;

-сроки реализации - планируемая дата начала и окончания соответствующего муниципального проекта в формате ДД.ММ.ГГГГ - ДД.ММ.ГГГГ;

-куратор проекта - фамилия, имя и отчество (при наличии) и должность куратора;

-руководитель проекта - фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность руководителя.

2.7. В разделе 4 "Результаты программы" результаты программы указываются в разрезе муниципальных  проектов, входящих в ее состав. Наименования подразделов соответствуют наименованиям муниципальных проектов, входящих в состав программы. По каждому муниципальному проекту результаты группируются по задачам.

В случае разработки программы, обеспечивающей достижение целей, показателей и результатов федерального (регионального) проекта, справочно из паспорта федерального(регионального)  проекта указываются результат федерального(регионального)  проекта, его характеристика и срок достижения. Затем указываются результаты муниципального проекта, направленные на достижение результата федерального(регионального) проекта. Далее приводятся результаты муниципального проекта, не связанные с результатами федеральных (региональных) проектов. Результат программы рекомендуется приводить в формулировке, соответствующей результату федерального (регионального) проекта, в рамках которого разработана программа. При заполнении раздела требуется обеспечить взаимосвязь характеристик и сроков достижения результатов  программы с характеристиками и сроками достижения соответствующего результата федерального (регионального) проекта.

При разработке паспорта программы, не предусматривающей достижение целей, показателей и результатов федеральных (региональных)  проектов, результаты федеральных (региональных)  проектов не приводятся.

По каждому результату программы приводятся срок реализации в формате ДД.ММ.ГГГГ, фамилия, инициалы и должность ответственного исполнителя. Рекомендуемое количество результатов на очередной финансовый год (полный год) составляет 2-4 результата и 1-3 результата в год на каждый последующий год с ежегодным их допланированием. Результаты указываются в форме завершенного действия в формулировках материальных и нематериальных объектов, продуктов и (или) услуг, планируемых к получению в срок.

Результаты программы планируются по каждому году его реализации.

2.8. В разделе 5 "Финансовое обеспечение реализации программы" приводится объем финансового обеспечения реализации программы по годам реализации и группировкой по проектам, входящим в состав программы.

Информация приводится с указанием источников финансирования с выделением в том числе объемов межбюджетных трансфертов с учетом софинансирования.

2.9. В разделе 6 "Дополнительная информация" даются пояснения и комментарии в виде ссылок к отдельным положениям паспорта программы, приводимые в целях их уточнения.

Указывается наименование, номер и дата документа, являющегося основанием для разработки паспорта программы, в соответствии с пунктом 4.6 Положения.

Дополнительно должны быть указаны мероприятия и результаты, которые могут быть не реализованы в рамках программы, и приводятся факторы (ограничения), существенно влияющие на программу, но не вошедшие в другие разделы паспорта программы.

Отдельно указываются условия или предположения, принимаемые в качестве исходных данных для реализации программы, а также условия, в рамках которых цели и показатели программы будут достижимы.

3. Рекомендации по подготовке паспорта проекта

3.1. Подготовка паспорта проекта осуществляется предполагаемым руководителем проекта совместно с проектным офисом.

3.2. Гриф утверждения документа заполняется после утверждения паспорта проекта. В случае утверждения проекта, указывается дата и номер протокола заседания муниципального проектного комитета, которым он утвержден.

3.3. В разделе 1 "Основные положения" указываются следующие сведения:

-наименование национального (регионального) проекта - заполняется в случае разработки муниципального проекта, направленного на достижение целей, показателей и результатов федерального(регионального) проекта; 

-краткое наименование муниципального проекта - приводится 2-3 слова, отражающие основой смысл проекта;

-срок начала и окончания проекта - планируемая дата начала и окончания проекта в формате ДД.ММ.ГГГГ ДД.ММ.ГГГГ;

-куратор проекта - фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность куратора проекта;

-руководитель проекта - фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность руководителя проекта;

-администратор проекта - фамилия, имя и отчество (при наличии) и должность администратора проекта;

-связь с муниципальными программами муниципального образования - наименования муниципальных программ муниципального образования, в рамках которых реализуется проект, а также реквизиты нормативных правовых актов, которыми они утверждены.

3.4. В разделе 2 "Цель и показатели муниципального проекта" приводятся:

- "Цель:...". В случае если паспорт проекта разрабатывается для обеспечения достижения целей, показателей и результатов федерального(регионального) проекта цель приводится в формулировке соответствующей цели федерального (регионального) проекта с указанием значений показателей для Кавказского района;

-наименование показателя, единицы измерения - показатели проекта по Кавказскому району, а также единицы измерения;

-базовое значение показателя - последнее расчетное значение показателя на момент разработки проекта и дата, по состоянию на которую определено значение базового показателя;

-период, год - значения показателей по годам (на конец каждого года) на весь период реализации проекта. В случае реализации краткосрочного проекта может указываться иной период (квартал, месяц), обеспечивающий своевременность получения информации о ходе реализации проекта и степени достижения цели.

В случае если паспорт проекта разрабатывается для обеспечения достижения цели, показателей и результатов федерального (регионального) проекта, сначала приводятся показатели федерального (регионального) уровня, определенные для Кавказского района в паспорте федерального (регионального) проекта. Затем приводятся показатели муниципального уровня, которые не содержатся в паспорте федерального(регионального) проекта и включены по решению предполагаемого руководителя проекта.

Рекомендуется планировать дополнительные показатели, сбор информации по которым составляет не реже 1 раза в квартал.

В случае отсутствия методики расчета дополнительного показателя при разработке плана мероприятий по реализации проекта необходимо предусмотреть мероприятия и контрольные точки по разработке и утверждению соответствующей методики и сбору необходимых данных для расчета дополнительного показателя со сроком исполнения не позднее первого года реализации проекта.

3.5. В разделе 3 "Результаты муниципального проекта"- результаты проекта указываются в разрезе задач проекта.

В случае разработки проекта, обеспечивающего достижение целей и результатов федерального (регионального) проекта, справочно из паспорта федерального (регионального) проекта указывается результат федерального (регионального) проекта, характеристика и срок достижения. Затем указываются результаты муниципального проекта, направленные на достижение результата федерального (регионального) проекта. Далее приводятся результаты муниципального проекта, не связанные с результатами федеральных (региональных) проектов. Результат проекта рекомендуется приводить в формулировке, соответствующей результату федерального (регионального) проекта, в рамках которого разработан проект. При заполнении раздела требуется обеспечить взаимосвязь типа результатов, характеристик и сроков достижения результатов проекта с характеристиками и сроками достижения соответствующего результата федерального(регионального) проекта. 

При разработке паспорта проекта, не предусматривающего достижение целей, показателей и результатов федеральных (региональных) проектов, результаты федеральных (региональных) проектов не приводятся.

По каждому результату проекта приводятся тип результата и срок достижения результата в формате ДД.ММ.ГГГГ. Рекомендуемое количество результатов на очередной финансовый год (полный год) составляет 2-4 результата                               и 1-3 результата в год на каждый последующий год с ежегодным их допланированием. Результаты указываются в форме завершенного действия в формулировках материальных и нематериальных объектов, продуктов и (или) услуг, планируемых к получению в срок.

Результаты проекта планируются по каждому году его реализации.

3.6. В разделе 4 "Финансовое обеспечение реализации муниципального проекта" приводится объем финансового обеспечения реализации проекта по годам реализации и группировкой по результатам проекта.

При реализации проекта, обеспечивающего достижение целей, показателей и результатов федерального (регионального) проекта, объем финансового обеспечения реализации проекта указывается с группировкой по результатам федерального (регионального) проекта.

Информация приводится с указанием источников финансирования с выделением в том числе объемов межбюджетных трансфертов с учетом софинансирования.

3.7. В разделе 5 "Исполнители муниципального проекта" приводится информация по всем ответственным лицам, указанным в качестве ответственных исполнителей результатов паспорта проекта, а также контрольных точек и мероприятий проекта, указанных в плане мероприятий по реализации проекта (приложение 1 к паспорту проекта).

По каждому исполнителю указывается его планируемая занятость в проекте, определяемая как доля рабочего времени, на которую работник привлекается в проект (в процентах от общего рабочего времени).

Занятость в проекте подлежит согласованию с непосредственным руководителем привлекаемого в проект работника, и может корректироваться в ходе реализации проекта.

Информация приводится в разрезе результатов проекта, а также общих организационных мероприятий по проекту.

3.8. В разделе 6 "Дополнительная информация" даются пояснения и комментарии в виде ссылок к отдельным положениям паспорта проекта, приводимые в целях их уточнения.

Указывается наименование, номер и дата документа, являющегося основанием для разработки паспорта проекта, в соответствии с пунктом 4.6 Положения.

Дополнительно должны быть указаны мероприятия и результаты, которые могут быть не реализованы в рамках проекта, и приводятся факторы (ограничения), существенно влияющие на проект, но не вошедшие в другие разделы паспорта проекта.

Отдельно указываются условия или предположения, принимаемые в качестве исходных данных для реализации проекта, а также условия, в рамках которых цели и показатели проекта будут достижимы.

3.9. Приложение 1 "План мероприятий по реализации муниципального проекта" к паспорту проекта содержит перечень мероприятий проекта, направленных на достижение результатов и соответствующих им контрольных точек.

План мероприятий по реализации проекта подготавливается на все года реализации проекта. Рекомендуется проводить более детальное планирование мероприятий на очередной финансовый год.

В случае разработки муниципального проекта указываются наименования результата муниципального проекта, затем мероприятия, которые необходимо реализовать для достижения этого результата. Наименования мероприятий рекомендуется формулировать так, чтобы они отражали действия или совокупность выполняемых действий и не дублировали наименования результатов, в рамках которых они выполняются.

Далее указывается типовая контрольная точка. Контрольная точка является итогом выполнения ряда мероприятий проекта и соответствует его промежуточному результату, создаваемому в рамках результата, указанного в разделе 3 паспорта проекта.

По итогам выполнения всех мероприятий одного результата проекта указывается контрольная точка, соответствующая получению данного результата.

Наименования контрольных точек должны отражать материальные и нематериальные объекты, продукты и (или) услуги. Общее рекомендуемое количество контрольных точек составляет 2 - 4 в год на один результат, указанный в разделе 3 паспорта проекта.

Контрольные точки должны быть равномерно распределены по годам, в том числе в течение года (при возможности).

В случае разработки муниципального проекта, обеспечивающего достижение целей, показателей и результатов федерального проекта, при планировании контрольных точек результата регионального проекта необходимо обеспечить взаимосвязь сроков получения результатов регионального и федерального проектов.

По каждому результату, мероприятию и контрольной точке указываются:

-планируемые дата начала и окончания в формате ДД.ММ.ГГГГ. Для контрольных точек указывается только дата окончания;

-фамилия и инициалы лиц, являющихся ответственными исполнителями, количество которых на одно мероприятие или контрольную точку не может превышать одно должностное лицо;

-вид документа и характеристика результата - документальное подтверждение факта получения результата, достижения контрольной точки или выполнения мероприятия в форме соответствующего документа (вида документа), утвержденного, согласованного и (или) одобренного в установленном порядке, а также качественные и количественные характеристики и иные требования к результату, контрольной точке или мероприятию, позволяющие однозначно определить их достижение или выполнение;

-уровень контроля с учетом функциональной структуры системы управления проектной деятельностью, утвержденной настоящим постановлением. Указывается один из следующих уровней контроля: муниципальный проектный комитет, куратор, руководитель проекта, проектный офис.

3.11. В приложении 2 "Методика расчета показателей муниципального проекта" к паспорту проекта по каждому показателю, приведенному в разделе 2 "Цель и показатели муниципального проекта", указывается:

-методика расчета (формула) показателя с использованием буквенных обозначений базовых показателей. При необходимости приводится алгоритм (формула) расчета базовых показателей;

-базовые показатели - базовые значения показателей, используемых в расчете;

-источник данных с указанием регулярности их формирования;

-ответственный за сбор данных - наименование структурного подразделения, иного органа или организации, ответственной за сбор и представление данных по показателю;

-уровень агрегирования статистической информации, группировка информации согласно классификационным признакам;

-срок предоставления статистической информации пользователям и вид временной характеристики (показатель на дату, показатель за период);

-иная дополнительная информация, необходимая для расчета показателя, в том числе метод сбора информации, а также реквизиты документа, которым утверждена методика расчета данных показателей.

4. Оценка качества подготовки и полноты содержания паспорта проекта (программы)

При подготовке паспорта проекта (программы) рекомендуется проводить оценку соответствия качества подготовки и полноты содержания положениям настоящих методических рекомендаций.

5. Защита паспорта проекта (программы)

5.1. Материалы для защиты паспорта проекта (программы) должны содержать паспорт проекта (программы).

5.2. Защиту паспорта проекта (программы) осуществляет руководитель проекта (программы).

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                        






   М.Д. Замятина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

УТВЕРЖДЕНА
 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ФОРМА РЕЕСТРА 
ПРОЕКТНЫХ ПРЕДЛОЖЕНИЙ ПО ОТКРЫТИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРОЕКТОВ

Реестр 
проектных предложений по открытию муниципальных проектов

муниципального образования Кавказский район

	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Наименование предложения по открытию муниципального проекта или программы
	Заявитель или инициатор
	Отметка о получении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Порядок ведения 
реестра предложений по открытию муниципальных проектов или программ

1. Общие положения

Настоящий порядок ведения реестра предложений по открытию проектов или программ (далее - Порядок) разработан в соответствии с  Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район, утвержденным  постановлением администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Положение), и содержит правила ведения реестра предложений по открытию проектов или программ проектным офисом (далее - ПО) с момента поступления проектного предложения и до момента утверждения паспорта проекта или программы.

Понятия, используемые в Порядке, соответствуют основным терминам и определениям, приведенным в Положении.

Проектные предложения, поступающие в адрес ПО, подлежат обязательному включению в реестр проектных предложений.

Реестр проектных предложений заполняется руководителем или сотрудником ПО, путем внесения сведений о поступившем в адрес ПО проектном предложении в день его поступления в реестр проектных предложений по утвержденной форме и в соответствии с настоящим Порядком. ПО заполняет реестр проектных предложений самостоятельно в электронной форме в формате Microsoft Excel.

2. Требования к заполнению реестра проектных предложений

В реестр проектных предложений вносится следующая информация.

2.1. В графе 1 "Регистрационный номер" указывается номер проектного предложении. 

2.2. В графе 2 "Дата регистрации" указывается дата поступления проектного предложения в ПО в формате "ДД.ММ.ГГГГ".

2.3. В графе 3 "Наименование предложения по открытию муниципального проекта или программы» указывается полное наименование проектного предложения или программы. 

2.4. В графе 4 "Заявитель или инициатор" указывается:

а) для органа местного самоуправления муниципального образования Кавказский район: фамилия, имя, отчество заместителя главы муниципального образования Кавказский район, адрес электронной почты, адрес (место нахождения), телефон;

б) для юридического лица: фамилия, имя, отчество, адрес электронной почты, адрес (место нахождения), телефон, сайт (при наличии) юридического лица;

в) для физического лица: фамилия, имя, отчество адрес электронной почты, адрес (место нахождения), телефон.

2.5. В графе 5 "Отметка о согласовании" указывается: фамилия, имя, отчество руководителя/сотрудника ПО принявшего заявку.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

УТВЕРЖДЕНА
 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ФОРМА 

предложения по открытию проекта и (или) программы 

В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ПРОЕКТНЫЙ ОФИС

«___»__________ 20__г.

Предложение (заявка) по открытию проекта и (или) программы

	Составитель проектной заявки
	

	Наименование проекта или программы
	

	Краткое наименование проекта или программы
	

	Основание для инициации проекта или программы
	

	Дата подачи заявки
	

	Цель проекта или программы
	

	Описание текущей ситуации, на решение которой направлено достижение цели проекта программы
	

	Задачи проекта или программы
	

	Ожидаемые результаты проекта или программы
	

	Связь с государственными и муниципальными программами
	

	Предполагаемый срок начала реализации проекта или программы
	

	Предполагаемый срок окончания реализации проекта или программы
	

	Способы достижения целей, основные мероприятия проекта или программы, содержание работ
	

	Предполагаемые риски реализации проекта или программы
	


Оценка бюджета проекта или программы (с указанием источников)
	Всего, в том числе:
	федеральный бюджет
	краевой бюджет
	местный бюджет
	внебюджетные источники

	
	
	
	
	


Предполагаемая управленческая группа и предполагаемая команда проекта или программы
	Руководитель
	

	Администратор
	

	Координатор
	

	Исполнители
	

	Функциональный заказчик
	

	Куратор
	

	Заинтересованные стороны
	


Дополнительные сведения о
   _________________________________________________________________________

                




   (проекте или программе)

_______________________________________________________________________________________
Прошу зарегистрировать и рассмотреть предложение (заявку) по открытию проекта и(или) программы в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель 



_______________


_______________

(должность)




(подпись)



(Ф.И.О.)

Методические рекомендации
по заполнению форм заявок на открытие ведомственных и региональных проектов или программ
1. Общие Положения
1.1. Настоящие методические рекомендации по заполнению форм заявок на открытие муниципальных проектов или программ (далее - методические рекомендации) разработаны в соответствии с Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район (далее - Положение), и содержат рекомендации по заполнению форм предложений (заявок) по открытию проекта и (или) программы (далее - проектная заявка).

2. Рекомендации по подготовке проектной заявки
2.1. Форма проектной заявки заполняется в электронном виде, все поля обязательны к заполнению.

2.2. Проектная заявка, заполненная по форме, подписанная заявителем, направляется на рассмотрение в муниципальный проектный офис в электронном виде и на бумажном носителе.

3. Содержание разделов и пунктов форм проектных заявок
3.1. В пункте "Составитель проектной заявки" указываются должность, фамилия, имя, отчество заявителя, а также его контактный телефон и адрес электронной почты.

3.2. В пункте "Наименование проекта или программы" - указывается планируемое наименование проекта или программы.

3.3. В пункте "Краткое наименование проекта или программы" - указывается рабочее название проекта или программы.

3.4. В пункте "Основание для инициации проекта или программы" - необходимо обозначить формальное основание для открытия проекта (предложение по открытию проекта или программы, государственная(муниципальная) программа, поручение, постановление, приказ и так далее).

3.5. В пункте "Дата подачи заявки" - указывается дата подачи проектной заявки в формате "дд.мм.гггг.".

3.6. В пункте "Цель проекта или программы" - указываются цели, которые планируется достигнуть за счет реализации предлагаемого проекта или программы. Цель должна отражать ожидаемый социально-экономический полезный эффект от реализации проекта, иметь измеримые количественные показатели и сроки достижения. При формулировке цели проекта или программы следует руководствоваться следующими критериями:

специфичность - цель необходимо описать простыми словами, чтобы была понятна уникальность проекта;

измеримость - цель должна быть измерима количественно. Необходимо указать параметры запланированного результата, чтобы в ходе реализации проекта можно было контролировать процесс достижения результата;

уместность - цель должна быть уместной, актуальной в данное время и соответствовать стратегическим задачам и перспективам;

реалистичность - реальная возможность достижения цели с имеющимися ресурсами и техническим прогрессом;

ограниченность во времени - в цели указывается период, по истечению которого необходимо достичь требуемых показателей. "1*'"

3.7. В пункте "Описание текущей ситуации, на решение которой направлено достижение цели проекта или программы" - приводится описание существующих или возможных проблем, на решение которых направлена реализация проекта или программы.

Например:

"Проблема нехватки мест в детских дошкольных учреждениях" или "Проблема пиковых транспортных нагрузок ввиду низкой пропускной способности городской транспортной системы".

3.8. В пункте "Задачи проекта или программы" - указываются действия, условия выполнение которых направлено на достижение цели проекта или программы. Из задач должно быть понятно, как достичь цели проекта. Желательно, чтобы задачи включали в себя все ключевые направления работ, предполагающиеся в проекте. Задачи необходимо выстроить в логической последовательности.

Например:

"1) Разработка дополнительных мер, направленных на снижение потребления табачной и алкогольной продукции, электронных сигарет и кальянов.

2) Разработка и реализация программы предоставления грантов некоммерческим и другим общественным организациям, реализующим проекты в сфере пропаганды здорового образа жизни, правильного питания и сбережения здоровья.

3) Разработка и реализация кампании с участием производителей продуктов питания по информированию граждан о здоровом питании через добровольное размещение дополнительных знаков отличия и информации на упаковках продуктовых товаров.

4) Разработка и проведение масштабной информационно-коммуникационной кампании по формированию здоровьесберегающего поведения, включая сохранение репродуктивного здоровья и повышение приверженности вакцинации.

5) Определение и внедрение наиболее эффективных механизмов, направленных на повышение ответственности работодателей за здоровье работников организации, а также ответственности граждан за свое здоровье.".

3.9. В пункте "Ожидаемые результаты проекта или программы" - указывается объект, продукт или иной ожидаемый результат, получаемый по итогам реализации проекта, соответствующий требованиям заказчика проекта и востребованный в рамках социально-экономического развития региона. Указать, в чем состоит уникальность проекта или программы - применяются новые подходы к реализации, результаты проекта единственные в своем роде, нет аналогов в крае и так далее.

3.10. В пункте "Связь с государственными и муниципальными программами" - приводится перечень (наименование) государственных/муниципальных программ, указание подпрограмм, в рамках которых полностью или частично планируются мероприятия проекта или программы.

3.11. В пункте "Предполагаемый срок начала реализации проекта или программы" - указывается предполагаемый срок начала реализации проекта или программы в формате "мм.гггг".

3.12. В пункте "Предполагаемый срок окончания реализации проекта или программы" - указывается предполагаемый срок окончания реализации проекта или программы в формате "мм.гггг".

3.13. В пункте "Способы достижения целей, основные мероприятия проекта или программы, содержание работ" - рекомендуется описывать несколько способов достижения целей проекта или программы, с указанием для каждого из способов основных результатов и перечня мероприятий проекта или программы.

3.14. В пункте "Предполагаемые риски реализации проекта или программы" - указываются риски и возможности, которые могут существенно повлиять на достижение или недостижение целей предложения по проекту или программе. Для каждого риска рекомендуется указывать способы минимизации вероятности наступления риска и последствий от его наступления, для возможностей - способы использования возможностей.

Например:

"Перенос сроков реализации проекта увеличивает его стоимость, сложность согласования проектных работ с внешними участниками, влияние внешних факторов и прочее".

3.19. В разделе "Оценка бюджета проекта или программы (с указанием источников)" - указывается предварительная оценка затрат на реализацию проекта или программы в разрезе возможных источников финансирования (федеральный бюджет, краевой бюджет, местный бюджет, внебюджетные источники), заполняются соответствующие графы, единица измерения - тыс. руб.

3.20. В разделе "Предполагаемая управленческая группа и предполагаемая команда проекта или программы", в пунктах "Руководитель", "Администратор", "Координатор", "Исполнители", "Функциональный заказчик", "Куратор" - указываются фамилия, имя, отчество, должность предполагаемых лиц, в пункте "Заинтересованные стороны проекта или программы" - указываются исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, физические и юридические лица, предположительно участвующие в проекте или программе и заинтересованные в реализации проекта или программы, а также лица, которые могут влиять на проект или программу, или интересы которых могут быть затронуты в ходе реализации проекта или программы.

3.21. В разделе "Дополнительные сведения о проекте или программе" - указывается существенная дополнительная информация, которая не входит в рамки проектной заявки, но которую необходимо учитывать и которую инициатор считает нужным дополнительно сообщить.

Рекомендуется приводить описание факторов, касающихся сроков, бюджета, требований безопасности, а также правовых, технических и иных ограничений, в рамках которых планируется реализация проекта или программы.

Например:

"реализация проекта с привлечением исключительно отечественных подрядчиков; неразвитость инфраструктуры рынка и прочее".

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                      
 М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

УТВЕРЖДЕНА
 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
Форма реестра проектов и (или) программ муниципального образования Кавказский район
Реестр проектов и (или) программ муниципального образования Кавказский район
	Реестр паспортов проектов муниципального образования Кавказский район

	№ п/п
	Наименование  муниципального проекта
	Наименование  регионального проекта 
	Сроки реализации проекта  или программы
	Куратор проекта 
	Руководитель проекта
	Администратор проекта 
	Примечание

	
	
	
	Начало
	Окончание
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Национальный проект 

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                       








 М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

УТВЕРЖДЕНА
 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ФОРМА 
СВОДНОГО ПЛАНА-ГРАФИКА ПРОЕКТА

Утверждаю

___________________________

(должность куратора)

_____________ И.О. Фамилия

(подпись)

"__" ______ 20 ___ год

Сводный план-график проекта

______________________________________________________________

(наименование проекта)

Руководитель проекта _____________________________________________

Администратор проекта ___________________________________________

1. План проекта по контрольным точкам

	N
п/п
	Наименование контрольной точки
	Срок
	Документ и (или) результат
	Ответственный исполнитель контрольной точки
	Уровень контроля

	Организационные мероприятия по проекту

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	


2. План финансового обеспечения проекта

	N

п/п
	Наименование этапа мероприятия
	Источники финансирования, млн. рублей
	Всего, 

тыс. рублей

	
	
	федеральный бюджет
	краевой

бюджет
	местный бюджет 
	внебюджетные источники финансирования
	

	Организационные мероприятия по проекту

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	Итого, тыс. руб.:


3. План согласований и контрольных мероприятий проекта
	Наименование мероприятия
	Ответственный за мероприятие
	Месяц

	
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь 
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Основные согласования проекта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Плановые контрольные мероприятия

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольные мероприятия по этапам проекта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. План управления проектом

4.1. Рассмотрение проблемных вопросов и управление изменениями

	Основная категория изменений
	Команда проекта по направлению мероприятий проекта
	К (1)
	РП (2)
	ФЗ (3)
	Экспертная группа
	ПО (4)
	МПО (5)
	ПК (6)

	Изменение показателей и результатов проекта

	Результаты проекта
	ПЗ (7)
	
	
	
	
	
	
	

	Показатели проекта
	ПЗ
	
	
	
	
	
	
	

	Изменение сроков проекта (контрольных точек)

	Паспорт проекта
	ПЗ
	
	
	
	
	
	
	

	Сводный план
	ПЗ
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочий план
	ПЗ
	
	
	
	
	
	
	


(1) К - куратор

(2) РП - руководитель проекта

(3) ФЗ - функциональный заказчик

(4) ПО - ведомственный проектный офис

(5) МПО - муниципальный проектный офис

(6) ПК - проектный комитет

(7) ПЗ - подготовка запроса
4.2. Состав команды проекта
	N
п/п
	Роль в проекте
	ФИО
	Должность
	Описание выполняемого функционала

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


Руководитель проекта                  _______________   ________________

                                       


  (подпись)          

         И.О. Фамилия

Согласовано:______________________

ФОРМА 
РАБОЧЕГО (ОПРАТИВНОГО) ПЛАНА ЭТАПОВ И МЕРОПРИЯТИЙ ПРОЕКТА
Утверждаю

___________________________

(должность куратора)

_____________ И.О. Фамилия

           (подпись)

"__" ______ 20 ___ год

Рабочий (оперативный) план этапов и мероприятий проекта

____________________________________________________________________
(наименование проекта)

__________________________________________________________________

(наименование этапа или мероприятия)

Руководитель проекта  _______________________________________

Администратор проекта ______________________________________

1. Календарный план-график проекта
	N
п/п
	Наименование этапа, мероприятия, контрольной точки
	Длительность дней
	Начало
	Окончание
	Документ

и (или) результат
	Ответственный исполнитель этапа, мероприятия, контрольной точки

	Организационные мероприятия по проекту

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	7.
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	


2. Реестр планируемых договоров (контрактов) проекта

	№

п/п
	Планируемая

дата заключения
	Планируемый срок действия
	Предмет договора (контракта)
	Источник финансирования
	Цена
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3. Расписание работы команды проекта

	N
п/п
	Член команды проекта
	Тема совещания
	Периодичность

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Наименование этапов проекта

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


4. Контактная информация членов команды проекта

	N
п/п
	Роль в проекте
	ФИО
	Должность
	Контактная информация (адрес электронной почты, телефон, адрес)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


Руководитель проекта                  _______________   ________________

                                   



      (подпись)       


 И.О. Фамилия

Методические рекомендации
по подготовке сводного плана-графика проекта и рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта

1. Общие положения

Настоящие методические рекомендации по подготовке сводного плана-графика проекта и рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта (далее - методические рекомендации) разработаны в соответствии с Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район (далее - Положение).

Понятия, используемые в методических рекомендациях, соответствуют терминам и определениям, приведенным в Положении.

Подготовка сводного плана-графика проекта и рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта осуществляется в соответствии с                разделом 8 Положения.

2. Рекомендации по подготовке сводного плана-графика проекта

2.1. Титульный лист. Гриф "Утверждаю".

Указывается фамилия, имя, отчество куратора проекта. 

Строка "Наименование проекта".

Указывается краткое наименование проекта, утвержденное в паспорте соответствующего проекта.

Строка "Руководитель проекта".

Указывается фамилия, имя, отчество и должность лица, назначенного руководителем проекта согласно паспорту проекта.

Строка "Администратор проекта".

Указывается фамилия, имя, отчество и должность лица, назначенного администратором проекта в соответствии с разделом 7 Положения.

2.2. Раздел 1 "План проекта по контрольным точкам".

Указывается информация о контрольных точках проекта в разрезе организационных мероприятий по проекту, а также этапов проекта.

Выделение этапов проекта осуществляется в соответствии с ожидаемыми результатами проекта, указанными в паспорте проекта.

Наименование этапов проекта формулируется в кратком изложении, раскрывающем его суть.

Пример этапов проекта:

проектно-изыскательские работы;

подготовка проектной документации;

подготовка сметной документации;

В плане проекта по контрольным точкам указываются наименования этапов и мероприятий проекта.

План проекта по контрольным точкам должен содержать перечень контрольных точек, необходимых и достаточных для получения всех результатов проекта.

Необходимо указывать контрольные точки, соответствующие началу мероприятий по созданию результата, промежуточные контрольные точки и контрольные точки, характеризующие получение конечного результата.

Промежуточные контрольные точки указываются в соответствии с типом создаваемого результата (строительство объектов, разработка и внедрение информационных технологий).

В случае, если реализация проекта осуществляется при участии двух и более органов местного самоуправления Кавказского района указываются контрольные точки для всех участников проекта, при этом для каждого участника проекта необходимо предусмотреть отдельную строку в таблице.

Рекомендуемое количество контрольных точек по каждому этапу проекта составляет не менее 4 - 12 в год для каждого участника проекта.

По каждой контрольной точке:

в графе "Срок" указывается плановая дата, к которой контрольная точка будет выполнена;

в графе "Документ и (или) результат" указывается результат и (или) документ (постановление или распоряжение главы муниципального образования Кавказский район, разрешение на строительство, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, лицензия, техническое задание, сметный расчет и иные документы с реквизитами), соответствующий результату, создаваемому в рамках выполнения этапов и мероприятий проекта;

в графе "Ответственный исполнитель контрольной точки" указывается должное лицо ответственного за реализацию мероприятий проекта или достижение контрольной точки;

в графе "Уровень контроля" указывается один из следующих уровней контроля: муниципальный проектный офис, муниципальный проектный комитет, куратор, руководитель проекта.

2.3. Раздел 2 "План финансового обеспечения проекта".

Указывается информация об объемах, сроках и источниках финансирования проекта в целях своевременного обеспечения проекта необходимыми финансовыми средствами.

Подготовка плана финансового обеспечения проекта осуществляется с учетом раздела "Финансовое обеспечение реализации проекта", утвержденного в паспорте соответствующего проекта.

Требуемый для реализации проекта объем финансовых средств детализируется по мероприятиям проекта в разрезе организационных мероприятий по проекту и этапов проекта.

Этапы проекта указываются в соответствии

с этапами, приведенными в разделе 1 "План проекта по контрольным точкам" сводного плана-графика проекта.

Объемы финансовых средств, необходимых для выполнения мероприятий проекта, указываются в разрезе источников финансирования.

В качестве источников финансирования мероприятий проекта указываются федеральный бюджет, краевой бюджет, местные бюджеты, внебюджетные источники финансирования.

К внебюджетным источникам финансирования проекта относятся средства инвесторов, организаций, фондов и прочие средства.

Объемы бюджетных и внебюджетных источников финансирования мероприятий проекта, а также объем средств, отраженный в строке "Итого, тыс. руб." плана финансового обеспечения проекта, должны совпадать с соответствующими объемами, утвержденными в паспорте соответствующего проекта.

Объемы расходов указываются в тыс. рублей, до двух знаков после запятой.

2.4. Раздел 3 "План согласований и контрольных мероприятий проекта".

План согласований и контрольных мероприятий проекта обеспечивает согласованность проведения оценок и иных контрольных мероприятий по срокам.

В плане согласований и контрольных мероприятий проекта указывается информация об основных согласованиях проекта, плановых контрольных мероприятиях и контрольных мероприятиях по этапам проекта в течение всего срока реализации проекта.

К основным согласованиям проекта могут относиться согласования проекта в части показателей, результатов и требований к результатам, финансированию и иным ключевым параметрам, и результатам проекта.

Прохождение основных согласований планируется и фактически осуществляется после проведения связанных контрольных мероприятий.

К плановым контрольным мероприятиям проекта относятся плановые оценки и иные контрольные мероприятия, осуществляемые в целях оценки реализуемости проекта, соответствия его стратегическим задачам Российской Федерации и Краснодарского края, оценки достижения планируемых результатов и показателей в рамках утвержденных основных параметров проекта.

Пример плановых контрольных мероприятий:

прохождение ключевых этапов и контрольных точек;

оценка достижения показателей проекта;

ежегодная комплексная оценка проекта;

итоговая оценка проекта;

иные плановые контрольные мероприятия.

Каждый ключевой этап, контрольная точка и показатель проекта указываются в отдельной строке таблицы.

К контрольным мероприятиям по этапам проекта относятся плановые оценки и иные контрольные мероприятия, осуществляемые с привлечением федеральных органов исполнительной власти, экспертных и иных организаций в соответствии с их компетенцией.

Пример контрольных мероприятий по этапам проекта:

проверка проектной документации;

приемка в эксплуатацию ИТ-систем;

оценка целевого расходования средств.

В графе "Ответственный за мероприятие" указывается должностное лицо структурного подразделение муниципального образования Кавказский район, или иное юридическое лицо, непосредственно осуществляющие реализацию мероприятий проекта или достижения контрольной точки.

Указанные в настоящем разделе основные согласования проекта, плановые контрольные мероприятия и контрольные мероприятия по этапам проекта планируются по месяцам календарного года. В этих целях в ячейке таблицы, соответствующей месяцу проведения согласования или контрольного мероприятия указываются числа месяца, соответствующие началу и окончанию проведения согласования или контрольного мероприятия (период).

При формировании плана согласований и контрольных мероприятий проекта руководитель проекта и заинтересованные органы местного самоуправления обеспечивают согласованность проведения оценок и иных контрольных мероприятий по срокам и составу мероприятий.

Если длительность проекта составляет более одного года, то план согласований и контрольных мероприятий проекта разрабатывается для каждого года отдельно.

2.5. Раздел 4 "План управления проектом" содержит следующие подразделы:

Подраздел 4.1 "Рассмотрение проблемных вопросов и управление изменениями";

Подраздел 4.2 "Состав команды проекта";

Подраздел 4.3 "План коммуникаций по проекту";

Подраздел 4.4 "Управление рисками проекта";

Подраздел 4.5 "Управление возможностями проекта".

Подраздел 4.1 "Рассмотрение проблемных вопросов и управление изменениями".

Указывается информация об уровне принятия решений по основным категориям изменений, порядке передачи проблемных вопросов на более высокий уровень принятия решений и, при необходимости, внесении изменений в соответствующий паспорт проекта, сводный план-график проекта или рабочий (оперативный) план этапов и мероприятий проекта.

В подразделе определяется последовательность действий при принятии решений в отношении показателей, результатов и сроков проекта (контрольных точек), а также ответственные исполнители, непосредственно осуществляющие реализацию мероприятий проекта или достижение контрольной точки.

Основными действиями в ходе рассмотрения проблемных вопросов и управления изменениями являются: подготовка запроса на изменение, экспертиза обоснованности изменений, согласование и утверждение изменений.

При заполнении подраздела в ячейке таблицы в строке "Основная категория изменений" делается отметка о выполняемом действии.

Пример:

Рассмотрение проблемных вопросов и управление изменениями.

	Основная категория изменений
	Команда проекта по направлению мероприятий проекта
	К(1)
	РП(2)
	ФЗ(3)
	Экспертная группа
	ПО (4)
	МПО (5)
	ПК (6)

	Изменение показателей и результатов проекта

	Результаты проекта
	ПЗ (7)
	Согласовывает
	Представляет на согласование
	Утверждает новый результат
	Экспертиза обоснованности изменений
	Согласовывает
	Согласовывает
	Согласовывает возможность изменения


(1) К - куратор

(5) МПО - муниципальный проектный офис

(2) РП - руководитель проекта

(3) ФЗ - функциональный заказчик

(6) ПК - проектный комитет

(4) ПО - проектный офис

(7) ПЗ - подготовка запроса

Подраздел 4.2 "Состав команды проекта".

Указывается информация о команде проекта и ее участниках, обеспечивающих выполнение мероприятий по проекту в соответствии со сводным планом-графиком и рабочим (оперативным) планом этапов и мероприятий проекта и иными документами проекта, указаниями руководителя проекта.

Состав команды проекта указывается в разрезе этапов проекта.

По каждому члену команды проекта указывается фамилия, имя, отчество и должность.

В графе "Описание выполняемого функционала" приводится описание направления мероприятий проекта в соответствии с компетенцией органа местного самоуправления или иной организации, работником которой является участник команды проекта;

2.6. Согласование сводного плана-графика проекта с экспертами и муниципальным проектным офисом осуществляется путем визирования на последнем листе согласованного документа.

3. Оценка качества подготовки и полноты содержания сводного плана-графика проекта

3.1. При подготовке сводного плана-графика проекта рекомендуется проводить оценку соответствия качества подготовки и полноты содержания положениям настоящих методических рекомендаций.

3.2. Оценка осуществляется руководителем проекта в соответствии с критериями, приведенными в таблице "Критерии оценки качества подготовки и полноты содержания сводного плана-графика проекта" согласно приложению к настоящим методическим рекомендациям.

3.3. По каждому критерию выделяется обязательность (рекомендуется, рекомендуется в первую очередь) и уровень проработки.

Оценка уровня проработки сводного плана-графика проекта по соответствующему критерию осуществляется экспертным путем по следующей градации: отсутствует, низкая, средняя, высокая. Для критериев, по которым невозможно оценить уровень проработки по приведенной градации, указываются следующие значения: соответствует, не соответствует.

4. Рекомендации по подготовке рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта

4.1. Рабочие (оперативные) планы этапов и мероприятий проекта разрабатываются на основе сводного плана-графика проекта по каждому этапу или мероприятию.

Этапы и мероприятия детализируются до уровня исполнителя отдельного этапа или мероприятия.

4.2. Титульный лист.

Гриф "Утверждаю".

Указывается фамилия, имя, отчество и должность лица, назначенного функциональным заказчиком проекта.

Строка "Наименование проекта".

Указывается краткое наименование проекта, утвержденное в паспорте соответствующего проекта в кавычках и с прописной буквы.

Строка "Наименование этапа или мероприятия".

Указывается наименование этапа или мероприятия, для которого разрабатывается рабочий (оперативный) план этапов и мероприятий проекта в кавычках и с прописной буквы.

Строка "Руководитель проекта".

Указывается фамилия, имя, отчество и должность лица, назначенного руководителем проекта согласно паспорту проекта.

Строка "Администратор проекта".

Указывается фамилия, имя, отчество и должность лица, назначенного администратором проекта в соответствии с разделом 7 Положения.

4.3. Раздел 1 "Календарный план-график проекта".

Содержит таблицу, в которой приводится структурированный список взаимосвязанных этапов, мероприятий и контрольных точек проекта с указанием плановой даты начала, даты окончания, длительности выполнения в рабочих днях, создаваемого документа и (или) результата и ответственного исполнителя.

В графе "Наименование этапа, мероприятия, контрольной точки" указывается полный перечень мероприятий, обеспечивающий создание результатов проекта, утвержденных в паспорте соответствующего проекта, а также связанные с результатами контрольные точки.

Этапы, мероприятия и контрольные точки отражаются в разрезе организационных мероприятий по проекту, а также в разрезе этапов проекта.

В графе "Длительность дней" указывается предполагаемая длительность мероприятия в рабочих днях. Для контрольной точки длительность равна нулю.

В графе "Начало" указывается предполагаемая дата начала мероприятия.

В графе "Окончание" указывается предполагаемая дата завершения мероприятия.

Для контрольной точки длительность в графах "Начало" и "Окончание" указывается одна дата.

Даты указываются в формате: день, месяц, год.

В графе "Документ и (или) результат" указывается результат и (или) документ (постановление или распоряжение главы муниципального образования, разрешение на строительство, разрешение на ввод в эксплуатацию, лицензия, техническое задание, сметный расчет и иные документы), соответствующего результату, создаваемому в рамках выполнения этапов и мероприятий проекта.

В графе "Ответственный исполнитель этапа, мероприятия, контрольной точки" указывается должностное лицо структурного подразделение муниципального образования Кавказский район или иного юридического лица, непосредственно осуществляющих реализацию мероприятий проекта или достижение контрольной точки.

Этапы проекта указываются в соответствии с этапами, приведенными в разделе "План проекта по контрольным точкам" сводного плана-графика соответствующего проекта.

4.4. Раздел 2 "Реестр планируемых договоров (контрактов) проекта".

Указывается информация о договорах и контрактах проекта, планируемых к заключению.

4.5. Раздел 3 "Расписание работы команды проекта".

Указывается информация о частоте, периодичности, тематике заседаний и иных официальных совещаний команды проекта.

Пример:

	N
п/п
	Член команды проекта
	Тема совещания
	Периодичность

	1.
	Руководитель муниципального проектного офиса
	Текущий статус реализации проекта
	Не реже 1 раза в месяц

	2.
	Руководитель проекта
	О соблюдении сроков выполнения работ
	По мере необходимости

	3.
	Руководитель муниципального проектного офиса
	Исполнение контрольных точек и переход к следующему этапу
	По мере наступления контрольных точек


4.6. Раздел 4 "Контактная информация членов команды проекта".

Указывается информация об участниках команды проекта, с помощью которой осуществляются взаимодействие в проекте.

Состав команды проекта и их участников приводится в следующей последовательности:

куратор проекта;

руководитель проекта;

координатор;

администратор;

члены команды проекта.

Участники команды проекта указываются (группируются) в разрезе соответствующих этапов проекта.

По каждому участнику команды проекта указывается фамилия, имя, отчество и должность.

В графе "Контактная информация (адрес электронной почты, телефон, адрес)" указываются телефон (в том числе номер мобильного телефона), адрес электронной почты.

4.7. Информация, содержащаяся в рабочем (оперативном) плане этапов и мероприятий проекта, подлежит актуализации в ходе реализации проекта. В этих целях руководителем проекта в соответствии с разделом "Рассмотрение проблемных вопросов и изменений" сводного плана-графика проекта принимаются решения о внесении изменений в рабочий (оперативный) план этапов и мероприятий проекта.

4.8. С целью соблюдения требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" публикация контактных данных из раздела 4 "Контактная информация членов команды проекта" рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта в открытых источниках информации не допускается.

4.9. Согласование рабочего (оперативного) плана этапов и мероприятий проекта осуществляется путем визирования на последнем листе согласованного документа.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

УТВЕРЖДЕНА
 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ФОРМА КАРТЫ КОНТРОЛЬНЫХ СОБЫТИЙ ПРОЕКТА

Карта контроля

Ключевая цель проекта (программы):_____________________________________________________

	Руководитель проекта :
	

	Команда проекта (программы):
	Зона ответственности:
	Подпись:

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	Источник финансирования (тыс.рублей):
	1
	

	
	2
	

	
	Всего
	

	Срок реализации проекта:

	Дата начала реализации проекта(программы):
	

	Дата окончания реализации проекта(программы):
	


[image: image2.png]


- исполнено
[image: image3.png]


- не исполнено
	№ п/п
	Наименование этапа мероприятия
	исполнитель 
	Год :__________

месяцы
	Год :__________

месяцы

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Куратор проекта:   ________________

/_________________________/

(Подпись)




( расшифровка)

Руководитель проекта: ________________
/_________________________/

(Подпись)




( расшифровка)

ФОРМА ОТЧЕТА О ХОДЕ РЕАЛИЗАЦИЙ МЕРОПРИЯТИЙ ПРОЕКТА

	
	Отчет о ходе реализации мероприятий проекта
	

	
	_______________________________________________
	

	
	
	(наименование проекта)
	
	

	
	за (месяц, год) 
	
	
	
	

	
	ФИО исполнителя
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование контрольного события
	Плановый срок
	Фактический срок
	Бюджет [1]
	Бюджет (факт), тыс. руб.

	
	
	
	
	(план), тыс. руб.
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Причины отклонений
	 

	Запрос на изменения
	 

	Прогноз достижения контрольных событий, запланированных на следующий отчетный период
	 

	Проблемы, возникшие при реализации проекта
	 

	[1] Заполняется в случае наличия информации о бюджете проекта в плане-графике проекта.
	
	
	


Исполнитель:   ________________

/_________________________/

(Подпись)




( расшифровка)

ФОРМА ИТОГОВОГО ОТЧЕТА О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТОВ

Итоговый отчет о реализации проекта

_______________________________________________

(наименование проекта)
	№ п/ п
	Наименование
	План
	Факт
	Причины отклонений

	1.
	Результаты проекта, зафиксированные в паспорте проекта
	 
	 
	 

	2.
	Краткое описание проблем выполнения проекта и способов, примененных для их решения
	 
	 
	 


Руководитель проекта: ________________

/______________________/

(Подпись)




( расшифровка)

Куратор проекта:   ________________

/_________________________/

(Подпись)




( расшифровка)

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
УТВЕРЖДЕНО

 постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 21.10.2019 № 1585
ПОЛОЖЕНИЕ 

о муниципальном проектном офисе 

в муниципальном образовании Кавказский район

1. Общие положения

1.1 Муниципальный проектный офис муниципального образования Кавказский район – отдел инвестиций и развития малого и среднего предпринимательства администрации муниципального образования Кавказский район (далее проектный офис), организует планирование и контроль проектной деятельности, внедрение поддержку и развитие проектной системы  проектного управления в муниципальном образовании Кавказский район.

1.2 Основной целью деятельности проектного офиса является повышение результативности и эффективности деятельности органов местного самоуправления за счет обеспечения необходимого  качества  управления проектами, реализуемыми в муниципальном образовании Кавказский район.

2. Основные задачи проектного офиса

Основными задачами проектного офиса являются:

а) разработка и внедрение нормативной методической документации по проектному управлению в муниципальном образовании Кавказский район;

б) контроль исполнения планов деятельности и формирования отчетности по исполнению планов;

в) экспертиза и согласование предложений по открытию муниципальных проектов (далее проектов), паспортов проектов, планов-графиков проектов, отчетов по проектам;

г) контроль реализации проектов; 

д) экспертиза итоговой отчетности и архивов по завершенным проектам;

е) внедрение, поддержка и развитие системы мотивации участников проектов;

ж) внедрение, поддержка и развитие информационной системы управления проектами в муниципальном образовании Кавказский район;

з) разрешение конфликтов в проектах в той части, в которой они не могут быть разрешены руководителем проекта, до момента их вынесения на уровень куратора проекта;

и) обеспечение деятельности муниципального проектного комитета;

к) ведение реестра предложений по открытию проектов и реестра проектов;

л) выполнение иных функций, предусмотренных Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

3. Права и полномочия проектного офиса

Проектный офис для реализации своих функций в пределах своей компетенции вправе:

а) запрашивать у структурных подразделений администрации муниципального образования Кавказский район, иных органов и организаций материалы по вопросам реализации проектов и (или) программ;

б) давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию проектного офиса;

в) участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, на которых рассматриваются вопросы, находящиеся в компетенции проектного офиса.

4. Состав и организация работы проектного офиса

4.1. Состав проектного офиса:

а) Руководитель проектного офиса – начальник отдела, организующего планирование и контроль проектной деятельности, внедрение поддержку и развитие проектной системы  проектного управления в муниципальном образовании Кавказский район;

б) сотрудники проектного офиса – сотрудники структурного подразделения, организующего планирование и контроль проектной деятельности, внедрение поддержку и развитие проектной системы  проектного управления в муниципальном образовании Кавказский район.
4.2. Руководитель проектного офиса:

а) организует и контролирует работу проектного офиса;

б) подписывает в пределах своей компетенции документы, касающиеся деятельности проектного офиса.

4.3. Должностные лица проектного офиса выполняют задачи проектного офиса в соответствии с обязанностями, распределенными между ними руководителем проектного офиса в соответствии с данным Положением и Положением об организации проектной деятельности в муниципальном образовании Кавказский район.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                           М.Д. Замятина


