 [image: image1.jpg]



	


Администрация Черниговского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.08.2018                            с. Черниговка                     №521-па
	Об утверждении форм проектных документов в администрации Черниговского района 


	



Руководствуясь постановлением администрации Черниговского района от 08.08.2018 № 494-па «Об утверждении положения об управлении проектами в администрации Черниговского района», Уставом администрации Черниговского района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемые формы проектных документов в администрации Черниговского района:
1.1.Паспорт проекта (Приложение №1);

1.2.План график проектов (Приложение № 2);

1.3.Итоговый отчет о реализации проекта (Приложение № 3);

1.4.План контрольных событий (Приложение № 4).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на координатора проектной деятельности в администрации Черниговского района – первого заместителя главы администрации Черниговского района Климчука С.С..
Глава Черниговского района                                                           В.Н.Сёмкин
	
	Приложение №1

к постановлению администрации
 Черниговского района

 от 27.08.2018 № 521-па
УТВЕРЖДАЮ

Заказчик проекта: _________________

                                (должность)

_______________  _________________

         (подпись)                                               (ФИО)

«____»   ________________    20 ___  г.


ПАСПОРТ ПРОЕКТА 
	Общие сведения о проекте

	Наименование проекта
	

	Инициатор проекта
	<Указать ФИО и должность>

	Основание для открытия проекта
	<Указать реквизиты решения проектного комитета, протокола совещания под руководством Главы Черниговского района, поручения Главы Черниговского района, приказа руководителя муниципальной организации >

	Вид проекта
	<Указать вид проекта: приоритетный, стратегический, ведомственный>

	Сроки реализации проекта
	<Указать сроки реализации проекта в формате ДД.ММ.ГГ – ДД.ММ.ГГ>

	Взаимосвязь с другими проектами (программами)
	<Указать взаимосвязанные проекты и (или) программы, включенные в реестр проектов и программ Черниговского района и (или) Приморского края, проекты и (или) программы Российской Федерации, государственные программы Приморского края, Российской Федерации.>


	Цели и критерии успеха проекта

	Цель
	<Указать цель проекта
 (например, повышение эффективности организации оказания медицинской помощи гражданам за счет внедрения современных информационных технологий, организации возможности дистанционной записи на прием к врачу для не менее 30% пациентов на территории Приморского края в 2018 г.)>

	Критерии успеха
	Базовое значение
	Целевое значение 

	
	
	<год>
	<год>
	<год>
	<год>
	<год>

	1
	<Указать критерий успеха и единицы его измерения (например, превышение фактических сроков реализации проекта над плановыми, %; доля больных ОКС, получивших телеконсультацию с применением телеЭКГ на догоспитальном этапе, %>
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Результаты проекта

	1. <Указать подробное описание результата проекта (например, введена в эксплуатацию информационная система, предоставляющая возможность дистанционной записи на прием к врачу для не менее 30% пациентов на территории Приморского края)>

2. …



	

	Бюджетные параметры

	Блоки мероприятий (мероприятия)
	Вид расходов
	Сумма (тыс. рублей)

	
	
	Всего
	<этап>*
	<этап>*

	
	
	
	<год>
	<год>
	<год>
	<год>

	1. <Указать наименование блока мероприятий или отдельного мероприятия>
	<Указать вид расходов>
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	

	

	Организационная (ролевая) структура управления проектом

	Роль
	ФИО / Должность
	Контактная информация

	Заказчик проекта
	<ФИО>
<Должность>
	<Электронная почта>
<Телефонный номер>

	Куратор проекта
	<ФИО>
<Должность>
	<Электронная почта>
<Телефонный номер>

	Руководитель проекта
	<ФИО>
<Должность>
	<Электронная почта>
<Телефонный номер>

	Администратор проекта
	<ФИО>
<Должность>
	<Электронная почта>
<Телефонный номер>

	Ответственные за блоки мероприятий

	Наименование блока мероприятия (отдельного мероприятия)
	ФИО / Должность
	Контактная информация

	1. <Указать наименование блока мероприятий>
	<ФИО>
<Должность>
	<Электронная почта>

<Телефонный номер>

	
	
	

	

	Описание ключевых рисков проекта 

	Описание риска
	Оценка риска
	Стратегия работы с риском

	1. <Описать риск в формате «Последствие + рисковое событие + причина». Пример, увеличение срока реализации проекта на 1 месяц (последствие) вследствие приостановки финансирования (рисковое событие) по причине предоставление некорректного комплекта документации>
	Вероятность: <Высокая/

Средняя/ Низкая>

Влияние на проект: <Высокое/

Среднее/ Низкое>

Ранг: <Высокий/

Средний/ Низкий>
	<Указать стратегию работы с риском (уклонение, передача, снижение, принятие, отказ)>

	
	
	

	
	
	


	Куратор проекта

<ФИО>.
	Подпись

	Руководитель проекта

<ФИО>
	Подпись


Приложение №2

к постановлению администрации

 Черниговского района

 от 27.08.2018 № 521-па
	
	

УТВЕРЖДАЮ

Куратор проекта: __________________

                                (должность)

_______________  _________________

         (подпись)                                               (ФИО)

«____»   ________________    20 ___  г.


ПЛАН-ГРАФИК ПРОЕКТА

<наименование проекта>
	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Дата 

начала
	Дата окончания
	Исполнитель
	Предшествующее

мероприятие 
	Требуемые ресурсы
	Документ, подтверждающий исполнение мероприятия
	Комментарий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Блок мероприятий № 1: <Указать наименование блока мероприятий>

	Контрольное событие: <Указать номер и наименование контрольного события>

	1
	<Указать наименование мероприятия>
	ДД.ММ.ГГ.
	ДД.ММ.ГГ.
	<ФИО>
<Должность>
	<Номер мероприятия в Плане-графике проекта, до завершения которого данное мероприятие не начинается>
	<Указать объем финансирования/потребность в иных ресурсах>
	<Указать наименование, дату и номер документа>
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	Блок мероприятий № <N>: <Указать наименование блока мероприятий>

	Контрольное событие: <Указать номер и наименование контрольного события>

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отдельные мероприятия проекта

	Контрольное событие: <Указать номер и наименование контрольного события>

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________
ПЛАН-ГРАФИК ПРОЕКТА:

Разрабатывается руководителем проекта совместно с командой проекта. Администратор проекта обеспечивает процесс подготовки плана-графика проекта (пункт 3.3.1. Положения об управлении проектами в администрации Черниговского района, утв. постановлением администрации Черниговского района от 08.08.2018 № 494-па, далее – Положение).

Направляется руководителем проекта на утверждение куратору проекта по согласованию с центральным проектным офисом и, в случае наличия, внешними участниками проекта - в течение 
30 дней с даты утверждения состава команды проекта (пункт 3.3.2. Положения).

Утверждается куратором проекта в течение 10 дней с даты его поступления. (пункт 3.3.4. Положения).

Проектные роли:

Куратор проекта – первый заместитель главы администрации Черниговского района или руководитель структурного подразделения, отвечающий за обеспечение проекта ресурсами, осуществляющий контроль реализации проекта по срокам, результатам, критериям успеха и ресурсам, а также разрешение вопросов, выходящих за рамки полномочий руководителя проекта.

Исполнители проекта – лица, непосредственно реализующие мероприятия проекта в соответствии с проектными документами, в том числе внешние участники проекта, добровольно взявшие на себя обязательства по реализации мероприятий проекта.

Форма разработана администрацией Черниговского района
	
	Приложение №3

к постановлению администрации

 Черниговского района

 от 27.08.2018 № 521-па
УТВЕРЖДАЮ

Заказчик проекта: _________________

                                (должность)

_______________  _________________

         (подпись)                                               (ФИО)

«____»   ________________    20 ___  г.


ИТОГОВЫЙ ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА

<Наименование проекта>

1. Основные положения

	Дата отчета
	<ДД.ММ.ГГГГ>

	Вид проекта
	<Приоритетный/стратегический/ведомственный>

	Цель проекта
	<Указывается цель проекта в соответствии с утвержденным паспортом проекта>

	Сроки реализации проекта
	<Указываются сроки реализации проекта в соответствии с утвержденным паспортом проекта>

	Заказчик проекта
	<Должность ФИО>

	Куратор проекта
	<Должность ФИО>

	Руководитель проекта
	<Должность ФИО>

	Администратор проекта
	<Должность ФИО>


2. Общая информация о реализации проекта

	Наименование 
	Степень достижения

	Исполнение плана контрольных событий проекта
	Общее количество контрольных событий проекта, шт.
	Контрольные события, 
выполненные в срок, шт.
	Просроченные контрольные 
события, шт.

	
	
	
	

	Достижение критериев успеха проекта
	Всего критериев успеха 
проекта, шт.
	Достигнуто критериев 
успеха, шт.
	Не достигнуто критериев 
успеха, шт.

	
	
	
	

	Исполнение бюджета проекта
	Всего предусмотрено паспортом проекта, тыс. рублей
	Фактически исполнено, 
тыс. рублей
	Отклонение, 

тыс. рублей

	
	
	
	


3. Отчет о достижении критериев успеха проекта

	№ п/п
	Наименование критерия успеха проекта
	Базовое значение
 
	Период, год
	Итоговое значение


	
	
	
	<год>
	<год>
	<год>
	…
	

	
	
	
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого достигнуто критериев успеха
	


Комментарий о достижении критериев успеха проекта

	<Заполняется в случае не достижения значения одного или нескольких показателей>


4. Отчет о достижении результатов проекта

	№ п/п
	Результаты проекта
	Статус достижения
	Комментарий и причины отклонений

	1.
	
	<Получен/частично получен/не получен>
	

	2.
	
	<Получен/частично получен/не получен>
	

	…
	
	
	

	Итого достигнуто результатов
	<Указывается количество результатов со статусом достижения «Получен»>


5. Отчет о соблюдении сроков проекта

	Плановая длительность, мес.
	Фактическая длительность, мес.
	Отклонение, %
	Комментарий и причины отклонений

	
	
	
	


5.1. Информация об исполнении контрольных событий проекта

	№ п/п
	Наименование

	Плановый срок выполнения
	Фактический срок выполнения
	Отклонение, дней
	Комментарий и причина отклонений

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Итого просроченных контрольных событий
	

	Итого контрольных событий, исполненных в срок
	


6. Отчет об исполнении бюджета проекта

	Источники финансирования
	Сумма (тыс. рублей)

	
	<этап>

	…
	Всего

	
	<год>
	…
	<год>
	…
	

	
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт

	Бюджетные источники,

млн руб.
	Федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Бюджет Приморского края
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Бюджет Черниговского района
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отклонение, %
	
	
	
	
	


Комментарий об исполнении бюджета проекта

	<Заполняется в случае наличия отклонения фактического исполнения бюджета от планового>


7. Контрольный лист передачи архива проекта

	№ п/п
	Пункт контрольного листа
	Дата

	1.
	Все подтверждающие выполнение результатов проекта документы (электронные копии) загружены в ГИС

	<ДД.ММ.ГГГГ>

	2.
	Проектные документы загружены в ГИС
	<ДД.ММ.ГГГГ>

	3.
	Отчет по извлеченным урокам реализации проекта загружен/заполнен в ГИС
	<ДД.ММ.ГГГГ>


	Руководитель проекта

<ФИО>
	Подпись


	
	Приложение №4

к постановлению администрации

 Черниговского района

 от 27.08.2018 № 521-па
УТВЕРЖДАЮ

Заказчик проекта: _________________

                                (должность)

_______________  _________________

         (подпись)                                               (ФИО)

«____»   ________________    20 ___  г.


ПЛАН КОНТРОЛЬНЫХ СОБЫТИЙ ПРОЕКТА 
< наименование проекта>

Куратор проекта*: ___________________

                                                               (ФИО, должность)

Руководитель проекта*: ____________________

                                                                            (ФИО, должность)

Администратор проекта: ___________________

                                                                           (ФИО, должность)
	№

п/п
	Наименование контрольного события
	Исполнитель
	Дата 
наступления

	1
	2
	3
	4

	Блок мероприятий № 1: <Указать наименование блока мероприятий >*

Ответственный за блок мероприятий*:<ФИО, должность>

	1
	<Указать наименование контрольного события>
	<ФИО>
<Должность>
	ДД.ММ.ГГ.

	2
	…
	
	ДД.ММ.ГГ.

	Блок мероприятий № <N>: <Указать наименование блока мероприятий >*

Ответственный за блок мероприятий*:<ФИО, должность>

	1
	<Указать наименование контрольного события>
	<ФИО>
<Должность>
	ДД.ММ.ГГ.

	2
	…
	
	ДД.ММ.ГГ.

	Отдельные мероприятия проекта

	1
	<Указать наименование контрольного события>
	<ФИО>
<Должность>
	ДД.ММ.ГГ.

	2
	…
	
	ДД.ММ.ГГ.


______________________________________

*в соответствии с Решением об открытии проекта.
ПЛАН КОНТРОЛЬНЫХ СОБЫТИЙ ПРОЕКТА:


Разрабатывается руководителем проекта совместно с командой проекта. Администратор проекта обеспечивает процесс подготовки плана контрольных событий проекта (пункт 3.1.1. Положения об управлении проектами в администрации Черниговского района, утв. постановлением администрации Черниговского района от 08.08.2018 № 494-па, далее – Положение).

Направляется руководителем проекта на утверждение заказчику проекта по согласованию с куратором проекта, центральным проектным офисом и, в случае наличия, внешними участниками проекта - в течение 15 дней с даты утверждения состава команды проекта (пункт 3.1.2 Положения).

Утверждается заказчиком проекта в течение 10 рабочих дней с даты его поступления (пункт 3.1.3. Положения).

Проектные роли:

Заказчик проекта – должностное лицо администрации Черниговского района, которое устанавливает основные параметры проекта (программы), а также осуществляет иные функции в соответствии с Положением об управлении проектами в администрации Черниговского района.

Куратор проекта – первый заместитель главы администрации Черниговского района или руководитель органа власти, отвечающий за обеспечение проекта ресурсами, осуществляющий контроль реализации проекта по срокам, результатам, критериям успеха и ресурсам, а также разрешение вопросов, выходящих за рамки полномочий руководителя проекта.

Руководитель проекта – должностное лицо администрации Черниговского района, представитель органа власти, краевой организации, в т.ч. специализированной организации, в должности не ниже заместителя руководителя органа власти (краевой организации), осуществляющее общее управление проектом, ответственное за разработку проектных документов, реализацию проекта в соответствии с проектными документами, достижение результатов и критериев успеха проекта, а также обеспечивающие эффективное взаимодействие участников команды проекта.

Администратор проекта – лицо, определенное руководителем проекта, обеспечивающее процесс планирования проекта, подготовки отчетности по проекту, согласования и изменения проектной документации, организацию совещаний по проекту, ведение архива проекта, а также оказывающее иную административную поддержку руководителю проекта.

Ответственный за блок мероприятий проекта – лицо, ответственное за управление мероприятиями и получение результатов проекта в рамках курируемого блока мероприятий проекта, в т.ч. внешние участники проекта, добровольно взявшие на себя обязательства по реализации блока мероприятий проекта.

Исполнители проекта – лица, непосредственно реализующие мероприятия проекта в соответствии с проектными документами, в том числе внешние участники проекта, добровольно взявшие на себя обязательства по реализации проекта.

� Цель проекта – желаемые результаты (эффекты), достигаемые при успешном осуществлении проекта при заданных требованиях и условиях их осуществления. �Требования к формулировке цели:


Цель проекта должна отражать ожидаемый эффект от реализации проекта;


Цель проекта должна иметь количественные характеристики и сроки достижения; 


Цель проекта должна быть достижимой.


* Указать при наличии этапов реализации проекта (например, 2017-2020 гг. – I этап, 2021-2025 – II этап)


� На момент утверждения паспорта проекта.


� На момент завершения проекта.


� Указываются контрольные события, не выполненные в установленные планом контрольных событий проекта сроки.


� Указать при наличии этапов реализации программы (например, 2017-2020 гг. – I этап, 2021-2025 – II этап)


� Государственная информационная система Приморского края «Управление проектами в Приморском крае»














