
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУРАШИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	
	15.02.2024
	
	№
	122

	г. Мураши 




Об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области
В соответствии с постановлением Правительства Кировской области от 16.07.2018 № 349-П «Об организации проектной деятельности в органах исполнительной власти Кировской области», в целях внедрения и развития проектной деятельности на территории Мурашинского муниципального округа Кировской области администрация Мурашинского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Организовать проектную деятельность в Мурашинском муниципальном округе Кировской области.

2. Утвердить Положение об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области согласно приложению № 1.
3. Создать совет по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области и утвердить его состав согласно приложению № 2.

4. Утвердить Положение о совете по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области согласно приложению № 3.
5. Установить, что функции муниципального проектного подразделения осуществляет отдел экономики и муниципальных закупок администрации Мурашинского муниципального округа.

6. Назначить ответственным за организацию проектной деятельности заместителя главы администрации муниципального округа, начальника финансового управления.

7. Считать утратившими силу:

· постановление администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 07.02.2022 № 88 «Об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области»;
· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 № 74 «Об утверждении методических рекомендаций по оценке эффективности реализации проектов»;

· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 №72 «Об утверждении методических рекомендаций по подготовке проектов»;

· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 № 73 «Об утверждении методических рекомендаций по подготовке предложения по проекту»;

· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 №71 «Об утверждении методических рекомендаций по завершению проекта»;

· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 № 70 «Об утверждении методических рекомендаций по мониторингу реализации проектов»;

· распоряжение администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области от 14.02.2022 № 75 «Об утверждении методических рекомендаций по ведению архива.
8. Настоящее постановление опубликовать в Муниципальном вестнике и на официальном сайте органов местного самоуправления Мурашинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Мурашинского

муниципального округа
    





С.И. Рябинин
___________________________________________________________________
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Мурашинского муниципального округа Кировской области
от  15.02.2024   №  122
ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области
1. Общие положения

1.1. Положение об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области (далее - Положение) определяет порядок и условия организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области, а также функциональную структуру системы управления проектной деятельностью, в соответствии с которой устанавливаются перечень органов управления проектной деятельностью и их функции.

1.2. Проектное управление внедряется в деятельность администрации Мурашинского муниципального округа Кировской области (далее - администрация муниципального округа) с целью повышения результативности ее деятельности за счет:

- обеспечения достижения уникальных результатов в рамках реализации проектов;

- обеспечения соблюдения и сокращения сроков достижения результатов;

- обеспечения эффективного использования трудовых, финансовых и материально-технических ресурсов, выделяемых для реализации проектов;

- обеспечения обоснованности и своевременности принимаемых решений;

- повышения эффективности внутриведомственного, межведомственного и межуровневого взаимодействия органов исполнительной власти области и органов местного самоуправления муниципальных образований Кировской области;

- обеспечения эффективных механизмов контроля за реализацией проектов;

- повышения качества планирования и реализации проектов.

1.3. Положение разработано с учетом следующих стандартов и методических документов в области управления проектной деятельностью:
национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 "Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов"
национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;

1.4. Правовые акты администрации округа, регулирующие вопросы проектной деятельности по управлению ведомственными проектами, не должны противоречить настоящему Положению.

1.5. В соответствии с настоящим Положением реализации подлежат проекты, проекты социально-экономического развития Кировской области, ведомственные проекты (далее - проекты), направленные на достижение целей, определенных стратегией социально-экономического развития Мурашинского муниципального округа Кировской области, муниципальными программами Мурашинского муниципального округа и другими документами стратегического планирования Российской Федерации, Кировской области и Мурашинского муниципального округа.

1.6. В настоящем Положении используются следующие понятия и определения:

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

ведомственный проект – проект, включающий комплекс мероприятий, реализуемых в целях исполнения полномочий структурного подразделения (отдела) администрации муниципального округа в установленной сфере деятельности;

проектная деятельность – деятельность, связанная с инициированием, планированием (подготовкой), реализацией и завершением проектов;

предложение по проекту – документ по инициированию проекта, подлежащий рассмотрению с целью принятия решения о целесообразности реализации проекта;

паспорт проекта – документ, содержащий ключевую информацию по проекту, а именно: наименование проекта, период реализации, цель, показатели, результаты, стоимостную оценку проекта, иные сведения;

план мероприятий проекта – документ, являющийся неотъемлемой частью паспорта проекта, включающий в себя мероприятия, контрольные точки, информацию об исполнителях, сроках реализации мероприятий и достижения контрольных точек;
рабочий план проекта – документ, сформированный на основе плана мероприятий проекта, содержащий подробный перечень мероприятий и контрольных точек, описывающий ход достижения результатов в очередном финансовом году с учетом требуемых сроков;

результат проекта – измеримое выражение социальных, экономических и иных эффектов, полученных в ходе реализации проекта (например, материальный актив, предоставленная услуга, нематериальный актив и т.д.);

контрольная точка (веха) – событие проекта, отражающее достижение заданного в плане проекта промежуточного или конечного результата проекта, характеризующееся датой и используемое для контроля выполнения проекта;

мероприятие (работа) – набор связанных действий, выполняемых для достижения целей проекта, имеющих сроки начала и окончания;

реестр проектных предложений – перечень предложений по проекту, зарегистрированных в установленном порядке;

реестр проектов – перечень проектов, в отношении которых советом по проектному управлению принято решение об утверждении паспорта проекта;

архив проекта – структурированный комплект документов по проекту, представленный в бумажном и (или) электронном виде;

исполнители проекта – органы местного самоуправления Мурашинского муниципального округа Кировской области, иные органы и организации, привлекаемые по согласованию к реализации проекта;

участники проекта – представители администрации муниципального округа, а также привлекаемые по согласованию представители органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующие в управлении и реализации проекта в соответствии с закрепленными за ними проектными ролями (функциями).

1.7. Настоящее Положение применяется для управления проектами, определяемыми Советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области.

1.8. Настоящее Положение распространятся на проекты, реализуемые структурными подразделениями администрации муниципального округа с использованием средств местного бюджета и (или) областного бюджета, и (или) федерального бюджета, а также иных средств, привлекаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Кировской области и законодательством Мурашинского муниципального округа.
1.9. Управление проектом включает совокупность процессов, основанных на последовательности логически взаимосвязанных этапов жизненного цикла проекта: инициирование, планирование, реализация, завершение.

1.10. Перечень и функции органов управления проектной деятельностью устанавливаются и реализуются в соответствии с функциональной структурой системы управления проектной деятельностью, определяемой настоящим Положением.

В случае участия Мурашинского муниципального округа Кировской области в реализации национальных и федеральных проектов могут быть сформированы иные органы управления проектной деятельностью в рамках требований соответствующих органов исполнительной власти Кировской области.
1.11. Проекты (их мероприятия) отражаются в виде структурных элементов в составе соответствующих муниципальных программ Мурашинского муниципального округа, к сфере реализации которых они относятся.

Включение проекта (мероприятий проекта) в муниципальную программу Мурашинского муниципального округа осуществляется в соответствии с Порядком разработки, реализации и оценки эффективности реализации муниципальных программ муниципального образования Мурашинский муниципальный округ Кировской области, утверждаемым администрацией муниципального округа.
1.12. При подготовке предложений по проекту, паспорта проекта, отчетности о реализации проекта следует руководствоваться методическими рекомендациями согласно приложению №1 к Положению об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области.
2. Функциональная структура системы управления

проектной деятельностью

2.1. Постоянные органы управления проектной деятельностью
2.1.1. Совет по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области.

Совет по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области - координационный орган системы управления проектной деятельностью в Мурашинском муниципальном округе Кировской области, принимающий ключевые управленческие решения в сфере проектной деятельности (далее - Совет).

Положение о Совете и его состав утверждаются постановлением администрации Мурашинского муниципального округа.

Совет:

при рассмотрении паспорта проекта принимает решение о его утверждении или предварительном одобрении в случае необходимости его доработки, в том числе рассмотрения вопроса финансового обеспечения проекта, или иное решение в рамках компетенции Совета;

утверждает изменения в паспорте проекта;

рассматривает информацию о ходе реализации проектов, принимает решение об одобрении отчета о ходе реализации проекта или о необходимости его доработки;

заслушивает руководителей проектов по вопросам реализации проектов;
рассматривает результаты проведенных оценок и контрольных мероприятий в отношении проектов;
принимает решение о завершении проекта или решение о необходимости и сроках устранения несоответствия результата проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта, а также принимает решение о досрочном завершении проекта;

осуществляет иные функции, возложенные на Совет в соответствии с нормативными правовыми актами администрации муниципального округа и настоящим Положением.

2.1.2. Муниципальное проектное подразделение.

Муниципальное проектное подразделение - отдел экономики и муниципальных закупок администрации муниципального округа, на который возложены функции по организационно-методическому сопровождению и развитию проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области, общей координации реализации проектов.

Муниципальное проектное подразделение:

обеспечивает общую координацию реализации проектов;

осуществляет мониторинг, анализ и контроль хода реализации проектов;

ведет реестр проектных предложений, реестр проектов и другие реестры;

обеспечивает деятельность Совета;

имеет право запрашивать в установленном порядке у органов исполнительной власти области, органов местного самоуправления, иных органов и организаций материалы и информацию по вопросам реализации проектов;

взаимодействует с Управлением проектной деятельности при Правительстве Кировской области;

выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
2.2. Временные органы управления проектной деятельностью

2.2.1. Куратор.

Куратор – должностное лицо из состава администрации муниципального округа, отвечающее за решение относящихся к его полномочиям вопросов, выходящих за пределы полномочий руководителя проекта.
Куратор:

оказывает всестороннее содействие успешной реализации проекта, в том числе через личную вовлеченность в проект;

рассматривает информацию о ходе реализации проекта и координирует деятельность участников проекта;

согласовывает документы, подготовленные в целях обеспечения приемки результата проекта и завершения проекта;
несет персональную ответственность за эффективную реализацию проекта в рамках установленных функций;
выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами администрации муниципального округа.

Куратор проекта указывается в паспорте проекта.

2.2.2. Функциональный заказчик проекта.

Функциональный заказчик проекта – отраслевой орган, структурное подразделение администрации муниципального округа, являющийся исполнителем проекта, в наибольшей степени заинтересованный в результатах проекта.

Функциональный заказчик:

определяет основные требования в отношении результатов проекта, ключевых показателей эффективности проекта;

обеспечивает приемку промежуточных и окончательных результатов проекта;

согласовывает документы, подготовленные в целях обеспечения приемки результата проекта и официального завершения проекта;

проводит оценку актуальности целей и способов реализации проекта;

участвует в мониторинге реализации проекта, а также в проведении оценок и контрольных мероприятий по проекту;

утверждает состав рабочей группы проекта;
несет ответственность за приведение объема финансового обеспечения, предусмотренного паспортом проекта, в соответствие с данными сводной бюджетной росписи местного бюджета в течение текущего финансового года;
выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами администрации муниципального округа.

2.2.3. Руководитель проекта.

Руководитель проекта – должностное лицо функционального заказчика проекта в лице руководителя структурного подразделения (отдела) администрации муниципального округа или его заместителя, выполняющее функции по управлению проектом, на которое по решению Совета возлагается персональная ответственность за достижение целей, показателей и результатов паспорта проекта.
Руководитель проекта:

осуществляет оперативное управление реализацией проекта, обеспечивая достижение целей, показателей, результатов в рамках запланированных средств в соответствии со сроками осуществления проекта и с заданными требованиями к результатам проекта;

формирует рабочую группу проекта;

обеспечивает своевременную актуализацию паспорта проекта;
руководит рабочей группой проекта, в том числе проводит совещания рабочей группы, осуществляет организацию и контроль выполнения членами рабочей группы проекта мероприятий проекта и достижения ими контрольных точек, дает членам рабочей группы проекта обязательные для исполнения поручения;

представляет в муниципальное проектное подразделение и куратору проекта информацию и документы по проекту в сроки, указанные в соответствующем запросе;

запрашивает у органов местного самоуправления, иных органов и организаций, и лиц в установленном порядке информацию и документы, необходимые для управления проектом;

обеспечивает проведение мониторинга реализации проекта;

осуществляет проверку ведения архива проекта;

принимает участие в заседании Совета;
заключает с руководителем регионального проекта соглашение о реализации на территории округа проекта, обеспечивающего достижение целей, показателей и результатов регионального проекта;

обеспечивает разработку и утверждение рабочего плана проекта на очередной финансовый год в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного подразделения;

обеспечивает своевременное размещение участниками проекта в информационных системах информации о реализации проектов, несет ответственность за ее достоверность, актуальность и полноту;

несет ответственность за своевременность подготовки информации о реализации проекта, ее достоверность, актуальность и полноту;

обеспечивает своевременное доведение информации об актуализации паспорта проекта до ответственных исполнителей и (или) соисполнителей муниципальных программ, указанных в данных паспортах;
выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением, иными правовыми актами администрации округа, а также принимаемыми решениями Совета.

Руководитель проекта указывается в паспорте проекта.

2.2.4. Администратор проекта.

Администратор проекта - сотрудник органа местного самоуправления, являющегося функциональным заказчиком, либо сотрудник подведомственного ему учреждения, осуществляющий организационную и документационную поддержку руководителю проекта.
Администратор проекта входит в состав рабочей группы проекта.

Администратор проекта:

осуществляет сопровождение согласования и ведение документов по проекту;

обеспечивает подготовку отчетности по проекту;

обеспечивает ведение архива проекта в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного подразделения;

осуществляет функции секретаря рабочей группы проекта;

организует совещания по проекту, ведет протокол и оказывает иную административную поддержку руководителю проекта;
соблюдает методические рекомендации по организации проектной деятельности и требования в отношении применения информационных систем;

обеспечивает формирование и поддержание в актуальном состоянии базы данных проекта в информационных системах;
взаимодействует с муниципальным проектным подразделением;

выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
Администратор указывается в паспорте проекта.

2.2.5. Рабочая группа проекта.

2.2.5.1. Рабочая группа проекта - сотрудники исполнителей проекта, объединенные во временную организационную структуру для выполнения мероприятий (работ) проекта.

Рабочую группу проекта возглавляет руководитель проекта. В состав рабочей группы проекта входят администратор проекта и члены рабочей группы.

Руководитель проекта определяет требования к составу рабочей группы проекта в целях качественного и своевременного выполнения работ проекта.

Руководитель проекта ставит задачи по выполнению мероприятий проекта членами рабочей группы, координирует их действия, определяет порядок взаимодействия членов рабочей группы проекта.

В целях организации выполнения работ проекта проводятся совещания рабочей группы проекта для принятия решений, обсуждения возникших в ходе реализации проекта проблем, информирования членов рабочей группы о текущем состоянии проекта.

Администратор проекта осуществляет подготовку и организацию совещаний, оформление поручений руководителя проекта, информирование членов рабочей группы по всем необходимым вопросам.

Член рабочей группы посещает совещания рабочей группы, участвует в обсуждении вопросов, включенных в повестку совещания, дает предложения и выполняет поручения руководителя проекта в рамках своей компетенции.

Член рабочей группы отвечает за своевременное и качественное выполнение мероприятий проекта, достижение контрольных точек, предусмотренных планом проекта, за достоверность представляемой информации о ходе выполнения мероприятий и о достигнутых результатах.

3. Инициирование проекта

3.1. Оформление предложения по проекту
3.1.1. Предложения по проектам инициируются и разрабатываются администрацией муниципального округа по собственной инициативе, а также в соответствии с поручениями и решениями федеральных органов государственной власти, Губернатора Кировской области, Правительства Кировской области, решениями Совета.

Предложения по проектам могут инициироваться и разрабатываться администрацией муниципального округа, общественными объединениями, научными и иными организациями.
Структурные подразделения администрации Мурашинского округа ежемесячно проводят анализ реализуемых проектов и предоставляют список в муниципальное проектное подразделение в срок до 01 числа каждого месяца для включения проектов в реестр проектных предложений.
3.1.2. Инициатор проекта представляет предложение по проекту, в котором планирует принять участие, в муниципальное проектное подразделение.

3.1.3. Предложение по проекту содержит предполагаемое наименование проекта, обоснование необходимости его реализации, цель, показатели, результаты, планируемый период реализации, ориентировочную стоимость проекта, иные сведения о проекте.
Подготовка предложения по проекту осуществляется в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного подразделения.
3.1.4. Предложение по проекту должно отвечать не менее чем 4 из 7 факторов, указанных ниже:

комплекс мероприятий относится к полномочиям органов местного самоуправления Мурашинского муниципального округа Кировской области;

выполнение работ по проекту имеет сложность, требующую тщательного планирования и контроля реализации, либо необходимость привлечения специалистов из разных структурных подразделений (отделов);

комплекс мероприятий связан с высокой степенью неопределенности, требующей повышенного внимания к работе с рисками;

ограниченность финансовых, материально-технических и других ресурсов, обеспечивающих реализацию проекта;

реализация проекта принесет дополнительные положительные эффекты (экономия ресурсов, повышение результативности работ и другое);

аналогичный комплекс мероприятий, реализуемых в рамках проекта, ранее не осуществлялся;

комплекс мероприятий направлен на достижение цели национального, федерального и регионального проекта.

3.1.5. При наличии поручения или решения органов исполнительной власти Кировской области, Правительства Кировской области, решения Совета о целесообразности реализации проекта разработка предложения по проекту не требуется. По соответствующему проекту формируется паспорт проекта.
3.1.6. Структурное подразделение (отдел) администрации муниципального округа - потенциальный функциональный заказчик проекта (далее - потенциальный функциональный заказчик), являющийся инициатором проекта, согласовывает предложение по проекту с потенциальными исполнителями проекта, предполагаемым куратором проекта и направляет предложение по проекту в муниципальное проектное подразделение.
3.2. Рассмотрение предложения по проекту
3.2.1. Муниципальное проектное подразделение:

в течение 5 рабочих дней со дня поступления предложения по проекту от инициатора проекта осуществляет его предварительное рассмотрение на предмет соответствия требованиям пункта 1.5 пунктов 3.1.3 и 3.1.4 настоящего Положения;

включает предложение по проекту в реестр проектных предложений при отсутствии к нему замечаний. Реестр проектных предложений ведется по форме, определяемой муниципальным проектным подразделением;

определяет потенциального функционального заказчика и направляет ему предложение по проекту (за исключением случая, когда потенциальный функциональный заказчик является инициатором проекта);

готовит заключение о целесообразности реализации проекта и направляет его наряду с предложением по проекту в Совет.

3.2.2. В случае несоответствия предложения по проекту требованиям, указанным в абзаце втором пункта 3.2.1 настоящего Положения, муниципальное проектное подразделение возвращает предложение по проекту на доработку, информируя об этом инициатора проекта в письменной форме с указанием причин возврата.

После доработки инициатор проекта вправе повторно направить предложение по проекту в муниципальное проектное подразделение, рассмотрение которого осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.1 настоящего Положения.

3.2.3. Муниципальное проектное подразделение в течение 1 рабочего дня после включения предложения по проекту в реестр проектных предложений направляет его для согласования потенциальному функциональному заказчику (за исключением случая, когда потенциальный функциональный заказчик является инициатором проекта).

3.2.4. Потенциальный функциональный заказчик в течение 10 рабочих дней со дня поступления предложения по проекту обеспечивает его согласование с потенциальными исполнителями проекта.

При наличии в ходе согласования замечаний и предложений потенциальный функциональный заказчик готовит заключение на предложение по проекту.

В течение 2 рабочих дней по истечении срока, указанного в пункте 3.2.4 настоящего Положения, согласованное предложение по проекту или заключение на него потенциальный функциональный заказчик направляет в муниципальное проектное подразделение.

3.2.5. Муниципальное проектное подразделение вправе принять решение о целесообразности доработки предложения по проекту с учетом поступивших замечаний и (или) предложений от потенциального функционального заказчика и (или) потенциальных исполнителей проекта при отсутствии принципиальных замечаний к содержанию предложения по проекту.

В этом случае муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения результатов рассмотрения предложения по проекту направляет поступившие замечания и (или) предложения инициатору проекта.

Инициатор проекта дорабатывает предложение по проекту и направляет его в муниципальное проектное подразделение.

Рассмотрение доработанного предложения по проекту осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.3 - 3.2.5 настоящего Положения.

3.2.6. Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения результатов рассмотрения предложения по проекту готовит итоговое заключение о целесообразности реализации проекта.

Предложение по проекту вместе с итоговым заключением муниципальное проектное подразделение направляет в Совет.

3.2.7. Поступившие в Совет материалы рассматриваются на его заседании с целью принятия одного из следующих решений:

о целесообразности реализации проекта и разработке паспорта проекта;

о предварительном одобрении предложения по проекту в случае необходимости его доработки, в том числе рассмотрения вопроса финансового обеспечения проекта;

иного решения в рамках компетенции Совета.

3.2.8. О принятом решении Совета муниципальное проектное подразделение уведомляет потенциального функционального заказчика.
3.2.9. В случае принятия Советом решения о предварительном одобрении предложения по проекту потенциальный функциональный заказчик в течение установленного Советом срока дорабатывает предложение по проекту, в том числе рассматривает вопрос финансового обеспечения проекта.

Доработанное проектное предложение направляется в муниципальное проектное подразделение в целях принятия им решения о целесообразности реализации проекта и разработки паспорта проекта.
4. Подготовка проекта

4.1. Паспорт проекта
4.1.1. Разработка паспорта проекта осуществляется потенциальным функциональным заказчиком в течение 12 рабочих дней со дня получения уведомления муниципального проектного подразделения о целесообразности реализации проекта.

4.1.2. Паспорт проекта включает наименование проекта, период реализации, цель, показатели, ожидаемые результаты проекта, финансовое обеспечение реализации проекта, иные сведения о проекте.

Подготовка паспорта проекта осуществляется с учетом методических рекомендаций муниципального проектного подразделения.

4.1.3. Паспорт проекта по истечении срока, предусмотренного пунктом 4.1.1 настоящего Положения, направляется потенциальным функциональным заказчиком:

потенциальным исполнителям проекта;

финансовому управлению администрации Мурашинского муниципального округа (далее – финансовое управление) (в случае, если проект предусматривает финансовое обеспечение за счет средств местного бюджета);

муниципальному проектному подразделению.

4.1.4. Потенциальные исполнители проекта, муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения паспорта проекта рассматривают паспорт проекта с учетом требований, указанных в пункте 4.1.2 настоящего Положения.

Информацию о результатах рассмотрения паспорта проекта потенциальные исполнители проекта, муниципальное проектное подразделение направляют в письменном виде потенциальному функциональному заказчику с указанием (при наличии) обоснованных замечаний и (или) предложений.
4.1.5. Финансовое управление в течение 5 рабочих дней со дня получения паспорта проекта готовит и направляет потенциальному функциональному заказчику заключение о возможности (невозможности) финансирования проекта за счет средств местного бюджета.

4.1.6. В случае поступления замечаний и (или) предложений от потенциальных исполнителей проекта, муниципального проектного подразделения, заключения от финансового управления о возможности (невозможности) финансирования проекта за счет средств местного бюджета потенциальный функциональный заказчик в течение 5 рабочих дней осуществляет доработку паспорта проекта и направляет его на повторное рассмотрение.

4.1.7. Повторное рассмотрение паспорта проекта осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 4.1.4 - 4.1.5 настоящего Положения.

4.1.8. Паспорт проекта с результатами его рассмотрения направляется потенциальным функциональным заказчиком в муниципальное проектное подразделение.

При наличии неурегулированных разногласий с потенциальными исполнителями проекта потенциальный функциональный заказчик вносит их в таблицу разногласий, которую прилагает к паспорту проекта.

4.1.9. Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения материалов, указанных в пункте 4.1.8 настоящего Положения, готовит заключение на паспорт проекта.

Паспорт проекта вместе с заключением муниципальное проектное подразделение направляет в Совет.
4.1.10. Поступившие в Совет материалы рассматриваются на его заседании с целью принятия одного из следующих решений:

об утверждении паспорта проекта;

о предварительном одобрении паспорта проекта в случае необходимости его доработки, в том числе рассмотрения вопроса финансового обеспечения проекта;

иного решения в рамках компетенции Совета.

4.1.11. О принятом решении Совета муниципальное проектное подразделение уведомляет руководителя проекта.

4.1.12. В случае принятия Советом решения о предварительном одобрении паспорта проекта потенциальный функциональный заказчик в течение установленного Советом срока дорабатывает паспорт проекта, в том числе рассматривает вопрос финансового обеспечения проекта.

Доработанный паспорт проекта потенциальный функциональный заказчик направляет в муниципальное проектное подразделение.

Рассмотрение доработанного паспорта проекта осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 4.1.9 и 4.1.10 настоящего Положения.

4.1.13. Утвержденный Советом паспорт проекта является основанием для включения его в реестр проектов.

Муниципальное проектное подразделение обеспечивает ведение реестра проектов по установленной им форме.
4.2. Формирование рабочей группы проекта
4.2.1. Основанием для формирования рабочей группы проекта является утвержденный Советом паспорт проекта.

4.2.2. Руководитель проекта в течение 3 рабочих дней со дня получения уведомления об утверждении паспорта проекта направляет исполнителям проекта запрос об определении сотрудника для участия в деятельности рабочей группы проекта.

Исполнители проекта в течение 3 рабочих дней со дня получения запроса направляют руководителю проекта информацию о сотрудниках, рекомендуемых для включения в состав рабочей группы проекта, с учетом их должностных обязанностей (выполняемых функций).

Решение о направлении сотрудника для участия в деятельности рабочей группы принимается руководителем исполнителя проекта в соответствии с функциональными задачами, стоящими перед сотрудником в рамках проекта с учетом текущей и будущей занятости сотрудника, а также на основании должностного регламента сотрудника или трудового договора.

4.2.3. Руководитель проекта в течение 2 рабочих дней со дня получения информации о сотрудниках формирует на ее основании состав рабочей группы проекта.

4.2.4. Состав рабочей группы проекта утверждается правовым актом функционального заказчика проекта.

4.2.5. Руководитель проекта в течение 1 рабочего дня со дня утверждения состава рабочей группы проекта направляет копию правового акта об утверждении состава рабочей группы исполнителям проекта и в муниципальное проектное подразделение.

4.2.6. Структурные подразделения (отделы) администрации муниципального округа, являющиеся исполнителями проекта, в течение 3 рабочих дней со дня получения копии правового акта об утверждении состава рабочей группы проекта обеспечивают принятие необходимых распорядительных документов об участии сотрудников в выполнении мероприятий проекта с отнесением при необходимости закрепляемых за ними мероприятий к особо важным и сложным заданиям.
5. Реализация проекта и внесение изменений в проект
5.1. Реализация проекта осуществляется в соответствии с паспортом, рабочим планом проекта.

5.2. Основаниями для внесения изменений в паспорт проекта являются:

поручения Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Губернатора Кировской области, Правительства Кировской области, главы Мурашинского муниципального округа, администрации муниципального округа, решения Совета;

результаты мониторинга реализации проекта;
паспорта региональных проектов (запросы на внесение изменений в паспорта региональных проектов) в части изменений параметров паспорта проекта;

изменения объемов средств из местного бюджета и внебюджетных источников;
решения о местном бюджете (сводная бюджетная роспись местного бюджета) и бюджетах государственных внебюджетных фондов, предусматривающие объемы бюджетных ассигнований на финансовое обеспечение реализации проектов.

5.3. Внесение изменений в паспорт проекта осуществляется путем подготовки запроса на изменение паспорта проекта в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного подразделения.

5.4. Муниципальное проектное подразделение анализирует информацию, содержащуюся в запросах на изменение паспортов проектов, при необходимости осуществляет подготовку заключений и направляет их на рассмотрение Совета.
5.5. Источниками финансового обеспечения проекта являются средства местного бюджета, привлеченные средства областного и федерального бюджетов, бюджетов государственных внебюджетных фондов, иных внебюджетных источников.
По проектам, предусматривающим финансовое обеспечение, работа по ежегодной актуализации паспортов проекта должна проводиться одновременно с подготовкой предложений по бюджетным ассигнованиям на реализацию проектов в рамках формирования решения Думы муниципального округа о бюджете округа на очередной финансовый год и плановый период.
Проекты подлежат ежегодной актуализации и планированию на очередной финансовый год в порядке, установленном пунктами 5.3 и 5.4 настоящего Положения. 

6. Завершение проекта

6.1. Плановое завершение проекта
6.1.1. По итогам достижения цели проекта, указанной в паспорте проекта, осуществляется завершение проекта, которое состоит из приемки результата проекта и принятия решения о завершении проекта.

6.1.2. В целях приемки результата проекта и планового завершения проекта руководитель проекта:

осуществляет сбор и анализ материалов и документов, подтверждающих завершение проекта и получение результата (например, акт о приемке выполненных работ, акт приема-передачи оказанных услуг, статистические данные);
проводит анализ соответствия полученных результатов проекта ожидаемым результатам, содержащимся в паспорте проекта, и формирует итоговый отчет о реализации проекта;
обеспечивает согласование итогового отчета о реализации проекта и иных документов, подготовленных в целях обеспечения приемки результата проекта и официального завершения проекта, с функциональным заказчиком и куратором проекта.

6.1.3. Порядок, сроки подготовки и согласования итогового отчета о реализации проекта осуществляются с учетом методических рекомендаций муниципального проектного подразделения.

6.1.4. Согласованный итоговый отчет о реализации проекта и копии документов, подтверждающих завершение проекта и получение результата проекта, руководитель проекта в течение 2 рабочих дней со дня согласования направляет в муниципальное проектное подразделение.

Руководитель проекта несет персональную ответственность за достоверность представляемой информации о завершении проекта.

6.1.5. Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения материалов, указанных в пункте 6.1.4 настоящего Положения, готовит заключение о соответствии полученного результата проекта ожидаемым результатам, содержащимся в паспорте проекта, и целесообразности завершения проекта (далее - заключение о завершении проекта).

Заключение о завершении проекта вместе с представленными документами направляется муниципальным проектным подразделением на рассмотрение в Совет.
6.1.6. Поступившие в Совет заключение о завершении проекта и прилагаемые материалы рассматриваются на его заседании с целью приемки результата проекта и принятия одного из следующих решений:

о приемке результата проекта и завершении проекта;

о необходимости и сроках устранения несоответствия результата проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта.

6.1.7. В случае принятия Советом решения об устранении несоответствия результата проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта, руководитель проекта обеспечивает устранение указанного несоответствия в течение установленного Советом срока.

Приемка результата проекта и принятие решения о завершении проекта осуществляются в порядке, предусмотренном пунктами 6.1.2-6.1.6 настоящего Положения.
6.1.8. После принятия решения о завершении проекта в муниципальное проектное подразделение в электронном виде руководителем проекта направляется архив проекта, формирование которого осуществляется с учетом методических рекомендаций муниципального проектного подразделения.

6.2. Досрочное завершение проекта
6.2.1. В случае возникновения обстоятельств, по причине которых проект не может быть реализован, руководитель проекта направляет в муниципальное проектное подразделение, согласованное с функциональным заказчиком проекта (в лице его руководителя) и куратором проекта мотивированное предложение о досрочном завершении проекта с приложением итогового отчета о реализации проекта.

Порядок, сроки подготовки и согласования итогового отчета о реализации проекта устанавливаются с учетом методических рекомендаций муниципального проектного подразделения.

6.2.2. Досрочное завершение проекта означает его прекращение без возможности возобновления.

6.2.3. Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней со дня получения предложения о досрочном завершении проекта и итогового отчета о реализации проекта готовит заключение о завершении проекта и направляет его наряду с итоговым отчетом о реализации проекта на рассмотрение в Совет.
6.2.4. Поступившие в Совет заключение о завершении проекта и прилагаемые материалы рассматриваются на его заседании с целью приемки результатов проекта и принятия решения о досрочном завершении проекта, иных решений.

6.2.5. После принятия решения о досрочном завершении проекта в муниципальное проектное подразделение в электронном виде руководителем проекта направляется архив проекта, формирование которого осуществляется с учетом методических рекомендаций муниципального проектного подразделения.
7. Мониторинг реализации проектов

7.1. Мониторинг реализации проектов представляет собой систему мероприятий по измерению фактических параметров проектов, расчету отклонений фактических параметров проектов от плановых параметров, утвержденных в паспортах соответствующих проектов и их рабочих планах, анализу их причин, прогнозированию хода реализации проектов, принятию управленческих решений по определению, согласованию и реализации возможных корректирующих воздействий.

7.2. Мониторинг реализации проектов проводится, начиная с момента принятия решения Советом об утверждении соответствующего паспорта проекта, и завершается в момент принятия решения о завершении проекта, в том числе досрочном.
7.3. Подготовка отчетности о ходе реализации проекта осуществляется в соответствии с методическими рекомендациями муниципального проектного подразделения.
7.4. Сведения, содержащиеся в отчете по проекту, используются при оценке эффективности деятельности участников проектов, а также при подготовке муниципальным проектным подразделением предложений о материальном стимулировании муниципальных служащих округа, являющихся участниками проектов.

7.5. Финансовое управление ежемесячно, не позднее 2-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, направляет в муниципальное проектное подразделение оперативную информацию об объемах бюджетных ассигнований, утвержденных сводной бюджетной росписью местного бюджета, и о кассовых расходах местного бюджета на реализацию проектов в разрезе главных распорядителей бюджетных средств.
7.6. В случае выявления рисков реализации проекта, требующих внесения изменений в паспорт проекта, руководитель проекта представляет вместе с данными мониторинга реализации проекта информацию о принятых мерах и (или) предложения о мероприятиях по корректирующим воздействиям.

7.7. Мониторинг реализации проектов проводится в отношении:

7.7.1. Расходования исполнителями проектов средств на реализацию проектов;

7.7.2. Фактического выполнения исполнителями проектов параметров проектов.

7.7.3. Соблюдения сроков выполнения исполнителями проектов запланированных мероприятий по проектам.

7.7.4. Своевременного заключения исполнителями проектов муниципальных контрактов.

7.8. Мониторинг реализации проектов осуществляется с использованием информационной системы проектной деятельности, в том числе в отношении:
7.8.1. Своевременного размещения исполнителями проектов достоверной информации в информационной системе проектной деятельности.

7.8.2. Своевременного заключения исполнителями проектов с региональными органами исполнительной власти Кировской области соглашений (дополнительных соглашений) о предоставлении субсидий и иных межбюджетных трансфертов из федерального и областного бюджетов бюджету муниципального округа на финансовое обеспечение мероприятий проектов, соглашений (дополнительных соглашений), связанных с достижением показателей и результатов проектов.

7.9. В ходе мониторинга реализации проектов исполнителями проектов формируются ежемесячные и ежеквартальные отчеты. Ежеквартальные отчеты формируются нарастающим итогом.

7.10. В ежемесячные и ежеквартальные отчеты включается достоверная информация о реализации проектов, содержащаяся в том числе фактические и прогнозные сведения о выполнении задач, достижении показателей, результатов, контрольных точек и исполнении финансового обеспечения по всем источникам соответствующих проектов, информация о рисках реализации проектов, а также иные сведения.

7.11. Участники проекта по результатам и контрольным точкам не позднее плановой и (или) фактической дат их достижения, по показателям не позднее 2-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, либо не позднее установленной даты расчета значений показателей представляют в информационную систему проектной деятельности информацию о достижении соответствующих показателей, результатов и контрольных точек, ответственными исполнителями которых они являются (руководитель или администратор проекта – информацию о достижении показателей проекта), а также не позднее 2-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, прогнозные данные о достижении показателей, результатов, контрольных точек в следующих отчетных периодах и сведения о рисках реализации соответствующих проектов (далее – информация о реализации проекта).
7.12. Муниципальное проектное подразделение в течение отчетного месяца осуществляет контроль своевременности представления и оценку актуальности, полноты и корректности информации о реализации проектов и не позднее 2-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, представляет при необходимости руководителю проекта предложения по доработке указанной информации.

7.13. Руководитель проекта ежемесячно, не позднее 4-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, формирует отчет о ходе реализации проекта, подготовленный на основании информации о реализации проекта.

7.14. Муниципальное проектное подразделение ежемесячно, не позднее 5-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным, направляет отчеты о ходе реализации проектов руководителям региональных проектов и в Управление проектной деятельности при Правительстве Кировской области.
7.15. Муниципальное проектное подразделение формирует сводную информацию о ходе реализации проектов.

7.16. Ежеквартальные отчеты о ходе реализации проектов, а также сводную информацию о ходе реализации проектов муниципальное проектное подразделение направляет в Совет для рассмотрения на заседании Совета в соответствии с Положением о Совете по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа.
7.17. По результатам рассмотрения поступивших материалов Советом принимается одно из следующих решений:

об одобрении отчетов по проектам;

о необходимости доработки отчетов по проектам.

7.18. Сводная информация о ходе реализации проектов публикуется на официальном сайте Мурашинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
8. Контрольные мероприятия
8.1. Контрольные мероприятия проводятся в целях выявления рисков при реализации проекта, анализа выполнения запланированных параметров проекта, оценки уровня их фактического достижения.
8.2. Контрольные мероприятия в отношении реализуемых проектов (далее – контрольные мероприятия) проводятся в формах:

проверки документации по реализации проектов;
проведения выездного контрольного мероприятия;

проведения совещания с исполнителями проектов;

контроля исполнения поручений, формируемых в ходе реализации проектов;

иных формах.

8.3. Решение о проведении контрольных мероприятий принимает руководитель муниципального проектного подразделения.

8.4. Контрольные мероприятия осуществляются муниципальным проектным подразделением при необходимости с привлечением в установленном порядке заинтересованных органов и организаций в соответствии с их компетенцией, а также иных организаций.

8.5. Контрольные мероприятия могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок проведения данных мероприятий осуществляется в соответствии с регламентом, установленным муниципальным проектным подразделением.
8.6. Муниципальное проектное подразделение представляет результаты контрольных мероприятий в Совет.
8.7. Контроль исполнения поручений предусматривает анализ соблюдения сроков и экспертизу хода исполнения поручений, формируемых в рамках реализации проектов, в том числе своевременного исполнения поручений главы Мурашинского муниципального округа, решений Совета, руководителя муниципального проектного подразделения и других поручений по вопросам, относящимся к компетенции управления.
______________________

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Мурашинского муниципального округа Кировской области
от                         № 

СОСТАВ

совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области
	РЯБИНИН

Сергей Иванович
	-
	глава Мурашинского муниципального округа, председатель совета

	
	
	

	ГИНДА
Людмила Геннадьевна
	-
	заместитель главы администрации Мурашинского муниципального округа, начальник финансового управления, заместитель председателя совета

	
	
	

	СПИВАКОВА
Екатерина Павловна 
	-
	ведущий специалист отделом экономики и муниципальных закупок администрации Мурашинского муниципального округа, секретарь совета

	Члены совета:


	
	

	СУСЛОВ
 Александр Вячеславович
	-
	первый заместитель главы администрации Мурашинского муниципального округа



	АБРАМОВСКИХ

Александр Викторович
	-
	заведующий отделом жизнеобеспечения администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ДАРОВСКИХ
Татьяна Михайловна
	-
	начальник управления образования администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ШИПИЦЫНА
Татьяна Владимировна
	-
	заведующий отделом имущественных и земельных отношений администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	КОНЕВА

Ольга Александровна
	-
	заведующий отделом экономики и муниципальных закупок администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ЛУЗЯНИН

Александр Анатольевич
	-
	председатель Думы Мурашинского муниципального округа (по согласованию)

	
	
	

	МАЛЫХИН 

Андрей Юрьевич
	-
	заведующий сельским территориальным отделом администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ПЕРИСТОВА
Анастасия Юрьевна
	-
	заведующий отделом архитектуры и градостроительства - главный архитектор администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ТИМОШИНА

Надежда Владимировна
	-
	заведующий отделом бухгалтерского учета и отчетности администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ТКАЧ

Екатерина Юрьевна
	-
	заместитель главы администрации, заведующий отделом социальной политики администрации Мурашинского муниципального округа


	
	
	

	НИКОЛАЕВА
Анна Геннадьевна
	-
	начальник управления культуры администрации Мурашинского муниципального округа

	
	
	

	ЧУДИНОВСКИХ

Светлана Васильевна
	-
	заведующий МКУ «Городской территориальный отдел администрации 
Мурашинского муниципального округа»

	МЕДВЕДЕВА

Яна Николаевна
	-
	заведующий организационным отделом администрации Мурашинского муниципального округа

	ПЕТРОВЦЫ

Ольга Владимировна
	-
	управляющий делами администрации Мурашинского муниципального округа


___________________

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Мурашинского муниципального округа Кировской области

от                           № 
ПОЛОЖЕНИЕ

о совете по проектному управлению при главе 

Мурашинского муниципального округа Кировской области
1. Общие положения
1.1. Совет по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области (далее - Совет) является координационным органом системы управления проектной деятельностью в органах местного самоуправления Мурашинского муниципального округа.

1.2. Совет создается в целях внедрения проектного управления в деятельность органов местного самоуправления Мурашинского муниципального округа, обеспечения реализации проектов, в том числе направленных на реализацию национальных, федеральных и региональных проектов на территории Мурашинского муниципального округа, а также координации взаимодействия органов местного самоуправления с иными органами и организациями, привлекаемыми по согласованию к реализации проектов.

1.3. В своей деятельности Совет руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, законами Кировской области и иными нормативными правовыми актами Кировской области, настоящим Положением о совете по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа (далее - Положение), а также Положением об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе, утверждаемым постановлением администрации муниципального округа (далее - Положение о проектной деятельности).

1.4. Организационное и информационно-аналитическое обеспечение деятельности совета осуществляет отдел экономики и муниципальных закупок администрации Мурашинского муниципального округа (муниципальное проектное подразделение).

2. Основные задачи Совета
Основными задачами Совета являются:

2.1.  Обеспечение инициации и завершения проектов в установленном порядке.

2.2.  Обеспечение согласованных действий органов местного самоуправления Мурашинского муниципального округа, в том числе при взаимодействии с иными органами и организациями, при реализации проектов.

2.3.  Анализ и оценка результатов мониторинга реализации проектов.

2.4.  Управление рисками и проблемами, возникающими в ходе реализации проектов, передаваемых на рассмотрение Совета. 
2.5.  Выработка Советом решений по вопросам ведения проектной деятельности органами местного самоуправлениями Мурашинского муниципального округа.

3. Функции Совета
Функции Совета определяются Положением о проектной деятельности и включают в себя:
3.1. Рассмотрение предложения по проекту и принятие решения о целесообразности реализации проекта и разработке паспорта проекта или предварительном одобрении предложения по проекту в случае необходимости его доработки, в том числе рассмотрения вопроса финансового обеспечения проекта, или иного решения в рамках компетенции Совета.

3.2. Рассмотрение паспорта проекта и принятие решения о его утверждении или предварительном одобрении в случае необходимости его доработки, в том числе рассмотрения вопроса финансового обеспечения проекта, или иного решения в рамках компетенции Совета.

3.3. Принятие решений о внесении изменений в паспорта проектов и их утверждение.

3.4. Рассмотрение информации о ходе реализации проектов, заслушивание отчетов о ходе реализации проектов, принятие решения об одобрении отчетов о ходе реализации проектов или о необходимости их доработки, рассмотрение итогов проведенных оценок и контрольных мероприятий в отношении проектов.

3.5. Принятие решения о приемке результата проекта и завершении проекта или решения о необходимости и сроках устранения несоответствия результата проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта, а также принятие решения о досрочном завершении проекта.

4. Права Совета
Совет имеет право:

4.1. Запрашивать в установленном порядке у структурных подразделений (отделов) администрации Мурашинского муниципального округа и иных организаций информацию и документы, непосредственно связанные с реализацией проектов и необходимые Совету для выполнения его функций.

4.2. Приглашать (по согласованию) на заседания Совета представителей администрации Мурашинского муниципального округа, а также иных организаций для участия в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции Совета.

4.3. Заслушивать на заседаниях Совета руководителей проектов, а также иных участников проектной деятельности (при необходимости) по вопросам хода реализации проектов.

4.4. Давать поручения участникам проектной деятельности в целях осуществления проектной деятельности.

4.5. Осуществлять иные права с целью обеспечения своих функций в рамках действующего законодательства.

5. Порядок формирования и организации работы Совета

5.1. Совет формируется в составе председателя Совета, заместителя председателя Совета, секретаря Совета и членов Совета.
5.2. Персональный состав Совета утверждается постановлением администрации Мурашинского муниципального округа.

5.3. Совет возглавляет глава Мурашинского муниципального округа, являющийся его председателем.

5.4. В отсутствие председателя Совета его полномочия осуществляет заместитель председателя Совета.

5.5. Председатель Совета ведет заседания Совета, руководит деятельностью Совета.

5.6. Секретарь Совета:

организует подготовку заседания Совета;
информирует лиц, входящих в состав Совета и приглашенных, о дате, месте и времени проведения заседания за 3 рабочих дня до дня его проведения, а также обеспечивает их необходимыми материалами;
ведет протокол заседания Совета;
обеспечивает рассылку копий решений Совета заинтересованным участникам проектной деятельности;

осуществляет мониторинг выполнения решений Совета;

формирует и направляет председателю Совета информацию об исполнении решений Совета;

выполняет иные обязанности по поручению председателя Совета.
5.7. Члены Совета:

участвуют в заседаниях Совета и в обсуждении рассматриваемых вопросов;
участвуют в подготовке материалов к заседаниям Совета;

представляют на рассмотрение Совета документы и информацию по обсуждаемым вопросам;

вносят предложения о включении в повестку заседания Совета вопросов к обсуждению;

участвуют в выработке и принятии решений Совета.

5.8. Заседания Совета проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал.

5.9. Заседание Совета считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины общего числа лиц, входящих в состав Совета.

5.10. Повестка заседания Совета формируется с учетом предложений лиц, входящих в состав Совета. Повестка заседания Совета утверждается председательствующим на заседании Совета. К повестке заседания Совета прилагаются проекты решений, пояснительные записки, а также иные необходимые документы по рассматриваемым вопросам.
5.11. В повестку заседания Совета включаются следующие вопросы:

о выполнении ранее принятых решений Совета;

информация о состоянии реализуемых проектов;

рассмотрение вопросов, вынесенных на заседания Совета лицами, входящими в состав Совета, руководителями проектов, муниципальным проектным подразделением.

5.12. Решения Совета принимаются путем открытого голосования простым большинством голосов от общего числа лиц, входящих в состав Совета, присутствующих на его заседании. В случае равенства голосов голос председательствующего на заседании Совета является решающим.

5.13. Принятые Советом решения оформляются протоколами заседания Совета и подписываются председательствующим на заседании Совета и секретарем Совета.

5.14. Лицо, входящее в состав Совета, которое не согласно с решением Совета, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания Совета.
5.15. Решения Совета могут быть приняты по итогам заочного голосования лиц, входящих в состав Совета. Решение о проведении заочного голосования принимает председатель Совета (заместитель председателя Совета в случае отсутствия председателя Совета).

Организация проведения заочного голосования лиц, входящих в состав Совета, и определение его результатов осуществляется секретарем Совета.

5.16. Для проведения заочного голосования секретарь Совета в течение 3 рабочих дней со дня принятия председателем Совета (заместителем председателя Совета в случае отсутствия председателя Совета) решения о проведении заочного голосования направляет лицам, входящим в состав Совета, повестку заседания Совета, материалы по вопросам повестки заседания Совета, проекты соответствующих решений и листы голосования.

5.17. Заочное голосование осуществляется путем визирования листа голосования лицами, входящими в состав Совета.

5.18. В течение 5 рабочих дней с момента получения листа голосования и иных документов, указанных в пункте 5.16 настоящего Положения. Заполненные и подписанные листы голосования направляются секретарю Совета.
5.19. В заочном голосовании должны участвовать не менее половины от общего числа лиц, входящих в состав Совета. Решение Совета по итогам заочного голосования считается принятым, если за него проголосовали более половины от числа лиц, принявших участие в голосовании.

При равенстве голосов голос председателя Совета (заместителя председателя Совета в случае отсутствия председателя Совета) является решающим.

5.20. В случаях принятия решения путем заочного голосования датой принятия решения является дата подписания протокола председателем Совета (заместителем председателя Совета в случае отсутствия председателя Совета).

5.21. решения Совета обязательны для исполнения участниками проектной деятельности, определенными Положением о проектной деятельности.

5.22. Контроль за исполнением решений и поручений Совета осуществляет муниципальное проектное подразделение.

5.23. Лица, ответственные за выполнение решений или поручений Совета, направляют соответствующую информацию в муниципальное проектное подразделение не позднее даты, зафиксированной в протоколе заседания Совета.

5.24. В случае неисполнения принятых решений или поручений Совета, а также нарушения сроков их выполнения секретарь Совета информирует об этом его членов на ближайшем заседании Совета. 
Приложение № 1
к Положению об организации проектной деятельности в Мурашинском муниципальном округе Кировской области
Методические рекомендации по подготовке предложений по проекту, подготовке проектов, по завершению проекта, мониторингу реализации проектов, ведению архива проекта.
1. Методические рекомендации по подготовке предложения по проекту
1.1.
Подготовка предложений по проектам осуществляется по форме, которая включает следующие разделы:

«Общие сведения о проекте»;

«Содержание проекта»;

«Органы управления проектом»;

«Дополнительные сведения о проекте».
1.1.1.
Наименование проекта указывается в кавычках с заглавной буквы без сокращений и должно начинаться со слова, обозначающего действие (например, «Создание», «Организация», «Формирование», «Совершенствование», «Развитие» и т.п.), а также содержать указание на объект, над которым совершается это действие (например, «система», «производство», «среда», «граждане» и т.п.), и территорию реализации проекта. Наименование проекта может содержать указание на эффект от его реализации.

Может быть указано сокращенное наименование проекта в скобках после его полного наименования.

1.1.2.
Раздел «Общие сведения о проекте» заполняется следующим образом:

- Строку «Номер и дата регистрации» заполняет муниципальное проектное подразделение, внося информацию о номере и дате регистрации предложения по проекту в соответствии с реестром проектных предложений.

- В строке «Инициатор проекта» указывается полное и сокращенное наименование органа местного самоуправления округа, иного органа или организации, являющегося инициатором проекта.

- Приводятся также данные контактного лица инициатора проекта: Ф.И.О., должность, номер телефона, адрес электронной почты.

- В строке «Формальные основания для инициации проекта» указывается (при наличии) связь проекта с поручениями и решениями главы муниципального округа, администрации муниципального округа, решениями совета по проектному управлению при главе муниципального округа (далее - Совет), иными официальными документами, содержащими прямые или косвенные основания для инициации и последующей реализации проекта. При заполнении рекомендуется указать реквизиты соответствующих официальных документов.

- В строке «Наименование направления» указывается направление, определенное Стратегией социально-экономического развития Мурашинского муниципального округа, которому, по мнению инициатора, соответствует цель проекта.

- В строке «Связь с муниципальными программами Мурашинского муниципального округа» указывается официальное название одной или нескольких муниципальных программ Мурашинского муниципального округа, в рамках которых, по мнению инициатора, планируется реализовывать мероприятия проекта.

1.1.3. Раздел «Содержание проекта» заполняется следующим образом:

- В строке «Обоснование проекта» приводится описание существующих и (или) возможных проблем, на решение которых направлена реализация проекта, обстоятельств, объясняющих необходимость реализации проекта, а также возможности, которые целесообразно использовать при реализации проекта. Дополнительно, при необходимости, указываются причины возникновения проблем и возможностей.

- В строке «Цель проекта» рекомендуется указать одну цель, которую планируется достигнуть за счет реализации проекта.

Цель проекта должна быть конкретной и релевантной. Она формулируется на основании идеи проекта и должна отражать социальный, экономический, общественно-значимый и общественно-понятный эффект от реализации проекта, а также соответствовать решению проблем, обозначенных в обосновании проекта.

Цель проекта должна быть измеримой и ограниченной во времени, должна содержать 1-2 основных показателя с указанием их значений на момент завершения проекта и соответствующей даты.

- В строке «Показатели проекта» рекомендуется указать 2-6 показателей, которые могут однозначно характеризовать достижение цели и решение задач проекта.

Для каждого показателя указывается наименование и единица измерения (через запятую после наименования в сокращенном варианте, например, «кв. метров»). Далее целесообразно указать, базовое значение показателя (если возможно), по сравнению с которым в ходе реализации проекта будет отслеживаться динамика значений, а также дату его расчета. За базовое значение рекомендуется принимать последнее (текущее) актуальное значение показателя. Также должно быть определено прогнозное значение показателя в случае реализации проекта и значение показателя без реализации проекта на дату окончания проекта (в формате «ДД.ММ.ГГГГ»),

Выбор показателя следует осуществлять исходя из наличия методик расчета показателя, определения на основе данных государственного (федерального) статистического наблюдения, обеспечения сопоставимости значений показателя за отдельные периоды, а также возможности получения фактических значений показателя к моменту формирования ежегодного отчета о ходе реализации проекта.

- В строке «Задачи проекта» рекомендуется привести наименования задач, решение которых необходимо и достаточно для достижения цели.

Формулировать задачу рекомендуется в рамках комплекса планируемых мероприятий.

- В строке «Результаты проекта» указываются создаваемые, получаемые или ожидаемые в рамках поставленных задач результаты с указанием качественных и количественных характеристик. Результаты не должны дублировать наименования показателей проекта.

В результатах проекта приводится полный перечень материальных и нематериальных объектов, продуктов и (или) услуг, создаваемых в рамках проекта, необходимых для достижения цели и показателей проекта.

- В строке «Оценка длительности реализации проекта» в соответствии с предварительной оценкой указывается длительность проекта в месяцах либо указываются прогнозируемая дата начала реализации и дата завершения предлагаемого проекта в формате «ДД.ММ.ГГГГ - ДД.ММ.ГГГГ», к которой цель и прогнозные значения показателей должны быть достигнуты.

- В строке «Оценка стоимости проекта» указывается предварительная оценка затрат на реализацию проекта в разрезе возможных источников финансирования (федеральный бюджет, областной бюджет, местный бюджет, государственные внебюджетные фонды, внебюджетные источники) в тысячах рублей с округлением до двух знаков после запятой.

1.1.4. Раздел «Органы управления проектом» заполняется в случае, когда инициатором проекта выступает орган местного самоуправления округа. Раздел содержит сведения о предлагаемых инициатором кандидатурах на роли куратора, функционального заказчика и руководителя проекта.

- В строке «Куратор проекта» указывается первый заместитель главы администрации муниципального округа или заместитель главы администрации муниципального округа (ФИО и должность) в соответствии с распределением обязанностей по курируемым сферам.

- В строке «Функциональный заказчик» указывается структурное подразделение (отдел) администрации муниципального округа в наибольшей степени заинтересованное в результатах проекта, как правило, им является инициатор проекта.

- В строке «Руководитель проекта» указывается должностное лицо (ФИО и должность) функционального заказчика из числа заместителей главы администрации муниципального округа.

1.1.5. Раздел «Дополнительные сведения о проекте» заполняется следующим образом:

- В строке «Исполнители проекта» указывается перечень структурных подразделений (отделов) администрации муниципального округа, иных органов и организаций, являющихся потенциальными исполнителями мероприятий проекта.

В случае если инициатором проекта выступает структурное подразделение (отдел) администрации муниципального округа, то к предложению по проекту прикладывается лист согласования (визирования) его с заинтересованными сторонами - потенциальными исполнителями проекта.

- В строке «Дополнительная информация по проекту» указывается существенная информация о проекте, которую необходимо учесть при принятии решения об инициировании проекта. Приводится описание факторов и условий, принимаемых в качестве исходных данных для оценки параметров предложения по проекту и обоснования его реализуемости, а также условий, в рамках которых цель проекта будет достижима.

- В форме предложения по проекту указываются также сведения о приложениях с информацией, подробно раскрывающей содержание разделов документа. В состав приложений к предложению по проекту включаются методики расчета значений показателей проекта и источник получения информации по значениям показателей, обоснование расчета стоимости проекта по годам его реализации и информация о других параметрах проекта.

1.2.
Предложение по проекту подписывается главой Мурашинского муниципального округа Кировской области (далее – глава муниципального округа), иного органа и организации, выступившего в качестве инициатора проекта, или уполномоченным им лицом.

1.3.
Предложение по проекту направляется инициатором проекта в отдел экономики и муниципальных закупок администрации Мурашинского муниципального округа, осуществляющее функции муниципального проектного подразделения.

1.4.
В случае если инициатором проекта является структурное подразделение (отдел) администрации муниципального округа, предложение по проекту с сопроводительным письмом направляется посредством системы электронного документооборота. В остальных случаях – посредством почтовой связи с пометкой «предложение по проекту».

Почтовый адрес для направления предложения по проекту: 613711, г. Мураши, ул. Карла Маркса, д. 28.

Рекомендуется включать в состав приложений документы, подтверждающие и описывающие обозначенную в проекте проблему (например, данные статистических наблюдений и обследований, а также результаты экспертно-аналитических, маркетинговых исследований по проблемам социально-экономического развития Российской Федерации, Кировской области и Мурашинского муниципального округа, результаты общественных слушаний и обсуждений).
ПРЕДЛОЖЕНИЕ по проекту 

(наименование проекта)

	1. Общие сведения о проекте

	Номер и дата регистрации
	

	Инициатор проекта 
	

	Формальные основания для инициации проекта
	

	Наименование направления 
	

	Связь с муниципальными программами

Мурашинского муниципального округа
	

	2. Содержание проекта

	Обоснование проекта
	

	Цель проекта 
	

	Показатели проекта 
	Наименование показателя, единица

 измерения
	Базовое значение (дата)
	Прогнозное значение / значение без реализации проекта (дата)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Задачи проекта 
	

	Результаты проекта 
	

	Оценка длительности реализации проекта 
	

	Оценка стоимости проекта 
	Источники финансирования
	Всего (тыс. рублей)

	
	федеральный бюджет
	

	
	областной бюджет
	

	
	местный бюджет
	

	
	государственные внебюджетные фонды
	

	
	внебюджетные источники
	


	3. Органы управления проектом

	Куратор проекта 
	

	Функциональный заказчик
	

	Руководитель проекта
	


	4. Дополнительные сведения о проекте

	Исполнители проекта 
	

	Дополнительная информация по проекту
	


Приложения: 
	Руководитель органа или организации, являющегося инициатором проекта 
	                 Ф.И.О.


2. Методические рекомендации по подготовке проектов.

Разработка паспорта проекта осуществляется предполагаемым руководителем проекта с учетом параметров соответствующего регионального проекта, предложений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти области, органов местного самоуправления, иных органов и организаций, являющихся предполагаемыми исполнителями проекта. 

Паспорт проекта разрабатывается по форме. Изменение разделов формы паспорта проекта не рекомендуется. При необходимости в форму паспорта проекта могут быть включены дополнительные разделы (без изменения существующих разделов).

ПАСПОРТ

проекта (программы)1
(наименование проекта)

	1. Основные положения

	Наименование регионального проекта
	

	Краткое наименование проекта
	
	Срок начала и окончания проекта
	

	Куратор проекта
	
	
	

	Руководитель проекта
	
	
	

	Администратор проекта
	
	
	

	Связь с государственными программами Кировской области
	

	2. Цель и показатели проекта

	(цель проекта с указанием даты достижения 1-2 основных показателей на конец его реализации)

	№ п/п
	Наименование показателя
	Тип показателя
	Базовое значение
	Период, год

	
	
	
	значение
	дата
	N1
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+5
	N+6

	(наименование показателя регионального проекта)

	1.
	
	(основной, дополнительный)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
Результаты проекта

	№ п/п
	Наименование задачи, результата
	Срок
	Характеристика результата

	Задача национального проекта (справочно из паспорта федерального проекта):

	1.
	Результат регионального проекта (справочно из паспорта регионального проекта): 

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

Срок (справочно из паспорта регионального проекта):

	1.1.
	(указываются результаты, создаваемые в рамках решения задачи/достижения результата регионального проекта)
	
	

	1.2.
	
	
	

	1.3.
	
	
	

	4. Финансовое обеспечение реализации проекта

	№ п/п
	Наименование результат и источники финансирования 
	Объем финансового обеспечения по годам реализации (тыс. рублей)
	Всего (тыс. рублей)

	
	
	N1
	N+1
	N+2
	N+3
	N+4
	N+5
	N+6
	

	1.
	Результат регионального проекта (справочно из паспорта регионального проекта):

	1.1.
	(указывается наименование результата проекта)
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2.
	областной бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3.
	местный бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.4.
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего по проекту, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	областной бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	местный бюджет
	
	
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Участники проекта

	№ п/п
	Роль в проекте
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Непосредственный руководитель
	Занятость в проекте (%)

	1.
	(руководитель проекта)
	
	
	
	

	2.
	(администратор проекта)
	
	
	
	

	Общие организационные мероприятия по проекту

	3.
	(участник проекта)
	
	
	
	

	(указывается результат(ы)проекта)

	4.
	(ответственный за достижение результата проекта)
	
	
	
	

	5.
	(участник проекта)
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	6. Дополнительная информация

	(пояснения и комментарии в виде ссылок и сносок к отдельным положениям паспорта проекта, приводимые в целях их уточнения)


2.1. В разделе "Основные положения" приводится краткое наименование регионального проекта в соответствии с паспортом регионального проекта, на достижение целей, показателей и результатов которого направлен проект, краткое наименование проекта в 2 - 3 слова, планируемая дата начала и окончания проекта в формате ДД.ММ.ГГГГ - ДД.ММ.ГГГГ, а также фамилия, инициалы и должность куратора, руководителя и администратора проекта. 

Дополнительно указываются государственные программы Кировской области, в рамках которых реализуется проект. 

2.2. В разделе "Цель и показатели проекта" приводятся: 

- цель проекта в формулировке соответствующей цели регионального проекта, на достижение которой он направлен, с указанием значений и даты достижения 1-2 показателей, содержащихся в цели, и способа (за счет чего) ее достижения. Цель указывается в формате "Цель:..."; показатели и целевые значения регионального проекта по соответствующему субъекту Российской Федерации, приведенные в приложении 2 паспорта регионального проекта;

- дополнительные показатели, планируемые к достижению в рамках реализации проекта. Значения показателей планируются по годам (на конец каждого года) на весь период достижения соответствующей цели и показателей регионального 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. По всем показателям указывается базовое значение (последнее расчетное значение показателя на момент подготовки проекта), дата расчета в формате ДД.ММ.ГГГГ и единицы измерения. 

2.3. В разделе "Результаты проекта" в разрезе задач национального проекта и результатов федерального и регионального проектов приводятся:

- наименование задачи национального проекта, указанной в паспорте федерального проекта, выполнение которой обеспечивается в том числе достижением целей, показателей и результатов проекта;

- результаты регионального проекта, достижение которых обеспечивается в том числе достижением результатов проекта, с указанием их характеристик и плановых сроков в соответствии с паспортом регионального проекта;

- результаты проекта, достижение которых направлено на достижение соответствующего результата проекта; 

- при необходимости иные дополнительные результаты, планируемые к достижению в рамках реализации проекта. 

Результаты проекта планируются по каждому году его реализации исходя из необходимости и достаточности для достижения результатов регионального проекта. Результат проекта рекомендуется приводить в формулировке соответствующего результата регионального проекта, на достижение которого он направлен. По каждому результату проекта приводятся срок достижения результата в формате ДД.ММ.ГГГГ, качественные и количественные характеристики, а также иные требования к результатам, позволяющие однозначно определить их достижение. Формулировка качественных и количественных характеристик результата должна уточнять результат и не дублировать его. При заполнении раздела требуется обеспечить взаимосвязь характеристик и сроков достижения результатов проекта с характеристиками и сроками достижения соответствующего результата регионального проекта.

2.4. В разделе "Финансовое обеспечение реализации проекта" приводится объем финансового обеспечения реализации проекта по годам реализации и группировкой по результатам соответствующего проекта и результатам соответствующего регионального проекта. Информация приводится с указанием источников финансирования с выделением в том числе объемов межбюджетных трансфертов. 

2.5. В разделе "Участники проекта" приводится информация по всем ответственным лицам, указанным в качестве ответственных исполнителей, соисполнителей результатов, приведенных в разделе 3 паспорта проекта, а также контрольных точек и мероприятий проекта, указанных в плане мероприятий по реализации проекта. Лица, не указанные в разделах и приложениях к паспорту проекта, как ответственные исполнители и соисполнители, не включаются в данный раздел. По каждому участнику 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 руководителем структурного подразделения администрации муниципального округа, иного органа или организации, который является 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. 

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

2.7. План мероприятий по реализации проекта к паспорту проекта содержит перечень мероприятий проекта, направленных на достижение результатов и соответствующих им контрольных точек. 
План мероприятий по реализации проекта подготавливается на три года – очередной финансовый год и плановый период. 

Допускается детальное планирование мероприятий на очередной финансовый год, а также планирование мероприятий на плановый период с учетом их ежегодного допланирования. 

Мероприятия, входящие в план мероприятий по реализации проекта, приводятся в разрезе результатов и должны быть сгруппированы по контрольным точкам. 

Наименования мероприятий рекомендуется формулировать так, чтобы они отражали действия или совокупность выполняемых действий и не дублировали наименования результатов, в рамках которых они выполняются. 

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). 

При планировании контрольных точек результата проекта, который является составной частью результата соответствующего регионального проекта, необходимо обеспечить взаимосвязь сроков получения результатов проектов. 

По каждому результату, контрольной точке и мероприятию 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 и соисполнителями. Количество исполнителей и соисполнителей (в случае наличия) может составлять 1-3 должностных лица на одно мероприятие или контрольную точку; 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 положений нормативных правовых актов и иных документов в сфере проектной деятельности, утвержденных в округе, субъекте Российской Федерации и Правительстве Российской Федерации.
Приложение 
к паспорту проекта

(указывается краткое наименование проекта)

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

по реализации проекта

	№ п/п
	Наименование результата, мероприятия, контрольной точки
	Сроки реализации
	Ответственный исполнитель
	Вид документа и характеристика результата
	Уровень контроля

	
	
	начало
	окончание
	
	
	

	1.
	(указывается результат проекта)
	
	
	
	
	

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

	1.1.2.
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	(указывается контрольная точка, являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий проекта)
	х
	
	
	
	

	1.2.1.
	
	
	
	
	
	


2.8. В методике расчета дополнительных показателей проекта к паспорту проекта по каждому дополнительному показателю, приведенному в разделе 2 "Цель и показатели проекта", указывается: 

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

- наименования базовых показателей, используемых в расчете; 

- источник данных с указанием регулярности их формирования;

- наименование структурного подразделения администрации муниципального округа, 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 и форма показателя (абсолютный, относительный). В случае, если методика расчета дополнительного показателя ранее утверждена, данная методика приводится в таблице. В графе "Дополнительная информация" по соответствующим дополнительным показателям указываются реквизиты документа, которым она утверждена. 
Приложение к паспорту проекта

(указывается краткое наименование проекта)

МЕТОДИКА

расчета дополнительных показателей 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)

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


2.9. К паспорту проекта прилагаются дополнительные и обосновывающие материалы, которые могут быть утверждены по решению главы муниципального округа (утверждение не является обязательным). 

2.10. Предполагаемый руководитель проекта обеспечивает согласование паспорта проекта с муниципальным проектным подразделением, заинтересованными структурными подразделениями (отделами) администрации, иными органами и организациями. 

2.11. Утверждение паспорта проекта осуществляется главой муниципального округа.

2.12. Утвержденный паспорт проекта направляется руководителем проекта в муниципальное проектное подразделение, руководителю соответствующего регионального проекта, региональный проектный офис.
3. Методические рекомендации по мониторингу реализации проектов
Отчет о ходе реализации проекта (далее – отчет) подготавливается руководителем проекта совместно с членами рабочей группы проекта и подписывается руководителем проекта.
Руководитель проекта ежемесячно, не позднее 1-го рабочего дня, следующего за отчетным периодом, представляет в муниципальное проектное подразделение отчет о ходе реализации проекта. Подготовка отчета по проекту осуществляется по форме.
Ежеквартальные и ежегодные отчеты формируются нарастающим итогом. Ежеквартальные и ежегодные отчеты подлежат рассмотрению и утверждению на заседаниях совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа.
Используемая в разделах отчета по проекту цветовая индикация соответствует следующим статусам реализации проекта:
зеленый индикатор - отсутствие отклонений, проблемы и риски отсутствуют, дополнительные решения не требуются;
желтый индикатор - наличие некритических отклонений, выявлены проблемы и риски, решение которых находится в зоне полномочий руководителя проекта;
красный индикатор - наличие критических отклонений, выявленных проблем и рисков, решение которых находится вне зоны полномочий руководителя проекта. Требуется подготовка проекта решения куратора проекта, совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа в соответствии с уровнем контроля согласно утвержденному паспорту соответствующего проекта;
серый индикатор - сведения не представлены;
заштрихованный вид цветового индикатора - в случае, если статус реализации проекта носит прогнозный характер.
Статус реализации проекта и соответствующая ему цветовая индикация устанавливается руководителем проекта на основании информации о существующих отклонениях (или их отсутствии) фактических параметров реализации проекта от их плановых значений, наличия проблем и рисков и необходимости их эскалации на уровень куратора проекта, совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа.
В общем статусе реализации проекта на титульном листе отчетности указывается цветовая индикация, характеризующая статус реализации проекта в разрезе рисков, показателей, бюджета, результатов, контрольных точек.
Общий статус реализации проекта определяется руководителем проекта исходя из статусов, содержащихся в разделах и соответствующих подразделах отчетности, с учетом следующих условий:
серый индикатор - при наличии не менее одного серого индикатора в соответствующем разделе отчетности;
красный индикатор - при наличии не менее одного красного индикатора и отсутствии серых индикаторов в соответствующем разделе отчетности;
желтый индикатор - при наличии не менее одного желтого индикатора и отсутствии красных и серых индикаторов в соответствующем разделе отчетности;
зеленый индикатор - при отсутствии серых, красных и желтых индикаторов в соответствующем разделе отчетности.
В общем статусе реализации информация о прогнозных данных не указывается.
3.1. Титульный лист отчета содержит:
- информацию о фактической дате формирования отчетности в формате "ДД.ММ.ГГГГ", наименовании проекта, фамилии и инициалах руководителя проекта, а также подпись руководителя проекта;
- сведения об одобрении ежеквартального и годового отчета по проекту советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа;
- информацию об общем статусе реализации проекта.
3.2. При подготовке ежемесячного отчета заполняются следующие разделы:
раздел 1 "Ключевые риски";
раздел 3 "Сведения об исполнении бюджета";
раздел 4 "Сведения о достижении результатов, контрольных точек и мероприятий".
При подготовке ежеквартального и годового отчетов заполняются все разделы формы отчета по проекту.
В разделе 1 "Ключевые риски" приводится описание рисков, не позволяющих достичь ключевых параметров проекта. Информация о ключевых рисках формируется на основании возможных рисков (желтый и красный статусы) достижения показателей и результатов проекта, исполнения бюджета, достижения контрольных точек и комментариев к ним из соответствующих разделов отчетности, а также иных рисков по решению руководителя соответствующего проекта.
К ключевым рискам относятся риски и проблемы, требующие рассмотрения советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа. Решение об отнесении рисков к ключевым принимает руководитель проекта.
Краткое описание риска должно содержать информацию о причинах вероятности его возникновения, а также о последствиях наступления риска.
При описании риска указывается наименование раздела (при необходимости - нескольких разделов) паспорта соответствующего проекта, на параметры которого риск оказывает влияние.
Предлагаемые решения содержат описание действий в случае наступления риска и действий по минимизации вероятности и последствий его наступления.
В случае отсутствия ключевых рисков в разделе делается запись "В отчетном периоде проблем и рисков, относящихся к ключевым, не выявлено".
Раздел 2 "Сведения о значениях целей и показателей" содержит информацию о фактических, оперативных и прогнозных значениях показателей проекта в разрезе кварталов календарного года отчетного периода.
В разделе указываются:
по прошлым и текущему отчетным периодам - фактические значения показателей;
по будущим отчетным периодам - прогнозные значения показателей исходя из достигнутых значений показателей за отчетный и предыдущие периоды, а также оценки руководителя проекта на дату формирования отчетности. Прогнозные значения показателей по периодам, следующим за отчетным, подлежат ежеквартальной актуализации.
Информация о показателях формируется с учетом:
- указания фактических (при наличии) данных в соответствии с официальной статистической информацией и (или) указания оперативных данных (при отсутствии фактических данных на момент подготовки отчетности), получаемых путем расчета в соответствии с утвержденными методиками расчета показателей, за отчетный период;
- указания прогнозных данных по кварталам отчетного года по показателям, расчет которых осуществляется по итогам года (при отсутствии фактических данных на момент подготовки отчетности);
- уточнения значений показателей за предыдущие периоды при подготовке отчетности за второй и последующие кварталы отчетного года с учетом положений абзаца 6 и 7 настоящего пункта.
В графе "Фактическое значение за предыдущий год" приводится фактическое значение показателя за год, предшествующий году отчетного периода в соответствии с паспортом соответствующего проекта. Для отчетности первого года реализации в графе приводится базовое значение показателя.
В графе "Плановое значение на конец года" приводится плановое значение показателя на конец года отчетного периода в соответствии с паспортом соответствующего проекта.
В графе "Процент достижения" указывается процент достижения значения показателя на дату окончания отчетного периода.
Процент достижения значения показателя рекомендуется рассчитывать по следующей формуле (в случае, если другая формула не предусмотрена методикой расчета показателя):
Для возрастающего показателя: (Факт/План) * 100%;
Для убывающего показателя: (План/Факт) * 100%; где,
Факт - фактическое значение показателя на дату формирования отчетности;
План – плановое значение показателя на момент окончания отчетного года. Процент достижения значения показателя, расчет которого осуществляется по итогам года (при отсутствии фактических данных на момент подготовки отчетности), рекомендуется рассчитывать за первый, второй и третий кварталы года по следующей формуле (в случае, если другая формула не предусмотрена методикой расчета показателя):
Для возрастающего показателя: (Прогноз/План) * 100%,
Для убывающего показателя: (План/ Прогноз) * 100%, где,
Прогноз – прогнозное значение показателя на дату формирования отчетности;
План – плановое значение показателя на момент окончания отчетного года.
Раздел 4 "Сведения о достижении результатов, контрольных точек и мероприятий" формируется на основании сведений о достижении результатов, контрольных точек и выполнении мероприятий.
В данном разделе необходимо обеспечить группировку информации о достижении результатов, контрольных точек и выполнении мероприятий проекта по соответствующим результатам регионального или федерального проекта. В подраздел включаются:
- не достигнутые на момент формирования отчета по проекту результаты, контрольные точки и не выполненные мероприятия, плановый срок достижения (выполнения) которых наступил;
- достигнутые в отчетном периоде результаты, контрольные точки и выполненные мероприятия;
- результаты, контрольные точки и мероприятия достижение (выполнение) которых запланировано в течение 3 месяцев после даты завершения отчетного периода (даты формирования отчета).
В графе "Комментарий" дополнительно приводится:
- информация о достижении результата и контрольной точки (выполнено, не выполнено, в работе);
- сведения, подтверждающие достижение соответствующих результатов и контрольных точек проекта (реквизиты подтверждающих документов, ссылки на источники официальной статистической информации и пр.);
- краткое описание (качественные и количественные характеристики) достигнутого результата и контрольной точки (по достигнутому результату и контрольной точке);
- причина отклонений, предпринимаемые действия по устранению имеющихся отклонений, оценка влияния отклонений на иные параметры проекта (по результатам и контрольным точкам, не достигнутым в плановые сроки).
В графе "Комментарий" разделов отчета по проекту указываются риски и проблемы, сформулированные в соответствии с ключевыми рисками.
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	О ХОДЕ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА НА (указать дату)

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Мурашинский муниципальный округ

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	"Наименование проекта"

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Общий статус реализации

	
	
	
	
	
	

	
	1. Риски
	2. Показатели
	3. Бюджет
	4. Результаты
	5. Контрольные точки

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 


________________________________________

1)  для ежеквартального и годового отчета

	
	
	
	
	
	

	1. КЛЮЧЕВЫЕ РИСКИ
	
	
	

	
	
	
	
	

	№ п/п
	Статус
	Наименование соответствующего раздела паспорта проекта
	Краткое описание риска
	Предлагаемые решения

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	…
	 
	 

	
	
	
	
	

	2. СВЕДЕНИЯ О ЗНАЧЕНИЯХ ЦЕЛЕЙ И ПОКАЗАТЕЛЕЙ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Статус
	Наименование целей и показателей 
	Динамика показателя
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Фактическое значение за предыдущий год
	Значения по кварталам
	Плановое значение на конец года
	Процент достижения 
	Комментарий

	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	
	
	

	<(наименование показателя проекта)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.
	 
	 
	Убывающий
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	Возрастающий
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	Убывающий
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	Возрастающий
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3. СВЕДЕНИЯ ОБ ИСПОЛНЕНИИ БЮДЖЕТА
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Статус
	Наименование результата и источника финансового обеспечения
	Объем финансового обеспечения, млн. рублей
	Исполнение, млн. рублей
	Процент исполнения (8)/(5)*100
	Комментарий

	
	
	
	Предусмотрено паспортом регионального проекта
	Сводная бюджетная роспись
	Лимиты бюджетных обязательств
	Учтенные бюджетные обязательства
	Кассовое исполнение
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	 
	<(указывается наименование результата проекта)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.
	 
	<(указывается наименование результата проекта), в том числе:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.1.
	 
	федеральный бюджет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.2.
	 
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.3.
	 
	областной бюджет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.4.
	 
	местный бюджет 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.5.
	 
	внебюджетные источники
	 
	Х
	Х
	Х
	 
	 
	 

	…
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

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

	федеральный бюджет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	областной бюджет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	местный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	 
	Х
	Х
	Х
	 
	 
	 


	4. СВЕДЕНИЯ О ДОСТИЖЕНИИ РЕЗУЛЬТАТОВ, КОНТРОЛЬНЫХ ТОЧЕК И МЕРОПРИЯТИЙ
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Уровень контроля
	Статус
	Наименование результата, контрольной точки, мероприятия 
	Срок реализации
	Ответственный исполнитель
	Комментарий

	
	
	
	
	план
	факт/ прогноз
	
	

	1
	 
	 
	Результат проекта (справочно из паспорта проекта): <(указывается результат проекта)
	 
	 
	 
	 

	1.1.
	 
	 
	<(указывается результат проекта №1)
	 
	 
	 
	 

	1.1.1.
	 
	 
	<(указывается контрольная точка, являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий проекта №1)
	 
	 
	 
	 

	1.1.1.1
	 
	 
	<(указываются мероприятия, реализация которых направлена на достижение контрольной точки и результата проекта №1)
	 
	 
	 
	 

	1.2.
	 
	 
	<(указывается результат проекта №2)
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Методические рекомендации по завершению проекта.
Завершение проекта осуществляется: 

планово – по итогам достижения целей, показателей и результатов проекта; 

досрочно – при принятии соответствующего решения советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа Кировской области (далее – совет) в отношении реализации проекта. 

При завершении проекта руководителем проекта подготавливается итоговый отчет о реализации проекта (далее – итоговый отчет) и обеспечивается его согласование с функциональным заказчиком и куратором проекта. 
Основанием для подготовки итогового отчета при плановом завершении проекта является наступление даты окончания реализации проекта, указанной в паспорте проекта, а также достижение его цели. 

Основанием для подготовки итогового отчета при досрочном завершении проекта является возникновение обстоятельств, по причине которых проект не может быть реализован, в том числе наличие расторгнутого соглашения о реализации проекта, ранее заключенного между руководителем регионального проекта и руководителем муниципального проекта. 

Подготовка итогового отчета осуществляется по форме на основании отчетов о ходе реализации проектов. 

Форма итогового отчета состоит из 3-х разделов: 

- Раздел формы «Оценка достижения показателей по итогам реализации проекта» заполняется по каждому году реализации проекта. При досрочном завершении проекта информация по последнему году реализации проекта заполняется на дату завершения проекта. 

- Раздел формы «Сведения об исполнении бюджета по итогам реализации проекта» заполняется отдельно за каждый год реализации проекта и в целом за период реализации. 

- Раздел формы «Сведения о достижении результатов, контрольных точек и мероприятий за весь период реализации проекта» формируется за весь период реализации проекта нарастающим итогом. 
	СОГЛАСОВАНО

Куратор проекта 

Фамилия И.О.


[image: image1]
(подпись)          дата
	СОГЛАСОВАНО

Функциональный заказчик

Фамилия И.О. (руководитель ОИВ)


[image: image2]
(подпись)          дата
	ПОДГОТОВЛЕНО

Руководитель проекта 

Фамилия И.О.


[image: image3]
(подпись)          дата


ИТОГОВЫЙ ОТЧЕТ

О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА НА (указать дату)

"Наименование проекта"

В рамках регионального проекта "Наименование регионального проекта"

Этап реализации: "Завершение проекта" ("Досрочное завершение проекта")

Цель проекта: "…"

Оценка уровня достижения цели проекта: "…"
1. Оценка достижения показателей по итогам реализации проекта 

	№ п/п
	Наименование показателя


	Единица измерения
	Тип показателя
	Базовое значение
	Период, год
	Итоговое значение

(факт на дату завершения проекта)
	Процент достижения 

(от планового значения на итоговый год реализации проекта), %
	Комментарий

	
	
	
	
	
	20___   
	20___   
	20_ -…
	
	
	

	
	
	
	
	
	План
	Факт
	План
	Факт
	План
	Факт
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Сведения об исполнении бюджета по итогам реализации проекта (по каждому году реализации)

	№ п/п

	Наименование результата проекта и источника финансового

обеспечения
	20   год 
	Процент исполнения (7)/(4)*100%


	Комментарий

	
	
	Объем финансового обеспечения на год, 
тыс. рублей
	Исполнение, 
тыс. рублей
	
	

	
	
	Предусмотрено паспортом регионального проекта
	Сводная бюджетная

роспись
	Лимиты

бюджетных обязательств
	Учтенные бюджетные обязательств

а
	Кассовое исполнение
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	(указывается наименование результата регионального проекта)
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	(указывается наименование результата проекта), в том числе:
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	областной бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	местный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.4
	внебюджетные источники
	
	Х
	Х
	Х
	
	
	

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

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	областной бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	местный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	Х
	Х
	Х
	
	
	


2.1 Сведения об исполнении бюджета по итогам реализации проекта (за весь период реализации)

	№ п/п

	Наименование результата проекта и источника финансового

обеспечения
	Период реализации, 20   год – 20   год
	Процент исполнения (5)/(4)*100%


	Комментарий

	
	
	Объем финансового обеспечения за период, млн. рублей
	Исполнение за период, 
млн. рублей
	
	

	
	
	Предусмотрено паспортом регионального проекта
	Сводная бюджетная

роспись
	Кассовое исполнение
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	(указывается наименование результата регионального проекта)
	
	
	
	
	

	1.1.
	(указывается наименование результата проекта), в том числе:
	
	
	
	
	

	1.1.1
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	1.1.2
	областной бюджет
	
	
	
	
	

	1.1.3
	местный бюджет
	
	
	
	
	

	1.1.4
	внебюджетные источники
	
	Х
	
	
	

	Всего по региональному проекту за счет всех источников, в том числе:
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	областной бюджет
	
	
	
	
	

	местный бюджет
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	Х
	
	
	


3. Сведения о достижении результатов, контрольных точек и мероприятий за весь период реализации проекта

	№ п/п
	Статус1
	Наименование результата, контрольной точки, мероприятия
	Срок реализации

(за весь период реализации)
	Ответственный исполнитель
	Комментарий и причины отклонений

	
	
	
	план
	факт
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	Результат регионального проекта (справочно из паспорта регионального проекта): (указывается наименование результата регионального проекта) (указывается результат регионального проекта)
	Х
	Х
	
	

	1.1.
	
	Результат проекта: (указывается результат проекта)
	
	
	
	

	1.1.1.1
	
	Мероприятие: (указываются мероприятия, реализация которых направлена на достижение

контрольной точки и результата проекта)
	
	
	
	

	1.1.1.
	
	Контрольная точка:(указывается контрольная точка,

являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий проекта)
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	



                    1

4.1 Порядок подготовки итогового отчета при плановом завершении проекта: 

4.1.1. Руководитель проекта в течение 5 рабочих дней после завершения проекта осуществляет сбор и анализ материалов и документов, подтверждающих завершение проекта и получение результатов, обосновывающих достижение его цели и формирует итоговый отчет. 

4.1.2. Руководитель проекта направляет подготовленный итоговый отчет на согласование функциональному заказчику и куратору проекта. Рекомендуемый срок согласования – 3 рабочих дня.

4.1.3. Руководитель проекта в течение 2 рабочих дней со дня согласования с функциональным заказчиком и куратором проекта направляет итоговый отчет и иные документы в муниципальное проектное подразделение. 

4.1.2. Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней готовит заключение о соответствии полученных результатов проекта ожидаемым результатам, содержащимся в паспорте проекта, и целесообразности завершения проекта (далее – заключение о завершении проекта). 

Заключение о завершении проекта, итоговый отчет и иные документы направляются муниципальным проектным подразделением на рассмотрение совета. 

Поступившие в совет заключение о завершении проекта и прилагаемые материалы рассматриваются на его заседании с целью приемки результатов проекта и принятия одного из следующих решений: 

о приемке результатов проекта и завершении проекта; 

о необходимости и сроках устранения несоответствия результатов проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта. 

4.2. Порядок подготовки итогового отчета при досрочном завершении проекта: 

4.2.1 Руководитель проекта после возникновения обстоятельств, по причине которых проект не может быть реализован, в том числе вследствие расторжения соглашения о реализации проекта, ранее заключенного между руководителем регионального проекта и руководителем муниципального проекта, обеспечивает подготовку итогового отчета. 

4.2.2. Руководитель проекта направляет подготовленный итоговый отчет на согласование функциональному заказчику и куратору проекта. Рекомендуемый срок согласования – 3 рабочих дня. 

4.2.3. Руководитель проекта в течение 2 рабочих дней со дня согласования с функциональным заказчиком и куратором проекта направляет в муниципальное проектное подразделение мотивированное предложение о досрочном завершении проекта (далее – мотивированное предложение) с приложением итогового отчета о реализации проекта. 

4.2.4. Мотивированное предложение готовится по форме. В мотивированном предложении указываются причины завершения проекта, обоснование отказа от достижения цели проекта, а также иная информация, поясняющая обстоятельства, способствующие досрочному завершению проекта. 
Мотивированное предложение о досрочном завершении проекта 

	Наименование проекта
	указывается в соответствии с паспортом проекта

	Наименование регионального проекта
	указывается в соответствии с паспортом проекта

	Период реализации проекта 
	ДД.ММ.ГГ-ДД.ММ.ГГ 

дата начала реализации проекта указывается в соответствии с паспортом проекта, предлагаемая дата завершения – в соответствии с датой возникновения обстоятельств, по причине которых проект не может быть реализован

	Куратор проекта
	указывается в соответствии с паспортом проекта

	Руководитель проекта
	указывается в соответствии с паспортом проекта

	Исполнители проекта
	указываются в соответствии с паспортом проекта

	Причины завершения проекта
	указываются обстоятельства, по причине которых проект может быть завершен, в том числе с указанием наименования и реквизитов соответствующих документов

	Обоснование отказа от достижения цели проекта
	указываются обстоятельства, по причине которых достижение цели, обозначенной в паспорте проекта, в полном объеме не представляется возможным, в том числе путем реализации его в качестве самостоятельного проекта без связи с региональным проектом 


Дата и подпись руководителя проекта
Муниципальное проектное подразделение в течение 5 рабочих дней готовит заключение о целесообразности завершения проекта. Заключение о завершении проекта вместе с представленными документами направляются муниципальным проектным подразделением на рассмотрение в совет. 

Поступившие в совет материалы рассматриваются на его заседании для принятия решения о приемке результатов проекта и досрочном завершении проекта, иных решений. 

Руководитель проекта после принятия решения о завершении проекта направляет в муниципальное проектное подразделение в электронном виде архив проекта.
5. Методические рекомендации по ведению архива проекта.
Методические рекомендации устанавливают единый порядок организации хранения документов, образующихся в процессе реализации проекта.
1.1. Основными функциями архива проекта являются обеспечение сохранности документов по проекту и доступа к информации.

1.2. Ведение архива проекта осуществляется в целях организации учета, комплектования, использования и хранения документов, сформированных и (или) полученных в ходе реализации проектов.

5.1. Структура архива

Архив проекта структурирован по разделам, соответствующим стадиям жизненного цикла проекта (при наличии):

	Номер раздела
	Наименование раздела
	Наименование документа по проекту
	Краткое наименование

	1
	Инициирование
	предложение по проекту
	предложение

	
	
	заключение муниципального проектного подразделения
	заключение МПП

	
	
	протокол заседания совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа, включающий решение об инициировании проекта
	протокол совета

	
	
	прочие документы, связанные с инициированием проекта
	прочие

	2
	Подготовка
	паспорт проекта, утвержденный советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа (в первой редакции)
	паспорт

	
	
	заключение муниципального проектного подразделения на паспорт проекта
	заключение МПП

	
	
	протокол заседания совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа, включающий решение о подготовке паспорта проекта
	протокол совета

	
	
	соглашение о реализации проекта
	соглашение

	
	
	документы по формированию рабочей группы проекта
	рабочая группа

	
	
	прочие документы, связанные с подготовкой проекта
	прочие

	3
	Реализация
	отчеты о ходе реализации проекта
	отчет

	
	
	запросы на изменение паспорта проекта
	ЗИП

	
	
	рабочие планы проекта
	план

	
	
	дополнительные соглашения о реализации проекта
	соглашение

	
	
	соглашение (дополнительные соглашения) о предоставлении межбюджетного трансферта из областного бюджета местному бюджету
	соглашение МБТ

	
	
	документы по предоставлению субсидий, заключению контрактов на реализацию мероприятий проекта
	освоение

	
	
	акты проверок контрольно-надзорных органов (предписания, представления и др.), по итогам выездных контрольных мероприятий, организованных муниципальным проектным подразделением
	акт

	
	
	протоколы совещаний по решению вопросов хода реализации проектов
	протокол

	
	
	протоколы заседаний совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа, включающие решения (поручения) в отношении реализации проекта
	протокол совета

	
	
	прочие документы, связанные с реализацией проекта
	прочие

	4
	Завершение
	материалы и документы, подтверждающие завершение проекта и получение результата (акт о приемке выполненных работ, акт приема-передачи оказанных услуг, разрешения на ввод в эксплуатацию, статистические данные, переписка и др.)
	основание

	
	
	итоговый отчет о реализации проекта
	итоговый отчет

	
	
	мотивированное предложение о прекращении проекта
	предложение

	
	
	заключение муниципального проектного подразделения о завершении проекта
	заключение МПП

	
	
	протокол заседания совета по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа, включающий решение о завершении проекта
	протокол совета

	
	
	прочие документы, связанные с завершением проекта
	прочие


Инициирование – раздел, включающий в себя документы по проекту, формируемые на стадии инициирования;

Подготовка – раздел, включающий в себя документы по проекту, формируемые на стадии подготовки;

Реализация – раздел, включающий в себя документы по проекту, формируемые на стадии реализации;

Завершение – раздел, включающий в себя документы по проекту, формируемые на стадии завершения.

Кроме того, в состав разделов архива проекта могут быть включены документы федерального уровня, регионального уровня, статистические материалы, переписка (входящие, исходящие, внутренние документы), нормативная и распорядительная документация, относящаяся к проекту, иные документы, связанные с проектом.

При нумерации документов внутри разделов архива необходимо руководствоваться очередностью даты получения документа.

Перечень разделов является исчерпывающим и не подлежит дополнению или изменению.

5.2. Ведение архива проекта

Архив проекта состоит из электронных документов (файлов), сгруппированных согласно структуре раздела 2 настоящих методических рекомендаций.

Архив проекта может включать электронные документы в текстовом, табличном форматах, электронные образы документов (в первую очередь предусмотрено для документов, имеющих графические элементы, в том числе подписи, резолюции и др.).

Ведение архива проекта обеспечивает администратор проекта.

Архив проекта создается после завершения стадии инициирования проекта и ведется на всем протяжении жизненного цикла проекта.

При получении документа, подлежащего размещению в архиве проекта, администратор проекта в течение одного рабочего дня размещает документ в соответствующий раздел архива проекта в электронном виде.

Файлам, размещенным в архиве проекта, присваивается имя файла – X.Y.Z., где:

X – код проекта в соответствии с принадлежностью к региональному проекту – для проекта, символ «СЭ» - для социально-экономического проекта;

Y – номер раздела в соответствии с разделом 2 методических рекомендаций;

Z – краткое наименование документа в соответствии с разделом 2 методических рекомендаций.

Если архив проекта включает файлы с одинаковым именем, то имя дополняется порядковым номером файла с учетом даты получения документа.

Руководитель проекта ведет проверку архива проекта.

Проверка архива проекта проводится по мере необходимости, а также в обязательном порядке при передаче полномочий участниками проектной деятельности (в первую очередь, руководителем проекта, администратором проекта), при завершении проекта, по запросу муниципального проектного подразделения.

Проверке подлежат наличие и состояние файлов архива проекта, корректность его формирования и полнота.

После принятия советом по проектному управлению при главе Мурашинского муниципального округа (далее – совет) решения о завершении проекта руководитель проекта в срок не более 5 рабочих дней от даты регистрации соответствующего протокола совета направляет в муниципальное проектное подразделение архив проекта и опись документов архива проекта, сформированную в соответствии с приложением к настоящим методическим рекомендациям.

Сотрудник муниципального проектного подразделения проверяет содержание архива проекта согласно представленной описи документов.

При обнаружении каких-либо отклонений в части качества и полноты, несоответствия сведений файлов архива проекта фактическому содержанию документов сотрудник муниципального проектного подразделения информирует об этом руководителя проекта для дальнейшего устранения замечаний, содержащихся в архиве проекта.

Хранение архива завершенного проекта осуществляется муниципальным проектным подразделением с использованием имеющихся информационных ресурсов.
Приложение

Опись документов архива проекта

__________________________________________________

(код и полное наименование проекта)

	№ п/п
	Имя файла
	Тип файла (расширение)
	Дата и время файла
	Полное наименование документа по проекту
	Примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	должность руководителя проекта


	
	подпись руководителя проекта
	
	расшифровка подписи


Дата формирования описи: 

«____» _______________ 20 __ г.
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