Приложение 1
к постановлению администрации 
Новохопёрского  муниципального района 

Воронежской области
  от «_____» __________2018 г.  №______

Положение

об организации проектной деятельности 
в Новохопёрском муниципальном районе Воронежской области.
Глава 1.  Общие положения

1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации проектной деятельности в Новохопёрском муниципальном районе Воронежской области.

2. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

"муниципальный приоритетный проект" (далее – проект) - комплекс взаимосвязанных мероприятий, направленных на достижение уникальных результатов по стратегическим направлениям социально-экономического развития Новохопёрского муниципального района в условиях временных и ресурсных ограничений;
"Муниципальный проектный офис" – коллегиальный орган, созданный с целью  формирования, управленческого и  методического сопровождения портфеля муниципальных приоритетных проектов, а также взаимодействия с Управляющим советом в ходе реализации проектов;

"портфель муниципальных приоритетных проектов" - совокупность муниципальных приоритетных проектов администрации Новохопёрского муниципального района; 
"проектная деятельность" - деятельность, связанная с инициированием, подготовкой, реализацией, мониторингом и завершением муниципальных приоритетных проектов;

"руководитель муниципального приоритетного проекта" - должностное лицо из числа экспертов, руководителей структурных подразделений администрации Новохопёрского муниципального района, руководителей подведомственных учреждений, глав городских и сельских поселений, ответственное за реализацию проекта в рамках утвержденных сроков, ресурсных параметров и с надлежащим качеством;
"сводный портфель муниципальных приоритетных проектов" - комплекс  взаимосвязанных муниципальных приоритетных проектов Новохопёрского муниципального района, объединенных в целях эффективного управления для достижения стратегических целей;
"система управления проектной деятельностью" – систематизированный (строго определённый) набор методов, средств, инструментов и технологий направленных на получение информации о проектной деятельности и обеспечение достижения ее целей, связанных с инициированием, подготовкой, реализацией и завершением проектов;
 "Управляющий совет" – коллегиальный орган, сформированный с целью принятия ключевых решений по проекту, в том числе о начале и завершении проекта/этапа проекта, утверждении результатов проекта/этапа проекта.
3. Действие настоящего Положения распространяется на всех участников проектной деятельности при реализации всех муниципальных приоритетных проектов.
Глава 2. Организационная структура системы управления проектной деятельностью

1. Организационная структура системы управления проектной деятельностью включает в себя:

а) постоянные органы управления проектной деятельностью, к которым относятся:

· Управляющий совет;

· Муниципальный проектный офис.

б) формируемые в целях реализации проектов временные органы управления проектной деятельностью, к которым относятся:

· руководитель муниципального приоритетного проекта; 
· муниципальная проектная группа.
2. Управляющий совет осуществляет следующие функции:

а) утверждает сводный портфель муниципальных приоритетных проектов, портфель муниципальных приоритетных проектов;

б) утверждает паспорта муниципальных приоритетных проектов, а также принимает решения о внесении в них изменений;

в) принимает решение о начале реализации муниципального приоритетного проекта, об утверждении его значимых результатов, о завершении этапов проекта, завершении (в том числе досрочном) либо приостановлении/возобновлении проекта;

г) рассматривает информацию о ходе реализации сводного портфеля муниципальных приоритетных проектов, портфеля муниципальных приоритетных проектов и утверждает отчеты о ходе реализации сводного портфеля муниципальных приоритетных проектов, портфеля муниципальных приоритетных проектов;

д) утверждает состав муниципальных проектных групп, руководителей муниципальных приоритетных проектов;
е) утверждает ключевые показатели эффективности деятельности и результаты их достижения для руководителей  проектов;

ж) координирует применение системы стимулирования лиц, входящих в состав проектных групп;

з) принимает решения по  вопросам внедрения передовых методов проектного управления в Новохопёрском муниципальном районе;
и) осуществляет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
3. Муниципальный проектный офис осуществляет следующие функции:
а) формирует и сопровождает реализацию сводного портфеля муниципальных приоритетных проектов, портфеля муниципальных приоритетных проектов, а также представляет в Управляющий совет отчет о ходе реализации сводного портфеля муниципальных приоритетных проектов, портфеля муниципальных приоритетных проектов;
б) готовит и предоставляет на согласование Управляющего совета предложения по муниципальным приоритетным проектам, паспорта, сводные планы, показатели эффективности реализации проектов, отчеты об их достижении, контролирует соответствие представленных документов настоящему Положению и другим нормативно-правовым актам системы управления проектной деятельностью;

в) контролирует формирование сводного плана муниципального приоритетного проекта и вносит предложения по его корректировке, а также принимает решения о прохождении контрольных точек и этапов, контролируемых на уровне муниципального проектного офиса;
г) осуществляет мониторинг реализации муниципальных приоритетных проектов, инициирует рассмотрение вопросов, требующих принятия решений органами управления проектами;
д) получает и анализирует информацию о ходе реализации проекта,  принимает решения по вопросам реализации  проекта и координирует деятельность участников проекта;

е) дает предложения руководителю проекта по результатам рассмотрения проектов нормативных правовых актов по управлению проектом;
ж) готовит на согласование с заместителями главы администрации муниципального района, курирующими проект, составы муниципальных проектных групп;
з) рассматривает отчеты о работе муниципальной проектной группы;
и) готовит предложения по развитию системы стимулирования лиц, входящих в состав муниципальных проектных групп;

к) готовит заключение об итогах реализации муниципального портфеля проектов;

л) выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
4. Руководитель муниципального приоритетного проекта осуществляет следующие функции:

а) определяет, уточняет, своевременно детализирует основные параметры проекта (сроки, ресурсы, качество) на всех этапах реализации проекта, осуществляет управление проектом, утверждает планы по проекту и  отчеты о его реализации;
б) определяет этапы контроля по проекту, ответственных лиц, проводит мониторинг и контроль реализации проекта; 
в) формирует составы проектных групп;
г) руководит работой проектной группы.
д) выполняет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
5. Участники муниципальных проектных групп:

а) определяют, уточняют, своевременно детализируют основные параметры проекта в рамках своих полномочий (сроки, ресурсы, качество) на всех этапах реализации проекта,  разрабатывают планы по параметру проекта и  отчеты о его достижении;
б) осуществляют оперативное управление параметрами проекта, обеспечивая достижение промежуточных и итоговых показателей эффективности и целей проекта;

в) разрабатывают, своевременно актуализируют и контролируют исполнение рабочего плана-графика, а также сводного плана муниципального приоритетного проекта и контрольных точек сводного плана муниципального проекта;
г) формируют и своевременно актуализируют документы и данных по проекту;
д) своевременно проводят внутренний мониторинг проекта и представляют необходимую отчетность;
е) выполняют иные функции, предусмотренные настоящим Положением, а также принимаемыми в соответствии с ними решениями Управляющего совета и руководителя проектной группы.
Глава 3. Порядок формирования муниципальных проектных групп
1. Участники муниципальной проектной группы определяются из числа сотрудников структурных подразделений администрации, муниципальных казенных учреждений, специалистов органов местного самоуправления поселений. В состав муниципальной проектной группы могут включаться по согласованию представители иных органов и организаций, являющихся исполнителями или соисполнителями мероприятий проекта либо заинтересованных в результатах реализации проекта.

2. Участники муниципальной проектной группы обеспечивают выполнение мероприятий проекта в соответствии с планами и иными документами, связанными с реализацией проекта, указаниями руководителя муниципального приоритетного проекта, а также в соответствиями с функциями, определенными настоящим Положением.

3. Если участник муниципальной проектной группы в соответствии с должностным регламентом не имеет полномочий для единоличного принятия решения по вопросу реализации проекта, он обеспечивает своевременное информирование и согласование решения с руководителем проектной группы или заместителем главы администрации муниципального района, курирующим проект.
4. При формировании муниципальных проектных групп и назначении ответственных за принятие ключевых решений по проекту должны быть учтены полномочия участников проектных групп в соответствии с должностным регламентом и сопоставлены с его степенью ответственности в ходе реализации проекта.
5. Решение о привлечении муниципального служащего или иного работника муниципального органа, учреждения для участия в проекте принимается руководителем проектной группы, по согласованию с заместителем главы администрации, курирующим проект.

6. Глава Новохопёрского муниципального района обеспечивает создание благоприятных условий для осуществления эффективной проектной деятельности муниципальных служащих или иных работников муниципального органа, учреждения и в случае необходимости принимает решение о перераспределении должностной и проектной нагрузки с целью обеспечения реализации муниципальных приоритетных проектов.
7. Муниципальная проектная группа формируется постановлением администрации муниципального района.

Глава 4. Порядок инициирования муниципального приоритетного проекта

1. Предложения по муниципальным приоритетным проектам инициируются главой муниципального района, заместителями главы администрации муниципального района, главами городских и сельских поселений муниципального района (далее - инициатор муниципального приоритетного проекта).
2. Предложение по муниципальному приоритетному проекту должно содержать идею  проекта, описание проблем, цели, конкретные результаты и показатели, базовые подходы к способам, этапам и формам их достижения, обоснования оценки сроков, бюджета, риски и иные сведения о приоритетном проекте.
3. Предложение по муниципальному приоритетному проекту оформляется в виде паспорта проекта в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по подготовке предложения и паспорта проекта и включает:

наименование проекта; цели проекта; срок реализации проекта; перечень участников проекта; этапы и контрольные точки реализации проекта; бюджет проекта; показатели реализации проекта; риски реализации проекта; перечень федеральных,  региональных, муниципальных программ, содержащих мероприятия проекта. 
4. Инициатор муниципального приоритетного проекта предоставляет  паспорт проекта в Муниципальный проектный офис.
5. Муниципальный проектный офис в течение 5-и рабочих дней рассматривает паспорт проекта и  готовит заключение о целесообразности реализации проекта, которое утверждается Управляющим советом.
3. По результатам рассмотрения паспорта проекта Муниципальный проектный офис также может направить паспорт проекта на доработку инициатору при наличии обоснованных замечаний.
4. В течение 2-х рабочих дней после утверждения паспорта проекта Управляющим советом Муниципальный проектный офис:

· направляет его инициатору проекта, заместителю главы администрации, курирующему проект, заинтересованным органам и организациям; 
· включает проект в сводный портфель муниципальных приоритетных проектов Новохопёрского муниципального района.
5. В течение 3-х рабочих дней после утверждения паспорта проекта Управляющим советом Муниципальный проектный офис готовит на согласование с заместителем главы администрации муниципального района, курирующим проект, состав муниципальной проектной группы, кандидатуру руководителя муниципального приоритетного проекта (далее - руководитель проекта).

6. В течение 2-х рабочих дней заместитель главы администрации муниципального района, курирующий проект, согласует состав муниципальной проектной группы и кандидатуру руководителя проекта либо возвращает их на доработку при наличии обоснованных замечаний.

7. Согласованный заместителем главы администрации муниципального района, курирующим проект, состав муниципальной проектной группы и кандидатуру руководителя муниципального приоритетного проекта
утверждает Управляющий совет.
Предложение по реализации проекта выноситься на рассмотрение и одобрение  Общественной палаты Новохопёрского муниципального района.
Глава 5. Порядок планирования муниципального приоритетного проекта

1. На основании утвержденного паспорта муниципального приоритетного проекта руководитель проекта в течение 10-и рабочих дней разрабатывает сводный план проекта в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по подготовке сводного плана проекта, который состоит из следующих документов:

а) перечень этапов реализации проекта с указанием основных мероприятий и контрольных сроков;

б) план финансового обеспечения проекта;

в) план управления проектом, в том числе план управления сроками, бюджетом, ресурсами и качеством проекта;

г) план принятия нормативных правовых актов, необходимых для успешной реализации проекта.
2. План управления проектом разрабатывается в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по подготовке сводного плана проекта и в обязательном порядке включает следующие сведения:

перечень основных и аналитических показателей реализации проекта; информацию об уровне принятия решения по основным категориям изменений, последовательность действий при принятии решений в отношении показателей, результатов и сроков реализации проекта (контрольных точек); перечень участников проектов с указанием должности, фамилии, имени, отчества, функциональных обязанностей в рамках реализации проекта; описание информации, которая передается в ходе реализации проекта, участника проекта, осуществляющего ее передачу, получателя информации, а также периодичность, форматы и способы ее передачи; описание факторов, способных негативно повлиять на реализацию проекта, с описанием событий, вызывающих возникновение риска и негативных последствий.
3. Муниципальный
 проектный офис в течение 10-и рабочих дней принимает решения об одобрении сводного плана проекта, о целесообразности внесения изменений в паспорт проекта, об урегулировании разногласий, о направлении сводного плана проекта на экспертизу при наличии неурегулированных разногласий и о необходимости его доработки, при наличии обоснованных замечаний.

4. Согласованный сводный план муниципального приоритетного проекта вносится на утверждение заместителю главы администрации муниципального района, курирующему проект.

5. Заместитель главы администрации муниципального района в течение 2-х рабочих дней принимает решение об утверждении сводного плана муниципального приоритетного проекта или направляет его на доработку при наличии обоснованных замечаний.
6. Участники муниципальной проектной группы в течение 10-и рабочих дней на основании утвержденного сводного плана муниципального приоритетного проекта, разрабатывают рабочий план-график проекта в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по подготовке рабочего плана-графика муниципального приоритетного проекта и в обязательном порядке включает: календарный план-график выполнения мероприятий проекта; реестр контрактов (договоров) проекта; контактная информация участников проекта.

7. В течение 5-и рабочих дней руководитель проекта утверждает рабочий план-график проекта или направляет его на доработку при наличии обоснованных замечаний.
8. Финансовое обеспечение проекта может осуществляться частично или полностью за счет средств бюджета Новохопёрского муниципального района, а также с привлечением средств федерального бюджета, регионального бюджета и внебюджетных источников.
Глава 6. Порядок реализации муниципального приоритетного проекта и управления изменениями муниципального приоритетного проекта

1. Реализация муниципального приоритетного проекта осуществляется в соответствии со сводным планом муниципального приоритетного проекта и рабочим планом-графиком проекта. Реализация муниципального приоритетного осуществляется в соответствии с Методическими рекомендациями по реализации проектов.
2. В зависимости от продолжительности и приоритета проекта муниципальный проектный офис определяет величину отчетного периода для каждого проекта, данная информация должна быть отражена в плане управления проектом.
2. В случае если в проекте выделены этапы реализации (зафиксированные в паспорте проекта), мероприятия очередного этапа начинаются при наличии решения Управляющего совета о начале следующего этапа проекта. Данное  решение не может быть принято до принятия решения о завершении текущего этапа проекта.
3. В ходе реализации проекта с учетом оценки актуальности его целей, задач и способов реализации, а также имеющихся рисков в сводный план муниципального приоритетного проекта и в рабочий план-график проекта могут вноситься изменения в соответствии с процедурой управления изменениями проектов, определенной в плане управления проектом.
4. В ходе реализации проекта за 5 рабочих дней до начала очередного отчетного периода исполнители мероприятий и участники муниципальной проектной группы на основании сводного плана и рабочего плана-графика проекта формируют детальный план-график работ на отчетный период в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по подготовке детального плана-графика работ.
5. Руководитель проекта в течение 2 рабочих дней согласовывает детальный план-график на период и передает его в муниципальный проектный офис для осуществления мониторинга проекта.
6. Проекты нормативных правовых актов Новохопёрского муниципального района, подготавливаемые в рамках реализации проектов, вносятся на рассмотрение главе Новохопёрского муниципального района.
Глава 7. Порядок мониторинга реализации муниципальных приоритетных проектов

1. Мониторинг реализации муниципальных приоритетных проектов представляет собой систему мероприятий по измерению фактических параметров проектов, расчету отклонения фактических параметров проектов от плановых, анализу их причин, прогнозированию хода реализации проектов, принятию управленческих решений по определению, согласованию и реализации возможных корректирующих воздействий.
2. Мониторинг реализации проекта начинается с принятия решения об утверждении паспорта проекта и завершается на дату принятия решения о его завершении.
3. Муниципальный проектный офис Новохопёрского муниципального района осуществляет мониторинг реализации проектов в отношении паспортов, сводных планов, рабочих планов-графиков и детальных планов-графиков проектов.

4. Подготовка, согласование и представление отчетности в рамках муниципальных приоритетных проектов организуются в соответствии с планом управления проектом.
5. Руководитель  муниципальной проектной группы не позднее последнего рабочего дня отчетного периода представляет данные мониторинга реализации проекта в муниципальный проектный офис в формате, соответствующем указаниям плана управления проектом.
6. Муниципальный проектный офис в течение рабочих дней анализирует представленную информацию о ходе реализации проектов и при необходимости инициирует рассмотрение вопросов, касающихся их реализации, в соответствующих инстанциях или принимает решения по вопросам своей компетенции.
7. Данные мониторинга реализации проектов представляются  в Управляющий совет муниципальным проектным офисом в формате, соответствующем Методическим рекомендациям по мониторингу и завершению проекта в сроки, установленные планом управления проектом.
8. Данные мониторинга реализации проектов рассматриваются Управляющим советом в рамках мероприятий мониторинга, предусмотренных планом управления проектом. Информацию о ходе реализации проекта докладывает руководитель муниципальной проектной группы. 

8. В случае выявления негативных обстоятельств и/или критических отклонений, требующих внесения изменений в паспорт и (или) сводный план муниципального приоритетного проекта, дополнительно к информации о ходе реализации проекта докладывается информация о принятых мерах и (или) представляются соответствующие предложения по корректирующим воздействиям.
9. Руководителем муниципального приоритетного проекта подготавливается ежегодный отчет о ходе реализации проекта в сроки, определенные сводным планом проекта.

10. Ежегодный сводный отчет о ходе реализации Сводного портфеля муниципальных приоритетных проектов подготавливается муниципальным проектным офисом в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным.
Глава 8. Порядок завершения, закрытия, приостановки муниципального приоритетного проекта

1. Решение о завершении реализации муниципального приоритетного проекта принимается Управляющим советом. Проект решения Управляющего совета о плановом завершении проекта подготавливается проектной группой.

2. К проекту решения о завершении проекта прилагаются заключение об итогах реализации проекта и итоговый отчет о реализации проекта в формате, соответствующем Приложению 7 к настоящему Положению.

3. Итоговый отчет о реализации проекта согласовывается руководителем муниципального приоритетного проекта с муниципальным проектным офисом и одобряется заместителем главы администрации муниципального района, курирующим проект.
4. По предложению муниципального проектного офиса Управляющим советом может быть принято решение о досрочном завершении проекта в случаях:

досрочной реализации проекта; потери актуальности проекта с учетом хода его реализации, текущих рисков и их негативных последствий.

Глава 9. Порядок оценки реализации муниципальных приоритетных проектов

1. Оценка реализации муниципальных приоритетных проектов осуществляется в соответствии с методикой, утверждаемой муниципальным проектным офисом.
2. Оценка реализации муниципальных приоритетных проектов в обязательном порядке распространяется на ключевые параметры проекта, зафиксированные в паспорте проекта и сводном плане проекта.
3. Оценка реализации муниципальных приоритетных проектов учитывается при разработке принципов системы стимулирования участников муниципальных приоритетных проектов. 
4. Результаты оценки реализации муниципальных приоритетных проектов используются при инициировании и планировании очередных муниципальных приоритетных проектов.

