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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 20 октября 2025 г. N 777-р

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ ОТ 09.02.2018 N 97-Р

В целях совершенствования и развития системы управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж:
1. Внести в распоряжение администрации городского округа город Воронеж от 09.02.2018 N 97-р "О развитии системы управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж" следующие изменения:
утвердить прилагаемые:
- Положение о системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж в новой редакции;
- Регламент управления проектами в администрации городского округа город Воронеж в новой редакции.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава городского
округа город Воронеж
С.А.ПЕТРИН





Утверждено
распоряжением
администрации городского
округа город Воронеж
от 20.10.2025 N 777-р

[bookmark: P30]ПОЛОЖЕНИЕ
О СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ ПРОЕКТНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ
В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

1. Общие положения

1.1. Положение о системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж (далее - Положение) определяет основные принципы организации проектной деятельности в администрации городского округа город Воронеж.
1.2. Система управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж представляет собой набор процессов и инструментов:
1.2.1. Процессы:
- процессы управления проектом;
- процессы управления портфелем проектов.
1.2.2. Инструменты:
- методология в сфере проектной деятельности (настоящее Положение, Регламент управления проектами в администрации городского округа город Воронеж, шаблоны документов проекта);
- автоматизированная информационная система проектной деятельности;
- система мотивации участников проектной деятельности;
- система развития и оценки компетенций участников проектной деятельности.
1.3. Система управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж формируется с учетом следующих документов в сфере проектной деятельности:
- Положение об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 N 1288;
- Положение об организации проектной деятельности в Правительстве Воронежской области и исполнительных органах Воронежской области, утвержденное постановлением Правительства Воронежской области от 29.03.2019 N 301.

2. Основные понятия, используемые в настоящем Положении

2.1. Объекты управления и основные элементы проектной деятельности:
2.1.1. Проектная деятельность - деятельность, связанная с управлением проектами и портфелями проектов.
2.1.2. Портфель проектов - перечень проектов администрации городского округа город Воронеж, формируемый городским проектным офисом и утверждаемый Комитетом управления проектами при главе городского округа город Воронеж.
2.1.3. Проект - комплекс взаимосвязанных мероприятий, направленных на достижение уникальных результатов в условиях временных и ресурсных ограничений.
2.1.4. Национальный проект - проект (программа), направленный на достижение национальных целей развития Российской Федерации, определенных Президентом Российской Федерации, и характеризующих их достижение целевых показателей и задач, иных общественно значимых результатов и их показателей, а также задач, не являющихся общественно значимыми результатами, и их показателей по поручению и (или) указанию Президента Российской Федерации, поручению Правительства Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, решению Совета при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и национальным проектам (далее - Совет), президиума Совета.
2.1.5. Федеральный проект, входящий в состав национального проекта, - проект, обеспечивающий достижение общественно значимых результатов, выполнение задач национального проекта и их показателей, а также дополнительных показателей по решению Совета, президиума Совета, проектного комитета или куратора.
2.1.6. Региональный проект - проект, обеспечивающий достижение показателей и реализацию мероприятий (результатов) федерального проекта, входящего в состав национального проекта, которые относятся к законодательно установленным полномочиям Воронежской области, вопросам местного значения муниципальных образований Воронежской области.
2.1.7. Муниципальный проект - проект, реализуемый в масштабах городского округа город Воронеж, мероприятия которого относятся к полномочиям городского округа город Воронеж. Типы муниципальных проектов:
- внутренний муниципальный проект - проект, направленный на достижение целей социально-экономического развития городского округа город Воронеж или решающий иные задачи городского округа город Воронеж, мероприятия которого требуют единой координации посредством инструментов проектного управления;
- муниципальная составляющая регионального проекта - муниципальный проект, обеспечивающий частичное или полное достижение целей, показателей и результатов регионального проекта, мероприятия которого относятся к полномочиям городского округа город Воронеж, достижение целей которого находится под непосредственным контролем руководителя исполнительного органа Воронежской области;
- проект муниципально-частного партнерства - инвестиционный проект в сфере развития инфраструктуры, планируемый для совместной реализации публичным и частным партнерами на принципах муниципально-частного партнерства, подготовленный и реализуемый в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в данной сфере.
Далее в настоящем Положении и в Регламенте управления проектами в администрации городского округа город Воронеж, если действие относится ко всем типам проектов, тип проекта не указывается. Если действие реализуется только для определенного типа проекта, указывается конкретный тип проекта.
2.1.8. Мероприятие - набор связанных работ, выполняемых для достижения контрольных точек проекта.
2.1.9. Жизненный цикл проекта - последовательность логически взаимосвязанных стадий проекта. Жизненный цикл проекта состоит из следующих стадий: инициация, подготовка, реализация и завершение.
2.1.10. Параметры проекта - количественные и качественные характеристики проекта (цели, сроки, бюджет), утвержденные паспортом проекта.
2.1.11. Цель проекта - запланированный полезный эффект от реализации проекта, измеримый и достижимый в условиях, в которых реализуется проект.
2.1.12. Результат проекта - материальный или нематериальный объект, продукт или услуга, создаваемые в рамках проекта и необходимые для достижения цели и показателей проекта.
2.1.13. Контрольная точка (веха) - существенное событие проекта, отражающее получение результатов проекта. Контрольная точка формулируется в виде завершенного действия и в отличие от мероприятия не имеет длительности, имеет только срок окончания.
2.1.14. Паспорт проекта - документ, который содержит информацию о ключевых параметрах проекта (в том числе цель, сроки, показатели и результаты проекта, состав участников команды проекта, контрольные точки проекта, бюджет проекта).
2.1.15. Отчет о ходе реализации проекта - документ, который содержит информацию о фактическом состоянии проекта (в том числе достигнутые показатели и результаты, пройденные контрольные точки, наступившие риски, выявленные изменения за отчетный период) и прогнозы на предстоящий отчетный период проекта.
2.1.16. Итоговый отчет о реализации проекта - документ, который содержит описание достигнутых цели и результатов проекта, оценку степени достижения показателей, контрольных точек, оценку бюджета и иных параметров проекта, а также анализ хода реализации проекта, проблем и рисков, которые были выявлены в проекте.
2.1.17. Запрос на изменение - документ, содержащий предложение о внесении изменений в проект с указанием изменяемого параметра проекта, причин и обоснования необходимости изменений, а также влияния предлагаемых изменений на проект.
2.1.18. База знаний - перечень извлеченных уроков по каждому из реализованных проектов.
2.1.19. Архив проекта - структурированный комплект документов по проекту, представленный в бумажном и (или) электронном виде.
2.2. Организационная структура управления проектной деятельностью.
2.2.1. Организационная структура управления проектной деятельностью состоит из:
а) постоянных органов управления проектной деятельностью, к которым относятся:
- Комитет управления проектами при главе городского округа город Воронеж (Проектный комитет) - высший коллегиальный координационно-контрольный орган в системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж, образованный в целях принятия управленческих решений в части создания и развития системы управления проектной деятельностью и осуществления верхнеуровневого контроля инициации, подготовки, реализации и завершения проектов администрации городского округа город Воронеж;
- городской проектный офис - орган управления проектной деятельностью, обеспечивающий создание и развитие системы управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж, деятельность Проектного комитета, оказывающий организационную, административную поддержку участникам проектной деятельности, а также осуществляющий контроль реализации проектов, входящих в портфель проектов. Городской проектный офис вправе запрашивать от структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж сведения и материалы, необходимые для выполнения возложенных на городской проектный офис задач; в установленном порядке инициировать изменения в проектной деятельности; разрабатывать нормативные методические документы, обязательные для исполнения участниками проектов; участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, на которых рассматриваются вопросы, находящиеся в его компетенции;
б) временного органа управления проектной деятельностью, формируемого в целях реализации проектов, - команды (участников) проекта.
2.2.2. Команда проекта - участники проектной деятельности (участники команды проекта / участники проекта), объединенные во временную организационную структуру для участия в управлении и реализации проекта, в которую входят:
- инициатор проекта - сотрудник структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, муниципального учреждения или предприятия (для внутренних муниципальных проектов);
- куратор проекта - участник проектной деятельности, отвечающий за обеспечение проекта ресурсами, осуществляющий контроль реализации проекта и разрешение вопросов, выходящих за рамки полномочий руководителя проекта. Функции куратора проекта исполняет ответственное за реализацию проекта лицо, назначенное главой городского округа город Воронеж;
- функциональный заказчик проекта - участник проектной деятельности, определяющий требования к результатам проекта, осуществляющий приемку результатов и являющийся владельцем результатов проекта (для внутренних муниципальных проектов);
- руководитель проекта - участник проектной деятельности, отвечающий за достижение цели и результатов проекта и осуществляющий подготовку паспорта проекта и оперативное управление проектом до его фактического завершения;
- администратор проекта - участник проектной деятельности, обеспечивающий процессы реализации проекта, формирования отчетности, сопровождения, согласования и ведения проектной документации, мониторинга реализации проекта, организации совещаний и оказывающий иную административную поддержку руководителю проекта;
- исполнитель - участник проектной деятельности, ответственный за непосредственное выполнение мероприятий (работ) проекта;
- заинтересованные стороны - лица и (или) организации, которые могут влиять на проект или которые подвержены влиянию со стороны проекта.
2.2.3. Функции, права, состав, порядок формирования и работы Проектного комитета устанавливаются Положением о Комитете управления проектами при главе городского округа город Воронеж, утверждаемым распоряжением администрации городского округа город Воронеж.
2.2.4. Функции городского проектного офиса осуществляются муниципальным казенным учреждением городского округа город Воронеж "Агентство по созданию и развитию системы управления проектной деятельностью".
2.2.5. Должностные требования к участникам проектной деятельности в администрации городского округа город Воронеж представлены в приложении к настоящему Положению.
2.2.6. По решению Проектного комитета могут создаваться общественно-экспертные советы, выполняющие функции по подготовке заключений на документы по проекту, предложений по повышению эффективности реализации проекта, при необходимости принимающие участие в мониторинге реализации проекта и оценке достижения результатов проекта.
Общественно-экспертный совет формируется с привлечением независимых представителей экспертных отраслевых сообществ и представителей общественных и деловых объединений, организаций и групп граждан.
2.2.7. Последовательность действий и порядок взаимодействия участников проектной деятельности в процессе управления проектом и портфелем проектов определяются Регламентом управления проектами в администрации городского округа город Воронеж, утверждаемым распоряжением администрации городского округа город Воронеж.
2.2.8. Городской проектный офис может быть привлечен в качестве центра компетенций управления проектами структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж к решению задач, эффективность которых может быть повышена с помощью инструментов проектного управления.

3. Инициация проекта

3.1. Цель стадии инициации - принятие решения о целесообразности реализации комплекса мероприятий в формате проекта.
3.2. Основаниями для инициации проекта являются:
- заключение соглашения о предоставлении субсидии из бюджета Воронежской области бюджету городского округа город Воронеж на реализацию мероприятий регионального проекта в рамках национального проекта и (или) декомпозиция показателей и (или) результатов регионального проекта в рамках национального проекта на городской округ город Воронеж (для муниципальных составляющих региональных проектов);
- инициатива сотрудника структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, муниципального учреждения и (или) предприятия (для внутренних муниципальных проектов);
- поручение главы городского округа город Воронеж, первых заместителей главы администрации, заместителей главы администрации (для внутренних муниципальных проектов, проектов муниципально-частного партнерства).

4. Подготовка проекта

4.1. Целью стадии подготовки является формирование руководителем проекта паспорта проекта: детализация цели, показателей и результатов проекта, декомпозиция контрольных точек проекта на мероприятия, уточнение состава команды (участников) проекта и других параметров проекта.
4.2. Стадия подготовки включает в себя следующие действия:
- формирование команды (участников) проекта;
- подготовку паспорта проекта и его согласование с ключевыми заинтересованными сторонами проекта;
- принятие Проектным комитетом решения об утверждении (переводе проекта в стадию реализации) или отклонении паспорта проекта.

5. Реализация проекта

5.1. Целью стадии реализации является организация, выполнение и контроль работ проекта, обеспечивающих достижение цели, показателей и получение результатов проекта в соответствии с утвержденным паспортом проекта.
5.2. Стадия реализации включает в себя следующие действия:
- выполнение мероприятий проекта;
- мониторинг и контроль хода реализации проекта;
- управление изменениями в проекте (при необходимости).
5.3. Мониторинг хода реализации проекта представляет собой непрерывный процесс:
- сбора данных о реализации проекта с учетом паспорта проекта;
- выявления отклонений фактических параметров проекта от плановых, разработки и реализации корректирующих мероприятий;
- отслеживания рисков проекта, определения мероприятий по реагированию на риски;
- прогнозирования хода реализации проекта;
- представления и распространения информации о фактическом состоянии проекта.
5.4. Результаты мониторинга реализации проекта фиксируются в отчетах о ходе реализации проекта.
5.5. Завершением стадии реализации являются:
- плановое завершение проекта по итогам выполнения задач проекта, достижения его целей, показателей и результатов, окончания сроков его реализации;
- досрочное завершение проекта при досрочном выполнении задач проекта и (или) досрочном достижении целей, показателей и результатов проекта либо наступлении событий, не позволяющих продолжить реализацию проекта.

6. Приостановка проекта

6.1. Целью стадии приостановки проекта является временное прекращение работ по проекту и формальная передача текущих результатов функциональному заказчику проекта.
6.2. Стадия приостановки проекта включает в себя следующие действия:
- формирование предложения о приостановке проекта руководителем проекта с указанием периода приостановки;
- согласование предложения о приостановке проекта функциональным заказчиком проекта, куратором проекта и городским проектным офисом;
- утверждение предложения о приостановке проекта на заседании Проектного комитета.
6.3. Возобновление работ по проекту осуществляется по итогам формирования и утверждения соответствующего предложения (о возобновлении проекта) в последовательности действий, соответствующих стадиям приостановки проекта.

7. Завершение проекта

7.1. Целью стадии завершения является подведение итогов реализации проекта, формальное закрытие проекта и расформирование его команды (участников).
7.2. Стадия завершения проекта включает в себя следующие действия:
- подготовка и согласование итогового отчета о реализации проекта;
- утверждение итогового отчета о реализации проекта на заседании Проектного комитета.
7.3. Окончанием стадии завершения является утверждение итогового отчета о реализации проекта Проектным комитетом.
После утверждения итогового отчета о реализации проекта администратор проекта формирует архив проекта и базу знаний (при необходимости). Архив проекта включает в себя паспорт проекта, запросы на изменение и предшествующие версии паспорта, отчеты о ходе реализации проекта, итоговый отчет о реализации проекта, рабочий план проекта (при наличии) и иные документы по решению руководителя проекта.
Руководитель проекта обеспечивает хранение архива проекта.

8. Управление портфелем проектов

8.1. Целью управления портфелем проектов является повышение эффективности распределения ресурсов для достижения целей и показателей социально-экономического развития городского округа город Воронеж в администрации городского округа город Воронеж.
8.2. Управление портфелем проектов представляет собой последовательность повторяющихся с определенной цикличностью процессов:
- формирование портфеля проектов;
- обеспечение управления портфелем проектов;
- мониторинг и контроль портфеля проектов.
8.3. В состав портфеля проектов администрации городского округа город Воронеж входят все проекты, утвержденные решениями Проектного комитета.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение
к Положению
о системе управления проектной
деятельностью в администрации
городского округа город Воронеж

ДОЛЖНОСТНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
К УЧАСТНИКАМ ПРОЕКТНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

1. Должностные требования к участникам проектной
деятельности

	Роль в проекте
	Требования к должности

	Функциональный заказчик проекта
	Не ниже руководителя структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж

	Куратор проекта
	Не ниже заместителя главы администрации городского округа город Воронеж

	Руководитель проекта
	Не имеет значения

	Инициатор проекта
	Не имеет значения

	Администратор проекта
	Не имеет значения

	Участник команды проекта
	Не имеет значения



2. Ответственность участников проектной деятельности

2.1. Функциональный заказчик проекта отвечает за:
- постановку непротиворечивых достижимых целей проекта;
- принятие своевременных управленческих решений для реализации целей проекта в полном объеме в установленные сроки и бюджет;
- принятие промежуточных и итоговых результатов проекта;
- согласование запросов на изменения в проекте;
- подготовку предложений о приостановке или досрочном завершении проекта в связи с нецелесообразностью или невозможностью дальнейшего выполнения;
- эффективное использование результатов проекта в текущей деятельности.
2.2. Куратор проекта отвечает за:
- содействие руководителю проекта в организации межведомственного взаимодействия;
- содействие руководителю проекта в разрешении спорных вопросов, выходящих за рамки его компетенций;
- выделение ресурсов для реализации проекта;
- принятие управленческих решений для достижения целей проекта в полном объеме в установленные сроки, бюджет;
- контроль соответствия планируемых и фактических результатов проекта.
2.3. Руководитель проекта отвечает за:
- подготовку паспорта проекта, его согласование с командой (участниками) проекта;
- утверждение паспорта проекта на заседании Проектного комитета;
- своевременное достижение утвержденных целей и результатов проекта в полном объеме;
- организацию работы команды (участников) проекта: постановку и контроль исполнения задач;
- своевременное информирование постоянных и временных органов управления проектом о статусе проекта, в том числе об имеющихся отклонениях;
- организацию разработки и контроль реализации корректирующих действий в случае отклонений;
- оценку рисков, оперативное реагирование на критичные изменения проекта;
- руководство процессами планирования, исполнения, управления изменениями, контроля и завершения проекта;
- утверждение отчетов по проекту, включая прогноз исполнения контрольных точек;
- подготовку и согласование запросов на изменение паспорта проекта.
2.4. Инициатор проекта отвечает за проработку вопроса о возможности и целесообразности проекта.
2.5. Администратор проекта отвечает за:
- содействие руководителю проекта на этапе формирования паспорта проекта;
- своевременное исполнение задач по поручению руководителя проекта;
- организацию документооборота по проекту;
- организацию сбора информации для подготовки отчетности для руководства;
- подготовку и протоколирование совещаний по проекту;
- участие в подготовке паспорта проекта, согласование с командой (участниками) проекта;
- корректировку паспорта проекта в соответствии с запросами на изменения;
- формирование и ведение архива проекта, формирование базы знаний;
- помощь руководителю проекта в решении отдельных задач.
2.6. Участник команды проекта отвечает за:
- выполнение работ по проекту в соответствии с паспортом проекта под руководством руководителя проекта;
- представление администратору и руководителю проекта оперативной информации о реализации проекта в пределах своей компетенции, в том числе объективных свидетельств о выполнении мероприятий проекта;
- своевременность, достоверность, актуальность и полноту информации о реализации проекта в пределах своей компетенции;
- направление руководителю проекта предложений по обеспечению своевременного достижения целей, целевых и дополнительных показателей проекта, результатов и контрольных точек, выполнения задач и мероприятий проекта, информации о выявленных рисках.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Утвержден
распоряжением
администрации городского
округа город Воронеж
от 20.10.2025 N 777-р

[bookmark: P253]РЕГЛАМЕНТ
УПРАВЛЕНИЯ ПРОЕКТАМИ В АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

1. Общие положения

1.1. Регламент управления проектами в администрации городского округа город Воронеж (далее - Регламент) устанавливает последовательность действий и порядок взаимодействия участников проектной деятельности при управлении проектами в администрации городского округа город Воронеж.
1.2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Положением о системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж (далее - Положение).
1.3. Требования настоящего Регламента распространяются на все проекты администрации городского округа город Воронеж и являются обязательными для соблюдения всеми участниками проектной деятельности.

2. Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте

2.1. Корректирующие мероприятия - действия, направленные на устранение выявленных в ходе реализации проекта отклонений фактических значений параметров проекта от плановых.
2.2. Предупреждающие мероприятия - действия, направленные на внесение изменений в дальнейший ход реализации проекта с целью исключения или сокращения потенциальных отклонений значений параметров проекта от плановых.
2.3. Реестр изменений - рабочий документ городского проектного офиса, содержащий информацию обо всех изменениях, вносимых в проект.
2.4. Реестр проектов - рабочий документ городского проектного офиса, включающий в себя все проекты, по которым было принято решение об их инициации (вне зависимости от текущего статуса проекта).
Иные понятия, используемые в Регламенте, применяются в значениях, определенных Положением.

3. Инициация проекта

3.1. Для муниципальных составляющих региональных проектов решение о необходимости реализации проекта принимается на основании заключения соглашения о предоставлении субсидии из бюджета субъекта Российской Федерации местному бюджету на реализацию мероприятий регионального проекта в рамках национального проекта и (или) декомпозиции показателей и (или) результатов регионального проекта в рамках национального проекта на городской округ город Воронеж.
3.2. Для внутренних муниципальных проектов, инициируемых сотрудником структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, муниципального учреждения или предприятия, инициатор осуществляет разработку концепции реализации проекта, предусматривающей оценку на предмет соответствия его задач направлениям социально-экономического развития городского округа город Воронеж, а также эффективности, реализуемости, достаточности и необходимости предлагаемых мероприятий для выполнения указанных задач.
Инициатор направляет концепцию реализации проекта куратору проекта для согласования с последующим представлением главе городского округа город Воронеж.
После одобрения главой городского округа город Воронеж концепция направляется в структурные подразделения администрации городского округа город Воронеж, которые предполагается задействовать при реализации проекта, и в городской проектный офис.
Глава городского округа город Воронеж определяет куратора проекта и руководителя проекта, который готовит паспорт проекта по форме, установленной приложением N 1 к настоящему Регламенту, в порядке, определенном разделом 4 настоящего Регламента.
Инициатор проекта может инициировать проект только по вопросам, относящимся к сфере ответственности структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, муниципального учреждения или предприятия, сотрудником которого он является.
3.3. Для внутренних муниципальных проектов, инициируемых по поручению главы городского округа город Воронеж, первых заместителей главы администрации, заместителей главы администрации, руководитель проекта, определенный в поручении, готовит паспорт проекта в порядке, установленном разделом 4 настоящего Регламента.

4. Подготовка проекта

4.1. Руководитель проекта при необходимости направляет в адрес структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж, федеральных и региональных органов исполнительной власти, юридических и физических лиц, которых предполагается задействовать при реализации проекта, запросы на выделение сотрудников в команду проекта. В запросе указываются обязанности и планируемый уровень занятости в проекте соответствующего сотрудника.
Включение в команду проекта участников осуществляется на основании писем соответствующих структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж, федеральных и региональных органов исполнительной власти, юридических и физических лиц.
4.2. После получения ответов на запросы о выделении сотрудников руководитель проекта включает их в состав участников команды проекта, оформленный в соответствии с приложением N 2 к паспорту проекта.
4.3. После того как состав участников команды проекта сформирован, руководитель проекта может провести стартовое совещание проекта с участниками команды проекта. Целями стартового совещания являются:
- ознакомление с содержанием проекта;
- определение порядка реализации проекта;
- распределение функций и определение порядка коммуникаций между участниками команды проекта;
- разработка укрупненного плана по контрольным точкам проекта.
В целях обеспечения единства организации проектной деятельности в администрации городского округа город Воронеж на стартовое совещание проекта дополнительно приглашается сотрудник городского проектного офиса, если он ранее не был включен в состав участников команды проекта.
4.4. Паспорт проекта готовится в соответствии с методическими рекомендациями по подготовке паспорта проекта (приложение N 2 к настоящему Регламенту). При необходимости руководитель проекта может привлекать участников команды проекта к подготовке паспорта проекта.
4.5. Руководитель проекта обеспечивает согласование паспорта проекта с:
- функциональным заказчиком проекта;
- куратором проекта;
- городским проектным офисом;
- управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж (при наличии бюджетного финансирования в проекте);
- структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными участниками, к компетенции которых относится реализация мероприятий проекта (при необходимости).
4.6. В течение 5 рабочих дней лица, указанные в пункте 4.5 настоящего Регламента, рассматривают паспорт проекта и принимают одно из следующих решений:
- согласовать паспорт проекта;
- согласовать паспорт проекта с замечаниями;
- вернуть паспорт проекта на доработку.
В случае получения замечаний к паспорту проекта руководитель проекта организует его доработку и повторно направляет паспорт проекта на согласование лицам, от которых были получены замечания.
4.7. В течение 1 рабочего дня после согласования паспорта проекта руководитель проекта направляет паспорт в городской проектный офис, который организует включение вопроса об утверждении паспорта проекта в повестку ближайшего заседания Комитета управления проектами при главе городского округа город Воронеж (далее - Проектный комитет).
4.8. Проектный комитет на очередном заседании рассматривает паспорт проекта и принимает одно из следующих решений:
- утвердить паспорт проекта, перейти к реализации проекта;
- утвердить паспорт проекта с замечаниями, перейти к реализации проекта при условии внесения предлагаемых изменений;
- вернуть паспорт проекта на доработку или отклонить паспорт проекта и прекратить работы по проекту.
Руководитель проекта представляет паспорт проекта на заседании Проектного комитета и обосновывает цель, показатели, результаты, бюджет, сроки и иные параметры проекта.
4.9. В случае принятия решения об утверждении паспорта проекта с замечаниями руководитель проекта готовит новую редакцию паспорта проекта, который подлежит согласованию функциональным заказчиком проекта и куратором проекта в течение 5 рабочих дней после заседания Проектного комитета, если иной срок не установлен решением Проектного комитета. Дополнительное рассмотрение Проектным комитетом в данном случае не требуется.
4.10. В случае принятия Проектным комитетом решения об утверждении паспорта проекта городской проектный офис включает его в портфель проектов и реестр проектов.

5. Реализация проекта

5.1. Руководитель проекта в соответствии с утвержденным паспортом проекта ставит задачи по выполнению запланированных мероприятий, дает обязательные для исполнения поручения исполнителям, проводит совещания и совместно с администратором проекта контролирует ход реализации проекта.
Поручения руководителя проекта являются обязательными для исполнения всеми участниками команды проекта.
5.2. Администратор проекта осуществляет подготовку и организацию совещаний, документирование поручений, информирование участников команды проекта по всем необходимым вопросам и организует документооборот по проекту.
5.3. Исполнители проекта выполняют поручения и запланированные мероприятия, за которые они являются ответственными, достигают контрольные точки, утвержденные в паспорте проекта, в сроки, установленные руководителем проекта.
По запросу руководителя или администратора проекта исполнители обязаны предоставлять информацию о выполнении работ и поручений с указанием фактических и прогнозных сроков выполнения, степени завершения мероприятий, о возникающих отклонениях и их причинах, а также материалы, подтверждающие завершение мероприятий проекта.
5.4. В целях осуществления мониторинга и контроля хода реализации проекта руководитель проекта совместно с администратором проекта анализирует информацию о фактическом выполнении мероприятий и достижении контрольных точек, отклонениях, проблемах и рисках, возникающих в проекте, строит прогнозы хода реализации проекта с учетом получаемой информации.
При наличии отклонений руководитель проекта определяет причины их возникновения, оценивает их влияние на проект, разрабатывает корректирующие и (или) предупреждающие мероприятия.
Управление изменениями в проекте осуществляется в соответствии с порядком действий, определенным в разделе 6 настоящего Регламента.
5.5. На основании результатов мониторинга и контроля хода реализации проекта администратор проекта готовит отчет о ходе реализации проекта (далее - отчет) по одной из форм, установленных приложением N 3 к настоящему Регламенту.
Форма отчета может быть изменена в соответствии с указаниями исполнительных органов Воронежской области (для муниципальных составляющих региональных проектов).
При подготовке отчета администратор проекта вправе дополнительно запрашивать у исполнителей проекта информацию и материалы, необходимые для подготовки отчета. Отчет готовится в соответствии с методическими рекомендациями по мониторингу проектов (приложение N 4 к настоящему Регламенту).
Руководитель проекта контролирует и обеспечивает подготовку и согласование отчета с периодичностью и в порядке, которые определены настоящим Регламентом, или в соответствии с иными периодичностью и порядком, которые могут быть установлены Правительством Воронежской области для муниципальных составляющих региональных проектов:
- ежемесячно с даты актуализации или утверждения паспорта проекта на отчетный период не позднее 10-го календарного дня месяца, следующего за отчетным, отчет согласовывается руководителем проекта и предоставляется в городской проектный офис;
- ежеквартально не позднее 15-го календарного дня месяца, следующего за последним месяцем отчетного квартала, отчет согласовывается руководителем проекта, функциональным заказчиком проекта (отраслевым исполнительным органом Воронежской области для муниципальных составляющих региональных проектов), куратором проекта и управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж (при наличии в проекте бюджетного финансирования) и предоставляется в городской проектный офис, который выносит вопрос об утверждении отчета на очередное заседание Проектного комитета;
- ежегодно не позднее 05 февраля года, следующего за отчетным, отчет согласовывается руководителем проекта, куратором проекта, функциональным заказчиком проекта (отраслевым исполнительным органом Воронежской области для муниципальных составляющих региональных проектов) и управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж (при наличии в проекте бюджетного финансирования) и предоставляется в городской проектный офис, который выносит вопрос об утверждении отчета по проекту на очередное заседание Проектного комитета.
Отчеты о ходе реализации проекта предоставляются начиная с месяца, следующего за месяцем, в котором был утвержден паспорт проекта, нарастающим итогом.
Предоставление ежемесячного отчета одновременно с ежеквартальным отчетом, а также ежеквартального отчета одновременно с ежегодным не требуется.
5.6. Куратор проекта, функциональный заказчик проекта, городской проектный офис рассматривают представленный руководителем проекта отчет и при необходимости инициируют корректирующие и предупреждающие мероприятия для обеспечения успешной реализации проекта.
5.7. В случае если в ходе реализации проекта любой из участников команды проекта выявил, что дальнейшая реализация проекта является по каким-либо причинам нецелесообразной, он направляет предложение о завершении проекта руководителю проекта и инициирует процедуру досрочного завершения проекта в соответствии с порядком действий, определенным в подразделе 7.3 настоящего Регламента.
5.8. Городской проектный офис осуществляет мониторинг реализации проекта в части полноты и своевременности достижения плановых параметров проекта, а также фактических отклонений от плановых параметров проекта. Результатом мониторинга является анализ причин возникновения отклонений, разработка предложений по управленческим решениям, корректирующим возникшие отклонения. В случае если в результате мониторинга выявлено отклонение от плановых параметров проекта более чем на 10% для муниципальных составляющих региональных проектов и более чем на 15% для внутренних муниципальных проектов, такое отклонение считается критичным.
5.9. Руководитель проекта несет ответственность за достоверность, актуальность и полноту информации, содержащейся в отчете.
5.10. Городской проектный офис анализирует информацию, содержащуюся в предоставленных отчетах, и при необходимости:
а) запрашивает дополнительную информацию у структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж, а также у участников проекта, в том числе:
- информацию о плановых бюджетных ассигнованиях и кассовых расходах на реализацию муниципальных составляющих региональных проектов у управления финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж;
- информацию о заключенных и планируемых к заключению контрактах в рамках реализации муниципальных составляющих региональных проектов и (или) внутренних муниципальных проектов у руководителей структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж, ответственных за реализацию проектов;
б) осуществляет мероприятия по оценке фактических параметров проекта, определению их отклонений от плановых параметров, анализу отклонений и выявлению причин их возникновения с привлечением участников команды проекта в соответствии с их компетенциями;
в) направляет руководителю проекта предложения по доработке отчета;
г) направляет информацию о реализации муниципальной составляющей регионального проекта, необходимую для формирования отчетов по региональному проекту, в адрес регионального проектного офиса Воронежской области (при необходимости);
д) формирует предложения о рассмотрении отчетов на заседаниях Проектного комитета.
5.11. По итогам рассмотрения отчета (квартального или годового) Проектный комитет принимает одно из решений:
- об утверждении отчета;
- о согласовании отчета с замечаниями и (или) о доработке отчета;
- о необходимости внесения изменений в паспорт проекта.

6. Управление изменениями в проекте

6.1. Управление изменениями в проекте представляет собой процесс выявления и анализа отклонений, согласования и внесения изменений в проект и его результаты.
6.2. Управление изменениями в проекте осуществляется непрерывно и выполняется на протяжении всего периода подготовки и реализации проекта.
6.3. Основаниями для внесения изменений в паспорт проекта являются выявленные в ходе реализации проекта:
- отклонения фактических значений параметров проекта от плановых значений, утвержденных в паспорте проекта;
- необходимость уточнения бюджета и показателей проекта, декомпозиции контрольных точек проекта на следующий год реализации проекта.
Паспорта проектов подлежат ежегодной актуализации и планированию на очередной календарный год в порядке, установленном настоящим Регламентом.
6.4. К изменениям в проекте не относится исправление опечаток и технических ошибок в проектных документах.
6.5. Инициатором изменений может быть любой участник команды проекта, городской проектный офис и (или) Проектный комитет.
6.6. Инициатор изменений информирует руководителя проекта о необходимости внесения изменений в проект.
6.7. Руководитель проекта проводит анализ предлагаемых изменений, при необходимости обсуждает предлагаемые изменения с участниками команды проекта и принимает решение о подготовке запроса на изменение и необходимости корректировки паспорта проекта.
По поручению и в сроки, установленные руководителем проекта, администратор проекта готовит запрос на изменение по форме согласно приложению N 5 к настоящему Регламенту. Запрос на изменение готовится в соответствии с методическими рекомендациями по управлению изменениями в проекте (приложение N 6 к настоящему Регламенту).
6.8. При наличии поручения Проектного комитета о внесении изменений в проект срок подготовки запроса на изменение указывается в решении Проектного комитета.
Запрос на изменение согласовывается участниками команды проекта, куратором проекта, функциональным заказчиком проекта, управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж (при изменении финансового обеспечения реализации проекта) и утверждается Проектным комитетом в случаях:
- если внесение изменений в проект повлияет на срок реализации контрольных точек проекта и мероприятий, утвержденных в паспорте проекта, более чем на 10% для муниципальной составляющей регионального проекта и более чем на 15% для внутреннего муниципального проекта, при этом параметры проекта (цели, сроки, бюджет) не изменяются;
- если параметры проекта (цели, сроки, показатели, бюджет) подлежат изменению.
Запрос на изменение согласовывается с участниками команды проекта и утверждается только функциональным заказчиком проекта в случае:
- если изменение сроков реализации контрольных точек и мероприятий проекта составило менее 10% для муниципальной составляющей регионального проекта или менее 15% для внутреннего муниципального проекта и не влечет изменение конечных параметров проекта, утвержденных в паспорте проекта.
Запрос на изменение согласовывается руководителем управления финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж и утверждается только руководителем проекта в случае, если бюджет проекта на текущий календарный год изменяется не более чем на 5%.
После согласования запроса на изменение участниками команды проекта, управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж, куратором проекта и функциональным заказчиком проекта администратор проекта корректирует паспорт проекта с учетом предлагаемых изменений.
6.9. В случаях если запрос на изменение требует утверждения Проектным комитетом (пункт 6.8 настоящего Регламента), городской проектный офис включает вопрос по рассмотрению запроса на изменение и скорректированного паспорта проекта в повестку ближайшего заседания Проектного комитета.
6.10. Проверка внесенных изменений осуществляется городским проектным офисом. Городской проектный офис вправе отклонить вынесение вопроса об утверждении запроса на изменение на очередное заседание Проектного комитета, если внесенные в паспорт проекта изменения частично или полностью не соответствуют согласованному запросу на изменение.
6.11. Проектный комитет на очередном заседании рассматривает запрос на изменение и скорректированный паспорт проекта и принимает одно из следующих решений:
- утвердить запрос на изменение и измененный паспорт проекта;
- вернуть запрос на изменение на доработку;
- отклонить запрос на изменение.
6.12. После утверждения запроса на изменение в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящим Регламентом, городской проектный офис вносит соответствующую информацию в реестр изменений.
6.13. В случае если изменению подлежит состав участников команды проекта, то данные изменения оформляются в виде запроса на изменение, который согласовывается с руководителем структурного подразделения администрации городского округа город Воронеж, организации, где трудоустроен работник, включаемый (исключаемый) в состав участников команды проекта, и утверждается куратором проекта.
После внесения изменений в паспорт проекта участники команды проекта продолжают реализацию проекта в соответствии с измененным паспортом проекта, за исключением случаев, когда утверждено приостановление проекта или его досрочное завершение.

7. Завершение проекта

7.1. Общие положения о завершении проекта

Завершение проекта осуществляется:
- в плановом порядке - по итогам достижения параметров проекта, выполнения мероприятий и достижения контрольных точек проекта;
- досрочно - при принятии соответствующего решения Проектным комитетом.

7.2. Плановое завершение проекта

7.2.1. По итогам планового завершения проекта руководитель проекта совместно с администратором проекта в течение 20 рабочих дней с даты планового завершения проекта подготавливает итоговый отчет о реализации проекта (далее - итоговый отчет).
При необходимости руководитель проекта может провести итоговое совещание по проекту со всеми участниками команды проекта для определения степени достижения цели, результатов и показателей проекта, оценки точности планирования работ и качества работы участников команды проекта.
7.2.2. Итоговый отчет готовится по форме согласно приложению N 7 к настоящему Регламенту и в соответствии с методическими рекомендациями по завершении проекта согласно приложению N 8 к настоящему Регламенту.
7.2.3. Итоговый отчет направляется руководителем или администратором проекта в городской проектный офис на рассмотрение, и при отсутствии замечаний руководитель проекта направляет его куратору проекта и функциональному заказчику проекта. В случае необходимости доработки итогового отчета руководитель проекта вносит корректировки и направляет в городской проектный офис для повторного согласования.
7.2.4. Куратор проекта, функциональный заказчик проекта рассматривают итоговый отчет и принимают одно из следующих решений:
- согласовать итоговый отчет, рекомендовать его к рассмотрению на заседании Проектного комитета;
- вернуть итоговый отчет на доработку.
При наличии в проекте бюджетного финансирования итоговый отчет также направляется на согласование в управление финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж.
7.2.5. После согласования итогового отчета куратором проекта, функциональным заказчиком проекта и при необходимости управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж городской проектный офис включает вопрос об утверждении итогового отчета в повестку очередного заседания Проектного комитета.
7.2.6. Руководитель проекта представляет итоговый отчет на заседании Проектного комитета.
Проектный комитет рассматривает итоговый отчет и принимает одно из следующих решений:
- утвердить итоговый отчет, завершить проект;
- утвердить итоговый отчет с замечаниями, завершить проект при условии внесения предлагаемых изменений;
- вернуть итоговый отчет о реализации проекта на доработку.
7.2.7. В случае утверждения итогового отчета с замечаниями руководитель проекта организует исправление замечаний. Срок исправления замечаний устанавливается Проектным комитетом и зависит от характера требующихся изменений.
7.2.8. При возврате итогового отчета на доработку повторное рассмотрение итогового отчета проводится в порядке, установленном настоящим Регламентом.
7.2.9. После утверждения итогового отчета Проектным комитетом администратор проекта формирует архив проекта. Архив включает в себя паспорт проекта, запросы на изменение и скорректированные версии паспорта (при наличии), отчеты о ходе реализации проекта, итоговый отчет о реализации проекта, рабочий план проекта (при наличии) и иные документы по решению руководителя проекта. Руководитель проекта обеспечивает хранение архива проекта.
7.2.10. После утверждения итогового отчета Проектным комитетом городской проектный офис присваивает проекту статус "Завершен" в реестре проектов.

7.3. Приостановление или досрочное завершение проекта

7.3.1. В случае возникновения причин, из-за которых дальнейшая реализация проекта невозможна, руководитель проекта подготавливает предложение о приостановлении (досрочном завершении) проекта и согласовывает его с функциональным заказчиком и куратором проекта.
Форма предложения о приостановлении (досрочном завершении) проекта представлена в приложении N 9 к настоящему Регламенту.
Предложение о приостановлении (досрочном завершении) проекта должно содержать:
- информацию о фактически использованном бюджете;
- информацию о достижении промежуточных результатов проекта;
- описание выявленной проблемы, причин ее возникновения и причин, по которым проблема не может быть решена в данный момент (в дальнейшем);
- обоснование необходимости приостановления (досрочного завершения) проекта с указанием периода приостановки.
7.3.2. После согласования с функциональным заказчиком и куратором проекта руководитель проекта направляет предложение о приостановлении (досрочном завершении) проекта в городской проектный офис.
7.3.3. Городской проектный офис включает вопрос о приостановлении (досрочном завершении) проекта в повестку очередного заседания Проектного комитета.
7.3.4. Проектный комитет на очередном заседании рассматривает предложение о приостановлении (досрочном завершении) проекта и принимает одно из следующих решений:
- утвердить предложение о приостановлении (досрочном завершении) проекта, приостановить проект (перейти к завершению проекта);
- оставить проект на текущей стадии жизненного цикла, поручить руководителю проекта устранить проблему, препятствующую дальнейшей реализации проекта.
7.3.5. При принятии решения о приостановлении проекта городской проектный офис присваивает проекту статус "Приостановлен" в реестре проектов.
7.3.6. При принятии решения о досрочном завершении проекта городской проектный офис присваивает проекту статус "Досрочно завершен" в реестре проектов.
7.3.7. Возобновление работ по проекту осуществляется по инициативе руководителя проекта, который формирует предложение о возобновлении проекта в свободной форме. Рассмотрение предложения о возобновлении проекта осуществляется в соответствии с порядком рассмотрения предложения о приостановлении проекта.
После принятия решения о возобновлении проекта городской проектный офис присваивает проекту статус "Реализация" в реестре проектов.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА
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	УТВЕРЖДЕН
решением Комитета управления проектами
при главе городского округа город Воронеж
от ______________ N ___________

	

	ПАСПОРТ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОСТАВЛЯЮЩЕЙ РЕГИОНАЛЬНОГО ПРОЕКТА
(ВНУТРЕННЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ПРОЕКТА)
"______________________________________________"
(наименование проекта)

	

	1. Основные положения

	Краткое наименование проекта
	
	Срок реализации проекта
	(дата начала)
	(дата окончания)

	Наименование муниципального образования Воронежской области
	

	Цель проекта
	

	Функциональный заказчик проекта (для внутренних муниципальных проектов)
	(Ф.И.О.)
	(должность)

	Руководитель проекта
	(Ф.И.О.)
	(должность)

	Администратор проекта
	(Ф.И.О.)
	(должность)

	Связь с муниципальными программами
	1
	Муниципальная программа
	(наименование)

	
	
	Подпрограмма (направление)
	(наименование)

	
	2
	Муниципальная программа
	(наименование)

	
	
	Подпрограмма (направление)
	(наименование)

	

	2. Показатели проекта

	N п/п
	Показатели проекта
	Уровень показателя (ФП/РП/МП)
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Базовое значение
	Период, год
	Информационная система (источник данных)

	
	
	
	
	значение
	год
	__
	__
	__
	__
	

	1
	Результат 1 "..." (указывается результат проекта)

	1.1
	Показатель 1, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Показатель 2, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Показатель 3, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Результат 2 "..." (указывается результат проекта)

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	3. Помесячный план
достижения показателей проекта в ______ году

	N п/п
	Показатели проекта
	Уровень показателя
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Плановые значения по месяцам
	На конец ______ года

	
	
	
	
	янв.
	фев.
	март
	апр.
	май
	июнь
	июль
	авг.
	сен.
	окт.
	ноябрь
	

	1
	Результат 1 "..." (указывается результат проекта)

	1.1
	Показатель 1, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Показатель 2, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Показатель 3, направленный на достижение результата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Результат 2 "..." (указывается результат проекта)

	
	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	4. Результаты проекта

	N п/п
	Наименование результата
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Базовое значение
	Период, год
	Характеристика результата
	Тип результата

	
	
	
	значение
	__
	__
	__
	__
	__
	
	

	1
	Цель проекта (указывается цель проекта)
	

	1.1
	Результат 1 "..."
(указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Результат 2 "..."
(указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	5. Финансовое обеспечение реализации проекта

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

	
	
	__
	__
	__
	__
	

	1
	Цель проекта (указывается цель проекта)

	1.1
	Результат 1 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	

	1.1.1.1
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	1.1.1.2
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	

	1.1.1.3
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	

	1.1.2
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	

	1.1.3
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	

	1.2
	Результат 2 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	

	1.2.1
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	

	1.2.1.1
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	1.2.1.2
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	

	1.2.1.3
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	

	1.2.2
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	

	1.2.3
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО ПО ПРОЕКТУ
	
	
	
	
	

	в том числе за счет средств бюджета
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	бюджет субъекта
	
	
	
	
	

	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	

	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	
	
	
	

	

	6. Помесячный план исполнения бюджета проекта
в части бюджетных ассигнований, предусмотренных на финансовое обеспечение
реализации проекта в ___ году

	N п/п
	Наименование результата
	План исполнения нарастающим итогом (тыс. рублей)
	На конец ___ года (тыс. рублей)

	
	
	янв.
	фев.
	март
	апр.
	май
	июнь
	июль
	авг.
	сен.
	окт.
	ноябрь
	

	1
	Цель проекта (указывается цель проекта)

	1.1
	Результат 1 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Результат 2 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	7. Дополнительная информация

	При необходимости приводятся пояснения и комментарии в виде ссылок на отдельные положения паспорта проекта в целях уточнения информации, содержащейся в разделах паспорта проекта.
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Приложение N 1
к паспорту
муниципальной составляющей регионального
проекта (внутреннего муниципального проекта)
(указывается краткое наименование проекта)

План реализации проекта

	N п/п
	Наименование результата, контрольной точки
	Срок реализации
	Взаимосвязь
	Ответственный исполнитель
	Вид документа и характеристика результата
	Информационная система (источник данных)

	
	
	начало
	окончание
	предшественники
	последователи
	
	
	

	1
	Цель проекта (указывается цель проекта)

	1.1
	Результат 1 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Контрольная точка "..."
(указывается контрольная точка результата)
	-
	
	-
	(указываются номера контрольных точек, являющихся последователями)
	
	
	

	1.1.2
	Контрольная точка "..."
(указывается контрольная точка результата)
	-
	
	(указываются номера контрольных точек, являющихся предшественниками)
	(указываются номера контрольных точек, являющихся последователями)
	
	
	

	1.2
	Результат 2 "..." (указывается результат проекта, направленный на достижение цели)
	
	
	
	
	
	
	

	...
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Приложение N 2
к паспорту
муниципальной составляющей регионального
проекта (внутреннего муниципального проекта)
(указывается краткое наименование проекта)

Состав участников команды проекта

	N п/п
	Роль в проекте
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Непосредственный руководитель

	1
	Руководитель проекта
	
	
	

	2
	Администратор проекта
	
	
	

	3
	Ответственный за достижение результата проекта
	
	
	

	4
	Участник проекта 1
	
	
	

	5
	Участник проекта 2
	
	
	

	...
	
	
	
	



	Согласовано:
	
	

	Руководитель проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Функциональный заказчик проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Куратор проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Руководитель управления финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Директор МКУ "Агентство управления проектами"
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)



Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение N 2
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО ПОДГОТОВКЕ ПАСПОРТА ПРОЕКТА

1. Общие положения

1.1. Настоящие методические рекомендации по подготовке паспорта проекта (далее - Методические рекомендации) разработаны в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 N 1288 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации" и постановлением Правительства Воронежской области от 29.03.2019 N 301 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Воронежской области и исполнительных органах Воронежской области".
1.2. Понятия, используемые в настоящих Методических рекомендациях, соответствуют терминам и определениям, приведенным в Положении о системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж.

2. Рекомендации по подготовке паспорта проекта

2.1. Паспорт проекта готовится по форме согласно приложению N 1 к Регламенту в формате документа Excel в соответствии с рекомендациями по ее заполнению, приведенными в настоящем разделе Методических рекомендаций.
Форма паспорта проекта включает следующие разделы:
- раздел 1 "Основные положения";
- раздел 2 "Показатели проекта";
- раздел 3 "Помесячный план достижения показателей проекта в _____ году";
- раздел 4 "Результаты проекта";
- раздел 5 "Финансовое обеспечение реализации проекта";
- раздел 6 "Помесячный план исполнения бюджета в части бюджетных ассигнований, предусмотренных на финансовое обеспечение реализации проекта в _____ году";
- раздел 7 "Дополнительная информация";
- приложение N 1 "План реализации проекта";
- приложение N 2 "Состав участников команды проекта".
2.2. В наименовании проекта указывается действие (создание, организация и пр.), объект над которым совершается действие (система, производство и пр.), а также территория реализации. Наименование проекта рекомендуется формулировать в одном предложении, раскрывающем его суть.
Пример:
Повышение качества оказания услуг в сфере Y на территории городского округа город Воронеж.
Наименование проекта - муниципальной составляющей регионального проекта должно в точности совпадать с наименованием регионального проекта.
2.3. Раздел 1 "Основные положения" содержит следующую информацию:
2.3.1. "Краткое наименование проекта" - словосочетание, состоящее из 2 - 3 слов, которое планируется использовать в документах и средствах массовой информации. Краткое наименование рекомендуется формулировать в терминах, формирующих позитивный образ проекта.
Примеры:
Чистая страна.
Электронное образование.
IT-технопарки.
Качественные дороги.
2.3.2. "Срок реализации проекта (дата начала - дата окончания)" - рекомендуется указывать планируемую дату начала реализации и планируемую дату завершения проекта в формате "ДД.ММ.ГГГГ".
Пример:
15.12.2024 - 20.12.2026.
2.3.3. "Наименование муниципального образования Воронежской области" - указывается наименование муниципального образования Воронежской области, на территории которого осуществляется реализация проекта.
2.3.4. "Цель проекта" - цель (цели), которую планируется достигнуть за счет реализации проекта. Цели должны содержать конкретные количественные или качественные показатели с указанием целевых значений.
2.3.5. "Куратор проекта (Ф.И.О., должность)" - Ф.И.О. заместителя / первого заместителя главы администрации, который предположительно будет куратором проекта.
2.3.6. "Функциональный заказчик проекта (Ф.И.О., должность)" - Ф.И.О. руководителя / заместителя руководителя структурного подразделения администрации, который предположительно будет функциональным заказчиком проекта (для внутренних муниципальных проектов).
2.3.7. "Руководитель проекта (Ф.И.О., должность)" - лицо (Ф.И.О., должность), которое предлагается наделить полномочиями по управлению проектом и ответственностью за его реализацию.
2.3.8. "Администратор проекта (Ф.И.О., должность)" - лицо (Ф.И.О., должность), которое предлагается наделить полномочиями по обеспечению процессов реализации проекта.
2.3.9. "Связь с муниципальными программами" - перечень (наименования) муниципальных программ с указанием соответствующих подпрограмм и основных мероприятий, в рамках которых полностью или частично планируются к реализации мероприятия проекта. В перечне необходимо указывать реквизиты нормативных правовых актов, которыми утверждены соответствующие муниципальные программы.
2.4. В разделе 2 "Показатели проекта" приводится перечень показателей с указанием единиц измерения, их базовых значений (последнее расчетное значение на момент подготовки паспорта проекта), даты расчета. Значения показателей планируются по годам (на конец каждого года) вплоть до года завершения проекта. Показатели должны быть направлены на достижение цели и результатов проекта.
2.5. Раздел 3 "Помесячный план достижения показателей проекта в _____ году" содержит информацию по достижению требуемого значения показателя проекта на ближайший год.
Среди уровней показателей проекта можно выделить:
ФП - федеральный показатель;
РП - региональный показатель;
МП - муниципальный показатель.
2.6. В разделе 4 "Результаты проекта" необходимо учитывать непосредственные результаты - полный перечень материальных и нематериальных объектов, продуктов и (или) услуг, создаваемых в рамках проекта и необходимых для достижения цели и показателей проекта.
В параметрах каждого результата указывается его единица измерения и базовое значение. Базовое значение - это значение результата по состоянию на год инициации проекта, принятое за основу при сравнительной оценке результата.
По каждому результату приводятся требования к нему с указанием качественных и количественных характеристик, которые позволяют однозначно оценить достижение указанного результата по факту завершения проекта или его отдельного этапа.
В случае если результат прямо не оказывает влияния на достижение показателей и цели проекта, его включение в паспорт проекта не рекомендовано.
Пример:
ХХХ технопарков введено в эксплуатацию:
- размещение не менее ХХ резидентов в одном технопарке;
- создание конференц-залов и дискуссионных площадок во всех технопарках.
Все результаты проекта можно отнести к одному из следующих типов:
- строительство (реконструкция, техническое перевооружение, приобретение) объекта недвижимого имущества;
- оказание услуг (выполнение работ);
- создание (реорганизация) организации (структурного подразделения);
- проведение образовательных мероприятий;
- принятие нормативного правового (правового) акта;
- утверждение документа;
- проведение массовых мероприятий;
- создание (развитие) информационно-телекоммуникационного сервиса (информационной системы);
- благоустройство территории, ремонт объектов недвижимого имущества;
- проведение информационно-коммуникационной кампании;
- обеспечение реализации регионального/федерального проекта (результата регионального/федерального проекта);
- проведение научно-исследовательских (опытно-конструкторских) работ, реализация проекта внедрения новой информационной технологии;
- создание промышленной зоны;
- приобретение товаров, работ, услуг;
- привлечение квалифицированных кадров.
2.7. Раздел 5 "Финансовое обеспечение реализации проекта" содержит информацию об объеме требуемого для реализации проекта финансового обеспечения и источниках финансирования по годам реализации проекта с привязкой к цели и результатам проекта.
Распределение объема финансовых средств по годам реализации проекта осуществляется в соответствии со сроками выполнения мероприятий проекта и создания результатов проекта.
В качестве источников финансирования проекта указываются: федеральный бюджет, областной бюджет, бюджет муниципального образования, бюджеты государственных внебюджетных фондов и внебюджетные источники.
В состав бюджетов государственных внебюджетных фондов входят бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации и бюджеты территориальных государственных внебюджетных фондов (бюджеты территориальных фондов обязательного медицинского страхования).
К внебюджетным источникам финансирования проекта относятся средства инвесторов, организаций, фондов и прочие средства, не отраженные в бюджетах органов государственной власти всех уровней и органов местного самоуправления.
2.8. Раздел 6 "Помесячный план исполнения бюджета проекта в части бюджетных ассигнований, предусмотренных на финансовое обеспечение реализации проекта в _____ году" содержит информацию об объеме требуемого для реализации проекта финансового обеспечения на ближайший год с привязкой к цели и результатам проекта.
Приводится план исполнения бюджета проекта нарастающим итогом на последнее число каждого месяца и на конец текущего года реализации проекта.
2.9. Раздел 7 "Дополнительная информация" содержит пояснения и комментарии в виде ссылок на отдельные положения паспорта проекта, приводимые в целях уточнения информации, содержащейся в разделах паспорта проекта. Раздел не является обязательным и заполняется на усмотрение руководителя проекта.
2.10. Приложение N 1 "План реализации проекта" содержит перечень контрольных точек, указанных в хронологическом порядке с привязкой к конкретному результату проекта. План реализации проекта является рабочим инструментом руководителя проекта и может корректироваться в течение срока реализации проекта через запрос на изменение в проекте.
Каждый результат проекта должен быть прописан с указанием сроков реализации (начала и окончания работ по достижению результата), исполнителя, ответственного за достижение результата. Также целесообразно отображать предшествующие и последующие контрольные точки и результаты для формирования системного понимания всего процесса достижения результата.
По каждой контрольной точке должен быть указан конкретный срок ее достижения. Контрольная точка не имеет длительности, ее наступление фиксируется фактической датой наступления данного события.
Документальное подтверждение факта получения результата, достижения контрольной точки приводится в графе "Вид документа и характеристика результата".
2.11. Приложение N 2 "Состав участников команды проекта" содержит в себе перечень лиц, задействованных в реализации проекта, с указанием их роли в проекте и должности, а также непосредственного руководителя.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА
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	УТВЕРЖДЕН

	
	руководитель проекта
____________________________
(Ф.И.О.)
___________________________
(подпись, дата)

	

	Отчет
о ходе реализации муниципальной составляющей регионального проекта
(внутреннего муниципального проекта)
на ДД.ММ.ГГГГ (за месяц)
городской округ город Воронеж
"___________________________"
(наименование проекта)

	Общий статус реализации проекта

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

	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)

	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)



1. Ключевые риски

	N п/п
	Статус
	Наименование соответствующего раздела паспорта проекта
	Краткое описание риска
	Предлагаемые решения

	1
	(Индикация статуса)
	Основные положения
	
	

	2
	(Индикация статуса)
	Содержание проекта (показатели, результаты)
	
	

	3
	(Индикация статуса)
	План реализации проекта
	
	

	4
	(Индикация статуса)
	Финансовое обеспечение реализации проекта
	
	

	...
	
	...
	
	



2. Сведения о значениях показателей

	N п/п
	Статус
	Наименования целей и показателей
	Динамика показателя
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Фактическое значение в предыдущем году
	Значения по кварталам
	Плановое значение на конец года
	Процент достижения
	Комментарий

	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	
	
	

	(Результат регионального проекта)

	(Результат 1 муниципального проекта)

	1
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(Результат 2 муниципального проекта)

	...
	
	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



3. Сведения об исполнении бюджета

	N п/п
	Статус
	Наименования результата и источника финансового обеспечения
	Объем финансового обеспечения, тыс. рублей
	Исполнение, тыс. рублей
	Процент исполнения (7) / (5) * 100
	Комментарий

	
	
	
	предусмотрено паспортом проекта
	лимиты бюджетных обязательств (уточненный план)
	учтенные бюджетные обязательства
	кассовое исполнение
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	(Индикация статуса)
	(Результат регионального проекта)
	
	
	
	
	
	

	1.1
	(Индикация статуса)
	(Результат 1 "..." муниципального проекта)
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	(Индикация статуса)
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.1
	(Индикация статуса)
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.2
	(Индикация статуса)
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.3
	(Индикация статуса)
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	(Индикация статуса)
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	(Индикация статуса)
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	

	1.2
	(Индикация статуса)
	Результат 2 "..." муниципального проекта
	
	
	
	
	
	

	1.2.1
	(Индикация статуса)
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.1
	(Индикация статуса)
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.2
	(Индикация статуса)
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.3
	(Индикация статуса)
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	1.2.2
	(Индикация статуса)
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	1.2.3
	(Индикация статуса)
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	

	...
	...
	...
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО ПО ПРОЕКТУ
	
	
	
	
	
	

	в том числе за счет средств бюджета
	
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
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4. Сведения о достижении результатов, контрольных точек
и реализации мероприятий

	N п/п
	Уровень контроля
	Статус
	Наименования результата, контрольной точки, мероприятия
	Срок реализации
	Ответственный исполнитель
	Комментарий

	
	
	
	
	план
	факт/прогноз
	
	

	1
	
	(Индикация статуса)
	(Результат регионального проекта)
	
	
	
	

	1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Результат 1 муниципального проекта)
	
	
	
	

	1.1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Контрольная точка, являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий проекта)
	
	
	
	

	1.1.1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Мероприятия, реализация которых направлена на достижение контрольной точки и результата проекта)
	
	
	
	

	1.2
	
	(Индикация статуса)
	(Результат 2 муниципального проекта)
	
	
	
	

	...
	
	...
	...
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Варианты индикации статуса:

	Статус
	Индикатор

	Отсутствие отклонений
	Зеленый цвет

	Наличие отклонений
	Желтый цвет

	Наличие критических отклонений
	Красный цвет

	Сведения не представлены
	Серый цвет

	Прогнозные сведения
	Штриховка



В случае если в проекте есть отклонения от плана, общий статус проекта получает индикатор худших отклонений.
При подготовке отчета за квартал и отчета за год приведенная форма дополняется следующей информацией:
- "Общий статус отклонений при реализации проекта" (индикативная таблица).
- "Сведения о заключенных и планируемых к заключению контрактах".



ФОРМА 2
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	УТВЕРЖДЕН
решением Комитета управления проектами
при главе городского округа город Воронеж
от _____________ N ________

	

	Отчет
о ходе реализации муниципальной составляющей регионального проекта
(внутреннего муниципального проекта)
на ДД.ММ.ГГГГ (за квартал/год)
городской округ город Воронеж
"________________________"
(наименование проекта)

	Общий статус реализации проекта

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

	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)
	(Индикация статуса)

	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)
	(Комментарий)



Общий статус отклонений при реализации проекта
(индикативная таблица)

	Показатель своевременности реализации (КПЭс)
	Показатель достижения целей (КПЭц)
	Показатель достижения результатов (КПЭр)

	Статус
	Комментарий
	Статус
	Комментарий
	Статус
	Комментарий

	
	
	
	
	
	



1. Ключевые риски

	N п/п
	Статус
	Наименование соответствующего раздела паспорта проекта
	Краткое описание риска
	Предлагаемые решения

	1
	(Индикация статуса)
	Основные положения
	
	

	2
	(Индикация статуса)
	Содержание проекта (показатели, результаты)
	
	

	3
	(Индикация статуса)
	План реализации проекта
	
	

	4
	(Индикация статуса)
	Финансовое обеспечение реализации проекта
	
	

	...
	
	...
	
	



2. Сведения о значениях показателей

	N п/п
	Статус
	Наименования целей и показателей
	Динамика показателя
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Фактическое значение в предыдущем году
	Значения по кварталам
	Плановое значение на конец года
	Процент достижения
	Комментарий

	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	
	
	

	(Результат регионального проекта)

	(Результат 1 муниципального проекта)

	1
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	(Индикация статуса)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(Результат 2 муниципального проекта)

	...
	...
	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



3. Сведения об исполнении бюджета

	N п/п
	Статус
	Наименования результата и источника финансового обеспечения
	Объем финансового обеспечения, тыс. рублей
	Исполнение, тыс. рублей
	Процент исполнения (7) / (5) * 100
	Комментарий

	
	
	
	предусмотрено паспортом проекта
	лимиты бюджетных обязательств (уточненный план)
	учтенные бюджетные обязательства
	кассовое исполнение
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	(Индикация статуса)
	(Результат регионального проекта)
	
	
	
	
	
	

	1.1
	(Индикация статуса)
	(Результат 1 "..." муниципального проекта)
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	(Индикация статуса)
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.1
	(Индикация статуса)
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.2
	(Индикация статуса)
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.3
	(Индикация статуса)
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	(Индикация статуса)
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	(Индикация статуса)
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	

	1.2
	(Индикация статуса)
	(Результат 2 "..." муниципального проекта)
	
	
	
	
	
	

	1.2.1
	(Индикация статуса)
	Всего (за счет средств бюджета)
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.1.
	(Индикация статуса)
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.2.
	(Индикация статуса)
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	1.2.1.3.
	(Индикация статуса)
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	1.2.2.
	(Индикация статуса)
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	1.2.3.
	(Индикация статуса)
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	

	...
	...
	...
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО ПО ПРОЕКТУ
	
	
	
	
	
	

	в том числе за счет средств бюджета
	
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	

	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	

	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	

	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	

	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	



3.1. Сведения о заключенных и планируемых к заключению
контрактах

	Финансовое обеспечение проекта
	Бюджет (уточненный план), тыс. руб.
	Сумма заключенных контрактов, тыс. руб. (в том числе с учетом переходящих контрактов, которые будут профинансированы в текущем году) *
	Законтрактовано средств бюджета, %
	Пояснения в отношении незаконтрактованного остатка средств бюджета
	Реализовавшиеся риски и мероприятия по их избежанию/минимизации/страхованию

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Всего,
в том числе
	
	
	
	
	

	федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	областной бюджет
	
	
	
	
	

	муниципальный бюджет
	
	
	
	
	

	* Справочно:
Сумма контрактов, заключенных в текущем году:
Сумма переходящих контрактов, финансируемых в текущем году:
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4. Сведения о достижении результатов, контрольных точек
и реализации мероприятий

	N п/п
	Уровень контроля
	Статус
	Наименования результата, контрольной точки, мероприятия
	Срок реализации
	Ответственный исполнитель
	Комментарий

	
	
	
	
	план
	факт/прогноз
	
	

	1
	
	(Индикация статуса)
	(Результат регионального проекта)
	
	
	
	

	1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Результат 1 муниципального проекта)
	
	
	
	

	1.1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Контрольная точка, являющаяся итогом выполнения ряда мероприятий проекта)
	
	
	
	

	1.1.1.1
	
	(Индикация статуса)
	(Мероприятия, реализация которых направлена на достижение контрольной точки и результата проекта)
	
	
	
	

	1.2
	
	(Индикация статуса)
	(Результат 2 муниципального проекта)
	
	
	
	

	...
	
	
	...
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Варианты индикации статуса:

	Статус
	Индикатор

	Отсутствие отклонений
	Зеленый цвет

	Наличие отклонений
	Желтый цвет

	Наличие критических отклонений
	Красный цвет

	Сведения не представлены
	Серый цвет

	Прогнозные сведения
	Штриховка



Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
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Приложение N 4
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО МОНИТОРИНГУ ПРОЕКТОВ

1. Общие положения

1.1. Настоящие методические рекомендации по мониторингу проектов (далее - Методические рекомендации) разработаны в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 N 1288 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации" и постановлением Правительства Воронежской области от 29.03.2019 N 301 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Воронежской области и исполнительных органах Воронежской области".
1.2. Настоящие Методические рекомендации содержат рекомендации по осуществлению мониторинга реализации проекта и по заполнению отчета о ходе реализации муниципальной составляющей регионального проекта (внутреннего муниципального проекта) (далее - отчет).
1.3. Информация, содержащаяся в отчете, подготавливается на основании данных мониторинга проекта в части оценки реализации проекта в соответствии с его паспортом.
1.4. Данные мониторинга проекта в виде отчета предоставляются участниками команды проекта с периодичностью и в сроки, установленные Регламентом управления проектами в администрации городского округа город Воронеж (далее - Регламент).
1.5. Подготовка отчета осуществляется руководителем проекта на основании данных, предоставленных участниками команды проекта и сформированных администратором проекта. Порядок согласования отчета установлен Регламентом.

2. Рекомендации по подготовке отчета о ходе реализации
проекта

2.1. Отчет готовится по форме согласно приложению N 3 к Регламенту в соответствии с рекомендациями по ее заполнению, приведенными в настоящем разделе Методических рекомендаций. Форма отчета может быть скорректирована в соответствии с указаниями исполнительных органов Воронежской области (для муниципальных составляющих региональных проектов).
Форма 1 отчета (за месяц) включает следующие разделы:
- титульная страница "Общий статус реализации проекта";
- раздел 1 "Ключевые риски";
- раздел 2 "Сведения о значениях показателей";
- раздел 3 "Сведения об исполнении бюджета";
- раздел 4 "Сведения о достижении результатов, контрольных точек и реализации мероприятий".
Форма 2 отчета (за квартал, за год) дополняется следующей информацией: "Общий статус отклонений при реализации проекта" (индикативная таблица), "Сведения о заключенных и планируемых к заключению контрактах".
Отчетность формируется по состоянию на последний календарный день отчетного периода включительно (месяц, квартал, год) в формате документа Excel.
2.2. Титульная страница отчета содержит информацию о наименовании проекта, периоде, за который подготовлен отчет и фактической дате подготовки отчета, сведения об общем статусе реализации проекта, включающие в себя информацию о рисках, показателях, бюджете, результатах и контрольных точках проекта.
Используемые в разделах отчета индикаторы соответствуют следующим статусам реализации проекта, достижения или выполнения параметра проекта:
- зеленый цвет - отсутствие отклонений, проблем и рисков, дополнительные решения не требуются;
- желтый цвет - наличие некритичных отклонений, выявлены проблемы и риски, решение которых находится в зоне полномочий руководителя проекта;
- красный цвет - наличие критических отклонений, выявлены проблемы и риски, решение которых находится вне зоны полномочий руководителя проекта;
- серый цвет - отсутствует информация, сведения не представлены на дату подготовки отчета;
- штриховка - исполнение параметра проекта носит прогнозный характер.
Индикатор статуса определяется в соответствии с фактической информацией о ходе реализации проекта за отчетный период.
Все ячейки отчета обязательны к заполнению (при отсутствии информации, отсутствии необходимости внесения информации ставится прочерк). Индикатор статуса сопровождается текстовым описанием.
Общий статус реализации проекта не должен противоречить информации по каждому из разделов отчета.
2.3. При подготовке отчета за квартал, отчета за год титульная страница отчета дополняется таблицей "Общий статус отклонений при реализации проекта (индикативная таблица)", которая содержит сводную информацию о фактической реализации проекта на конец отчетного периода в разрезе:
- показателя своевременности реализации (КПЭс);
- показателя достижения целей (КПЭц);
- показателя достижения результатов (КПЭр).
2.3.1. Расчет показателя своевременности реализации (КПЭс) осуществляется посредством определения доли своевременно достигнутых контрольных точек в общем количестве запланированных к достижению контрольных точек по проекту в отчетном периоде и производится по формуле:

[image: ],

где:
КТД - количество своевременно достигнутых контрольных точек проекта за отчетный период, а также достигнутые контрольные точки, которые были запланированы к достижению в предыдущие отчетные периоды, но фактически к началу отчетного периода не были достигнуты.
Контрольные точки проекта считаются своевременно достигнутыми при их достижении не позднее планового срока, установленного в паспорте и сводном плане проекта;
КТЗ - количество запланированных в отчетном периоде контрольных точек проекта (за исключением достигнутых досрочно в предыдущих отчетных периодах).
К запланированным в отчетном периоде контрольным точкам проекта относятся также контрольные точки, которые были запланированы к достижению в предыдущие отчетные периоды, но фактически к началу отчетного периода не достигнуты, контрольные точки, которые были запланированы к достижению в следующих отчетных периодах, но фактически достигнуты в отчетном периоде.
При наличии объективных причин (технико-технологические особенности и прочее) превышения установленных плановых сроков выполнения отдельных контрольных точек на 10% (для проектов - муниципальной составляющей региональных проектов) и на 15% (для внутренних муниципальных проектов) относительно общей длительности мероприятия, которое оканчивается контрольной точкой, возможно признание данной точки своевременно выполненной. При этом соответствующее выполнение контрольной точки должно быть подтверждено в отчете по проекту.
2.3.2. Показатель достижения целей (КПЭц) позволяет оценить степень достижения плановых значений показателей проекта за отчетный период, установленных в паспорте проекта, и рассчитывается по формуле:

[image: ],

где:
ПЦФ - фактическое (достигнутое) значение показателя проекта за отчетный период;
ПЦП - плановое значение показателя проекта, установленное на конец отчетного периода;
n - количество показателей проекта в паспорте проекта в отчетном периоде.
2.3.3. Показатель достижения результатов (КПЭр) позволяет оценить степень достижения плановых значений результатов проекта за отчетный период, установленных в паспорте проекта, и рассчитывается по формуле:

[image: ],

где:
ПРф - фактическое (достигнутое) значение показателя результата проекта за отчетный период;
ПРп - плановое значение показателя результата проекта, установленное на конец отчетного периода;
n - количество показателей результатов проекта в паспорте проекта в отчетном периоде.
Значения показателей вносятся в графу "Статус", а сама ячейка заливается цветом в соответствии со шкалой цветовой индикации, представленной в таблице.

Таблица

Шкала индикации показателей

	Показатель
	Значение показателя
	Цветовой индикатор

	Показатель своевременности реализации
	КПЭс >= 1
	Зеленый

	
	0,9 / 0,85 <= КПЭс < 1
	Желтый

	
	КПЭс < 0,9 / 0,85
	Красный

	Показатель достижения целей
	КПЭц >= 1
	Зеленый

	
	0,9 / 0,85 <= КПЭц < 1
	Желтый

	
	КПЭц < 0,9 / 0,85
	Красный

	Показатель достижения результатов
	КПЭр >= 1
	Зеленый

	
	0,9 / 0,85 <= КПЭр < 1
	Желтый

	
	КПЭр < 0,9 / 0,85
	Красный



В случаях, когда индикатор имеет желтый либо красный цвет, в соответствующей графе заполняется ячейка "Комментарий", в которой описываются причины отклонений, предпринятые действия по их устранению и результаты этих действий.
При наличии объективных причин (отсутствие информации и пр.), из-за которых невозможно определить статус показателя, устанавливается серый индикатор. В данном случае в соответствующей графе заполняется ячейка "Комментарий", в которой указываются причины невозможности определения статуса показателя.
2.4. Раздел "Ключевые риски" содержит информацию о возможности возникновения тех или иных рисков в разрезе соответствующего раздела паспорта проекта: основные положения, содержание проекта (цель, показатели, результаты), этапы и контрольные точки, бюджет, иное при необходимости.
В случае, когда отклонения в рамках реализации проекта отсутствуют, в графе "Краткое описание риска" указывается фраза "В отчетном периоде проблем и рисков, относящихся к ключевым, не выявлено", в графе "Предлагаемые решения" ставится прочерк.
В случае наличия рисков реализации проекта в графе "Краткое описание риска" описывается суть риска, а в графе "Предлагаемые решения" указывается информация о том, что уже сделано и что планируется сделать для минимизации риска, повлияет ли риск (и насколько) на достижение результатов проекта.
Необходимо учитывать, что информация о рисках должна выявляться, когда риск еще только вероятен и можно предпринять какие-либо действия, чтобы его избежать, а не по факту наступления негативных событий.
2.5. Раздел 2 "Сведения о значениях показателей" содержит информацию о фактических значениях показателей проекта за отчетный период.
Информация, содержащаяся в разделе, приводится по всем показателям, отраженным в паспорте проекта. Указываются единицы измерения, динамика показателя (убывающий, возрастающий, стабильный), фактическое значение за предыдущий период, плановое значение на конец года.
Фактические значения за отчетный период указываются в разбивке по кварталам нарастающим итогом.
Например, при подготовке отчета за январь достигнутое значение показателя равно 0, в графе "Значения по кварталам" в столбце "I" ставится 0. При подготовке отчета за февраль в графе "Значения по кварталам" в столбце "I" ставится значение показателя, достигнутое в феврале, - "4" плюс значение показателя, достигнутое в январе (в данном примере 0), - "4 + 0". При подготовке отчета за I квартал в графе "Значения по кварталам" в столбце "I" ставится значение показателя, достигнутое в марте, - "1" плюс значение показателя, достигнутое в феврале, - "4" плюс значение показателя, достигнутое в январе (в данном примере "0"), - "1 + 4 + 0 = 5".
При подготовке отчета за апрель в графе "Значения по кварталам" в столбце "II" ставится значение показателя, достигнутое в апреле, при этом значение показателя, достигнутое по итогам I квартала, переносится без изменений из отчета за I квартал (в данном примере "5") и так далее.
По каждому показателю указывается процент достижения планового значения, рассчитываемый по формуле:
- в случае, когда базовое значение показателя равно нулю:

[image: ],

где:
ПЦФ - фактическое (достигнутое) значение показателя проекта за отчетный период нарастающим итогом;
ПЦП - плановое значение показателя, установленное на конец отчетного периода;
- в случае, когда базовое значение показателя отлично от нуля:
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где:
ПЦф - фактическое (достигнутое) значение показателя проекта за отчетный период нарастающим итогом;
ПЦп - плановое значение показателя, установленное на конец отчетного периода;
ПЦб - базовое значение показателя или значение показателя на конец предшествующего года.
Если значения показателей достигаются неравномерно, планируются только по итогам года, в том числе в связи со спецификой, в графе "Комментарий" указывается необходимая информация.
2.6. Раздел 3 "Сведения об исполнении бюджета" содержит информацию о плановом и фактическом исполнении бюджета проекта в разрезе отчетного периода.
Информация, содержащаяся в разделе, включает сведения о средствах бюджета (федерального, областного, муниципального) и средствах из внебюджетных источников финансового обеспечения проекта.
В разделе указываются:
- объем финансового обеспечения проекта (в соответствии с паспортом проекта и лимитами бюджетных обязательств);
- исполнение бюджета на конец отчетного периода (в соответствии с учтенными бюджетными обязательствами и кассовым исполнением) нарастающим итогом;
- процент исполнения бюджета (процентное соотношение кассового исполнения и объема финансового обеспечения в соответствии с уточненным планом).
Объем средств бюджета проекта указывается в тысячах рублей с точностью до двух знаков после запятой.
В графе "Комментарий" указывается информация о направлении расходования средств (закупка оборудования, приобретение товаров/работ/услуг и т.д., реквизиты документов, подтверждающих кассовое исполнение (вид, номер, дата документа)). В случаях, когда на дату подготовки отчета кассовое исполнение равно 0, указывается причина.
В случае отклонения фактически доведенных лимитов от значений, указанных в паспорте проекта на дату подготовки отчета, цветовой индикатор статуса не окрашивается в желтый или красный цвет. Причина отклонения указывается в графе "Комментарий" (например, заключено дополнительное соглашение о предоставлении субсидии). Данные отклонения являются основанием для инициации процесса актуализации паспорта проекта.
При подготовке отчета за квартал, отчета за год в соответствии с формой 2 сведения об исполнении бюджета дополняются подразделом 3.1 "Сведения о заключенных и планируемых к заключению контрактах", который содержит информацию о контрактах, заключенных и планируемых к заключению в рамках реализации проекта на конец отчетного периода.
Информация, содержащаяся в подразделе, включает сведения о количестве и сумме заключенных в рамках реализации проекта контрактов в разрезе источников финансирования.
В подразделе указываются:
- объем планируемых расходов бюджета проекта в отчетном периоде в соответствии с уточненным планом;
- сумма заключенных контрактов с учетом переходящих контрактов, финансируемых в текущем году;
- доля средств бюджета, на которую заключены контракты (процентное соотношение суммы заключенных контрактов с учетом переходящих контрактов, финансируемых в текущем году, и объема планируемых расходов бюджета проекта в отчетном периоде в соответствии с уточненным планом).
В графе "Пояснения в отношении незаконтрактованного остатка средств бюджета" указывается следующая информация:
- причины образования остатка средств бюджета (остатка средств из утвержденного бюджета, в отношении которого не заключены контракты);
- данные о планируемых к заключению контрактах (количество и плановая сумма);
- данные о перераспределении/возврате средств бюджета;
- иная информация на усмотрение руководителя проекта.
В графе "Реализовавшиеся риски и мероприятия по их избежанию/минимизации/страхованию" указывается следующая информация:
- описание рисков и (или) проблем (при наличии), связанных с заключением и исполнением контрактов в рамках реализации проекта;
- предпринятые либо планируемые мероприятия по избежанию, минимизации, страхованию реализовавшихся рисков;
- иная информация на усмотрение руководителя проекта.
Справочно указывается информация о количестве и сумме контрактов, заключенных в текущем году, количестве и сумме переходящих контрактов, финансируемых в текущем году.
2.7. Раздел 4 "Сведения о достижении результатов, контрольных точек и реализации мероприятий" детализирует информацию о динамике достижения результатов, контрольных точек и исполнения мероприятий проекта.
Информация в разделе приводится по всем результатам муниципального проекта в соответствии с паспортом проекта, а также результатам регионального проекта, на достижение которых направлено достижение результатов муниципального проекта в соответствии с паспортом регионального проекта (для муниципальных составляющих региональных проектов), контрольным точкам, являющимся итогом выполнения ряда мероприятий муниципального проекта, контрольным точкам, выполнение которых просрочено в предыдущих отчетных периодах, а также по контрольным точкам будущих периодов, которые выполнены досрочно в текущем отчетном периоде.
Для контрольных точек и мероприятий указываются плановая дата достижения, ответственный исполнитель в соответствии с паспортом проекта.
Фактические даты указываются исходя из оценки руководителем проекта сведений, подтверждающих достижение контрольной точки, и информации о реализации необходимых мероприятий.
В случае наличия отклонений от плановой даты достижения контрольных точек, мероприятий в графе "Комментарий" указывается информация с пояснением причин отклонений.
В графе "Комментарий" также указываются реквизиты документов, которые подтверждают достижение контрольной точки.
Дополнительно в разделе приводится прогноз по достижению контрольных точек на три последующих месяца.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА
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	УТВЕРЖДЕН
решением Комитета управления проектами
при главе городского округа город Воронеж
от ______________ N ___________

	

	ЗАПРОС НА ИЗМЕНЕНИЕ
паспорта муниципальной составляющей регионального проекта
(внутреннего муниципального проекта)
"__________________________________________________________"
(наименование проекта)

	

	Инициатор изменения, роль в проекте
	

	Дата запроса на изменение
	

	Изменяемые разделы паспорта проекта
	[image: ] Основные положения.
	[image: ] Показатели проекта.
	[image: ] Результаты
	[image: ] Финансовое обеспечение.

	
	[image: ] План реализации.
	[image: ] Участники проекта.
	[image: ] Другое (помесячный план достижения

	
	показателей, помесячный план исполнения бюджета, дополнительная информация, пр.)
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1. Изменение основных положений паспорта проекта

	N п/п
	Изменяемый параметр проекта
	Действующая редакция
	Новая редакция

	1
	Наименование проекта
	
	
	

	2
	Срок реализации проекта
	дата начала
	
	

	
	
	дата окончания
	
	

	3
	Цель проекта
	
	
	

	4
	Куратор проекта
	Ф.И.О.
	
	

	
	
	должность
	
	

	5
	...
	
	
	

	6
	Связь с муниципальными программами
	
	
	



Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



2. Изменение показателей и помесячного плана
достижения показателей проекта

	N п/п
	Показатели проекта
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Базовое значение
	Период <1>

	
	
	
	значение
	дата
	N
	N + 1
	...
	N + n

	1
	Результат проекта 1

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Показатель 1

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Показатель 2
	
	
	
	
	
	
	

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	



--------------------------------
<1> Здесь и далее предусматривается период (по месяцам (для помесячного плана) / годам (для показателей проекта)), в течение которого осуществляется реализация проекта, в соответствии с паспортом проекта.

Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



3. Изменение результатов и характеристик результатов проекта

	N п/п
	Наименование результата
	Единица измерения (по ОКЕИ)
	Базовое значение
	Период
	Характеристика результата

	
	
	
	значение
	дата
	N
	N + 1
	...
	N + n
	

	1
	Цель проекта
	

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Результат проекта 1
	

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Результат проекта 2

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



4. Изменение финансового обеспечения реализации проекта

	Распоряжение Администрации городского округа город Воронеж от 20.10.2025 N 777-р
"О внесении изменений в распоряжение ад...
	Документ предоставлен КонсультантПлюс
Дата сохранения: 31.10.2025
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	N п/п
	Наименование результатов и источников финансирования
	КБК (ГРБС, раздел, подраздел, статья, вид расходов)
	Объем финансового обеспечения по годам реализации (тыс. руб.)
	Всего (тыс. руб.)

	
	
	
	N
	N + 1
	...
	N + n
	

	1
	Цель проекта

	
	Действующая редакция
	

	
	Новая редакция
	

	1.1
	Результат 1

	
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, всего
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	

	
	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.1
	федеральный бюджет
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.2
	бюджет субъекта
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1.3
	бюджет муниципального образования
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	бюджеты государственных внебюджетных фондов Российской Федерации
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	внебюджетные источники
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Результат 2
	
	
	
	
	
	
	

	
	....
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО по проекту
	Действующая редакция
	
	
	
	
	
	

	
	
	Новая редакция
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Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



5. Изменение плана реализации проекта

	Распоряжение Администрации городского округа город Воронеж от 20.10.2025 N 777-р
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	N п/п
	Наименование результата, контрольной точки
	Срок реализации
	Взаимосвязь
	Ответственный исполнитель
	Вид документа и характеристика результата

	
	
	начало
	окончание
	предшественники
	последователи
	
	

	1
	Цель проекта

	
	Действующая редакция
	

	
	Новая редакция
	

	1.1
	Действующая редакция
	Результат проекта 1
	
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Действующая редакция
	Контрольная точка результата
	-
	
	
	
	
	

	
	Новая редакция
	
	-
	
	
	
	
	

	...
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Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



6. Изменение участников команды проекта

	N п/п
	Роль в проекте
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Непосредственный руководитель
	Занятость в проекте (процентов)

	1
	Руководитель проекта
	Действующая редакция
	
	
	
	

	
	
	Новая редакция
	
	
	
	

	2
	Участник проекта
	Действующая редакция
	
	
	
	

	
	
	Новая редакция
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	



Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



7. Изменение дополнительной информации

	Действующая редакция
	Новая редакция

	
	



Обоснование и анализ предлагаемых изменений

	Причины и обоснование необходимости изменений
	(указываются реквизиты обосновывающих документов и причины изменений)

	Анализ изменений и их влияние на параметры проекта
	



	Согласовано:
	
	

	Руководитель проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Функциональный заказчик проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Куратор проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Управление финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)



Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение N 6
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО УПРАВЛЕНИЮ ИЗМЕНЕНИЯМИ В ПРОЕКТЕ

1. Общие положения

1.1. Настоящие методические рекомендации по управлению изменениями в проекте (далее - Методические рекомендации) разработаны в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 N 1288 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации" и постановлением Правительства Воронежской области от 29.03.2019 N 301 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Воронежской области и исполнительных органах Воронежской области".
1.2. Методические рекомендации содержат порядок внесения изменений в паспорт проекта и рекомендации по заполнению формы запроса на изменение.

2. Порядок реализации изменений проекта и управления ими

2.1. Реализация проекта осуществляется в соответствии с паспортом проекта.
2.2. В случае если в паспорт проекта необходимо внести изменения, готовится запрос на изменение с учетом настоящих Методических рекомендаций.
Запрос на изменение может быть подготовлен руководителем проекта, участниками команды проекта в инициативном порядке, на основании поручения главы городского округа города Воронеж, на основании предложения Губернатора Воронежской области и Проектного комитета, на основании проведенных оценок и иных контрольных мероприятий или в соответствии с иными решениями.
2.3. Запрос на изменение готовится для изменения любого раздела паспорта проекта. Контроль качества подготовки запроса на изменение и его соответствие настоящим Методическим рекомендациям обеспечивает городской проектный офис.
2.4. Руководитель проекта обеспечивает согласование подготовленного запроса на изменение в зависимости от изменяемого параметра проекта с участниками команды проекта, деятельность которых затрагивает запрос на изменение.
В случае внесения изменений технического характера запрос на изменение может согласовываться только городским проектным офисом.
Городской проектный офис может принять решение о целесообразности доработки запроса на изменение и (или) о необходимости получения дополнительных согласований от заинтересованных сторон. В этом случае руководителю проекта рекомендуется обеспечить доработку запроса на изменение и получение необходимых согласований.
Порядок рассмотрения и утверждения запроса на изменение определен Регламентом управления проектами в администрации городского округа город Воронеж (далее - Регламент).

3. Рекомендации по подготовке запроса на изменение проекта

3.1. Запрос на изменение готовится по форме согласно приложению N 5 к Регламенту и в соответствии с рекомендациями по ее заполнению, приведенными в настоящем разделе Методических рекомендаций.
3.2. Форма запроса на изменение включает следующие основные разделы:
- раздел 1 "Изменение основных положений паспорта проекта";
- раздел 2 "Изменение показателей и помесячного плана проекта";
- раздел 3 "Изменение результатов и характеристик результатов проекта";
- раздел 4 "Изменение финансового обеспечения реализации проекта";
- раздел 5 "Изменение плана реализации проекта";
- раздел 6 "Изменение участников команды проекта";
- раздел 7 "Изменение дополнительной информации".
В запрос на изменение могут быть включены изменения всех составляющих проекта (например, показатели проекта, результаты проекта, контрольные точки, бюджет) и их параметров (например, наименование, срок, источники финансирования, ответственный, роль в проекте).
Во всех разделах запроса на изменение в строке (графе) "Действующая редакция" указывается значение изменяемого параметра составляющей проекта в соответствии с последней утвержденной версией паспорта проекта.
Во всех разделах запроса на изменение в строке (графе) "Новая редакция" указывается требуемое значение параметра составляющей проекта, все изменения выделяются подчеркиванием.
В случае если необходимо полностью удалить параметр проекта, в строке (графе) "Новая редакция" ставится прочерк.
В случае если необходимо добавить сведения в проект, в строке (графе) "Действующая редакция" ставится прочерк. Информация для каждого параметра проекта указывается в строке (графе) "Новая редакция".
В строке "Причины и обоснование необходимости изменений" указываются причины и необходимость утверждения данных изменений (при наличии), реквизиты нормативного правового акта, определяющего необходимость внесения изменений в проект.
В строке "Анализ изменений и их влияние на параметры проекта" указываются выявленные влияния предлагаемых изменений на другие проекты и иные составляющие проекта (содержание проекта, контрольные точки, финансовый план и др.).
В случае если заполнение какого-либо раздела запроса на изменение не требуется, вместо таблицы формы запроса на изменение указывается "Без изменений".
3.3. В запросе на изменение указываются утвержденное в паспорте проекта наименование и порядковый номер запроса на изменение. Номер запроса на изменение должен быть уникальным. Если было принято решение об отклонении запроса на изменение, номер отклоненного запроса на изменение остается неизменным, а следующему запросу на изменение присваивается следующий порядковый номер.
3.4. Титульная страница содержит информацию об инициаторе запроса, его роли, дате формирования запроса, изменяемых разделах паспорта проекта.
В графе "Инициатор изменения / роль в проекте" указывается участник проекта (Ф.И.О., должность, роль в проекте) либо заинтересованное лицо - инициатор изменений проекта. Если инициаторов изменений несколько, указывается руководитель проекта.
В графе "Дата запроса на изменение" указывается дата поступления запроса на изменения в городской проектный офис в формате "ДД.ММ.ГГГГ". Графа заполняется сотрудником городского проектного офиса.
3.5. Раздел 1 "Изменение основных положений паспорта проекта" заполняется, если необходимо скорректировать сведения, содержащиеся в разделе 1 "Основные положения" паспорта проекта.
3.6. Раздел 2 "Изменение показателей и помесячного плана достижения показателей проекта" заполняется, если необходимо скорректировать показатели проекта.
3.7. Раздел 3 "Изменение результатов и характеристик результатов проекта" заполняется, если необходимо скорректировать результаты проекта.
3.8. Раздел 4 "Изменение финансового обеспечения реализации проекта" заполняется, если необходимо скорректировать объемы требуемого для реализации проекта финансового обеспечения и источники финансирования по годам реализации проекта.
В случае изменения бюджета проекта запрос на изменение подлежит согласованию с управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж.
3.9. Раздел 5 "Изменение плана реализации проекта" заполняется, если необходимо скорректировать контрольные точки проекта.
В случае корректировки наименования контрольной точки новая редакция наименования не должна противоречить целям, результатам и показателям проекта.
3.10. Раздел 6 "Изменение участников команды проекта" заполняется, если необходимо скорректировать состав участников команды проекта.
3.11. Раздел 7 "Изменение дополнительной информации" заполняется, если необходимо скорректировать сведения, содержащиеся в разделе 7 "Дополнительная информация" паспорта проекта.
3.12. Оценка качества подготовки и полноты содержания запроса на изменение проекта проводится сотрудниками городского проектного офиса.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение N 7
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

ФОРМА

	
	УТВЕРЖДЕН
решением Комитета управления проектами
при главе городского округа город Воронеж
от ______________ N ___________

	

	ИТОГОВЫЙ ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ
муниципальной составляющей регионального проекта
(внутреннего муниципального проекта)
"__________________________________________"
(наименование проекта)



1. Основные положения

	Дата отчета
	

	Краткое наименование проекта
	
	Сроки начала и окончания проекта
	

	Куратор проекта / должность
	

	Функциональный заказчик проекта / должность
	

	Руководитель проекта / должность
	

	Исполнители и соисполнители мероприятий проекта
	

	Проект завершен (планово/досрочно)
	



2. Сводная информация о реализации проекта

	Параметр
	Оценка достижения
	Статус достижения
	Комментарий

	Цель проекта
	
	
	

	Сроки проекта
	
	
	

	Бюджет проекта
	
	
	

	Общий статус проекта
	
	



3. Отчет о достижении цели проекта

	Цель проекта
	Показатели проекта
	Базовое значение
	Целевое значение
	Фактическое значение
	Достижение, %

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	Итого достижение цели и показателей проекта
	

	Цель проекта
	Показатели проекта
	Базовое значение
	Целевое значение
	Фактическое значение
	Достижение, %

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	Итого достижение цели и показателей проекта
	

	Комментарий о достижении целей и показателей проекта _________________



4. Отчет о достижении результатов проекта

	N п/п
	Наименование результата
	Требование к результату
	Статус достижения (получен/не получен)
	Комментарий и причины отклонений

	1
	
	
	
	

	Итого достигнуто результатов
	1 (100%)
	



5. Отчет о соблюдении сроков проекта

5.1. Информация о сроках реализации проекта

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

	
	
	
	



5.2. Информация об исполнении контрольных точек проекта

	N п/п
	Наименование
	Плановый срок выполнения
	Фактический срок выполнения
	Отклонение, %
	Комментарий и причина отклонений

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Итого контрольных точек, достигнутых в срок
	

	Итого контрольных точек, достигнутых с отклонением
	



6. Отчет об исполнении бюджета проекта

	Источники финансирования
	Год реализации
	Всего, тыс. руб.

	
	план
	факт
	план
	факт

	Бюджетные источники, тыс. руб.
	федеральный бюджет
	
	
	
	

	
	бюджеты субъектов Российской Федерации
	
	
	
	

	
	местный бюджет
	
	
	
	

	Внебюджетные источники, тыс. руб.
	
	
	
	

	Итого, тыс. руб.
	
	
	
	

	Отклонение, %
	
	

	Комментарий об исполнении бюджета проекта ________________________________



7. База знаний по проекту

	Фаза жизненного цикла проекта
	Описание события (риск, возможность, мероприятие, факты, закономерности и т.д.), которое могло оказать / оказало влияние на проект
	Предпринятые действия
	Рекомендации (предложения по изменению нормативной документации, законодательного регулирования для аналогичных проектов)

	
	
	
	



	Согласовано:
	
	

	Руководитель проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Функциональный заказчик проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Куратор проекта
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Управление финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)

	Согласовано:
	
	

	Директор МКУ "Агентство управления проектами"
	_____________________
(Ф.И.О.)
	___.___._____
(дата)



Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение N 8
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО ЗАВЕРШЕНИЮ ПРОЕКТА

1. Общие положения

1.1. Настоящие методические рекомендации по завершению проекта (далее - Методические рекомендации) разработаны в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 N 1288 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации" и постановлением Правительства Воронежской области от 29.03.2019 N 301 "Об организации проектной деятельности в Правительстве Воронежской области и исполнительных органах Воронежской области".
1.2. Методические рекомендации содержат рекомендации по порядку завершения проекта и заполнению итогового отчета о реализации проекта (далее - отчет).
1.3. Отчет готовится при плановом или досрочном завершении проекта по итогам досрочного выполнения задач проекта и (или) досрочного достижения показателей и результатов проекта.
1.4. Организация работы по подготовке отчета осуществляется руководителем проекта на основании сводных данных, полученных от участников команды проекта.
1.5. По итогам планового завершения проекта руководитель проекта обеспечивает подготовку отчета в течение 20 рабочих дней, если иной срок не установлен решением Комитета управления проектами при главе городского округа город Воронеж (далее - Проектный комитет).
Отчет подлежит согласованию с функциональным заказчиком проекта, участниками команды проекта, городским проектным офисом и управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж при наличии в проекте бюджетного финансирования.
1.6. Отчет утверждается Проектным комитетом.

2. Рекомендации по подготовке итогового отчета
о реализации проекта

2.1. Отчет готовится по форме согласно приложению N 7 к Регламенту управления проектами в администрации городского округа город Воронеж в соответствии с рекомендациями по ее заполнению, приведенными в настоящем разделе Методических рекомендаций.
Итоговый отчет включает следующие разделы:
- раздел 1 "Основные положения";
- раздел 2 "Сводная информация о реализации проекта";
- раздел 3 "Отчет о достижении цели проекта";
- раздел 4 "Отчет о достижении результатов проекта";
- раздел 5 "Отчет о соблюдении сроков проекта";
- раздел 6 "Отчет об исполнении бюджета проекта";
- раздел 7 "База знаний по проекту".
2.2. В наименовании проекта указывается полное наименование проекта в соответствии с паспортом проекта.
2.3. Раздел "Основные положения" содержит следующую информацию:
- "Дата отчета" - указывается дата направления отчета для согласования в соответствии с Положением о системе управления проектной деятельностью в администрации городского округа город Воронеж;
- "Краткое наименование проекта" - краткое наименование проекта в соответствии с паспортом проекта;
- "Срок начала и окончания проекта" - плановая дата начала реализации проекта и плановая дата завершения проекта в формате "ДД.ММ.ГГГГ", утвержденные в паспорте проекта;
- "Куратор проекта / должность" - Ф.И.О. и должность лица, исполняющего роль куратора проекта в соответствии с паспортом проекта;
- "Функциональный заказчик проекта / должность" - Ф.И.О. и должность лица, исполняющего роль функционального заказчика проекта в соответствии с паспортом проекта (для внутренних муниципальных проектов);
- "Руководитель проекта / должность" - Ф.И.О. и должность лица, исполняющего роль руководителя проекта по определению Проектного комитета и утвержденного в паспорте проекта;
- "Исполнители и соисполнители мероприятий проекта" - перечень (наименования) структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж и организаций, выполняющих работы в рамках мероприятий проекта;
- "Проект завершен (планово/досрочно)" - указывается, каким образом завершен проект: планово или досрочно.
2.4. Раздел "Сводная информация о реализации проекта" содержит обобщенную информацию о фактическом достижении цели, показателей, соблюдении сроков, исполнении бюджета проекта. В графе "Оценка достижения" указываются количественные и процентные оценки достижения цели, соблюдения сроков и исполнения бюджета проекта в соответствии с информацией, содержащейся в соответствующих разделах отчета. Применяемая в графе "Статус достижения" цветовая индикация соответствует процентным оценкам, представленным в таблице.

Таблица

	Параметр статуса
	Цвет индикации

	Реализован без отклонений
	Зеленый

	Реализован с отклонением не более 10 - 15%
	Желтый

	Реализован с отклонением более 10 - 15%
	Красный



Общий статус реализации проекта соответствует наихудшему статусу данного раздела отчета.
Графа "Комментарий" заполняется при наличии желтого или красного индикатора статуса. В этом случае в строке с соответствующим индикатором приводятся основные причины отклонений.
2.5. Раздел "Отчет о достижении цели проекта" содержит сведения о фактическом достижении цели проекта на момент завершения проекта:
- "Цель проекта" - цель проекта в соответствии с паспортом проекта;
- "Показатели проекта" - показатели проекта в соответствии с паспортом проекта.
По каждому показателю приводятся базовые, целевые (плановые) и фактические значения на момент завершения проекта.
В столбце "Достижение, %" указывается процент достижения планового значения по каждому показателю проекта (фактическое значение, деленное на плановое значение, умноженное на 100%).
В строке "Итого достижение цели и показателей проекта" указывается среднее арифметическое (сумма чисел, деленная на их количество) значений процентов достижения плановых показателей проекта.
В случае недостижения значения одного или нескольких показателей цели проекта при итоговой оценке достижения цели проекта значения иных показателей, по которым целевые значения перевыполнены, приравниваются к 100%.
В случае если значения одного или нескольких показателей не достигнуты, в строке "Комментарий о достижении цели и показателей проекта" указываются причины отклонений.
2.6. Раздел "Отчет о достижении результатов проекта" содержит информацию о фактическом достижении плановых значений результатов проекта.
Информация в разделе приводится по результатам, утвержденным в паспорте проекта.
Наименования результатов, требования к результатам указываются в соответствии с паспортом проекта.
В строке "Итого достигнуто результатов" указывается доля (процент) результатов, по которым плановые значения достигнуты, от общего количества результатов проекта. В графе "Комментарий и причины отклонений" указываются причины, по которым результаты не были достигнуты.
2.7. Раздел "Отчет о соблюдении сроков проекта" содержит следующую информацию:
- информацию о сроках реализации проекта - плановую, фактическую длительность проекта в месяцах, сведения о наличии отклонения (в процентах) фактической от плановой длительности, а также причины отклонения (при наличии) и иные комментарии;
- информацию о достижении контрольных точек проекта - перечень контрольных точек, утвержденных паспортом проекта, их плановую и фактическую длительность (в месяцах), сведения о наличии отклонений (в процентах), а также причины отклонений (при наличии) или комментарии.
2.8. Раздел "Отчет об исполнении бюджета проекта" содержит информацию о фактическом достижении плановых значений освоения средств бюджета проекта по годам реализации проекта.
Плановые значения освоения бюджета проекта по годам реализации проекта в разрезе источников финансового обеспечения проекта указываются в соответствии со значениями, утвержденными в паспорте проекта.
По каждому источнику финансового обеспечения проекта указываются фактические значения объема средств бюджета проекта, освоенного в рамках реализации проекта на конец каждого года реализации проекта, а также итоговые значения по годам реализации проекта в разрезе всех источников финансового обеспечения проекта (строка "Итого, тыс. руб.") и итоговые значения на момент завершения проекта (графа "Всего, тыс. руб.").
В строке "Отклонение, %" указывается процент отклонения фактического значения бюджета проекта от планового значения на конец каждого года реализации проекта, а также итоговое отклонение на момент завершения проекта.
В случае наличия отклонений фактических от плановых значений освоения средств бюджета проекта в строке "Комментарий об исполнении бюджета проекта" указываются причины данных отклонений, приводятся иные комментарии.
2.9. Отчет считается сформированным наиболее полно при заполнении всех его разделов достоверной и объективной информацией.
2.10. Раздел "База знаний по проекту" - свод опыта, накопленного на протяжении всего срока реализации проекта, с разбивкой по этапам жизненного цикла проекта.
База знаний содержит информацию по следующим параметрам: фаза жизненного цикла проекта, описание событий (риск, возможность, мероприятие, факты, закономерности и т.д.), которые могли оказать / оказали влияние на проект, описание предпринятых действий (выход из ситуации в проекте), рекомендации для будущих проектов.

Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА





Приложение N 9
к Регламенту
управления проектами в администрации
городского округа город Воронеж

ФОРМА

	
	УТВЕРЖДЕН
решением Комитета управления проектами
при главе городского округа город Воронеж
от ______________ N ___________

	

	ПРЕДЛОЖЕНИЕ О ПРИОСТАНОВЛЕНИИ
(ДОСРОЧНОМ ЗАВЕРШЕНИИ)
муниципальной составляющей регионального проекта
(внутреннего муниципального проекта)

"_________________________________________________________"
(наименование проекта)

	

	Дата подачи предложения о приостановлении
(досрочном завершении) проекта
	

	1. Инициатор приостановления (досрочного завершения) проекта

	Ф.И.О. инициатора приостановления
(досрочного завершения) проекта
	

	Должность инициатора приостановления
(досрочного завершения) проекта
	

	Роль в проекте
	

	2. Описание необходимости приостановления (досрочного завершения) проекта

	Описание выявленной проблемы, причин ее возникновения
	

	Основания для приостановления (досрочного завершения) проекта
	

	Достигнутые результаты
	план
	

	
	факт
	

	Фактическое исполнение бюджета
	текущий год
	итого за весь период реализации проекта

	
	план
	
	

	
	факт
	
	

	

	Руководитель проекта
	
	
	

	"___" _____________ 20__ г.
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Функциональный заказчик проекта
	
	
	

	"___" _____________ 20__ г.
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Куратор проекта
	
	
	

	"___" _____________ 20__ г.
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Директор МКУ "Агентство управления проектами"
	
	
	

	"___" _____________ 20__ г.
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



Директор МКУ "Агентство
управления проектами"
К.В.ЛЮТИКОВА
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