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	АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»
КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ШУÖМ



	22 января 2018 г.
	
	№
	106
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


Об утверждении Положения о ведомственном проектном офисе администрации МОГО «Ухта» и Положения о ведомственном координационном органе администрации МОГО «Ухта»
Руководствуясь постановлением Правительства Республики Коми от               12 мая 2017 г. № 255 «Об утверждении Положения о системе управления проектной деятельностью в органах в системе исполнительной власти Республики Коми», постановлением Правительства Республики Коми от                         23 октября 2017 г. № 556 «О некоторых вопросах в сфере проектного управления Республики Коми», администрация постановляет:

1. Утвердить Положение о ведомственном проектном офисе администрации МОГО «Ухта» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить Положение о ведомственном координационном органе администрации МОГО «Ухта» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель администрации МОГО «Ухта»



  М.Н. Османов

Приложение № 1

к постановлению

администрации МОГО «Ухта»

от 22 января 2018 г. № 106
ПОЛОЖЕНИЕ

о ведомственном проектном офисе администрации МОГО «Ухта»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования состава ведомственного проектного офиса администрации МОГО «Ухта» (далее – ведомственный проектный офис), его функции и полномочия. 

1.2. Ведомственный проектный офис является ролевой структурой администрации МОГО «Ухта», обеспечивающей реализацию ведомственных проектов (программ проектов) и портфелей проектов, в том числе межведомственное взаимодействие, текущий мониторинг и анализ рисков ведомственных проектов (программ проектов), организационно-методическое сопровождение и развитие проектной деятельности на территории МОГО «Ухта».

1.3. Основной целью деятельности ведомственного проектного офиса является организация проектной деятельности, ее методическое сопровождение и реализация ведомственных проектов (программ проектов).

1.4. Ведомственный проектный офис в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми, регулирующими проектную деятельность, а также настоящим Положением.

2. Функции ведомственного проектного офиса

2.1. Ведомственный проектный офис выполняет следующие функции в отношении реализуемых проектов (программ проектов), портфелей проектов:

1) обеспечивает качественную и своевременную реализацию ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов;

2) обеспечивает организационно-методическое сопровождение и развитие проектной деятельности на территории МОГО «Ухта»;

3) разрабатывает методические рекомендации и обеспечивает методическое сопровождение проектной деятельности;

4) участвует в работе временных и постоянных органов управления проектной деятельностью (по согласованию) в Республике Коми по вопросам, относящимся к полномочиям ведомственного проектного офиса;

5) обеспечивает подготовку отчетов о ходе реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов сотрудниками администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений, в отношении которых администрация МОГО «Ухта» осуществляет функции и полномочия учредителя (далее - муниципальные учреждения), являющимися участниками, в том числе исполнителями мероприятий проектов (программ проектов);

6) осуществляет мониторинг реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов на основании отчетов о ходе реализации проектов (программ проектов), портфелей проектов;

7) рассматривает и дает оценку управленческим документам по ведомственным проектам (программам проектов), портфелям проектов; 

8) представляет в адрес регионального проектного офиса предложения по составам проектных комитетов, по приоритетным проектам (программам проектов), участником которых является;
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9) проводит мероприятия по мониторингу и оценке хода реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов;

10) анализирует, оценивает риски и проблемы реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов, разрабатывает мероприятия по их минимизации; 

11) осуществляет организационное и документационное обеспечение деятельности ведомственного координационного органа администрации МОГО «Ухта»;

12) контролирует работу по введению и формированию актуальных данных по ведомственным проектам (программам проектов), портфелям проектов в информационную систему управления проектами (далее – ИСУП) сотрудниками администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений, являющимися участниками, в том числе исполнителями мероприятий проектов (программ проектов);

13) участвует в разработке паспортов ведомственных портфелей проектов; 

14) рассматривает и дает оценку предложений по перечню проектов для их включения в состав портфелей проектов;

15) оказывает содействие членам ведомственного координационного органа в рамках полномочий ведомственного проектного офиса;

16) разрабатывает аналитические материалы по реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов, готовит заключения о достижении целевых показателей ведомственных портфелей проектов;

17) организует и контролирует направление отчетности и результатов анализа динамики и качества реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов в региональный проектный офис; 

18) координирует работу по накоплению опыта и развитию профессиональных компетенций сотрудников администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений, являющихся участниками, в том числе исполнителями мероприятий ведомственных проектов (программ проектов) в области управления ведомственными проектами (программами проектов), портфелями проектов;

19) ведет учет участников взаимодействия: сотрудников администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений, являющихся участниками, в том числе исполнителями мероприятий ведомственных проектов (программ проектов);

20) разрабатывает и проводит мероприятия по мотивации и стимулированию сотрудников администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений, являющихся участниками, в том числе исполнителями мероприятий ведомственных проектов (программ проектов);

21) обеспечивает отражение ведомственных проектов (программ проектов) в составе соответствующей муниципальной программы МОГО «Ухта» виде ее структурных элементов.

3. Полномочия ведомственного проектного офиса

3.1. Ведомственный проектный офис обладает следующими полномочиями в отношении реализуемых проектов (программ проектов), портфелей проектов:

1) запрашивать материалы, необходимые ведомственному проектному офису для осуществления своих функций, от участников взаимодействия по вопросам, относящимся к компетенции ведомственного проектного офиса в соответствии с настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами, регулирующими проектную деятельность;

2) рассматривать управленческие документы по проектам (программам проектов) и портфелям проектов;

3) осуществлять мониторинг достижения ключевых показателей ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов;

4) рассматривать вопросы управления ведомственными проектами (программами проектов);
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5) рассматривать результаты и показатели ведомственных проектов (как запланированные, так и достигнутые), оценивать целесообразность дальнейшей реализации ведомственных проектов (программ проектов);

6) привлекать иных участников проектной деятельности для рассмотрения вопросов реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов для участия в совещаниях, проводимых ведомственным проектным офисом;

7) формировать предложения в адрес регионального проектного офиса по внедрению и развитию системы управления проектной деятельностью в Республике Коми (в том числе ИСУП);

8) формировать предложения в адрес регионального проектного офиса по обучению проектному управлению и перечень кандидатов на обучение;

9) формировать и представлять в адрес инициаторов предложений по проектам (программам проектов), разработчиков паспортов проектов (программ проектов), паспортов портфелей проектов предложения, необходимые для включения в управленческие документы, в случае если они затрагивают соответствующую сферу муниципального управления;

10) инициировать рассмотрение вопросов реализации ведомственных проектов (программ проектов) требующих принятия решений ведомственным координационным органом, куратором или руководителем проекта (программы проектов), в том числе на совместных заседаниях (совещаниях);

11) формировать предложения в адрес руководителя проекта (программы проектов) по включению в команду управления проектом (программой проектов), руководителя портфеля проектов по включению в команду управления портфелем проектов сотрудников администрации МОГО «Ухта», муниципальных учреждений;

12)  формировать предложения по мотивации и стимулированию участников команд управления проектами (программами проектов), команд управления портфелями проектов, вносить данные предложения на рассмотрение руководителя администрации МОГО «Ухта». 

4. Порядок формирования  состава ведомственного проектного офиса

4.1.  Состав ведомственного проектного офиса утверждается распоряжением администрации МОГО «Ухта».

4.2. В состав ведомственного проектного офиса входят:

1) руководитель ведомственного проектного офиса; 

2) заместитель руководителя ведомственного проектного офиса (при необходимости);

3) администратор ведомственного проектного офиса;

4) сотрудники ведомственного проектного офиса.

4.3. Руководитель ведомственного проектного офиса:

1) организует работу ведомственного проектного офиса для достижения целей внедрения проектного управления и реализации проектов (программы проектов) и портфелей проектов;

2) участвует в работе временных и постоянных органов Республики Коми по вопросам проектной деятельности;

3) координирует взаимодействие сотрудников ведомственного проектного офиса с другими участниками проектной деятельности Республики Коми при подготовке и реализации проектов (программ проектов), портфелей проектов.

4.4. Заместитель руководителя ведомственного проектного офиса осуществляет полномочия руководителя ведомственного проектного офиса, указанные в пункте 4.3 настоящего Положения, в случае отсутствия руководителя ведомственного проектного офиса в соответствии с его поручением.

4.5. Администратор ведомственного проектного офиса:
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1)  осуществляет сбор информации о ходе реализации ведомственных проектов (программ проектов);

2) осуществляет подготовку и организацию проведения совещаний ведомственного проектного офиса, формирует соответствующие протоколы.

5. Организация работы ведомственного проектного офиса

5.1. Сотрудники ведомственного проектного офиса выполняют функции, возложенные на ведомственный проектный офис, в соответствии с настоящим Положением и поручениями руководителя ведомственного проектного офиса в рамках реализации проектов (программ проектов), портфелей проектов.

5.2. В целях осуществления функций и полномочий при реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов члены ведомственного проектного офиса используют все способы коммуникаций и эффективного межведомственного взаимодействия между участниками взаимодействия, в том числе организацию совещаний. 

5.3. Инициаторами проведения совещаний ведомственного проектного офиса могут являться сотрудники ведомственного проектного офиса, администраторы и руководители проектов (программ проектов), администраторы и руководители портфелей проектов, сотрудники регионального проектного офиса. 

5.4. Совещания ведомственного проектного офиса проводит руководитель ведомственного проектного офиса или его заместитель (по согласованию с руководителем). Решения, принятые на совещании, оформляются протоколом. 

5.5. Сотрудники ведомственного проектного офиса участвуют в совещаниях лично. В случае невозможности присутствия на совещании сотрудник ведомственного проектного офиса имеет право заблаговременно, но не позднее 1 рабочего дня до дня проведения совещания, представить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме.

5.6. Место и время проведения совещания, список его участников и перечень вопросов, подлежащих обсуждению, определяются руководителем ведомственного проектного офиса (его заместителем).

5.7. В случае если решение, принятое на совещании, касается вопросов реализации конкретных ведомственных проектов (программ проектов), протокол совещания направляется в течение 5 рабочих дней со дня проведения совещания соответствующим участникам проектов (программ проектов) для исполнения поручений в установленные протоколом сроки.

________________________________________
Приложение № 2
к постановлению

администрации МОГО «Ухта»

от 22 января 2018 г. № 106

ПОЛОЖЕНИЕ

о ведомственном координационном органе администрации МОГО «Ухта»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования состава ведомственного координационного органа администрации МОГО «Ухта» (далее -  ведомственный координационный орган), его функции и полномочия. 

1.2. Ведомственный координационный орган является совещательным органом, задачами которого являются координация, планирование и контроль в сфере управления проектной деятельностью на территории МОГО «Ухта», а также принятие ключевых управленческих решений по поступающим в ведомственный координационный орган предложениям по ведомственным проектам (программам проектов), планируемым к реализации, и ведомственным проектам (программам проектов), портфелям проектов, реализуемым в муниципальном образовании городского округа «Ухта».

1.3. Ведомственный координационный орган в своей деятельности руководствуется нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми, регулирующими проектную деятельность, а также настоящим Положением.

2. Функции ведомственного координационного органа

2.1. Ведомственный координационный орган осуществляет следующие функции в отношении ведомственных проектов (программ проектов) и портфелей проектов:

1) координирует и контролирует управление ведомственными проектами (программами проектов), портфелями проектов;

2) подтверждает управленческий профиль предлагаемых инициаторами ведомственных проектов (программ проектов) в момент формирования предложений по ведомственным проектам (программам проектов);

3) утверждает перечень проектов, включаемых в ведомственные портфели проектов, и перечень их целевых показателей;

4) осуществляет контроль достижения перечня целевых показателей и оценку качества управления ведомственными проектами (программами проектов);

5) определяет параметры и приоритеты для формирования ведомственных портфелей проектов;

6) утверждает запуск и принимает решение о закрытии ведомственных проектов (программ проектов), решение о закрытии ведомственных портфелей проектов, решение о необходимости внесения изменений в ведомственные проекты (программы проектов), портфели проектов;

7) рассматривает данные мониторинга реализации ведомственных проектов (программ проектов);

8) принимает решения по мероприятиям реагирования на риски и проблемы, связанные с реализацией ведомственных проектов (программ проектов), по иным вопросам реализации ведомственных проектов (программ проектов), вынесенных на рассмотрение ведомственного координационного органа и требующих принятия управленческих решений;

9) утверждает значимые промежуточные и итоговые результаты реализации проектов (программ проектов);

10) координирует мероприятия по контролю и рассматривает информацию о ходе реализации ведомственных проектов (программ проектов);
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11) рассматривает и утверждает отчеты о деятельности ведомственного проектного офиса;

12) контролирует отражение ведомственных проектов (программ проектов) в составе соответствующей муниципальной программы МОГО «Ухта» в виде структурных ее элементов;

13) утверждает паспорт ведомственного портфеля проектов с реестром проектов ведомственного портфеля проектов.

3. Полномочия ведомственного координационного органа

3.1. Ведомственный координационный орган имеет следующие полномочия в отношении реализуемых проектов (программ проектов), портфелей проектов:

а) запрашивать материалы, необходимые ведомственному координационному органу для осуществления своих функций, от участников взаимодействия по вопросам, относящимся к компетенциям ведомственного координационного органа в соответствии с настоящим Положением и иными правовыми актами, регулирующими проектную деятельность;

б) рассматривать управленческие документы по ведомственным проектам (программам проектов) и портфелям проектов;

в) осуществлять мониторинг достижения ключевых показателей ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов;

г) рассматривать вопросы управления ведомственными проектами (программами проектов);

д) рассматривать результаты и показатели ведомственных проектов (программ проектов) (как запланированные, так и достигнутые), оценивать целесообразность дальнейшей реализации ведомственных проектов (программ проектов);

е) привлекать иных участников проектной деятельности для рассмотрения вопросов реализации ведомственных проектов (программ проектов), портфелей проектов на заседаниях ведомственного координационного органа.

4. Порядок формирования состава ведомственного координационного органа

4.1. Состав ведомственного координационного органа утверждается распоряжением администрации МОГО «Ухта». 

4.2. В состав ведомственного координационного органа входят:

1) председатель ведомственного координационного органа; 

2) заместитель председателя ведомственного координационного органа(при необходимости);

3) члены ведомственного координационного органа.

4.3. Председатель ведомственного координационного органа:

1) руководит деятельностью ведомственного координационного органа;

2) принимает решения о привлечении к участию в заседаниях ведомственного координационного органа лиц, не являющихся членами ведомственного координационного органа;
3) организует взаимодействие ведомственного координационного органа с лицами, не являющимися членами ведомственного координационного органа;

4) утверждает повестку заседаний ведомственного координационного органа, назначает даты проведения заседаний и ведет заседания;

5) утверждает протокол заседаний ведомственного координационного органа.

4.4. Заместитель председателя ведомственного координационного органа:

1) участвует в подготовке вопросов, выносимых для рассмотрения на заседания ведомственного координационного органа;
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2) осуществляет полномочия председателя ведомственного координационного органа, указанные в пункте 4.3 настоящего Положения, в случае его отсутствия в соответствии с поручением председателя ведомственного координационного органа.

4.5. Члены ведомственного координационного органа:

1) вносят предложения о включении в повестку заседания ведомственного координационного органа вопросов для рассмотрения;

2) обеспечивают подготовку материалов по вопросам, подлежащим рассмотрению ведомственным координационным органом, с учетом положений нормативных правовых актов в сфере управления проектной деятельностью в Республике Коми;

3) знакомятся с повесткой к очередному заседанию, с материалами по вопросам, внесенным в повестку очередного заседания ведомственного координационного органа;

4) принимают личное участие в заседаниях ведомственного координационного органа, в обсуждении вопросов, вынесенных на его рассмотрение;

5) принимают участие в голосовании по вопросам повестки заседания ведомственного координационного органа;

6) исполняют решения и (или) поручения, зафиксированные в протоколах ведомственного координационного органа;

7) информируют председателя ведомственного координационного органа о принятых мерах по исполнению решений и (или) поручений, зафиксированных в протоколе ведомственного координационного органа.

5. Организация работы ведомственного координационного органа

5.1. Председатель и сотрудники, входящие в состав ведомственного координационного органа, осуществляют свою деятельность лично и не вправе делегировать свои полномочия другим лицам.

5.2. В целях осуществления эффективных коммуникаций, оперативного решения вопросов, принятия управленческих решений по рискам и проблемам, возникающим при реализации проектов (программ проектов), портфелей проектов членами ведомственного координационного органа проводятся заседания.

5.3. Члены ведомственного координационного органа, участники проектной деятельности для рассмотрения на очередном заседании ведомственного координационного органа вправе вносить председателю ведомственного координационного органа предложения, материалы по проектам (программам проектов), перечни вопросов, необходимых для включения в повестку заседания не позднее, чем за пять рабочих дней до даты проведения заседания ведомственного координационного органа.

5.4. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов ведомственного координационного органа.

Председательствующим на заседании является председатель ведомственного координационного органа либо его заместитель (в случае отсутствия председателя, по согласованию с председателем).

5.5. При рассмотрении управленческих документов по проектам (программам проектов), портфелям проектов и принятии решения члены ведомственного координационного органа учитывают:

1) актуальность и полноту информации, представленной в управленческих документах по проектам (программам проектов), портфелям проектов;

2) актуальность и приоритетность проектов (программ), представленных в предложении по проекту (программе проектов), портфелям проектов;

в) обеспеченность проекта ресурсами или наличие возможности перераспределения необходимых ресурсов в соответствии с приоритетом проекта (программы проектов), портфеля проектов.
5.6. Решение ведомственного координационного органа считается принятым, если за  него  проголосовало  не менее двух третей от общего числа  присутствующих  на  заседании 
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членов ведомственного координационного органа. Решения оформляются протоколом заседания.

5.7. При равенстве голосов членов ведомственного координационного органа, присутствующих на заседании, решающим является голос председательствующего на заседании.

5.8. Приглашенные на заседание ведомственного координационного органа участники могут выступать с докладами, участвовать в обсуждении, но не обладают правом участия в голосовании по рассматриваемым на заседании вопросам.

5.9. При оформлении протокола заседания ведомственного координационного органа в него включаются следующие сведения:

· дата, место и время проведения заседания;

· состав участников заседания, включая приглашенных лиц;

· рассмотренные вопросы;

· предложения и замечания, высказанные в процессе обсуждения рассматриваемых вопросов;

· результаты голосования по рассматриваемым вопросам;

· перечень решений ведомственного координационного органа и поручений с указанием сроков исполнения и ответственных исполнителей.
5.10. Протокол заседания подписывается председательствующим на заседании в течение 5 рабочих дней со дня проведения заседания и в тот же срок направляется всем членам ведомственного координационного органа и иным заинтересованным лицам для организации исполнения в установленные протоколом сроки.

5.11. Информация о выполнении решения или поручений, включенных в протокол заседания, вносится ответственными за их выполнение лицами в информационную систему управления проектами (далее - ИСУП), а при отсутствии доступа к ИСУП - направляется в адрес председателя ведомственного координационного органа в сроки, установленные протоколом для выполнения соответствующих решений или поручений. 

5.12. В случае отсутствия возможности рассмотрения вопросов проектной деятельности ответственного органа на очном заседании ведомственного координационного органа допускается их рассмотрение в заочном порядке.

Члены ведомственного координационного органа в срок до трех рабочих дней согласуют вопросы, вынесенные для рассмотрения на заседание ведомственного координационного органа в заочной форме, или предоставляют письменный мотивированный отказ в согласовании. Решение по вынесенным вопросам ведомственного координационного органа считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей от общего числа всех членов ведомственного координационного органа.

В случае если в заочном порядке не получено согласование вопросов, вынесенных для рассмотрения на заседание ведомственного координационного органа, то последующее рассмотрение данного вопроса осуществляется в порядке очного голосования.
___________________________
