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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по завершению приоритетного проекта (программы)
I. Общие положения
1. Настоящие методические рекомендации по завершению приоритетного проекта (программы) (далее – Методические рекомендации) разработаны в соответствии с Положением об организации проектной деятельности в Ставропольском крае и функциональной структурой системы управления проектной деятельностью в Ставропольском крае, утвержденными постановлением Правительства Ставропольского края «Об организации проектной деятельности в Ставропольском крае» от 22 мая 2017 г. № 208-п (далее соответственно – Положение, функциональная структура), и содержат рекомендуемые формы итогового отчета о реализации приоритетного проекта (программы) (далее соответственно – проект (программа), итоговый отчет) и методические рекомендации по его заполнению.
2. Итоговый отчет подготавливается при принятии решения совета при Губернаторе Ставропольского края по проектной деятельности (далее – совет) о плановом или досрочном завершении проекта (программы). 

3. Подготовка итогового отчета осуществляется с учетом данных мониторинга проекта (программы) в части реализации паспорта проекта (программы) и сводного плана проекта (программы). 

4. Руководитель проекта (программы) обеспечивает подготовку итогового отчета в порядке и сроки, определенные Положением. Организация работы по подготовке итогового отчета осуществляется администратором проекта (программы).
5. Подготовленный итоговый отчет подлежит согласованию с функциональным заказчиком проекта (программы), общественно-деловым советом, экспертной группой, участниками проекта (программы) и региональным проектным офисом. 
6. Итоговый отчет рассматривается соответствующим проектным комитетом и утверждается советом.
II. Рекомендации по подготовке итогового отчета
7. Итоговый отчет разрабатывается по форме согласно приложению 1 к настоящим Методическим рекомендациям и в соответствии с рекомендациями по ее заполнению. 

Итоговый отчет включает следующие основные разделы: 

раздел 1 «Основные положения»; 

раздел 2 «Сводная информация о реализации проекта (программы)»; 

раздел 3 «Отчет о достижении цели и показателей проекта (программы)»;
раздел 4 «Отчет о достижении результатов проекта (программы)»; 

раздел 5 «Отчет о соблюдении сроков проекта (программы)»; 

раздел 6 «Отчет об исполнении бюджета проекта (программы)»; 

раздел 7 «Контрольный лист передачи архива проекта (программы)».
7.1. Раздел «Основные положения» содержит следующую информацию:

дата отчета;
наименование направления;

краткое наименование проекта (программы);

срок начала и окончания проекта (программы);

куратор проекта (программы);

старшее должностное лицо проекта (программы);

функциональный заказчик проекта (программы);
руководитель проекта (программы);
исполнители и соисполнители мероприятий проекта (программы).

7.2. Раздел «Сводная информация о реализации проекта (программы)» содержит обобщенную информацию о фактическом достижении: 

цели проекта (программы); 

показателей проекта (программы); 

результатов проекта (программы); 

сроков проекта (программы); 

бюджета проекта (программы).
В графе «Оценка достижения» указываются количественные и процентные оценки достижения цели, показателей, результатов, сроков и бюджета проекта (программы) в соответствии с информацией, содержащейся в соответствующих разделах итогового отчета. 

Применяемая в графе «Статус достижения» цветовая индикация соответствует процентным оценкам, определяемым советом и проектным комитетом для каждого проекта (программы) с учетом особенностей отдельных видов проектов (программ): 

Итоговый статус реализации проекта (программы) соответствует наихудшему статусу данного раздела итогового отчета. 

Графа «Комментарий» заполняется при наличии желтого или красного индикатора статуса. В этом случае в ячейке соответствующего индикатора приводятся основные причины отклонений.
7.3. Раздел «Отчет о достижении цели и показателей проекта (программы)» включает следующие подразделы: 

информация о достижении цели проекта (программы) - содержит сведения о фактическом достижении цели проекта (программы) на момент завершения проекта (программы); 

информация о достижении показателей проекта (программы) - содержит сведения о фактическом достижении плановых значений показателей проекта (программы).
7.4. Раздел «Отчет о достижении результатов проекта (программы)» содержит информацию о достижении всех результатов и требований к результату проекта (программы).
7.5. Раздел «Отчет о соблюдении сроков проекта (программы)» включает следующие подразделы: 

информация о сроках реализации проекта (программы); 

информация о сроках реализации проектов и мероприятий программы
; 

динамика исполнения контрольных точек проекта (программы);

информация об исполнении контрольных точек проекта (программы).
Информация, содержащаяся в подразделе «Динамика исполнения контрольных точек проекта (программы)» включает сведения о плановых и фактических значениях исполнения сроков контрольных точек по кварталам реализации проекта (программы) в рамках всего срока реализации проекта (программы) и приводится в форме диаграммы (графика), построение которой осуществляется на основе данных, приведенных в подразделе 5.4 итогового отчета. 

В случае если общая длительность реализации проекта (программы) составляет пять и более лет, информацию, содержащуюся в диаграмме, возможно приводить в разрезе полугодий.
7.6. Раздел «Отчет об исполнении бюджета проекта (программы)» содержит информацию о фактическом достижении плановых значений освоения средств бюджета проекта (программы) по годам реализации проекта (программы).
При наличии в проекте (программе) средств бюджетов нескольких муниципальных образований Ставропольского края, соответствующая информация в итоговом отчете может приводиться в разрезе каждого муниципального образования Ставропольского края, входящего в проект (программу). При этом плановые значения бюджета проекта (программы) в разрезе муниципальных образований Ставропольского края определяются исходя из сроков доведения лимитов бюджетных обязательств на реализацию соответствующих мероприятий проекта (программы) в соответствии со сводным планом проекта (программы). Данная информация приводится в приложении к итоговому отчету. В этом случае в графе таблицы, в которой указан источник финансового обеспечения проекта (программы) по которому приводится составляющая по муниципальному образованию Ставропольского края, указывается номер приложения к итоговому отчету и номера строк таблицы с объемами плановых и фактических значений освоения средств бюджета проекта (программы).

7.7. Раздел «Контрольный лист передачи архива проекта (программы)» содержит перечень критериев, информация об исполнении которых свидетельствует о полноте произведенных действий по формированию и передаче архива проекта (программы). 
Перечень критериев контрольного листа может быть расширен (без изменения типовых пунктов, указанных в форме итогового отчета) по усмотрению руководителя проекта (программы).
Контрольный лист передачи архива оформляется в 2-х экземплярах.

7.8. Итоговый отчет считается сформированным наиболее полно при заполнении всех его разделов с учетом достоверности и объективности содержащейся в нем информации.
8. Отчет об извлеченных уроках оформляется в виде приложения к итоговому отчету и содержит анализ опыта реализации проекта (программы), который может быть использован при реализации иных проектов (программ). 

Отчет об извлеченных уроках включает следующие основные разделы:
раздел 1 «Информация о рисках и возможностях проекта (программы)»; 

раздел 2 «Положительные уроки по проекту (программе)»; 

раздел 3 «Отрицательные уроки по проекту (программе)»; 

раздел 4 «Предложения по улучшению нормативного и методического обеспечения проектной деятельности»; 

раздел 5 «Дополнительные предложения»; 

раздел 6 «Информация об изменениях в проекте (программе)».
В наименовании проекта (программы) указывается краткое наименование проекта (программы), утвержденное в паспорте соответствующего проекта (программы)

8.1. Раздел «Информация о рисках и возможностях проекта (программы)» содержит информацию об эффективности управления рисками и возможностями проекта (программы) в ходе его реализации.
8.2. Раздел «Положительные уроки по проекту (программе)» содержит информацию о событиях, позитивно повлиявших на проект (программу), основных достижениях и успехах в ходе управления и реализации проекта (программы), а также рекомендации по их реализации для текущих и перспективных проектов (программ).

8.3. Раздел «Отрицательные уроки по проекту (программе)» содержит информацию о событиях, негативно повлиявших на проект (программу), допущенных ошибках и иных проблемах в ходе управления и реализации проекта (программы), а также рекомендации по их недопущению (предупреждению) для текущих и перспективных проектов (программ).
8.4. Раздел «Предложения по улучшению нормативного и методического обеспечения проектной деятельности» содержит предложения по совершенствованию и развитию нормативного и методического обеспечения проектной деятельности, сформированные на основе опыта реализации проекта (программы).
8.5. В разделе «Дополнительные предложения» приводятся иные предложения по проектной деятельности, сформированные в ходе реализации проекта (программы) и не вошедшие в вышеуказанные разделы отчета об извлеченных уроках.
8.6. Раздел «Информация об изменениях в проекте (программе)» содержит информацию о запросах на изменения проекта (программы), подготовленных и вынесенных на утверждение совета и/или проектного комитета.

8.7. Информация, содержащаяся в отчете об извлеченных уроках, подлежит согласованию с региональным проектным офисом. Подготовленный отчет об извлеченных уроках подписывается руководителем проекта (программы) и прилагается к итоговому отчету. 
III. Оценка качества и полноты содержания итогового отчета

9. Итоговый отчет (с приложением отчета об извлеченных уроках), а также оригиналы утвержденного паспорта проекта (программы), сводного плана проекта (программы) и утвержденные запросы на изменение проекта (программы) направляются в региональный проектный офис.
10. Оценка качества подготовки и полноты содержания итогового отчета о реализации проекта (программы). 

Подготовленный итоговый отчет рекомендуется оценить на соответствие его качества подготовки и полноты содержания положениям настоящих методических рекомендаций. Оценка итогового отчета осуществляется в соответствии с критериями, приведенными в таблице по форме согласно приложению 2 к настоящим Методическим рекомендациям и в соответствии с рекомендациями по ее заполнению. 

По каждому критерию выделяется обязательность (требование или рекомендация) и уровень проработки.
Оценка уровня проработки итогового отчета по соответствующему критерию осуществляется экспертным путем по следующей градации: отсутствует, низкая, средняя, высокая. Для отдельных критериев, по которым невозможно оценить уровень проработки по приведенной градации, указываются следующие значения: соответствует, не соответствует.
Начальник управления по обеспечению

проектной деятельности аппарата 

Правительства Ставропольского края                                              Т.В.Богданов
� Раздел применяется при подготовке итогового отчета о реализации программы. При заполнении итогового отчета по проекту данный раздел удаляется, с соответствующим изменением нумерации. 





