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Общие сведения о документе

	Основание для составления документа:
	Постановление администрации Вейделевского района от 28 декабря 2012 года N 202 "Об утверждении положения об управлении проектами в муниципальном районе «Вейделевский район»

	Назначение документа:
	Детализация  паспорта проекта и инициация блока работ по планированию проекта, с точки зрения человеческих, финансовых и временных ресурсов



	Количество экземпляров и место хранения:
	Выпускается в 3-х экземплярах, которые хранятся у руководителя проекта, куратора проекта и председателя экспертной комиссии по рассмотрению проектов

	Содержание:
	1. Календарный план-график работ по проекту 

2. Бюджет проекта

3. Перечень контрольных событий проекта

4. Риски проекта

5. Рабочая группа проекта

6. Матрица ответственности

7. Планирование коммуникаций

8. Заинтересованные лица, инвесторы

	Изменения:
	Изменения в плане управления проекта выполняются путем оформления ведомости изменений


1. Календарный план-график работ по проекту
	Код работы/процесса
	Название работы
	Длитель-ность, дни
	Дата начала работ
	Дата окончания работ (контрольная точка)
	Документ, подтверждающий выполнение работы
	ФИО ответственного исполнителя

	Код
	Тип 

(Р/П)
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	Подготовительный этап
	9
	08.11.2017 г.
	17.11.2017 г.
	
	

	1.1.
	Р
	Подготовка и проведение рабочего совещания с членами рабочей группы


	1
	10.11.2017 г.
	10.11.2017 г.
	Информационная справка
	Решетникова В. С.

	1.2.
	П
	Мониторинг  участия  мальчишек  образовательных  организаций  района в творческих  массовых  мероприятиях. 
	8
	27.11. 2017 г.
	05.12.2017 г.
	Информация
	Звычайная Г. А.



	1.3
	П
	Мониторинг  участия  мальчишек  образовательных  организаций  района в творческих  массовых  мероприятиях

на итоговом этапе реализации проекта
	4
	21.05.2018 г.
	25.05.2018 г.
	Информация
	Ходунова Е.Н.


	2.
	
	Практический этап
	
	27.11.2017 г.
	15.12.2018 г.
	
	

	2.1.
	Р
	Проведение мероприятий с  педагогическими  работниками.
	13
	13.12.2017 г.
	06.02.2018 г.
	
	

	2.1.1.
	Р
	Подготовка и проведение  совещания  с  заместителями  директоров  образовательных организаций  района на тему «Гендерный  подход  в  воспитании  детей» 
	2
	13.12.2017 г.
	15.12.2017 г.
	Программа  проведения  совещания
	Звычайная  Г.А.

	2.1.2.
	Р
	Подготовка и проведение в образовательных организациях района классных часов, бесед «Мир моих увлечений»
	11
	25.01.18 г.
	06.02.2018 г.
	Информация, фотоматериалы
	Звычайная  Г.А.

	2.2.
	Р
	Проведение массовых творческих конкурсов  с участием мальчиков 

 
	68
	15.02.2018 г.
	01.04.2018 г.
	
	

	2.2.1.
	Р
	Районная выставка  детских  рисунков  среди  мальчишек «Я – будущий  защитник  Отечества!»
	12
	15.02.2018 г.
	27.02.2018 г.
	Информация,  фотоматериалы
	Зарудний  А.А.

	2.2.2.
	Р
	Районный  конкурс  юных  солистов с  участием  мальчишек «Музыкальный  калейдоскоп»
	6
	22.02.2018 г.
	01.03.2018 г.
	Информация,  фотоматериалы
	Зюбан О. С.

	2.2.3.
	Р
	Районный  конкурс  патриотической  песни  среди вокальных  коллективов  мальчишек «Я  люблю  тебя, Россия!»
	5
	11.03.2018 г.
	16.03.2018 г.
	Информация,  фотоматериалы
	Звычайный Л.Ф.


	2.2.4.
	Р
	Конкурс  художественного  слова «Мой  край – родная  Белгородчина»


	9
	14.03.2018 г.
	23.03.2018 г.
	Информация,  фотоматериалы
	Ходунова Е.Н.

	2.2.5.
	Р
	Районный фотоконкурс для мальчиков «Мое  увлечение»
	7
	23.03.2018 г.
	30.03.2018 г.
	Информация,  фотоматериалы
	Прудникова Н.К.

	2.2.6.
	Р
	Выставка декоративно-прикладного творчества «Рукотворная краса Белогорья»
	8
	04.04.2018 г.
	12.04.2018
	Фотоотчет
	Ходунова Е.Н.

	2.2.7.
	Р
	Приобретение наградного материала (грамоты)
	1
	01.04.2018 г.
	01.04.2018 г.
	Товарные накладные
	Звычайная  Г.А.

	2.3.
	Р
	Разработка  практических рекомендаций
	10
	30.11.2017 г
	27.04.2018 г.
	
	

	2.3.1.
	Р
	Методические  рекомендации  для  педагогов  по  развитию творческих способностей  у  мальчиков «Творчество, общение, интересы…»
	10

	30.11.2017 г
	10.12.2017 г.
	Информация 
	Прудникова Н. К.

	2.3.2.
	Р
	Методические  рекомендации  для  педагогов  по  проведению  массовых  мероприятий  для  мальчишек.

 
	20
	02.04.2018 г.
	27.04.2018 г.
	Информация 
	Ходунова Е.Н.

	3
	П
	Информационное сопровождение проекта
	9
	23.11.2017 г
	25.05.2018 г.
	
	

	3.1.
	П
	Создание web-страницы проекта на сайте МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	4
	18.12.2017 г.
	22.12.2017 г.
	Ссылка на страницу
	Ходунова  Е.Н.

	3.2.

3.3.
	П
	Подготовка и размещение информации о проекте в районной газете «Пламя» 

и на сайте управления образования администрации Вейделевского района
	1
1
	23.11.2017 г.

24.05.2018 г.
	24.11.2017 г.

25.05.2018 г.
	Информация на сайте учреждения (скриншоты), статьи районной газеты «Пламя» (копии)
	Звычайная  Г.А.


	ИТОГО
	106
	08.11.2017 г.
	08.06.2018 г.
	


2. Бюджет проекта
	Код работы/

процесса
	Название задачи
	Сумма, тыс. руб.
	Бюджетные источники финансирования
	Внебюджетные источники финансирования

	Код
	Тип

(Р/П) 
	
	
	Федеральный бюджет
	Област
ной бюджет
	Местный бюджет
	Средства инвестора
	Средства хоз. субъекта
	Заемные средства
	Прочие

	1.1.
	Р
	Подготовка и проведение рабочего совещания с членами рабочей группы


	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	1.2.
	П
	Мониторинг  участия  мальчишек  образовательных  организаций  района в творческих  массовых  мероприятиях. 
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.1.1.
	Р
	Подготовка и проведение  совещания  с  заместителями  директоров  образовательных организаций  района на тему «Гендерный  подход  в  воспитании  детей» 
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.1.2.
	Р
	Подготовка и проведение в образовательных организациях района классных часов, бесед «Мир моих увлечений»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.1.
	Р
	Районная выставка  детских  рисунков  среди  мальчишек «Я – будущий  защитник  Отечества!»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.2.
	Р
	 Районный  конкурс  юных  солистов с  участием  мальчишек «Музыкальный  калейдоскоп» 
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.3.
	Р
	Районный  конкурс  патриотической  песни  среди вокальных  коллективов  мальчишек «Я  люблю  тебя, Россия!»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.4.
	Р
	Конкурс  художественного  слова «Мой  край – родная  Белгородчина»


	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.5.
	Р
	Районный фотоконкурс для мальчиков 

«Мое  увлечение»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.6.
	Р
	Выставка декоративно-прикладного творчества «Рукотворная краса Белогорья»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.2.7.
	Р
	Приобретение наградного материала (грамоты)
	2,0
	0
	0
	2,0
	0
	0
	0
	0

	2.3.1.
	Р
	Методические  рекомендации  для  педагогов  по  развитию творческих способностей  у  мальчиков «Творчество, общение, интересы…»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2.3.2.
	Р
	Методические  рекомендации  для  педагогов  по  проведению  массовых  мероприятий  для  мальчишек.

 
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	3.1.
	П
	Создание web-страницы проекта на сайте МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	3.2.

3.3.
	П
	Подготовка и размещение информации о проекте в районной газете «Пламя» 

и на сайте управления образования администрации Вейделевского района
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Итого:
	2,0
	0
	0
	2,0
	0
	0
	0
	0


3. Участие области в реализации проекта
	Бюджетное финансирование

	

	Форма участия
	Размер участия бюджета, тыс. руб.

	1. 
	Федеральный 
	Областной
	Местный

	Прямое бюджетное финансирование 
	Муниципальная программа «Развитие образования Вейделевского района на 2015-2020 годы»
	-
	-
	2,0

	
	
	-
	-
	-

	Дороги6
	-
	-
	-
	-

	Субсидии6
	-
	-
	-
	-

	ИТОГО:
	-
	-
	2,0

	Программы государственной поддержки

	Потребность
	Финансовые вложения, тыс. руб.

	Электроэнергия6
	-
	-
	-
	-

	Газоснабжение6
	-
	-
	-
	-

	Водоснабжение6
	-
	-
	-
	-

	Гарантии6
	-
	-
	-

	Залоги6
	-
	-
	-

	Прочие формы участия6
	-
	-
	-

	Земельный участок: -


4. Риски проекта
	№ пп.
	Наименование риска проекта
	Ожидаемые последствия наступления риска
	Предупреждение наступления риска
	Действия в случае наступления риска

	
	
	
	Мероприятия

по предупреждению 
	ФИО ответственного исполнителя
	

	1
	Сбои в системе электронной почты и сети Интернет
	Несвоевременное проведение мероприятий
	Плановые профилактические работы
	Ходунова Е.Н.
	Перенос сроков проведения мероприятий

	2
	Несвоевременное финансирование мероприятий проекта
	Срыв сроков проведения мероприятий
	Перенос мероприятий проекта по времени
	Звычайная Г.А.
	Корректировка   проектной документации

	3
	Несвоевременное проведение  отдельных мероприятий проекта


	Срыв сроков проведения мероприятий
	Перенос мероприятий проекта по времени
	Звычайная Г.А.
	Корректировка   проектной документации


5. Команда  проекта
	№ п/п
	ФИО,  должность и основное место работы
	Ранг в области проектного управления
	Роль в проекте

	Основание

участия в проекте 

	1
	Шабарина  Александра  Ивановна, заместитель  главы  администрации Вейделевского  района  по  социальной  политике
	Проектный менеджер 4 класса
	Куратор проекта

Курирует ход реализации проекта


	Распоряжение администрации Вейделевского района № 1315 от 23 ноября 2017 г. 

	2
	Решетникова Валентина Сергеевна, начальник управления образования  администрации Вейделевского района
	Проектный менеджер 2 класса
	Руководитель проекта

Готовит план управления проектом, контролирует и согласует , организует мероприятия по проекту, анализирует результаты и опыт работы по проекту 


	Распоряжение администрации Вейделевского района № 1315 от 23 ноября 2017 г. 

	3
	Звычайная Галина Анатольевна,директор МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Администратор проекта

Готовит план управления проектом, контролирует и согласует , организует мероприятия по проекту, анализирует результаты и опыт работы по проекту 


	Приказ УО № 768от 19.12. 2017 г.

	4
	Ходунова Елена Николаевна, заместитель директора МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Оператор мониторинга проекта

Готовит план управления проектом,  осуществляет мониторинг  творческой деятельности   в образовательных организациях района, контролирует ход  выполнения мероприятий по проекту


	Приказ УО № 768 от 19.12. 2017 г.

	5
	Зюбан Оксана Сергеевна, методист МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Член рабочей группы (Р/П)

контролирует, организует и проводит массовые мероприятия с участниками  проекта


	Приказ УО № 768от 19.12. 2017 г.

	6
	Прудникова Наталья Константиновна, методист МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Член рабочей группы (Р)

контролирует, организует и проводит массовые мероприятия с участниками  проекта


	Приказ УО № 768от 19.12. 2017 г.

	7
	Звычайный Леонид Федорович музыкальный руководитель МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Член рабочей группы (Р)

Контролирует и согласует проведение мероприятий по проекту


	Приказ УО № 768от 19.12. 2017 г.

	8
	Зарудний Алексей Анатольевич, педагог по ИЗО  МУ ДО «Вейделевский районный Дом детского творчества»
	
	Член рабочей группы (Р)

Организует и проводит массовые мероприятия с участниками  проекта


	Приказ УО № 768от 19.12. 2017 г.


6. Планирование коммуникаций 

	№

п/п
	Какая 
информация передается
	Кто 
передает информацию
	Кому 
передается информация
	Когда 
передает информацию
	Как 
передается информация

	1. 
	Статус проекта 
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика, куратору
	Еженедельно (понедельник)
	Электронная почта

	2. 
	Обмен информацией о текущем состоянии проекта
	Администратор проекта
	Участникам проекта
	Еженедельно (пятница)
	Телефонная связь,

электронная почта

	3. 
	Документы и информация по проекту
	Ответственный по направлению
	Администратору проекта и адресаты 
	Не позже сроков плана-графика
	Электронная почта

	4. 
	О выполнении контрольной точки
	Администратор проекта
	Руководителю проекта, оператору мониторинга
	Не позже дня контрольного события по плану управления
	Электронная почта

	5. 
	Отчет о выполнении блока работ
	Администратор проекта
	Группе управления,

оператору мониторинга
	Согласно сроков плана управления
	Письменный отчет,

электронная почта

	6. 
	Ведомость изменений
	Администратор проекта
	Группе управления,

оператору мониторинга
	По поручению руководителя проекта
	Письменный отчет,

электронная почта

	7. 
	Мониторинг реализации проекта
	Оператор мониторинга
	В проектный офис
	В день поступления информации
	ПУВП РИАС 

	8. 
	Информация о наступивших или возможных рисках и отклонениях по проекту
	Администратор проекта, ответственное лицо по направлению
	Руководителю проекта
	В день поступления информации 
	Телефонная связь

	9. 
	Информация о наступивших рисках и осложнениях по проекту 
	Руководитель проекта
	Куратору
	В день поступления информации (незамедлительно)
	Телефонная связь,

электронная почта

	10. 
	Информация о неустранимом отклонении по проекту 
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика, куратору
	В день поступления информации 
	Совещание

	11. 
	Обмен опытом, текущие вопросы
	Руководитель проекта
	Рабочая группа

и приглашенные
	Не реже 1 раз в квартал
	Совещание

	12. 
	Приглашения на совещания 
	Администратор проекта
	Участники совещания
	В день поступления информации 
	Телефонная связь,

электронная почта

	13. 
	Передача поручений, протоколов, документов 
	Администратор проекта
	Адресаты
	В день поступления информации (незамедлительно)
	Телефонная связь,

электронная почта

	14. 
	Подведение итогов
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика,  куратору
	По окончании проекта
	Совещание


7. Заинтересованные лица, инвесторы
	Заинтересованное лицо, инвестор
	Должность, 

контактные данные 

	Для юридических лиц: 

Роль в проекте (инвестор):

Название организации: «_____________________________»

Телефон: 

Адрес: 

E-mail:


	Фамилия имя отчество 

должность руководителя организации.

Телефон: 

E-mail: 

	Для физических лиц:

Роль в проекте (инвестор):

Фамилия имя отчество 

Адрес:
	Должность по основному месту работы

Телефон: 

E-mail:


Приложение №___

к ___________ проекта

Ведомость изменений _________________ проекта  от «__» ________ 2017г.

    (паспорта или плана управления)

Наименование проекта:______________________________________________________________________________ 

Идентификационный номер проекта _______

Автор (ы) изменений (ФИО, должность): ____________________________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Раздел, пункт, графа

(куда вносятся изменения)
	Старая редакция текста
	Новая редакция текста
	Причины изменений

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	


Куратор  проекта:

 «___» ___________  2017г.                    ___________                                    / А.И.Шабарина/

                                                                                                   (подпись)                                                     
Руководитель проекта:

 «___» ___________  2017г.                    ___________                                    / В.С.Решетникова/

                                                                                                   (подпись)                                                     
