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PROJEKTIDE AVAMISE JA MENETLEMISE KORD
 

1. ÜLDSÄTTED

1.1 Projektideks loetakse EROK Juhatuses käsitlemise mõttes kindla algus- ja lõpptähtajaga, defineeritava saavutatava lõpptulemusega ning eelarvega projekte, mis ühtivad EROK strateegiliste eesmärkide ning tegevusvaldkondadega ning mis ei ole kinnitatud EROK tegevusplaanis ja/või eelarvetes ning mida ei saa käsitleda protsessina, nagu:

· EROK sisesed projektid, mis muudavad põhimõtteliselt EROK struktuuri, juhtimist (ka finantsjuhtimist) või muud taolist EROK tegevust oluliselt mõjutavat faktorit; 

· Kas ise või partnerina osalemine uute ühingute loomisel, käivitamisel/sulgemisel või opereerimisel; 

· Koostööpartnerite või muude ühingute ettevõtmistes osalemise või nende toetamisele suunatud projektid (PR-, lobby- jmt. projektid); 

· Iseseisvalt või koos teiste kaasamisega suurte projektide (ettevõtmiste) alustamine; 

· Muude ettevõtmistega seotud teostatavuse ja tasuvuse uuringud ning tegevus- ja äriplaanide koostamine.

1.2 Definitsioon Suur projekt:

· on projekt, mille eelarve on üle 15.000 krooni; 

· on mitu üheaegselt või järjestikust projekti, mille eelarve kokku on üle 20.000 krooni ja viiakse läbi 3 kuu jooksul; 

· on projekti muudatus eelarve suurenemisega üle 10.000 krooni võrreldes esialgse eelarvega.

1.3 Projektikomitee töö täpsema reglementeerimise EROK’is võib määratleda Projektikomitee sisekorraeeskirjadega.

1.4 Käesolevas dokumendis mainitud tegevustega seotud dokumentide arhiveerimisel jälgitakse EROK dokumentide arhiveerimise protseduurireegleid ja korda. 

1.5 Projektide menetlemiseks kasutatav käsiraamat: Perens.A (1999). Projektijuhtimine. Külim.166lk.

 

2. PROJEKTIKOMITEE, KOOSOLEK ja SEKRETÄR

2.1 Projektikomiteeks (edaspidi ka "PK") on üldjuhul EROK’i Juhatus ning projektikomitee koosolekuks on üldjuhul EROK Juhatuse koosolek, kus projektiga seotud üldküsimusi arutatakse.

2.2 Päevakord. Päevakorda kuuluvad küsimused kinnitatakse kas eelmisel projektikomitee koosolekul või algatatakse vastavalt punktis 3 toodud tingimustel.

2.3 Koosoleku ülesehitus. Koosolek viiakse läbi ainult päevakorra alusel. Kui soovitakse midagi lisada päevakorda, siis saab seda teha ainult koosolekute üksmeelse otsuse alusel.

2.4 Arutelu tüüp on projekti käsitlemise viis projektikomitees, mis jaguneb:

· avamiseks; 

· jälgimiseks; 

· muutmiseks; 

· sulgemiseks.

2.5 Osavõtjad. Osavõtjateks on EROK Juhatuse liikmed ja projektikomitee juurdekutsutud liikmed, kelledeks võivad olla projektijuht, projektimeeskonna liikmed, eksperdid jne.

2.6 Koosoleku juhataja. Koosoleku juhatajaks on EROK Juhatuse esimees või teda asendav Juhatuse koosolekut läbiviiv isik.

2.7 Otsused. Otsused võetakse vastu ainult kõigi projektikomitee liikmete konsensuse alusel. Projektikomitee otsus on formaaljuriidiliselt võrdne EROK Juhatuse otsusega ning on kohustuslikuks ja tingimusteta täitmiseks.

2.8 Projektikomitee sekretär’iks on üldjuhul EROK üld- ja finantstoimkonna esimees, kes koostab eraldi protokolli väljavõtte otsuste kohta, milline on järjestikuliselt ülesehitatud vastutajate järgi.

2.9 Projektikomitee sekretär salvestab protokolli EROK elektroonilises kataloogis Projektikomitee tasand (projekti nimi) failina Protokoll XXXX YY (arutelu tüüp) aabbcc (koosoleku läbiviimise kuupäev) vastavuses EROK dokumentide katalogiseerimise protseduurireeglitele hiljemalt projektikomitee koosolekule järgneva teise tööpäeva kella 16.00 ks.

2.10 Projektikomitee sekretär paigaldab allkirjastatud paberkandjal protokollid EROK arhiivi Projektikomitee tasand/ projekti nimi failina Protokoll kronoloogilises järjekorras projektikomitee koosolekule järgneva teise tööpäeva kella 16.00 ks.

2.11 Protokollimise protseduur peab tagama:

· EROK Juhatuse ja EROK liikmete informeerituse projektidest; 

· Projektide kinnitamise Juhatuse poolt; 

· Kirjavahetuse lihtsuse Projektikomitee ja projektijuhi vahel.

 

3. PROJEKTIDE KÄIVITAMINE ja AVAMINE

3.1 Projektide avamise avalduste esitamise kuju. Näidis LISA 2.

Projekti avamise aruteluks vajalik ettevalmistav materjal on paberkandjal A4 koostatud kogum, mis koosneb jälgides järgmist järjekorda ülesehitusel:

· Projekti nimetus; 

· Projekti algataja; 

· Projekti lühike kirjeldus ehk eelkirjeldus; 

· Eesmärgi või probleemi määratlus ja selle seotus EROK missiooni, strateegia või tegevusega; 

· Projekti hinnanguline maksumus ja selle võimalikud rahastamise allikad. Annetustele rajatud finantseerimise korral näidata projekti algataja kui kohustusliku esiannetaja võimalik annetuse suurus rahalise sissemaksena või selle proportsioonid projekti võimaliku kogumaksumusega; 

· Projekti alustamise ja lõpetamise planeeritav tähtaeg; 

· Ettepanekud võimaliku projektijuhi ja projektimeeskonna koosseisu kohta.

 

3.2 Projektide avamise avalduste esitamise kord.

· Projekti avamise aruteluks või muudatuste sisseviimiseks esitab projekti algataja või muudatuste sisseviija vajalikud materjalid projektikomitee sekretärile selle liitmiseks EROK Juhatuse koosoleku materjalidega; 

· Võimaldamaks projektikomitee liikmetele eelneva tutvumise projekti käsitlevate materjalidega esitatakse materjalid väemalt 72 tundi ennem antud projekti käsitlevat projektikomitee koosolekut; 

· Projektikomitee sekretär koostab vastavuses esitatavate materjalidega nn ettevalmistavad materjalid, mille ta edastab mitte hiljem kui 48 tundi ennem plaanilise projektikomitee koosoleku algust kõigile projektikomitee liikmetele.

3.3 Projekti eelkirjelduse arutelu. Vaata LISA 1. Kui eelkirjelduse arutelu tulemusel otsustatakse, et projekt ei ole vastavuses EROK strateegiliste huvide-prioriteetidega, siis ei alustata asjade edasist käiku. Kui sellisel juhul algataja leiab, et negatiivne otsus tulenes tema poolsest halvast ettevalmistusest, siis võib ta eelkirjelduse esitada kahe kuu jooksul uuesti läbivaatamiseks.

3.4 Kui projekti teistkordsel läbivaatamisel projektikomitee ei algata projekti tasuvuse ja teostatavuse uuringu finantseerimist, siis ei algatata projekti uut läbivaatamist ennem kui 6 kuu pärast.

3.5 Eelkirjelduse täiendamine. Kui eelkirjelduse arutelu tulemusel otsustatakse, et projekti eelkirjeldus ei võimalda vastu võtta otsust, siis kohustatakse algatajat täiendama eelkirjeldust ning protsess algab vastavalt käesolevate protseduurireeglite punkt 3-st uuesti. 

3.6 Projekti käivitamise otsus. Kui projektikomiteele esitatud taotlus on kooskõlas EROK missiooni, strateegia ja eesmärkidega ning projektikomitee peab EROK’i osalemist pakutud projektis õigustatuks, vajalikuks, EROK’ile võimetekohaseks ja huvitavaks, teeb projektikomitee otsuse käivitada projekt. 

3.7 Käivitamise faas. Lähtuvalt asjaolust, et kõik käivitatavad projektid eeldavad erakorraliste ressursside kasutamist, tellib projektikomitee (määratledes ühtlasi vajalikud finantseeringute allikad tööde tegemiseks) kas EROK üld- ja finantstoimkonnalt, ekspertidelt või projekti algatajalt järgmised vajalikud materjalid;

· tasuvuse ja teostatavuse uuring TTU; 

· riskide analüüsi. 

3.8 Peale tasuvuse ja teostatavuse uuringu valmimist algab protsess algusest vastavuses käesolevatele protseduurireeglitele, kusjuures käeolevate protseduurireeglite punktis 3.1 nimetatud eelkirjeldus asendub tasuvuse ja teostatavuse uuringuga ning algataja asendub tasuvuse ja teostatavuse uuringu eest vastutajaga.

3.8 Otsus projekti avamise (läbiviimise) kohta. Käivitusetapp lõppeb otsusega projekti alustamise (avamise), hilisemale ajale lükkamise või projekti läbiviimisest loobumise kohta.

3.9 Projekti avamine vormistatakse projektikomitee kirjaliku otsusena, milles tuuakse ära:

· projekti eesmärk; 

· projekti lõpetamise tähtaeg; 

· projekti rahastamise allikad; 

· projekti eest vastutaja.

3.10 Projekti menetlemine. Kõik EROK’is läbiviidavad projektid allutatakse üldtunnustatud projektijuhtimise meetodite ja võtete kasutamisele. 

4. ARUANDLUS JA PROJEKTI LÕPETAMINE. 

4.1 Aruandluse liik. Projekti sisemise aruandlusena kasutada formaliseerimata kirjalikku aruandlust, väljaspool asuvatele kontrollorganitele kindlatel formularidel baseeruvat aruandlust.

4.2 Projekti lõpp. Projekti saab lõpetada, kui projekti eesmärk on saavutatud. Erijuhul võib projekt lõppeda katkemisega. Pärast projekti ametlikku lõpetamist ei tehta enam kulutusi projekti eesmärgi saavutamiseks.

LISA 1.

Otsuste tegemise protseduur EROK Projektikomitees

	Projekti vmt. kirjelduse koostamine ning selle esitamine Projektikomiteele
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	Projektikomitee istung: Ettepaneku esmane arutelu ning analüüs
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	· Ei vasta EROK strateegiliste huvide- prioriteetidega 

· Pole ressurssi käsitleda 

· Halvasti ettevalmistatud 

· Panna järjekorda

 

	Ressursi eraldus tasuvuse ja teostatavuse analüüsiks
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	TTU ja/või äriplaani koostava meeskonna nomineerimine, eelarve ja ajakava koostamine
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	TTU ja/või äriplaani koostamine ja Projektikomiteele esitamine koos ettepanekuga
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	· Puudulik info/käsitlus 

· -Lisaküsimused

	Projektikomitee liikmete ettepaneku analüüs ja hinnangu ettevalmistus
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	Projektikomitee istung: TTU ja/või äriplaani arutelu ning analüüs
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	· Pole tasuv/teostatav 

· Pole ressurssi käivitada 

· Panna järjekorda



	Äriplaani kinnitamine; Projekti kapitaliseerimine; Meeskonna loomine; Projekti käivitamine


	 
	 


LISA 2

N Ä I D I S

 

EROK Projektikomiteele, 18.03.2002

Projekt: EROK liikmete ja liikmete tsiviiloskuste andmebaas

Projekti algataja: Ltn Toomas PEEK 

 

Projekti lühike kirjeldus

Projekti sisuks on tänapäeva nõuetele vastava ja operatiivse juurdepääsuga EROK liikmete andmebaasi loomine kasutades selleks kaasaegseid infotehnoloogia vahendeid ja võimalusi.

Projekti eesmärk

1. Üldandmebaas.Andmebaasi loomine EROK liikmete kiireks ja operatiivseks administreerimiseks, arvestuseks ning ohvitserikarjääri edasiseks korraldamiseks.

2. Tsiviiloskuste andmebaas (Civilian skills database).CIOR ees võetud kohustuse täitmine (tähtaeg 01.08.2002) reservohvitseride tsiviiloskuste andmebaasi loomise näol reservohvitseride võimalikuks kaasamiseks rahvusvahelistel missioonidel ja operatsioonidel, aga samuti väljaõppe pakkumiseks erialadel, mis on lähedased reservohvitseri tsiviilkutsega. 

Projekti maksumus

· Projekti maksumuseks on esialgsetel hinnangul planeeritud 30.000-50.000 krooni. Siia on arvestatud tarkvara, riistvara täiendused, infoloogi ja abitööjõu kasutamine, muud võimalikud kulud.

· Projekt realiseeritakse ltn T.PEEK’i rahastamisel.

Tähteag

Projekti lõpetamise planeeritud tähtaeg on 01.08.2002.

Vastutaja: ltn Toomas PEEK

 

 

Toomas Peek (***)r Allkiri

Juhatuse liige

EROK

