
АдiltинистрАция городА мЕгиоЕА
Ханты-Мансийского автоноп{ного округа - Югры
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О Регламенте управления
портфелем проектов

В соответствии с распоряжением администрации города Мегиона от 15.07.20Iб Ng226
кО системе управления проектной деятельностью в администрации города Мегиона>:

1.Утверлить Регламент управления портфелем проектов, согJIасно приложению.
2.Контроль за выполнением распоряжения возложить на директора департамента

инвестиций и проектного управления администрации города В.П..Щсlронина.

Глава города О.А.,Щейнека
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РЕГJIАМЕНТ
уIIравления портфелем проектов

1.Общие положения:

1.1.настоящий Регл€lмент устанавливает последовательность и сроки выполнения

действий по управлению портфелем проектов лиц, oTBeTcTBeHHbD( за их выполнение, с целЬЮ

повышения вероятности успешного достижения целей пор,тфеля пр()ектов.

1.2.Настоящий Регламент разработан в соответствии с распоряжением администрации
города Мегиона от 15.07.2016 Ns226 кО системе управ.гIения прOектной деятельностью В

администрации города Мегион> (лаrrее - Положение), а также с г{етом Национа.ltьного
стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 <Пlэоектный менеджмент. Требования
к управлению портфелем проектов).

1.3.Требования настоящего Реглаtrлента распространяются на все портфели проектоВ,

реализуемые администрацией города Мегиона, и явJuIются обязателъными для соблюДениrI

всеми лицtlN,Iи, г{аствующими в упрitвлении прсlектной деятельностью органоВ
администрации города Мегиона, а также подведомственньlми rIре:кдениями администрации
города Мегиона (далее - rIастники проектной деятельнос,ги) в соответствии с Положением.

1.4.Термины, применяемые в настоящем Регл€tл,tентео 0оответствуют терминаIu,

применяемым в Положении.
Также применяются следующие термины:
а)балансировка портфеля проектов процесс анаJIиза, и уточнения перечня

компонентов портфеля проектов и их приоритетов, осу,ществrrяемый в цеJuгх повышениrI

эффективности портфеJIя проектов;
б)заявка на подготовку портфеля проектов - управленческлtй документ, содержащиЙ

предложение инициатора портфеJu{ проектов создать портфель пpоектов, а также опиСанИе

целей портфеля rrроектов, предложения по составу коIчIитета по управлению портфелем

проектов и каЕдидатуре руководителя портфеля проектов:,

в)заключение о достижении целевых показателей портфеля проектоВ

управленЧескиЙ документ, содержаЩий инфорМациЮ о результатiж управления портфелем

проектов, в том числе описание степени достижения п,елей портфеrrя проектов и анализ

исполнения ограничений;
г)запрос на изменение в портфель ПРООКТОrв уп,равленческиЙ документ,

подготавливаемый при необходимости внесения изменешtй в портdрель проектов;

д)категоризация объединение компонентов портфеля в группы на основе

установленных критериев с целью эффективного управлеIlия таким:и компонентЕtN,Iи;

е)категория компонентов _ группа компонентов пс,ртфеJUI пpоектов, объединенньIх на

основе установленньгх критериев с целью эффективного управления такими компонентilп{и;

ж)методика оценки и анЕ}IIиза показателей портфеrrя п]роектов -упр.lвлеНческиЙ
документ, устанавливающий порядок оценки состояния rrоказатеJIей порфеля проектов на

шредмет достижения целей портфеля проектов;
з)ограничение - предельное значение вьцеляемых H€l портфель проектов или его

компоненты ресурсов;
и)показатели оценки - критерии, по которым осущестI]JUIется оценка портфеля

проектов;
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к)паспорт портфеля lrроектов - управленческий докуп(ент, содоржащиЙ основнУЮ

информацию о портфеле проектов, в том числе о цеJUIх, огрO,ничониях, перечне показателей

портфеля проектов;
л)приоритет - степень важности компонента гIорlтфgля пр|оектов, УстаноВленнzuI В

pttмKilx отдельной категории компонентов или всего портфеля проевпов в целом;
м)реестр компонентов портфеJUI проектов - управленчески:й докуN{ент, содержащий

информацию о компонентах портфеля проектов, в том числе об их перечне, oTBeTcTBeHHbD(

лицах;
н)статус-отчет по портфелю проектов - управлlэнческий докр(ент, отражшощий

информацию о текущем состоянии портфеля проектов, в том чисJtо о достижении целевьIх

показателей портфеля проектов, рисках и проблемах;
о)целевой покiватель по портфелю проектов - заданнiш харirктеристика, отрa,rкающаJI

ожидаемый уровень выполнения задач реtшизации стратегии сOциtlльно-экономического

рiввития автономного округа в результате упрЕвления портфелем проектов.

2.Стадия обеспечения упра,вления

2.1.В соответствии с Положением на стадии обеспrэчения уп,равления осуществJIяется

определение уникttльньIХ длЯ каждогО портфелЯ проектоВ трrэбованиЙ к РеЗУльтаТа]чI

портфеля проектов, в том числе целевых показателей и прrэцедур оu,енки портфеля проектов.

2.2.стадпя обеспеченшI управления начинается с формиrровtшия предложения о

создании портфеля проектов и завершается принятиеIуI решенIш о создании портфеля

проектов.
2.з.дtlя документирования результатов обеспечения управл(эния портфелем проектов

готовятся следующие управленческие документы:
зшIвка на подготовку портфеJuI проектов;
паспорт портфеля проектов;
методика оценки и анаJIиза покi}зателей портфелrя проектов.
2.4.на стадии обеспечения управления портфелем проектов выполняются следующие

действия:
а)формирование предложения о создании порlтфеля проектов, оформление и

согласоваНие заrIвки на подготовку портфеJUI проектов (далее - заявка);

б)принятие решения об утвержлении заявки и по,щготовке портфеJIя проектов;

в)сбор информации об ограничениях и требованипi к портфелю проектов;

г)формаrrизация покчвателей оценки портфеля проеlктов;

д)оформление и согласование паспорта портфе.пя проекгов, методики оценки и

анализа показателей портфеля проектов;
е)принятие решения об утвержлении паспорта пор,гфеля проектов, методики оценки и

анализа покtвателей портфеЛя проектоВ и запуске портфе;rЯ ПРОеКТl)В.

2.5.Инициатор портфеля проектов формирует пlредложение о со3дании портфеля

проектоВ на основalнии полоЖений нормативньIх и (иллr) ненормативньD( правовьIх актов,

пЪруlений, посланий Президента Российской Федерации, поруrений Губернатора

автономного округа, решений проектного комитета Хантr,r-мансий,ского iштономного округа

- Югры, поруrёний й рuсrrор"жений главы города Мегиона, иньD( докуI!(ентов Российской

Федерации, автономного округа и администрации города Мег,иона' а также с Учетом
требований, установленных пунктоМ 4. 1 0 Положения.

Предложение о создании портфеля проектов офорплляется в виде зuUIвки.

инициатор портфеля проектов обеспе,чивает согласование заявки

с предлагаемьIми им tшенilпdи комитета по управлению портфелем; проектов, руководителем
портфеля проектов, а также после согласоваЕия с указuulными ли,цап{и - с муниципilльным

проектным офисом (,Щепартаrr,rентом инвестиций и прое,юного управления адмиЕистрации

.оролч Мегиона) (далее - муниципальный проектный офис),
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Согласование заrIвки осуществляется в соответOтвии с ршделом б настоящего
регламента.

При рассмотрении з.uIвки на подготовку портфеля проектов муницип€rльный
проектньй офис вправе ее отклонить с направлением инициа:гору портфеля проектов
мотивированного отказа.

СогласованнuI зiulвка на подготовку портфеля проектов передается на рассмотрение
проектному комитету.

2.6.Проектный комитет по результатаN,I рассмотрения заявки принимает решение о ее

утверждении (в том числе об утвержлении кандидатур руководитоля портфеJuI проектов и
tшенов комитета по управлению портфелем проектов) и псrдготовке портфеля проектов.

После принятия решения о подготовке портфеля проектов:
а) руководитель портфеля проектов совместно с членами ]комитета по управлению

портфелем проектов по согласованию с муниципztльным проектным офисом формирУет
состав административной группы поддержки портфеля проектов (дца-пее - административнzuI
группа).

Ддминистративн€ш группа осуществJIяет подгото,вку совещаний, информироВание

руководителя портфеля проектов, членов комитета по управленик) портфелем проектов по
вопросttм, связанным с управлением портфелем проекто]в, органи:зует документооборот по
портфелю проектов, в том числе осуществлrIет оформлеЕ:ие управ.гIенческих документов по
портфелю проектов, ведение архива портфеля проектов, докуrvtентирование поруrений,
выполняет иные действия по поручению руководитеJuI портфеля проектов, комитета по

управлению портфелем проектов.
Состав административной группы фиксируется в.протоколе совещания комитета по

управлению портфелем проектов, который должен быть подписан в течение семи рабочих
дней с момента принятия решения о подготовке портфеля проектов;

б) после формирования административной группы руководитель портфеля проектов
организует стартовое совещание комитета по управлени}о портфе.шем проектов, с участием
tшенов административной группы, приглашением сотруlIника муниципального проектного
офиса.

На стартовом совещании руководитель портфеля проектов информирует !шенов

комитета по управлению портфелем проектов и адмIшистрати,вной группы об общем
порядке реализации портфеля проектов, их задачах, ответственности и функциях, поряДке

коммуникаций, сроках подготовки отчетности по портфелю проектов.
В дальнейшем при управлении портфелем проектов руковоlIитель портфеля проектоВ

организует регуJuIрные совещания, обеспечивает коммуникации ин]ыми способами.
2!l.B цеJuIх формулирования ограничений и qребованиii к портфелпо проектоВ

руководитель портфеJUI проектов совместно с членаN{и комитета по упрtlвлению портфелем

проектов:
а)уточняет и декомпозирует цели портфеля проект()в в соответствии со

стратегическими цеJIями и приоритетilми городского округа город }rlегион;
б)собирает и обобщает данные об ограничениях портфеля пt}оектов;

при сборе и обобщении данньD( об ограничения( портфеля проектов опредеJIяется

предельное значение каждого ресурса, вьцеJuIемого на портфель проектов, при этом
суммарное значение вьцеJUIемьIх на компоненты портфеля проеrктов ресурсов не доJIжно

превышать ограничения портфеля проектов по данному р()сурсу,
Устанавливаются те ограничения, которые {lактическ,и известны иСхОДЯ ИЗ

существующей информации, документов. При запуске ]компонентов портфеля проектов в

случае наJIичия тtжже устчшавливttются иные ограничения:;

в)опрелеляет перечень категорий компонентов пор,гфеJUI прс)ектов;

г)определяет перечень показателей портфеля проектов, лИЦ, oTBeTcTBeHHbIx за

достижеЕие показателей.
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2.8.В целях форма.tlизации покtват9лей оценки портфеля проектов руководитель
портфеля проектов совместно с tlленами комитета по управлению пrэртфелем проектов:

а)определяет пок&}атели оценки портфеля проектов;
б)определяет порядок получения данньD( дJuI оценк]а портфелrя проектов. Для оценки и

анаJIиза показателей портфеля проектов испоJIьзуются стt}ндартизованЕые методики оценки

со ссылкОй на правовые tжтЫ, их угвердившие. В слрас: отсугстI}ия стандартизированньD(

методик опредеJuIотся методика расчета показателей ;

в)определяет порядок проведения оценки портфеля проектов;
г)определяет перечень лиц, oTBeTcTBeHHbD( за проведение оценки портфеля проектов.

2.9.На основании сведений, полученньш по результатаIчt выполнения действий,

указанньш в tIунктах 2.7-2.8 настоящего Регламента, руководитель портфеля проектов

оформляет паспорт портфеля проектов и методику оценки и tш{iLлIIза показателей портфеrrя

проектов, обеспечивает их согласование с лицаN{и, предлагаемыми в качестве Лиц,

oTBeTcTBeHHbIx за достижение показателей портфеля проектов, Id тilкже в качестве лиц,

ответственньIх за проведение оценки портфеля проектов, 0 tшенirми комитета по управлению
портфелем проектов, а также после согласоваIIия с укшаtIными лицаNIи - с муниципzшьным
проектным офисом.

согласование паспорта портфеля проектов и методики оценки и анализа показателей

портфеля проектов осуществJUIется в соответствии с рtвдепом б настоящего Регламента.

на подготовку и согласование паспорта портфеля проектlсв и Методики оценки и

анализа показателей портфеля проектов отводится сорок рабочих цней с момента принятия

решения о подготовке портфеJUI проектов (если иной с:рок не у,стtlновлен при принятии

решения о подготовке портфеля проектов).
согласованные документы передаются на рассмотрение проектному комитету.
2.10.Проектный комитет по результаТаIчI РаССмОТРе|Ния пасп()рта портфеля проектов и

МеТоДикиоценкиианilIиЗаПокrВаТелейпортфеляпрс)ектоВпр|инимаеТрешениеобих
утверждении и зtшуске портфеJuI 11роектов на ближйшем заседЕlнии.

3.Стадия формирования

3.1.В соответствиИ с ПолоЖением на стадиIл формирования осуществJIяется

утверждение оптимаJIьного перечня компонентов портфеля проектов с тоtIки зрения

определенньгх требований и ограничений портфеJuI проек:гов.

З .2.Стадия формирования начинается:
а)при запуско портфеля проектов;
б)при изменении показателей портфеля проектов;
в)при принятии решения о проведении балансировки портфеля проектов в резуJIьтате

изменения условий, влияющих на портфель проектов.
Стадия формирования завершается:
в случае, предусмотренном подпунктом ((а)) наэтоящего пункта - утверждеЕием

реестра компонентов портфеJuI проектов;
в случulях, предусмотренньIх подпунктЕlN,Iи кб> И (в)) настоящегО пуIIкта

утверждением запроса на изменение в портфель проектов,

3.3.Длrя документирования результатов формироВiания пор:гфеля проектоВ готовитсЯ

реестр компонентов портфеJuI проектов.
З .4.Щля формирования портфеля проектов выполня:ются следуЮщие действия:

а)выявление компоЕентов портфеля проектов;
б)оценка и приоритизация компонентов портфеля проектов;

в)ба.пансировка портфеJuI проектов;
г)определение перечня компонентов портфеля проектов;

д)утверiкдение реестра компонентов портфеля проектов или запроса на его изменение

в портфель проектов.
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3.5.В целях выявJlения компонентов портфеля ]lpoeкToB руководитель портфеля

проектов совместно с комитетом по управлению портфелеrи проектсlв:

а)определяет rrер()чень потенциальньIх и реал] зуемых комrrонентов портфеля

проектов. При этом один и тот же проект не может быпь включе]:I в несколько портфелеЙ

проектов;
б)осуществляет категоризацию компонентов.
3.6.В целях оценкII и tlриоритизации компонентов портфеJIя проектов руководитель

портфеля проектов сOвмеотно с комитетом по управлению портфелс:м проектов:

а)прово2lит оIIенку компонентов портфеля проектов.
В целях проведенрш оценки компонентов портфел]я пpoeкTclB оСУЩоСТВлЯеТСя СбОР И

обобщение информации по каждому из потенциальньIх и реаJIизуемых компонентов
портфеля проектов с целью их последующего отбора. При управлении портфелем проектов

отбираются только те компоненты, которые исходя из обобщенной информаuии
соответств},ют огранI.Iчениям и требованиям к портфелю проектов;

б)осуществляет приоритизацию компонентов портфеля прое](ТоВ.

При осущестI]ленlIи приоритизации компонентоI} портфе.пя lrроектов происходит
отбор потенциальных и (лrли) реализуемых компонентов для включ(эния в портфель проектов

и уточнение I{x показателей, необходимых для приорItтизации,. Компонентам портфеЛЯ

присваивается trриоритет в пределах каждой категории. Г[риоритет,ы компонентов rrортфеля

проектов учитываются при принятии решения об их вl{JIючении в портфель проектов и

являются исходными данными для балансировки.
3.7.В целях балансировки портфеля проектов ]руководрrгель портфеля проекТоВ

совместно с комитет()м п() управлению портфелем проектс)в:

а)определяет перечень компонентов, которые подJIежат включению в портфеЛь

проектов;
б)определяет перечень компонентов, которые подлежат .искJIючению из портфеля

проектов или приос,ганов.пению.
опреде.lrение перечней компонентов осуществляетlэя с учетом степени их влияния на

достижение целевых пс|казателей портфеля проектов. Степенt, влияния соотносится с

затратами на реtt]'Iизацию компонентов, а также с ограничеЕt],Iями и требованиями к

портфелю проектов, что позволяет вьIявить наиболее эффектиВЕtl,Iе компоненты портфеля

проектов и поддержать их реализацию.
3.8.в случае если в реестре компонентов портфеля проектов появились проекты, не

инициированные на дату утверждения реестра компонентов портr}еля проектов, комитет по

управлению портфелем проектов должен сформировать свои предложения по

потенциаJIьным инициаторам таких проектов и опtределить срок для подготовки

соответств}тощих проектньIх инициатив (если такой сt}ок не определен, то он составит

двадцать рабо.rих дней с ,цаты утверждения реестра компонеIIтов псlртфеля проектов).

3.9.На основании сведений, полг{енных по рс)зультата}д выполнения действий,

указанных в IIунктах з.5 - 3.8 настоящего Регла}4ента, руковоlIитель портфеля проектов

оформляет реестр компонент,эв портфеля проектов, обеспечивает его согласование с лицами,

ответственныN{и за достIIжение целевых показателей портфеля Iцэоектов (не входящими в

состаВ комитета по упр€tвлеIlиЮ портфелем проектов), :iaTeM - с центраJIьным проектньIм

офисом.
согласование реестра компонентов портфеля проек:тов осуществляется в

соответствии с разделом б настоящего Регламента.
На подготовку и согласование реестра KoNIIIoHеEIToB портфеля проектов отводится

двадцать рабочих дней с начаJIа стадии формирования портфOля праацlов (если иной срок не

установлен при принятии решения о запуске портфеля проектов или о проведении

ба,rансировки портфеля гtроектов).
согласованный реестр компонентов портфеля прOектов

комитету по управлению портфелем проектов.
передчся на рассмотрение

,o*,,,,n,lrLilil \ :,
t,

дP.r.,ilij l 
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3.10.Комитет по управлению портфелем проектOв по ре)зультатапiI рассмотрения
реестра компонентов портфеля проектов принимает решение о его утверждении в срок,

установленный пунктом 6. 12 настоящего Регламента.

4.Стадия мониторинга и KoHTpoJuI

4.1.В соответствии с Положением на стадии монIлторинга и контроJIя выполняется

регулярный мониторинг и контроль достижения целевьIх п:оказателс:й портфеля проектоВ.

4.2.Стадия мониторинга и контроля начинается после утверждения реестра
компонентов портфеля проектов и зЕlвершается приняти(эм решения о закрытии портфеля
проектов.

4.З.!ля документирования информации о текущем состоянии
портфеля проектов готовятся статус-отчеты IIо портфелкl проектOв, для документироВания
информации о достижении целевых rrоказателей портфеляt проекто]] готовится ЗаКЛючение О

достижении целевых показателей портфеля проектов.
4.4.При мониторинге и контроле портфеля проектов I]]ыполняется оперативное

выявление откJонений текущих показателей портфеля прlэектов о,г плановых и обеспеЧение

корректир}тощих действий для их устранения,
, 4.5.В целях органи:]ации мониторинга и контроля портфеля проектов:

а)руководитель поlэтфеля проектов совместно с коIuитетом по управлению портфелем
проектов дает обязательные для исполнения поручения чJIенам адгиинистративной группы и

руководителям проектов, входящих в состав портфеля проектов, кс)()рдинирует их действия;
б)руководитель гrортфеля проектов организовывает совещания комитета по

управлению портфелем проектов, руководителей проектов, входяп{их в портфель проектов,
административной группы, участие в которых для указанных лиц яЕ}ляется обязательным;

в)административнаlI группа и руковод.ители проектов, входящих
в состав портфеля проектов, обеспечивают выполнение рirбот и п()ручений, по которыМ они
являются ответственнымI,I, качественно и в сроки, установленные руководителем портфелrя

проектов;
г)административнаJI группа осуществляет сбор инфоршtации, поступившей ОТ

руководителей проектов, входящих в состав портфеля проектов, с)е анаJIиз (дополнителЬНО

запрашивает информацию и NIатериалы для ее уточненIля), отмечtает достижение ЦелеВЬIх

показателей и исполнение поручений на основании предоставленrrой информаuии, готовит
статус-отчет по портфелкl проектов.

Периодичность подготовки статус-отчета по портфелю пр()ектов - не реЖе ОДнОГО

раза в календарный месяц;
д)руководитель портфеля проектов осуществляет постояннtлй мониторинг реализации

портфеля проектов, соблюдения требований и ограничений, зафиксированньD( в

управленческих документах по портфелю проектов;
е)комитет по управлению портфелем проектоIl рассм€L]гривает статус-отчет по

портфелю проектов, анализирует информацию о фактическ,эм достижении целевых
показателей, исполнениИ поэруrений, проблемах, рисI(ах, вознiикших при управлении
портфелем проектов. При наличии прогнозируемых и (или) возникlIих отклонений выявляет

причины их возникновения, оценивает их влияние на портфе,ль пРОеКТОВ, ПРИНИМаеТ

решение о необходимост],{ приN{енения корректир}тощих IчIеТОДОв в<rздействия;

ж)алминистративн,ая группа обеспечивает направление сlгilтус-отЧета пО портфелЮ

проектов в муницрIпальный проектный офис в срок, Ete позднее трех рабочих дней по

окончании отчетного периода.
4.6.в случае достижения целевых показателей портфеля проектов, а также при

принятии решения о досрочном закрытии портфеля iтроектов руководитель портфеля

проектов оргаIrизуе,I его закрытие.
4.7.В целях закры],ия портфеля проектов руководи],ель порт,сРеля проектов организует:
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а)сбор и анализ док}ментов, позвоJuIющих ),становить достижение целеВьIХ

показателей по портфелю проектов;
б)подготовку закJIючеЕия о достижении целевьIх пOкzвателе:й портфеля проектов, его

согласование и угверждение в соответствии с разделом б настоящегrэ РеглаМеНТа.

4.8.В целях принятия решения о закрытии портфеля проектов:

а)муниципtlльный проектный офис осуществJUIет соглаtсоВание закJIючония о

достижении целевых показателей портфеля проектов, анализирует итоговые показатели,

качество управления портфелем проектов;
б)проектньй комитет по резуль,гатам рассNIотрения заключения

о достижении ЦелевьIх показателей портфеля проектов принимает решение
о закрытии портфеля проектов И утверждении закл.ючения о достижении целевых
показателей портфеля rrроектов.

4.9.Принятие решения о закрытии портфеля проектов приводит к освобождению

руководиТеля портфеля проектов, членов комитета по управленrI]о портфелем проектов и

административной группЕ,I от выполнения проектных ролей.

5.Управление изменениями

5.1.в случае если необходимо изменение шоказателей портфеля проектов,

содержащихся в управленческих док}ментах, в целtях пре,цотвращения отклонений

фактических показателеit от запланированных и забла,говременного информирования о

возможных отклонениях лиц, которые согласовали управJIенческие документы и на которых
могут повлиять возможные отклонения в портфеле проектов (лалее - 3аинтересованные
лица), в портфель проектов должны быть внесены изменеЕtия.

необходимост,ь и:]менения показателей портфеля проектов может быть вызвана

внешними (политическил{и, экологическими, междунароl(ными, технологическими) и (или)

внутренними факторапrl.r (изменение требований к продукIу проекта, отклонение

фактических показателеil от запланированных, в том числе в связи с допущенными
нарушениями llри выполнении работ).

5.2.к изменениям не относится исправление описок, опечаток, ошибок в

управленческих документах.
5.з.управление изменениями осуществляется непрерывно и выполняется на

протяжении стадий портфеля проектов: кобеспечениlэ управ.цения), кФорrчrирование),

<Мониторинг и контроль ).
5.4.Щля док},ментI{рования изменений готовится запрос на изменение в портфель

проектов.
5.5.В целях управл:ения изменениями:
а)руководитель портфеля проектов организует Е|несение изменений в показатели

портфеля проектов, содержащиеся в управленческих докyментах;- - 
б)руководитеJIь портфеля проектов организует внесение изменений в портфель

проектов:
по порr{ению проектIIого комитета;
по пор}п{ению комитета по управлению портфелем проектов,
по порг{ению муниципаJIьного проектного офиса;

по собственной ив,ициативе,
на основании поступившего от заинтересованнс|го Лица запроса на изменение в

портфелЬ проектов, содержаЩего обоснОвание необходиМости внесения изменений,

в)по поруlению руководителя портфеля проектов административнаJI группа готовит

запрос на изменения в портфель проектов;
Срок подготовки запроса на изменения в портфолL проекто]] составляет семь рабочих

дней. В случае поручения комитета по управлению tlОРlтфgлg, п,роектов, муниципаJIьного

проектного офиса или проектного комитета о внесении изменений в управленческий
документ срок подготовки запроса на изменения в портфель проектов исчисляется с момента
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полrIения руководителем портфеля проектов соответствующего поручения. Подготовка,

согласование и угверждение запроса на изменения в поргфель проектов осуществJuIется в

соответствии с разделом б Еастоящего Реглаллента.

г)административнtul группа в течение одного рабочtэго дня после утверждения зiшроса
на изменения В портфель проектов обязана внести изменеЕIиJI В соответствующие

управленческие документы.
5.6.реализация портфеля проектов продолжается в

с измененными управленческими документапdи, за исклюlчением сJIучаев, когда утверждено
досрочное закрытие портфеля проектов. В этом случае руководrIтель портфеJUI проектов

цереходит к выполнению деЙствий в соответствии с пуIlктtlIvIп 4.6 _ 4.8 настоящего

реглаrrлента.

6.Требования к управлению докllмg"rо*п,
по портфелю проектов

6.1..Щокументы по портфелю проектов включаю1] в

документы по портфеjIю проектов.
себя управленческие и иные

В структурированном виде документы по портфе)лю проеI(тов представляют

архив портфеля проектов.

собой

6.2. К управленческим документам по портф еJIю проектов относятся :

а)заявка на подготовку портфеля проектов;
б)паспорт портфеля проектов;
в)методика оценки и анализа покtвателей портфеля проектов;
г)реестр компонентов портфеJuI проектов;

д)статус-отчет по портфелю проектов;
е)запрос на изменения в портфель проектов;
ж)заключение о достижении целевьIх показателей пrо портфепю проектов.

6-3.Управленческие документы по портфелю проектов подготавливаются по формам и

в соответствии с требованиями к содержанию, утверждаемыми rщепартаtrlентом.
/ 6.4.Заявка на подготовку портфеля проектов должна быть:

а)последовательно согласована:
с tшенаI\ци комитета по упрitвлению портфепем пIlоектов и руководителем портфеля

проектов, предлшаемыми инициатором портфеля проектов;
с муниципttльным проектным офисом;
б)утвержлена проектным комитетом.

v о.!.паЬпорт портфеJUI проектов, методика оценклI и анализа показателей портфеля

проектов, зtlкJIючение о достижении целевых показателей по портфелю проектов должны

быть:
а)последоВательнО согласоваНы со спедУющими со гласующIIми лицilп,lи :

с лицаN4и, ответственными за достижение покuвателей портфеля проектов, а также

лицtlп{и, ответствеIIными за проведение оценки портфеля шроектов;

с tшена},{и комитета по упрtшпению портфелем проектов;

с муниципаJIьным проектным офисом;
б)утвержлены проектным комитетом.

V 6.6.Реестр компонентов портфеля проектов должеЕiбыть:
а)последовательно согласован :

с лицilluи, ответственными за достижение показателей портфеля проектов (не

входящими в cocTtm комитета по у11равлению портфепем:проектов);
с муниципапьным проектным офисом;
б)угвержлен комитетом по управлению портфелем проектов,

о.z.запрос на изменения в портфель проектов :долже,н быть последовательно

согласован С ЛИЦаIчIИ, которые согласоваJIи соответствующце уIррвл9нческие докр(енты по

портфелю проектов и на которых могут повлиять возможнБIQ,откJIоЕения,

,: 
\u. 

/

соответствии
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В слуrае внесения изменений в паспорт портфеля проектоI} или методику оценки и
анализа показателей портфеля проектов запрос на изменениrt в портфель проектов

утверждает проектный комитет. В слуIае внесения изменений в реестр компонентов
портфеля проектов - комитет по упрtlвлению портфелем проектов.

6.8.Прочесс подготовки статус-отчета по портфелю проiоктов осуществJIяется в

соответствии с пунктом 4.5 настоящего Реглаллента.

6.9.При рассмотрении управленческих документов согл:асующее лицо должЕо
принять одно из следующих решений:

а)согласовано (в случае полного согласия с содержанием документа);
б)согласовано с замечаниями (в слr{ае согласия с соде]]жанием докуп{ента при

условии внесения в него предлЕгаемьIх изменений);
в)не согласовано (если, по мнению согласующего лица, требуется внесение

значительньIх изменений в локумент). В этом случае к документуДолжны быть приложены
обоснованные зап,Iечания, а также предложениrI по их устрilнению.

6.10.На согласование уtrравленческих документов отво.щится семь рабочих днеЙ с
даты их полуtIения согласующим лицом.

В случае если в течение ук€в€шного срока согласуIощее лиц,о не сообщит сведения о

принятом решении, управленческий докуN{ент счиtтается согласованным данным
согласующим лицом.

6.1 1.На согласование управленческих документов муниципальному проектномУ
офису отводится десять рабочих дней.

Правило, установленное абзацем вторым пункта 6.10 настоящего Регламента, при
согласоваЕии управленческих документов муниципальным проектным офисом не

применяется.
При согласовании управленческих документов муниципа-rrьньй проектньй офис

проверяет полноту, обоснованность, правильность и]( оформпения, их соответстВие
методологии управления проектной деятельностью, а таюке нормативным правовым актаN{ в

сфере управления проектной деятельностью органов адми]tIистрации города Мегиона.
6.12.Комитет по управлению портфелем проектов Е| течение трех рабочих днеЙ обязан

утвердить полr{енный документ или возвратить его руI(оводител:ю портфеля проектов на

доработку с указанием обоснованных замечаний, а также предложеlrиЙ по их УсТранению.
Завизированный tшенами комитета по управлению портфелем проеКтОВ

управленческий документ в едином прогрtlN,Iмном продукте ,кСистема автоматизации

делопроизводства и электронного документооборота <:.Щело> (.rцалее - сэд) считается

утвержденным.
6.13.При наличии заtмечаний к управленческому iцокумент,/ руководитель портфеля

проектов обеспечивает их устранение, проведение соглас]ительньD( процедур, повторное или

дополнитеJIьное согласование указtшного документа (в TOI'I числе по ука3анию
муницип€rльного проектного офиса в соответствии с нtшраLвленным]!л им зап{ечаниями).

6.14.Руководитель портфеля проектов является ответственным

за соблюдение срока, порядка подготовки и требованлrй к соlцэржанию управленческих
документов по портфелю проектов, а также их согласование и утверждение.

6.15,Руководитель портфеля проектов в течение трех рабочих дней

с момента принятиЯ решениЯ об утверЖдениИ управле]]ЧескиХ документОв по портфелю

проектов информирует сlб этом лиц, с которыми осуществлялось согласование указанных

документов.
б.16.руководитель портфеля проектов обеспечивlает актyiальность управленческих

документов по портфелю проектов. ,Щокументы не должны содержать устаревшей
информации.

изменения в утt}ержденные управленческие дс|кументыt по портфелю проектов

вносятся на основании запроса на изменение в портфель проектов -в соответствии с разделом
5 настоящего Регламента.



l1

6. 1 7.Обмен информацией и документ€lп{и (включая ]/правленIIеские документы) между
уrастниками проектной деятельности, согласующими и иными лицаIчIи, в том числе при
согласовании, угверждении докр{ентов, допускается:

а)на брrажном носителе;
б)посредством электронной связи, в том числе с и:спользовilнием СЭД, посредством

направления по электронной почте;
в)посредством факсимильной связи.
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