
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОР ОДА МЕГИОНА
Ханты-Мапсийского tлвтопомного округа - Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ

uШ, 0tr zоt!r. yn lLi
О внес:ении изменений в распоряжение
админ:истрации города от 24.1|.20Тб
Ns394 кО Регламенте уIIравления
проектом))

В соответствии с прика:}ul]чIи ,Щепартамента проектного упI)авления XaHTbi-
Мансийского автономного округа - Югры от 05.04.2021 Nsl-нп ко внt:сении I{зменений в
прило)кение к прик€Lзу .Щепартамента проектного управления };lантьгIч[ансийского
автономнОго округа - ЮгрЫ от 19.08.2016 Jф8-нп <о Регламенте уIlрiirвлеЕия проектом)),
от 15.Cl6.2022 JФl-нп, от 18.07.2022 JФ2-нп, от 30.05.2023 Jф 1-нп ко внпэсении lазменений в
некоторые приказы ,Щепартамента проектного управления }i]антььIчIансийского
автономного округа - Югры>, а также в связи с организационно-кацFоЕ}ыми изменениями:

1.ВнестИ в распоряжение администрации города от 24.|Т.2О]t6 NilЗ94 ко Регламенте
управления проектом> (с изменениями) следующие изменения:

1.1.ПрилоЖение К распоряжению изложить в редакции, согласнс| приложению.
2.Контроль за вьшолнением распоряжения возложить на началLника управления

эконоIчtической политики администрации города Ю.С.Химичук.

Исполlrяющий об И.Г.Алчинов
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Прилож,эние к распоряжению

"ЩЁtШ"Нхп/fu|'
кПрилож,эние к распоряжению
админис)т!l&IIии гOрода
от 24.11,2016 года М 394

РЕГЛАМЕНТ
управления проектом

1.Общие положениrI

1.1.Настоящий Регламент устанавливает последовательность и сроки выполнения
действий по управлению проектом, определяет oTBeTcTBeHHbIx за их Еlы]1-IолненIlе.

1.2.Настоящий Регламент ршработан в соответствии с распоряжением
адмиЕIrстрации города Мегиона от 15.07.20lб Np226 <О системе у,правления проектной
деятельностью в администрации города Мегиона> (далее - Положение), а также с учетом
Нациоlна-пьного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 548t59-2011 <Проектньй
менед)кмент. Требования к управлению проектом).

1.3.Требования настоящего Регламента распространяютсrl на все проекты,

реализуемые администрацией города Мегиона, и являются обязательными дJuI
соблюiцения всеми лицtll\,lи, участвуIощими в управлении проелrrлой деятельностью
органов администрации города Мегиона (далее - rIастники проекгнrэй деятельности) в
соответстЕии с Положением.

1.4.Термины, применяемые в настоящем Регламенте, соотвеlгствуют терминам,
применяемым в Положении.

Также применяются следующие термины:
а)временной резерв - промежуток времени, на который возмо)кно задержать начало

или окончание работы без нарушения срока достижения контропьньD( точек проекта;
б)заинтересованнffI сторона проекта - лицо или организация,, чъи интересы могут

быть зiатронугы в ходе реализации проекта;
в)иерархическЕuI структура продукта проекта - рабочий док:рIент по проекту, в

KoTopOtM ПРОДУКТ ПРОеКТа ПРеДСТаВЛеН В СТРУКТУРиРОВaЕнОМ ВиДе ПОсреДсТВоМ

декомпозиции на отдельные элементы;
г)иерархическаrI структура работ проекта - рабочий документ по проекту, в

KoTopOrM набор работ, необходимых для получения продукта проекта, представлен в
структурированном виде посредством их декомпозиции. Работы NtoIyT объединяться в
этапы (подэтапы) работ;

д)критический пугь - минимttльно необходимое время, в течение которого может
быть выпФлнен весь набор работ по проекту. Состоит из работ, времtэнной резерв которых
равен нулю. Залержка работы, лежащей на критическом пути, .Fвеличивает время

реализации проекта;
е)заинтересованнЕuI общественность - граждане Российской ФедерациII и (или) их

объедлtнешия, осуществляющие общественную оценку и сопро.вождение проектной
деятельности администрации города Мегиона;

ж)первичные данные по проекту - информация
числе о статусе работ, контрольньIх точках, рисках оручений Ll

оl,кры1,ых вопросов по IIpoeK,Ty, на оOновании

Jыir ощfr

проектам и (или) осуществляется принjtтие упрilвлен нформации,
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относящейс:я к первичным данным, требоваЕия к ним и перечень ответсl]веЕных за их
преl(оставление устанавливаются управлением экономической политики;

з)раСiочий документ по проекту - документ, подготЕIвливаемый в дополнение к
управленчеl;к]им документам по проекту в целях обеспечения полнотlil и качества
подl,отовки проекта;

и)распlасание проекта - плановые даты выполнения работ и контрlольньIх точек
проекта.

2.Порядок подготовки проекта

2.1.Г[осле запуска проекта на основании угвержденной проектноii инициативы
руководите.]1ь проекта приступает к подготовке проекта.

2.2.В соответствии с Положением на стадии подготовки опредеJutется набор работ,
выполнени(} к:оторьIх позволит полrшть продукт проекта и обеспечить достижение цели
проекта, а также распределяются выделенные ресурсы между работами прое|кта.

2.3,f\лsr подготовки проекта выполняются след},ющие действия :

а)опlэелеляется содержание проекта;
б)раlрбатывается расписание проекта;
в)плirнируются ресурсы на выполнение проекта.
2.4.f\ляl докуIuентирования результатов подготовки готовятся: следующие

управленче,ск_ше документы по проекту:
паспорт проекта;
калепrдарный план.
2.5.Завершением стадии подготовки проекта является утверждение паспорта

проекта и кЁtлOндарного плана.
2.6.Рук:оводитель проекта осуществляет подготовку проекта совместно с группой

подllотовки проекта, а после утверждения паспорта проекта - совместно с командой
проекта.

2.7.Рук:оводитель проекта:
а)организовывает совещания группы подготовки проекта, коN{ан,цы проекта с

целью инфrэрмирования о ходе и порядке подготовки проекта, участие Е} которых для
указанных JIи.ц явJrяется обязательным;

б)дает группе подготовки проекта, команде проекта (за исключением членов

управляющег() комитета) обязательные для исполнения порrIения;
в)зап,рашивает у органов администрации города Мегиона, иных организаций и лиц

информацию и документы, необходимые для управления проектом.
2.8.Ei целях определения содержания проекта:
а)утсlчlrяется цель проекта, формулируются критерии успеха проекта;
б)опllе,цел яе^гся перечень заинтересованных сторон проекта;
в)осlrш,ествJulется сбор требований к продукту проекта;
г)оплlсl;Iвается продукт проекта и уточняются требования, котlэрым должен

cooTBeTcTBc|BatTb продукт проекта;
д)на оrснов&Ilии требований к продукту проекта составляется, -шерархическаJI

стр},ктура п:р()дукта проекта, а также список требований к каждому из элементов продукта
проекта;

е)исхо;ця из иерархической структуры продукта проекта составляется
иерархическа[ структура работ проекта. При ее составлении определяетсrt набор работ,
выполнение которых позволит получить все

2.9.Ei целях разработки расписания прое
а)опlэеделяются логические и (или) тех ме:жду работами,

кта:;КОТОРЫе ГIО::}I}()ЛЯТ ПОСТРОИТЬ ПОСЛеДО

делами
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б)определяются длительности работ, которые суммируются в о(:iщую длительность
проект,а. При этом должна быть дана оценка продолжительности выполне.ния каждоЙ
работы с учетом планируемого объема вьцеления ресурсов;

в)определяются работы, ложащие на критическом путиt, которые требуют
наибо.гtьшего контроля со стороны руководителя проекта,

2.10.В цеJuIх подготовки ресурсов на выполнение проекта оttределяются ресурсы,
необхсlдимые для выполнения запланированного состава работ, в том: числе:

а) расходы на реализацию проекта;
б)состаз команды проекта.
Расходы на реЕrлизацию проекта планируются исходя из rребуемого объема

расходов на реализацию проекта (определяется на этапе инициации инициирования
проекта), в ра:}резе как утвержденных, так и запланирова,нньIх истоtIников
финанrэирования (федеральный бюджет, бюджет субъекта, ллестныii бюджет,
внебю,цжетные средства и иные средства), по каждому году реализации проекта.

Состав команды проекта опредеJuIется:
применительно к куратору проекта, закiвчику проекта, руковOдrLIтелю проекта - на

основании утвержденной проектной инициативы;
применительно к иным участникам команды проекта, в том чрtсJIе к исполнителям _

на основании информации о запланированном наборе работ, с ]iч9том компетенций,
цg9ý)(6lдиI!ilых дJIя их выполнения.

Если проект имеет несколько направлений по реirлизации, зiптрагивает несколько
отраслеЙ, по решению руководитеJUI проекта в команде проектul 0оздаются рабочие
группы.

Руководитель проекта осуществляет оценку трудозатрат, необхо,цимых дJuI
выполIlения работ, в целях планирования определения процента загрузки рабочего
времеви, отводимого каждому из участников команды проекта на уч€tс],,ие в прOекте.

Прочент загрузки участника команды проекта опредеJuIется 0 )lчетом содержания,
сложности и масштаба проекта, а также количества запланироваIIн]ых мероприятий и
работ, в которых rIастник команды проекта принимает непосредственt]tое участие.

Под процентом загрузки в проекте понимается соотношение кOличества времени,
предпс)лагаемого на выполнение задач в проекте, к общему 1(оличеству времени,
предпсlлагаемому на выполнение всех обязанностей в pulп,Iкil( профессиональной
служе(iной деятельности участника команды проекта, равному 100%.

В отношении отдельных проектных ролей процент загрузки устанавливается
исходя из следующего:

для куратора проекта процент загрузки не должен превышать [0'%;

для руководителя проекта процент загрузки не должен превышtrl]ьЗOYо;
для администратора проекта процент загрузки не должен прев]ыlшать 50%;
для исполнитеJuI проекта процент загрузки не должен превышirть 60%.
В слуrае если rIастник команды является участником более одного проекта,

суммарный процент загрузки IIо всем проектап{ не может превышать 80%.
Прочент загрузки rIастника команды проекта фиксируется в, паспорте проекта и,

при нtэобходимости, актуализируется руководителем проекта исх,оl]tя из фактическоЙ
загрузIiи rIастника в проекте не позднее последнего рабочего дня календарного квартаJIа,
с учетс)м требований, установленных настоящим пунктом.

Для определения исполнителей, вкJIючаемых в состав ]команды проекта,
руководитель проекта HaпpaBJUIeT выступающим в качестве предста,витеJIя нанимателя
фаботодателя) руководитеJuIм органов администрации города Ме
подрiu}делений, руководитеJшм иных органов и организаций,
предстi.lвители нtIниматеJIя (работодатель)) запросы на
участи-я в проекте.

**
'-,{=Y;Зч ]
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На о(эновании }"твержденного паспорта проекта представитель нанимателя
(работодаlэль) обеспечивает принятие необходимых распорядительньIх докуI!{ентов о
назначенирl своих сотрудников на проектные роли в команде проекта.

В отношении должностных лиц и муниципальньIх служащих, пtредставителем
наниматеJU{ цля которых является глава города и нЕвначенньtх на проектные роли
решениеN{ ]Iроектного комитета, принятие распорядительньIх документов нс: требуется.

При фrэрмировании команды проекта и назначении Еа проектные роли в
при,оритетI]tоIt{ порядке руководителю проекта необходимо рассматривать кандидатуры из
числа лиt{, вкJIюченных в федера-пьный резерв управленческих кадров, резерв
управленчесл:их кадров для замещения руководящих должностейi в органах
государственной власти автономного округа, победителей (полуфинаJIистов, финалистов)
ВсероссийOкOго управленческого коЕкурса <Лидеры России>>, финалистов и победителей
проектов иi конкурсов, реализуемых в автономном округе (Кубок Югры ,кТочка роста)),
<<М,слодежlrа.:l лига управленцев Югры>), выпускников образовательного проекта
<Лидеры и:зменений Югры>.

2.11.На основаЕии информации о доступности, объеме выдеJuIемых ресурсов
уточняется дJIительность и последовательность работ.

2.12,При выполнении действий, описанных в пунктах 2.8 - 2.|lI настоящего
Регламент€l,, в целях обеспечения полноты и качества подготовки, группа подготовки
проекта, :]а,полняет рабочие документы по проекту. На подготовку рабочих документов по
проекту отводится восемнадцать рабочих дней с момента принятия реш()ния о запуске
проекта.

2.1З,Ila основании сведений, полгIенных по результатам выполнения действий,
указанных в _пунктах 2.8 - 2.|2 настоящего Реглшцента, руководитель проек:та совместно с
группой пOд]lотовки проекта готовит паспорт проекта, обеспечивает его оогласование и

утвержден];lе в соответствии с рi}зделом б настоящего Регла:uента.
2.14,IIа подготовку, согласование и утверждение паспорта проекта отводится

двадцать рilбrэчих дней с момента принятия решения о запуске проекта (если иной срок не

установлен в документе, содержащем решение о запуске проекта).
2.15,После угверждения паспорта проекта руководитель проекта совместно с

командой пpоекта готовит календарный план, обеспечивает его сOгласование и

утвержденllе в соответствии с рzвделом б настоящего Регламента.
При п,одготовке каJIендарного плана уточняется иерархическаJI структура работ

проекта, сOс,гавленнчш при подготовке паспорта проекта, источники финансирования
работ, составIuIется график финансирования работ.

В календарном плане проекта предусматривaются контро.Бные точки,

фиксируюrlцие утверждение запланированных источников финансировЕtllия, а также
контрольньле точки, фиксирующие исполнение графика финансирования проекта.

2.16,,На подготовку, согласование и утверждение календарного п.пана отводится
двадцать р,абiочих дней с момента утверждения паспорта проекта (еоли иной срок не

установлен в документе, содержащем решение о запуске проекта).
2.17,Р,уководитель проекта является ответственным за соблюдение срока, порядка

подготовклt и, требований к содержанию паспорта проекта и кzrлендарного плана, а также
за согласоваЕ:ие и утверждение укванных управленческих документов по п,роекту.

2.18,Р.rководитель проекта обеспечивает актуальность паспорта проекта и
календарнс)гс) плана. Указанные документы не должны содержать устаревшей
информаIlии, просроченных работ, контрольных точек.

2.19,tr{зменения в утвержденные паспорт п ныи плt}н

основании з€tпроса на изменение в проекте в

рег.lамента.

в]]осятся на
настоящегоелом 5
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3.Порялок речrлизации проекта

3.1.После утверждения паспорта проекта и калеЕдарного п,пана руководитель
проекта совместно с комtlндой проекта приступают к реализощии проrокт&.

3.2.В соответствии с Положением на стадии реализации п:рOекта вLIполняются
предусмотренные кчrлендарным планом работы проекта дJIя полу{ешш продукта проекта и
обеспечения достижения целей проекта.

3.3.При реzlлизации проекта выполняются следующие действи.я :

а)организация выпопнения работ;
б)контроль выполнения работ, исполнения графика финанси,ровzIния проекта и

оценка. достаточности финансового обеспечения проекта;
в)приемка продукта проекта и (или) элементов продукта проек:та.
3.4.flля документирования информации о текущем состоянлtи проекта готовятся

статус-отчеты по проекту.
Статус-отчеты по проекту готовятся ежемесячно, если Hat 0тадии подготовки

проекта руководителем проекта по согласованию муниципzlльным проектным офисом и
управляющим комитетом Ее определена инаrI периодичность подготOвl(и стttцzg-6,гIlета по
проекту.

3.5.Завершением стадии реЕrлизации является приемка продукта проекта, его
элементов.

3.6.В целях оргаIIизации выполнения работ:
а)руководитель проекта дает обязательные для исполнения п{сручения rIастникаN,r

команды проекта, ставит задачи по выполнению работ rlастника[\,l команды проекта,
связанные с организацией проектной деятельности, координирует их действия.

,Щля этого проводятся стартовое совещание и регуJuIрные совещанIш команды
проекта, организуется взаимодействие )частников команды прсlекта посредством
письмс)нньD( и устньIх коммуникаций.

Стартовое совещание команды проекта проводится в течение п:ilти рабочих дней с
момен:га утверждения календарного плана. Руководитель проекта I]tли администратор
проекта уведомляют муниципальный проектный офис о дате, времени и месте проведения
старто]3ого совещчшия.

На стартовом совещttнии руководитель проекта информирует rIастников команды
проекта об общем порядке реЕIлизации проекта, их задачzж, ответстЕiеt]шости lr функчиях,
порядк:е осуществления коммуникаций внугри команды проекта. 0роках подготовки
отчетности по проекту.

Регулярные совещания команды проекта проводятся для о,бс)уждения проблем,
принятия решений внутри команды проекта, информирования ,Fчiестников команды
проекта о текущем состоянии проекта, решениях, принятьж в о,гношении проекта
упрaвлrlющим комитетом или проектным комитетом. Регулярные совещания могут
провоДиться на основtlнии предложений управляющего комитета или муниципального
проектного офиса.

Регулярные совещr}ния проводятся в формате заседаний управ,пяющего комитета не
реже одного ра:}а в месяц, не позднее 10 рабочего дня календарного месяца.

Совещание проводится на основании повестки, рвержденr,rой председателем
совещаtния, а также при обязательном наличии проекта протокола, содержащего решения
по вселл вопросам повестки.

Материалы к совещанию направляются администратором пpjlжLa всем участникам
совещаLния не позднее чем за один рабочий день до запланиров9ffffi,hаф$Ьр проведения.

На совещаниях рассматриваются в обязательном порryfФ'"фВffii.fth*ъ9Nцросы:
о вьu[вленньгх нарушениях сроков и качества выполн/g^й{йерс,rrlr""\ffiработ при

реirлизilции проектов, принятии исчерпывающих мер tlý ;Устmан\ql,и4й \Е{рftшений иm l=-,7ý

,/- 
^,ý7

дальнейшему их предотвращению;

4У
*2

,g о$
*

l-rt: l
:'-- .'
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о статусе достижения контрольньrх точек, отражаемых в ежемеся,{ных статус -

отчетах и причинах фактических и прогнозируемых откJIонений от плсшовьD( сроков

дос:гижениr{ контрольных точек;
о нЕ}ллiчl{и рисков, которые могут оказать прямое или косвенное влияние на полноту

или своевреп{енность достижения целей, выполнения мероприятий, а также на срок

реЕUIизации п]роектов;
о реш(эниях, позвоJUIющих обеспечить достижение целей, мероприятийi, контрольньtх

точек и соСiлrодение сроков реализации проектов, минимизировав или искJIючив влияние
выявленнык I)исков;

об исполнении графика финансирования проекта и оценке достаточности
финансовоl"о обеспечения проекта (информация о соответствии фактически
произведенных расходов запланированным, требующихся для завершения в полном
объеме всlэх работ по проекту; подтверждение наличия утвержденнБtх источников

финансирова]аия таких расходов).
Упрiлв.пяющий комитет вправе принимать решения только при наличии кворума,

котrэрый сOсl]авляет не менее половины членов управляющего комитета. При равенстве
голосов гоJто0 председателя совещания является решЕlющим.

При зпочном заседании решения принимаются путем сбора опрооных листов и
считаются со.гласовЕtнными при наличии кворума.

Про,гсlксlл совещания подписывается председателем и секретарем совещания и
направjulетоя участникЕlI\,I совещания в течение двух рабочих дней посJIе проведения
совещания.

Еслlt проблема не решена командой проекта и (или) решение такой проблемы
вьIходит за рамки полномочий руководителя проекта, то рассмотреIrие проблемы
передается к)/ратору проекта. В случае если проблема не решена куратором: проекта, то ее

рассмотрение передается в управляющий комитет. Если проблема не решена
управJIяюшI,иIд комитетом, руководитель проекта обращается в муниципальный проектный
офис для с.оI}местной работы по её разрешению. При этом муниципtlльный проектный
офис рассмЕtтривает вопрос о возможности передачи проблемы на рассмотрение
проектном,/ к:омитету;

б)ал,млrнистратор проекта осуществляет подготовку и организацию совещаний,

документирование поручений, информирование участников команды проекта по всем
необходимыпл вопросам, организует документооборот, осуществляет в(эдение архива
проекта в порядке, установленном администрацией города, обеспечивает внесение
актуальной, и:нформации по проекту в информационную систему управления проектной

деятельностью исполнительньIх органов автономного округа (далее - ИСУП);
в)ис,по,лнители обеспечивают выполнение работ и поручений, по которым они

являются с|твiетственными, качественно и в сроки, указанные в кЕrлендарном плане либо

установленнtле руководителем проекта, в обязательном порядке принимают участие в

совещания]к. организуемых руководителем проекта.
3.7.I} целях контроля выполнения работ, исполнения графика ф-инансирования

проекта и оценки достаточности финансового обеспечения проекта:
а) исполнители, иные участники проекта обязаны предоставлять ацминистратору

проекта пOрвичные данные по проекту, в том числе информацию ,о выполнении
поручений и работ, достижении контрольньIх точек (о фактических и прогнозньгх сроках
выItолнения, степени завершения работ, отклонеЕиях фактических показателей от

запланированных и их причинах) по факту их выпопнения, либо наступления плановой

даТ.Ы ИХ вlЫ]rОЛНениЯ В СРОК Не ПОЗдНее ОДНОгО за днем
выполнения работы, поручения, достижения контрол ах, рисках,
открытых Bollpocax - по мере их возникновения, либо них.

Первичные данные по проекту пре внесения
в ИСУП,

ы

ин{lормацлl,и в ИСУП. В случае невозможности
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первичные данные по проекту предоставJUIются иными способаI\4и: посредством
электр(энной почты, системы автоматизации делопроизводстI}а и эJIектронного
докуп{ентооборота (Дело) или на бумажном носителе. Исполнителп{, иЕые участники
проекта несут персональную ответственность за соответствIIе пр9доставленньIх
первичных данньгх предъявляемым к ним требованиям, а также за своевременность их
предоставления (в том числе внесения в ИСУП);

б) администратор проекта осуществляет проверку первичньDl данньж по проекту,
их анаIиз, в том числе отмечает достижение контрольньIх точек и испOлнение поручений,
На ос,новании предоставленных исполнитеJuIми первичных данI{ьD( осуществJuIет
подготовку статус-отчета по проекту, размещает его в ИСУП и направляет руководителю
проекта. Администратор rrроекта впрalве дополнительно запрашиl}ать у ис|полнителей
инфорлиацию и материалы, необходимые для подготовки статус-отчета по проекту.

Администратор проекта явJUIется ответственным за своевреме)нность и качество
подготовки статус-отчета по проекту;

в) руководитель проекта осуществJuIет постоянный мониторинг выпол]tения рабоrl
исполнения графика финансирования проекта и оценку достаточI]tости {lинансового
обеспечения проекта для соблюдения запланированных параметров рlэализации проекта,

зафиксированньtх в управленческих докуп(ентЕlх по проекту, в ,.гом числе сроков
реrrлизilции проекта.

Руководитель проекта рассматривает статус-отчет по проокту, анализирует
инфорлиацию о фактическом выполнении работ и достижении KoHTI)o;lbHbIx точек, в том
числе фиксирующих исполнение графика финансирования прOекта, исполнении
порl^rений, проблемах, рисках, возникших в проекте. При наличии прогнозируемых и
(или) возникших откJIонений выявляет причины их возникновения, ()ценивает их влияние
на проект, принимает решение о корректирующих методах воздействия.

В качестве корректирующих методов воздействия руководрIтель проекта может
перераспределить ресурсы между работаrrли, организовать выполнени9 нескоJIьких работ
оДноврrа}dgнно, перенести часть наименее важньIх дJuI завершения этttпа работ на более
поздни.е сроки, использовать дополнительные методы мотивации исполните;rей работ и
(или) внести изменения в управленческие докуN{енты в порядке, устilЕl]вленнсlм разделом
5 настсlящего реглапdента.

Руководитель проекта фиксирует в статус-отчете по про(эк,гу информацию о
принятом решении, о корректирующих методах воздействия, а также о связанных с
данны},{ решением изменениях сроков выполнения работ.

В срок не позднее первого рабочего дня месяца, следу}ощего за отчетным,
руководитель проекта согласовывает статус-отчет по проекту и напра,вJ[яет:

в сл)лае, если проект не входит в cocTElB портфеля проектс)в, в мунIIципальный
проектный офис;

в слrIае, если проект входит в состав портфеля пF)оектов, главному
админIIстратору портфеля проектов. После согласования главньIм администратором
портфсlля проектов, статус-отчет по проекту направляется рукOвOдител}о портфеля
проектов с последующим направлением в муниципа:lьньй проектныii сrфис.

После согласования муниципaльным проектным офисом стагуO-отчет по проект},

утверждается куратором проекта;
г)статус-отчет по проекту подлежит утверждению кураторо]и проекта в срок не

позднее пятого рабочего дня месяца, следующего за отчетным.
В течение двух рабочих дней со дня угверждения

админ[lст[)агор пр()екта напра]вляет статус-отчет по п
исклюI]ен,ием i(ypaIopa ltpoeliTia), заинтересованной об.

д)муниципальный проектный офис, уп наяt

общесr веrIность, экспертI{ая группа на осI{овании ествляю],

группе.

к,ж)атором проекта
му комитету (за

контроль выполнения работ, достижения контрольньIх проекту, на
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основании ttего делают вывод о своевременности достижения промежуточньж

резllл6,.urоЕt проекта.
Упрttв;rяющий комитет, заинтересованная общественность и экспертнtш группа по

рез5zл5ruruо,t анаJIиза статус-отчета по проекту направJUIют руководителю проекта
замечания и l:или) предложения, иную информацию по проекту (при нали,чии) в срок не
позднее трс:х рабочих дней с момента поступления к ним такого статус-отчета.

В цеJtях осуществления контроля выполнения работ, испOлн,ения графика

финансиро]вания проекта и оценки достаточности финансового обеспе.rения проекта
вопрос об IIсполнении графика финансировzll1ия проекта и оценки достаточности
финансовог,о обеспечения проекта ежемесячно рассматривается на заседаниях

управляюш;его комитета.
Рукс:всlдитель проекта предоставляет для рассмотрения на заседании управляющего

комитета лшформацию о достаточности финансового обеспечения проекта на дату
проведенияI тi}кого заседания.

Инфорlмация, поступившzuI от заинтересованной общественности, членов

управляюшlего комитета, экспертной группы, подлежит направлению lэуководителем
проекта в мIуrlиципаlrьный проектный офис.

3.8.I} rэл1^lае если поJryчен продукт проекта или элементов проду,кта проекта, а
также в сл},чаtе принятия решения о досрочном завершении проекта, руковоrIитель проекта
организует приемку продукта и (или)элементов продукта проекта.

3.9. В ]цеJuIх приемки продукта проекта и (или) элементов продукта проекта:
а)руlководитель проекта организует сбор и анализ документов, поlIтверждающих

завершеник: работ по проекту и получение продукта проекта, элементов пр()дукта проекта
(например, протоколов приемо-сдаточных испытаний, актов приема-передачи

результатов), а также проводит оценку соответствия полученного пpollyкTa проекта,
элементов пIродукта проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта;

б)ру,коволитель проекта организует заседание управляющего комитета (с

обя:зательнI;IIu участием заказчика проекта), на котором осуществляется рассмотрение
документов, подтверждающих завершение работ по проекту и получ()ние продукта
проекта, э.]Iе.иентов продукта проекта, на осIIовании чего осуществлjIется приемка
продукта проекта и (или) элементов продукта проекта.

Ре:зультаты рассмотрения докуN{ентов приемки фиксируются в протоколе заседания

управляюIrI,его комитета. К протоколу прикладываются все документы, на основании
котOрых осуществлялась приемка продукта проекта, элементов продукта пр,оекта.

контр,эльнtш точка по приемке продукта проекта, элементов продукта lrроекта
считается д<lстигнутой в момент подписания протокола заседания управляющего
комитета. :]аlфиксировавшего их приемку. К статус-отчету по проекту, содержаrцему
ин(lормаuию о поJrr{ении продукта проекта, элементов продуктi} проекта и
направляеN[оI{у в муниципа-гtьный проектный офис, главному администратору портфеля
проектов. уrrравляющий комитет, должны быть приложены протоколы заседаний

управляюшl,ег,о комитета, иные документы, подтверждЕlющие осуществленнJrю приемку;
в)в ,;л,учае если по итогЕtм заседания управляющего комитета проДукт проекта и

(или) эл€мрнты продукта проекта не приняты по причине несоответствиrI требованиям,
содержащимOя в паспорте проекта, руководитель проекта обеспечивает уиранение таких
несOответствий в срок, установленный управляющим комитетом.

4. Порядок завершения проекта

4.1 .IIосле осуществления приемки продукта
приступает, к завершению проекта.

4.2.1\ соответствии с Положением на стадии

проекта

реашзации проекта, осуществляется официа-пьное за
итогI.1

**
{лr'егпсн 1
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4.З .Щtlя завершения проекта выполняются следующие действия:
а) сбор и анализ информации об итогах проекта;
б) подготовка архива проекта для последующего хранения;
в)рассмотрение итогов проекта и принятие решения о завершенI,м проекта.
4.4,На стадии зtшершения проекта оформляется следуюlцлirй управленческий

документ по проекту: итоговый отчет по проекту.
.Щля докуruентированиJI решения о завершении проекта готOвится зtжлючение

муниципального проектного офиса, а также протокол заседания проект,ного комитета.
4.5.Оконч€шием стадии завершения является принятие реIцения о завершении

проект,а.
4.6.В целях подготовки информации об итогах проекта:
а)руководитель проекта совместно с командой проекга в cpori п,я:гь рабочих дней с

момен,га приемки продукта проекта:
опредеJIяет степень достижения цели проекта, соответствIIя IIродукта проекта

требованиям, зафиксированным в паспорте проекта;
оценивает точность подготовки работ и ресурсов, граф,ика финансирование

проекТ'а, эффективность работы по управлению рискtlми, кilчество выполнения
участникаI\{и команды проекта своих проектных ролей и качество взаимодейс,гвия внутри
команды проекта;

формулирует извлеченные уроки;
б)с учетом информации, указанной в подпункте ((а)) нitстоящего пункта,

админt{стратор проекта под руководством руководителя проекта оI)гсtнизует подготовку
итогового отчета по проекту, ого согласование с управJIяющим комитетом в сlf,ответствии
с разде:лом б настоящего Регламента.

Итоговый отчет по проекту должен содержать:
общую информацию о проекте (наименование проекта, шифlр ;lpoeкTa, категорию

проекта);
заключение руководитеJuI проекта о степени достижения цели проекта (в том числе

о соотI}етствии продукта проекта требованиям, зафиксированным в пiпсIlорте проекта);
оценкУ срокоВ реЕ}лизации проекта (информация о плановой 1,I срактической общей

ДЛИТеЛЬНОСТи проекта, плановоЙ и фактическоЙ дате завершения проекта, величине и
причинах отклонения);

ОЦеНКУ Соблюдения расходов на реализацию проекта (информ,ация о плановой и
фаКтической величине расходов на реализацию проекта, веJtитIине и причинitх
отклонения);

оценку качества выполнения rlастникапdи комаЕды проекта cBoljtx проектньIх ролей
(в том числе оценку качества взаимодействия внутри команды проекr:а);

оценку эффективности работы по управлению риск€lми;
информацию об архиве проекта (в том числе дата подготовки itр)(ива проекта);
иЗВЛеченные уроки (информация о проблемах, недоста,тк€lх, особенностях,

принят,ьIх решениях, полученных результатах от реi}пизованныx 1эешений, а также
рекомендации по реагировЕlнию в проектах булущих периодов).

Срок подготовки итогового отчета по проекту составляет десять рабочих дней с
момен']га приемки продукта проекта. К итоговому отчету по проекту должны быть
прило){ены протоколы заседаний управляющего комитета, содерrl(ащие сведения о
приемпiе продукта проекта, элементов продукта проекта.

Руководитель проекта является ответственным за срока, порядка
подгоl,овки, согласования и r,р,зý9gпrий к содержанию ит() роекту.

4.6.1.Подготовка архива проекта дJIя посл tцествляетс]я
админIIстратором проекта, в порядке, установлен инистрации
города Мегиона от 02.Т2.2016 }ф405 ко порядке
проектной деятельности и осуIцествлении контроля за

ниа:аМ]]]
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4.'7.1:\ целях рассмотрения итогов проекта и принятия решения о завершении
проекта:

а)посл,е согласования с упрчlвляющим комитетом итоговый отчет по проекту
передается Hil согласование муниципальному проектному офису.

МуниIдипальный проектный офис анализирует итоговые показателиi по проекту (в

том числе о соблюдении сроков, расходов на реализацию проекта), качес]]во управления
проектом, l:)с,уществляет согласование итогового отчета по проекту;

б)в слу.rае согласования итогового отчета по проекту муниципаJIьгtьй проектный
офлrс пере,цает итоговый отчет по проекту на проектньй комитет для рассмотрения
вопроса о зiавершении проекта.

Проектный комитет по результатаN{ рассмотрения итогового отче|та по проекту
принимает р()шение о завершении проекта;

в) в, сlлучае если при принятии решения о завершении проекта также принято

решение о проведении постпроектного мониторинга общественно значимOго эффекта от

реilIизациIt проекта (далее - постпроектньй мониторинг), оргztн, приtнявший такое

репIение, на}начает ответственного за постпроектный мониторинг, устаI{авливает срок
подготовкIi и представления ответственным за постпроектный I\dонIlторинг плана
постпроек]гного мониторинга;

г) рез,ультаты рассмотрения итогового отчета по проекту, вопроса о завершении
проекта, тrе,сбходимости проведения постпроектного мониторинга фиксируются в
закJIючении муниципального проектного офиса, протоколе заседания проектного
комитета;

д) руководитель проекта в течение пяти рабочих дней с момента при,нятия решения
о з€lвершенlиII проекта информирует об этом команду проекта.

4.8.Jllр,инятие решения о завершении проекта означает освобождеЕtие участников
коIчtанды проекта от Выполнения проектньп< ролей.

4.9.][lо,дготовка архива проекта мя последующего хранения осуществJuIется
адN{инис]ратlэром проекта в порядке, предусмотренном распоряжением iцминистрации

города, ук€lзанном в пункте 4.6.1 настоящего Регламента.

5. Управление изменениями

5.1.Jl} случае если необходимо изменение параN{етров проекта, содержащихся в

управленческих документах по проекту, в целях предотвращени,я отклонений

фактическl.ж показателей от запланированньIх и заблаговременного инф,эрмирования о
возможны)( с,тклонениях лиц, которые согласовЕtли управленческие докр{енты по проекту
и на KoTop];D( могут повлиять возможные отклонения, а также в случtUIх приостановления

работ или д;осрочного завершения проекта в управленческие документы по проекту
должны бытт, внесены изменения.

Необходимость изменения параметров проекта может быть вызвана внешними
(политическLIми, экологическими, международными, технологическими) и (или)
внутренни]\{и: факторами (изменение требований к продукту проекта, отклонение

фактическlж показателей от запланиров€lнньtх, в том числе в связи с допущенными
нарушения:мl{ при выполнении работ, изменение параметров на уровне портфеля
проектов, в который входит ре.rлизуемый проект).

5.2.]t( изменениям не относится исправление описок, опечатOк, ошибок в

управленческих доку_ментах по проекту.
5.3.'Управление изменениями осуществJuIется вIJполняOтся на

протяжении стадий жизненного цикла проекта: (( , <Реализация

проектa>) и кi}авершение проекта).
5.4.,i]ля документирования изменений
5.5.]I] целях управления изменениями:

E{eI{}{ в проекте.

*|t*
s_Г.МегиоЧ-.;
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а) руководитель проекта организует внесение изменений Bi IIараметры проекта,
содер)кашшеся в управленческих документах по проекту:

по собственной инициативе;
на осIIовании поступившего проекта запроса на изменение в пр,оекте от любого из

УЧаСТНИКОВ КОМаНДЫ проекта, содержащего обоснование необхсlдимост.п внесения
изменс:ний;

по пор}чению управляющего комитета;
по порr{ению муницип€lльного проектного офиса;
по поруIению проектного комитета.
б) ПО порУIению руководителя проекта администратор проекта готовит запрос на

изменение в проеюе.
СРОк подготовки запроса на изменение в проекте состЕIвляет сеIиь рабочих дней. В

слrrае поручения управJUIющего комитета, муниципaльного пр(]ектного офиса или
проектноГ0 комитеТа о внесеНии изменений В управленЧескиЙ ДОКУIчrеНТ по проекТу сроК
подгот,овки з€lпроса на изменение в проекте исчисляется с момента полrrения
руково,дителем проекта соответствующего поручения. Подготовкtr, согласование и
утверж:децие запроса на изменение в проекте осуществляется в соотI}етствии с разделом 6
настоящего Реглаiчrента.

РУКовоДитель проекта является ответственным за соблюдrэн_ие срока, порядка
ПОДГОТОВКИ И тРебованиЙ к содержанию запроса на изменение в проекте, а также за его
согласOвание и угверждение ;

в) администратор проекта в течение трех рабочих дней после уL,верждения запроса
на измtенение в проекте обязан внести соответствующие изменен.ия в упрilвленческие
докр{с)нты, а также в ИСУП.

5.6.Команда проекта продолжаеТ реализациЮ проекта Е соотI}етствии с
измененными управленческими докр{ентами по проекту, за исключением слrIаев, когда
утверждено досрочное завершение проекта. В этом слrIае команда пI)оекта IIереходит к
выполнению действий стадии завершения.

б.Требования к управлению докр[ентаI\4и по проеI(ту

6.1.,Щокументы по проекту вкJIючают в себя комплект управ.пе]шческих и рабочих
докуN{е)нтов по проекту.

В отрУктУрированном виде докр{енты по проекту предстitвляют собой архив
проектiа.

6.2. К управленческим докуI!{ентаI\d по проекту отIIосятся :

а) паспорт проекта;
б) ка-тlендарный план;
в) статус-отчет по проокту;
г) запрос на изменение в проекте;
,ц) и:тоговый отчет по проекту.
6.3.К рабочим документЕlп{ по проекту относятся:
ra) реестр заинтересованных сторон проекта;
tб) иерархическшI структура продукта проекта;
;в) иерархическ€ш структура работ проекта;
г) график финансирования проекта.
r5.4.Управленческие и рабочие докумеIIты по прое по формам

и в соответствии с требованиями к их содержанию распоряжениеN,I
админи,страциLI города N{егиона от 02. |2.2016 Jф404 и требований
к содержанию управленческих и рабочих документов

r5.5.Паспорт проекта и календарный план
а) последовательно согласованы:

м)).
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с чл:еЕIами управляющего комитета (за искJIючением куратора проекта), которых
планирует(:я включить в команду проекта, в том числе в обязательIлом порядке с

закilзчиком| проекта;
с руководитеJIями органов администрации города Мегиона, руковоllителями иньIх

органов и сlрганизаций, иными лицЕtI\4и, выступaющими в качестве представителей
нанимателяr (Эаботодателя) по отношению к лицам, которых плаЕируетOя включить в

команду проOкта;
с му,нрtципчlльным проектным офисом;
с экlэпертной группой (при ее наличии);

б) у,гвlэржлены куратором проекта.
6.6.ii}апрос на изменение в проекте должен быть:
а) (;огласован с лицами, которые согласовzlли изменяемый управленческий

док,умент rIо проекту и на которьж могут повлиять возможные откJIонения, в том числе с
lшенами }тIрirвляющего комитета (обязательно - с заказчиком проекта) и муниципальным
проектным оIфисом;

б) у,гвержлен куратором проекта, за исключением запроса на изменение в проекте,
подготовленного в связи с необходимостью приостановления работ и.пи досрочного
завершени]я tIроекта.

В слу,чае подготовки запроса на изменение в проекте в связи с необходимостью
приостаноI}ления работ или досрочного завершения проекта запрос Hil изменение в

проекте передается руководителем проекта на утверждение органу, принимавшему

решение о запуске проекта.
В с.пучае если решение о внесении изменений в параN{етры проек:та приняты на

основании поручений и указаний Президента Российской Федерации, которые содержатся
в ук.вах и рilсrrоряжениях Президента Российской Федерации, в директивах Президента
российскоiit ,Федерации) а также оформляются в установленном порядке на бланках со
словом к[,[оручение> ипи в виде резолюций, пор1..rений Правительст,ва Российской
Федерацииt, порr{еЕий, содержащихся в актах и протоколах заседаний Правительства
Российскоiii Федерации, поручений Администрации Президента РоссиЙско,Й Федерации, в

том числе п:оручений, данных по итогаIч1 личных приемов цраждан, проведенных по
порученикl IIрезидента Российской Федерации, поруrений федера-гrьных министерств и
ведомств, поручений полномочного представителя Президента Российской Федерации в

Уральском ,федеральном округе, аппарата полномочного представите"тя Президента
Российскоlii Федерации в Уральском федеральном округе, поручений, содержащихся в

правовых акгах Губернатора автономного округа и Правительства ввтон,омного округа,
поручений,, 0одержащихся в протоколах заседаниЙ координационньIх и (эовещательных

органов пplt Губернаторе автономного округа, Правительстве автонс|много округа,
поручений (резолючий) Губернатора автономного округа, поручениii (резолюций)

зам:естителiейi Губернатора автономного округа, то данные изменения офорiиляются в виде
запросов r]iа изменение в проекте, при этом такие запросы на изменени,0 в проекте не

требуют с)оIласования в порядке, предусмотренном настоящим пунктOм. Запрос на

изIчtенение в проекте считается утвержденным после согласования с м:уницип€tльным

проектныNl офисом.
В c;ry,lae еспи изменению подлежит состав команды проекта (за иск:лючением лиц,

входящих в состав управJuIющего комитета), то дzlнные изменения офорплляются в виде
зiшросов IIа изменение в проекте, при этом такие запросы на изменение в проекте не

требуют с:огласования в порядке, предусмотренном настоящим кт,Oм. Запрос на

изIчlенение в проекте подлежит согласованию с функцио и лиц,
чье участрltе в проекте планируется, и муниципальным п Запрос на

изNIенение в проекте считается утвержденным после его
пр()ектныIчl офисом.

В случае необходимости замены куратора и

пальным

проекта
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оформляется запрос на изменение в проекте, который подписыва,ется дс:йствующим
руковс)дителем проекта и согласовывается с действующим куратором проекта, лицами,
предлагаемыми в качестве куратора и (или) руководитеJuI проект4 муниципальным
проектным офисом. Такие изменения угверждЕlются проектным комиtте|том.

6.7.Итоговый отчет по проекту должен быть согласован с чл:енаN{и управляющего
комитета, в том числе в обязательном порядке с закtвчиком п|эоекта, а также с
муниципаJIьным проектным офисом.

На основании согласованного итогового отчета по проекl]у мун.иципальный
проек'l'ньЙ офис (по стандартньIм проектам) или проектный комитет (по приоритетным
проект,ам) lтринимают рошение о завершении проекта.

6.8.Подготовка статус-отчета по проекту осуществJuIется в со,отв€тствии с п}нктом
3. 7 нас:тоящего Реглilп,Iента.

6.9.При рассмотрении управленческих докуI![ентов по проекту согласующее лицо
должно принять одно из следующих решений:

а) согласовано (в слrIае полного согласия с содержанием докlмrэнта);
б) согласовано с зЕlN{ечаниями (в слr{ае согласия с содерж€lнIIем докр{ента при

услови:и внесения в него предлагаемьIх изменений);
в) не согласовано (если, по мнению согласующего лица, требуется внесение

Значительных изменений в локумент). В этом слrrае к докуLlешту должны быть
ПРилО)кены обоснованные зtlмечания, а также предложения по их устранению.

6.10. На согласование управленческих документов по проект,у (за искJIючением
СТаТУС-ОТЧета по проекту) лицчlп,I, осуществляющим согласование, о:гвl)дится :гри рабочих
дня с д,аты получения соответствующих докр{ентов.

В слуrае если в течение укЕванного срока согласующее лицо нс: сообщит сведения
О принятом решении, управленческий документ по проекту считается согласованным
данны]и согласующим лицом.

Правило, установленное абзацем вторым настоящего пункта. не применяется при
согласОвании управленческих докуIuентов по проекту муниципаJIьным проектным
офисолл. На согласование управленческих документов по проеIст}/ муницип€rльному
проектному офису отводится пять рабочих дней.

Завизированный согласующим лицом управленческий док./м,еI{т по проекту в
еДИНОIlf ПРОГрilп{Мном продукте кСистема автоматизации IIеJIопроизводства и
электр(энного докумеIIтооборота к,Щело> (да_гrее - сэд) или в ИСУП считается
согласOванным.

6.11.При наJIичии замечаний к управленческомУ документ/ по проекту (за
искJIюI{ениеМ статус-отчета по проекту) руководителЬ проект,а обеспечивает их

устран(эние, проведение согласительных процедур, повторное или дополнительное
согласование укЕванного документа (в том числе по укiванрrю муниципального
ПРОеКТНОго офиса в соответствии с направленными им замечаниями) в срок не позднее
пяти рабочих дней со дня полrIения таких замечаний.

6.12.Куратор проекта обязан в течение трех рабочих дней угвердить полученный
ДОкУМенТ (за исключением статус-отчета по проекту) или возвратить его руководителю
ПРОеКТа на доработку с указанием обоснованных замечаний, а также предложений по их
устранению.

Сроки уtверждения статус-отчета по проекту установлены пуЕ:ктом 3.7. настоящего
регламента.

Завизированный куратором
ИСУП считается утвержденным.

6.13.Руководитель проекта
управленческими документЕlми по
утверждениrI.

6. 14.Руководитель проекта ]

управленческий докуме .СЭ.Щ или в

обеспечивает
проекту в срок.

не позднее дня,

соз

:Ь./ёdl
щfу*ия 

срока,

даты их,
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установлен,tto,го для подготовки, согласования и утверждения
календарного плана, запроса на изменение в проекте, обязан
соответств}rcщего утвержденного докр{ента в муниципaшьный

6.15,оiбмен информацией и докуN{ентами, в том числе

УТВеРЖДеНI{И УПРаВЛеНЧеСКИХ ДОКР{еНТОВ ПО ПРОеКТУ МеЖДУ

дея:гельнос, ги, согласующими и иными лицами допускается:
а) Har. бумажном носителе;
б) шосредством электронной

пос,редст[}() и направлени){ почте; в ИСУП;
в) .псlсllедством

связи, в том числе с исп

IIроекта,
копию

)овании и
проектной


