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АдминистрАцt4я городА мЕI,ионА
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

РЛСПОРЯ}КЕНИЕ

" {ilr" /L zo 16,. * 4!ч

i

Об утверждении форм и тре(бваний к
содержанию управленческих и рабочих
документов по управлению проектом

В соответствии с распоряжениом администрации горрда Мегиона от 15.07.2016 J\Ъ226

кО системе управления проектной деятельностью в ал]иинистрачии города Мегиона>,

распоряжением администрации города Мегиона от 24.||.20|6 Ns394 (О Регламенте

управления проектом )):

требованdя к его содержанию, согласно

и требоваtiия к его содержанию, согласно

в проекте и требования к его содержанию,

1.Утверлить:
1.1.Типовую форrу паспорта проекта и

приложению l;
1.2.'Iиповую форму календарного плана

приложению 2;
1.3.'rиповуlо форму запроса на изменение

согласно приложению 3;

1.5.Типовую форму итогового отчета по проекту и требования к его содержанию,
согласно приложению 5;

1.6.Типовые формы рабочих докуt'лентов по проекту (реестра заинтересованных сторон
проекта, иерархической структуры продукта проекта, иерархической структуры работ
проекта) и требования к их содержанию, согласно приложению 6;

2.Контроль за выполнением распоряжения возложить на директора департамента
инвестиций и проектного управления администрации горола В.П..Щ'оронина.

Глава города О.А.ffейнека



Прлtложение l

кУТВЕРЖДЕН)

Типовая форма паспорта проекта

Шифр проекта от ((_) 20_ г.
(dаmа запуска проекmа)

к П о лн о е н alL|yre но в aHue про е кпlа ))

(<< С о кр аtце н н о е H at lMeH ов ан uе пр о е кmа D (прu н алuчuu) )

ПАСПОРТ ПРОЕКТА

Ключевые участники команды п

Заказчик проекта

Алминистратор проекта

Наименование чели (челей) проекга ) успеха проекта

Наименование продукга проскта

код э;tемента
продукта

(п l.п l l. ,п2,

Наименование элемента продукта
проекта

отвgгсгвенltый
за получение

месяц, год llачaulа работ по проекту Месяц, год завершения работ по общая длительность проекта

Суммц млн. руб.

Наименование кон,грольной точки проекта
плановая дата достижеIlия

ti ,,';i,,/. 
'i' _ ,, ,

Il -' : i ) li[lс!Г<l';Уlцlli', I .

.n'u'aтaкжeПepeЧенЬзaин.геp{сoвuЦ.E,*\стёръiiлPo.л*.'yкaзaнЬl
в приложении I к паспорту проекта. 't ro \ ,/, ,.,. 

'

zИнформаrrия о расходах на ремизацию проекта представлена в приложфнии 2 \-ftаРпфтудlоеdтf. '
'\,{,* * +'''\;l,,"lсr rl"l,

Пролукт / кол



Приложение l <Команда проекта и заинтересованные стороны
Приложение 2 кРасходы на реализацию проекта).

Паспорт проекта подготовлен (.

Руководитель проекта
(поапись) (иниtlиа.ltы, илия)

3Применяется значение (ежемесячно)), в случае если установлена и

20

Иная информация о
Иttые проекr,ы, с которыми

ГIериоличность отчетности
(полготовки статус-отчетов по

Иные сведения о проекте

К\_//
\r.,.i"ot,_T.

применяется значение, определенное в соответствии с Регламентом
пер

Риски проек-га
IIаимеltоваttие Dиска мепы пеагипования tla писк

ll
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(dаmа запуска проекmа)
к П олн о е н auJyre н ов анuе про е кп,lа )
(к С о кр аtц е н н о е н avrl/t е н о в а н u е пр о е кm а ) (п pu t l алччuu) )

Лист согласования (визирован

7 Подписание паспорта проекга означает согласие со всеми условиями, в
и проценту загрузки )ластников команды проекта.

наименование
должности Примечание



Шифр проекта от(
(dаmа запуска проекmа)

к П о лн о е н QLlJvle но в a*ue про е кmа ))

( к С о к р аtц е н н о е н аu]ч, е н о в а н uе пр о е кmФ) (пр ч t t алчч uu) )

лист ознакомления

20 г,

наименование
должности

Виза !ата Подпись Ф.и.о. Примечание

,/,-illrыii .lц,,,

,r-fЁ} щ-/€ý/ \?
!t!^-./Управлgршлд]',,
l\.i'\ депо.чи / t',"\ia\-/-,.

\(_l \tJ,,c..*
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Требования к содержанию паспорта проекта

1. Паспорт проекта состоит из восьми разделов, приложений 1,

к паспорту проекта, листов согласования (визирования) и ознакомления.
2. Общая информачия о проекте заполняется в колонтитуле паспорта проекта

содержит:
а) информацию о полном и сокращенном наиN[еновании проекта (при наличии),

утвержденном при принятии решения о запуске проекта;
б) информацию о шифре проекта, присваиваемом проекту при его регистрации в

Реестре проектов администрации города Мегиона;
в) информацию о дате запуска проекта: указывается дата принятия решения о запуске

проекта.
3. Раздел паспорта проекта кItлtочевые участники команды проекта) содержит

информаuию о кураторе, заказчике, руководителе, администраторе проекта (фамилия, имя,
отчество, должность). Иrrформация о кураторе, заказчике, руководителе проекта указывается
на основании утвержденной проектной инициативы, в отношении адмрIнистратора проекта -
определяется на основании информаuии о запланированном наборе работ, с учетом
компетенций, необходимых для их выполнения.

4. Раздел паспорта проекта <I-{ель (чели) проекта) заполняется
в соответствии со следующими требованиями:

а) графа <Наименование цели (целей) проекта). При заполнении данной графы
указываются цели, содержащиеся в утвержденной проектной инициативе. В строке должно
быть описано событие (события), для достижения которых ос},ществляется проект,
Формулируемые цели должны быть четкими, достижимыми, отражать общественно значимый
полезный эффект. Перечень целей может быть расширен по сравнению
с приведенFIым в утверх(денной проектной инициативе. Формулировки целей могут быть
уточнены;

б) в графе кКритерий (критерии) успеха проекта) указываIотся показатели достижения
целей и (или) предельно допустимые отклонения от зафиксированных параметроI] проекта,
при допущеIIии которых проект булет признан успешным. Цели могут хараIсерI{зоваться
объективными и субъективными показателями. Каждой щели должно соответствовать IIе

меньше одного такого критерия. Критерии успеха укiвыtsаIотся применительно к таким
параметрам проекта, как стоимость, сроки и содержание.

5. Раздел паспорта проекта <Продукт проекта и его структура)) заполняется Ila
основании сведений утвержденной проектной инициативы и рабочего локумента
кИерархическая структура продукта проекта> в соответствии со следуIощими требованиями:

а) в графе <Наименование продукта проекта) указываются сведения, содержащиеся в

уl,Rержденной проектной инициативе. Формулировка наименования продукта проекта может
быгь у,гочнена в соответствии с данными иерархической структуры продукта проекта (в

случае если продукт проекта является комплексным и состоит из нескольких элементов, в

графе укtвывается обобщаIощее название продукта, объединяющее все элементы продуIста
проекта в единую сущность);

б) в графе <Требования) приводятся требования, предъявляемые к продукту проекта и

(или) ссылка на документы, устанавливающие такие требования в целом;
в) графа <Код элемента продукта) заполняется в фсlрп.лате П,ННН, где ННН - очерелной

номер элемента продукта проекта. При этом может быть несколько уровней декомпозиции
эJIементов продукта проекта;

г) в графе кНаименование элемента продукта проекта) указываетёя наименование
элемента продукта проекта; , '. 

_,.,

д) графа <Требования> содержит требоврки^я, ]- предъявляемые
к каждому отдельному элементу продукта проек{8_ ,ч., (или), ссылки
FIa документы, содержащие такие требования; ',, ; '." 

,,,, 
' "..' .

', i, ,./

*
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е) графа кответственный за получение) содержит фамилию, имя, отчестI]о
ответOтвенного лица за получение элемента продукта проекта из числа команды проекта.
ответственным может быть только один r{астник команды проекта.

6. Раздел паспорта проекта кРасходы на реаIIизацию проекта) содержит сведения об
общей сумме расходов в миллионах рублей на проект. В случае если проект не требует
расхоДоВ на реЕUIиЗациЮ, В РrLзДеле УкtВыВаеТся значение (оТсУтсТВУюТD.

7. Раздел паспорта проекта <сроки реализации проекта)) содержит сведения о месяце,
годе начала выполнения работ по проекту и завершения выполI{ения работ по проекту
(cooTBeTcTByIoT месяцу, году достижения последней контрольной точкlл по проекту), атакже
общей длительности проекта (количество лет, месячев).

8. Раздел паспорта проекта <план контрольных точек проекта), содержит сведения о
коIlтрольных точках проекта, которые по значимости соответствуют стратегическому
(планироВание на периоД от б лет, контроль не реже 1 раза в год) или тактическоI\{у
(планирование на период от 1 года до б лет, контроль не реже l раза в квартал) уровням.в соответствии с уровнями управления указанными В методических рекомендациях по
вIIедрениIо проектlIого управления в органах исполнительной вJIасти, утвержденных
распоряжением министерства экономического развития Российской Фелераuии от 14 апреля
2014 года N9 26Р-АУ. Контрольные точки должны указываться в хронологическом порядке,
раздел заполняется в соответствии со следующими требованиями:

а) в графе <Ns п/п) указывается порядковый номер контрольной.гочки;
б) в графе кнаименование коIlтрольной точки проекта) указыва}отся контрольные

события, отрах(ающие получение продуктаили элемента продукта проекта и (или) начало иJILI
заверtIJение выполнения определенного объема работ;

в) в графе <плановая дата достижения контрольной точки проекта) указывается
запланированнаrI дата наступления указанного события;

г) в графе <ответствеtlный исполнитель) указываIотся исполнитель из приложения Nэ
1 к паспорту проекта <команда проекта и заинтересованные стороны проекта), ответс,rвенный
за достижение соответствующей контрольной точки. Для каждой коrIтрольной то.lки может
быть только один ответственный исполнитель.

л) в графе uпродуп' / код элемента продукта) указывается наименование пролукта /
кода, соответствующего элементу продукта проекта в разделе <пролукт проекта и его
структура).

9. Раздел паспорта проекта <Риски проекта) содержит сведения о вероятностных
событиях, которые могут оказать воздействие на параметры проекта, заполняется в
соответствии со следующими требованиями:

а) в графе <Наименование риска)) указываIотся подробные вероятностные события.
которые могут оказать воздействие на стоимость, сроки, качество и (или) иные параметры
проекта и которые следует учитывать при принятии решения о реализации проекта;
форrr,rулировка должна включать само рисковое событие. причину рискового события и его
последствия;

б) в графе <Меры реагирования на риск) указываются мероприятия по реагированию
на вероятностны9 собы,гия (риски проекта), которые содержат правила работы по снижениIо
Вероятности возникнове}Iия и уровня воздействия рисковых событий неблагоприя,rньIх дjIя
llpoeKTa, и повышения вероятности возникновения и уровня воздействия рисковых событий"
б;tагоприltтIlых для проекта; указываются мероприятия по ослаблению риска и по JIиквидации
последствий.

l 0. Раздел паспорта проекта <Иная информаuия о проекте) заполFIяется в соотl]етствии
со следующими требованиями:

а) в строке <Иные проекты, с которыми взаимосвязан проект} у.tс€зшвается перечеllь
реаJIизуемых и (или) запланированных проектов, которые оказывают фгут оказаr-ь) влияние
на предлагаемый проект, характер их взаимосвязи, либо инфовцqчия об отсутствии
взаимосвязанных проектов, Перечень проектов можgt-' l -6эjН., ' ' расширен

t }\

\*Y-:l,:,
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по сравнению с приведенным в утвержденной проектной инициативе. Если таковые проекты
отсутствуют укЕLзывается значен ие (отсутствуют );

б) в строке кПериодичность отчетности (подготовки статус-отчетов по проекту)>
применяется значение (ежемесячно), в случае если установлена иная периодичность
подготовки отчетности применяется значение, определенное в соответствии с Регламентом
управления проектом, утверждаемым !епартаментом проектного управления Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры (далее - Регламент управления проектом);

в) строка киные сведения о проекте)) заполняется В случае необходимости и может
содержать в себе дополнительные сведения.

ll. В паспорте проекта указываются сведения о прило}кениях, дате подготовки и
ответственном лице, подготовившем управленческий документ;

12. ПрилоЖение Jф 1 к паспоРту проекта состоитиз разделов <Команда проекта)) и
кЗаинтересованные стороны проекта).

l3. Раздел приложения ]ф l к паспорту проекта <команда проекта) содержит сведения
об участниках команды проекта. Состав команды определяется в соответствии с правилами,
установленными Регламентом управления проектом. Раздел заполняется в соответствии со
следующими требованиями :

а) в графах <Проектная роль), (Ф.И.О, должность>о кНаименование организации),
кКонтактная информаuия (e-mail, телефон)> указываю,гся наименование проектной роли
участника команды проекта в соответствии с нормативными правовыми актами автономного
округа в сфере управления проектной деятельностью с раL:]делением на },правляющий комитет
и иньrХ r{астникОв коN{андЫ проекта, ПоДРобнаЯ инфорпrаuия (фамилия, имя, отчество,
ДОЛЖНОСТЬ, наименование организации) об участниках команды проекта и офиuиальная
контактная информация, в том числе аДрес электронной почты, номер мобильного телефона;

б) в графе кпроuент загрузки рабочего времени) указывается доля рабочего Rремени.
отводимого участIlику команды проекта на участие в проекте. Проuент загрузки указывается
в зависимости от планируемой руковолителем проекта оценки трудозатрат, необходимьtх для
выполнения его функuий;

В) ГРафа <Примечание) заполняется в случае необходимости и может содержать в себе
дополнительные сведения (в том числе сведения об ответственности и функчии (обязаrrности)
каждого участника команды проекта);

14. Раздел приложения J\Ъ 1 паспорта проекта <Заинтересованные стороны проекта)
содержит сведения об органе, уполномоченном на осуществление экспертной общественной
оценки проекта (в том числе общественный совет при исполнительном орга]Iе
ГосУДарственноЙ власти автономного округа), а также ицых заинтересованных сторонах
Проекта (заполняется на основании сведениЙ реестра заинтересованных сторон),

15. Приложение Jф 2 паспорта проекта кРасходы на реirлизацию проекта) содержит
сведения об объеме расходов на ре&,Iизацию проекта и источниках финансирования расходов
(Как УТВержденных, так и запланированньж). Раздел заполняется в соответствии со
следующими требованиями :

а) в графе кJФ> указывается порядковый номер источника финансирования;
б) в графе <Вид источника финансирования) указывается вид источника

финансирования расходов проекта: фелералыrый бюджет, бюджеты субъектов (с указаниепr
наименования субъекта Российской Федераuии), внебюджетные средства и иные средства.
предусмотренные законодательством Российской Фелераuии;

в) в графе <,Щокумент-основание финансирования) указываются реквизиты
(наименование, дата, номер) докумен,га, который выстчпаL,т
или планИруетсЯ в качестве формальнОго основаНия осущеСтвлениЯ фи"циrýФФ9кия, ссылка
на соответствуIощие пункты в документе; /.,,"r,о,,,,1*,,r,,.

г) в графе <Статус средств (утвержлены / запланир9ЬёЙ."2Й'l}Ъорщоению)>
указываIотся значения текущего статуса средстВ в соотlреТrчr,рн:'ч,,,,,1*оп""''.



ll

финансирования на момент подготовки паспорта проекта, !олжно быть использоваI{о одно из
след}тощИх значений : <УтвержЛены), <ЗапланиРованЫ к утверждению));

д) в графе <Потребность в финансировании (млн. руб.)) указывается объем
прогнозируемых для осуществления проекта расходов из соответствующего источника
финансирования. В графе <всего> указывается общий объем финансирования из
сOответствующего источника, в графе (в том числе по годам) указывается необходимый
объем финансирования по каждому году.

16. в листе согласования (визирования) в обязательном порядке
в каIIестве согласуюЩих лиц указываюТся лица, с которыми паспорт проекта долrкен быгь
согласован в соответствии с Регламентом управления проектом.

17. В листе ознакомления с паспортом проекта должны быть перечислены участники
команды проекта, не указанные в листе согласования.
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Шифр проекта от ((_) 20_ г.
(dаmа запуска проекmа)

к П олн о е н аuл, е н ов анuе про е кmФ)
(к С о к р аuц е н н о е н ачlи е н о в ан 1,1 е пр о е к mа ) (прч н алччuu) )

Лист согласования (визирования)

наименование
должности Виза !ата Подпись Ф.и.о. Примечание
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Ш"фр проекта _ от ( ) 20_ г.
(dаmа запуска проекmа)

к П олн о е н аulvrе но в анuе пр о е кпха ))

(к С окращенное HatlMeH ованuе прое кmа ) (прч t tалччuu))

лист ознакомления

наименование
должности

Виза !ата Подпись Ф.и,о. Примечание

_.а:5Э'--1' :; ,
," 

,/?'бнLt}/ 1ll.,;

,У*Ч,-uИЯ l'o,rr.r ,

i*!,-:"5Y
tl i -= ( "ТJл^;:ýlu" 
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Требования к содержанию календарного плана

1. Общая информачия о проекте заполняется в колонтитуле календарного плана и
содержит:

а) информацию о полном и сокращенном наименова}Iии проекта (при наличии),
утвержденном при принятии решения о запуске проекта;

б) информацию о шифре проекта, присваиваемом проекту;
в) информацию о дате запуска проекта: указывается дата принятия решения о запуске

проекта.
2. Каленларный план заполняется в соответствии со следующими требованияпли:
а) в графе кНомер> указываются номера этапов работ, работы, контрольные точки в

соответствии с их уровнем согласно иерархической структуре работ проекта (например: 1.,

1.1., 1.1,1, ..,2.,2.I. и т.д.);
б) в графе <Наименование этапа проекта / работы / контрольной точки> должны быть

отражены все этапы проекта, работы, контрольные события (в том числе промежуточные -
оперативного уровня), в которьгх залействованы участники команды проекта, и которые
необходимы для поJryчения результатов проекта, утвержденных в паспорте проекта.
,Щекомпозиция этапов должна выполняться таким образом, чтобы включенные в них этапы и
работы являлись необходимыми и достаточными для получения результатов этапов. Каждый
этап должен завершаться контрольной точкой;

в) в графе <Номер зависимой (связанной) работы / контрольной точки) указывается
номер предшествуlощей или связанной работы / контрольной точки (в зависимосl,и от типа
взаимосвязи между работами / контрольными точками);

г) в графе к.Щата нач€ша) указывается плановая дата начала этапа работ, работ,
коIIтрольной точки. При этом у контрольной точки дата начшIа и дата окончания совпадают:

д) в графе кЩата окончания) указывается плановая дата окончания этапа работ, работ,
контрольной точки;

е)в графе <Прелставитель КОIчl?НДЫ проектiI, ответственныи
за выполнение работы / достижение контрольной точки) ука:}ываются представители

участников команды проекта. В графе должны быть указаны фамилия, имя, отчество

участника команды проекта (графа заполняется только для работ и контрольньгх точек);
ж) в графе <Код элемента продукта проекта в паспорте проекта) указь]вается код

элемента продукта проекта, для полуIения которого осуществляется выполнение работ и

достижение контрольных точек.
3. В листе согласования

в качестве согласующих лиц укilзываIотся лица, с которыми календарный план долtхtен быгь
согласован в соответствии с Регламентом управления проектом.

4. В листе ознакомления с кЕшендарным планом должны быть перечислены ччастники
команды проекта, не указанные в листе согласования.

(визирования) в обязательном порядке
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Приложение 3

Шифр проекта от(

Типовая форма запроса на изменеtIие в проекте

20_ г.

к распоряжению администрации города
от << 0! >, /l 20lб года N;|0|/

кУТВЕРЖДЕГI)

(dаmа запуска проекmа)
к П олно е на1,1]иенов анuе про е кпlа )
fu С окралценное Hau]/,erloBa+ue проекmа D (прu ttалччuu))

З,,\ПРоС FIA ИЗN4ЕНI]IjИЕ В ПРоЕItТЕ
J\Ъ _ от ((_)) 20_г.

(номер u dаmа реzttсmрацuч запроса на uзмененuя)

Руководитель проекта:
<,Щолжность руководителя проекта>

(по;tпись)

Инициатор изменения

описание изменения

общее описание
изменения

Причины возникновения
изменения
[Jлияние на проект при
утверждении изменения

Перечень изменяемых параметров проекта

Параметр Текущее значение п агаемое значение

l]лияние изменения на
/iругие проекты

управленческие документы по проекту, которые подлежат корректировке
в случае утверждения изменения

(Фио)

l
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Шифр проекта _ от ( ) 20_ г.

к П о л н о е н аuлrе н о в анче про е кmа@ 
а m а з апу с К а пр о е кm а)

fu С окраtцеt ш ое н аuJиенованuе прое кmа )) (прч напччuu))

Лист согласования (визирования)

наименование
должности Виза !ата Подпись Ф.и.о. Примечание
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fi ý ý /Ynpuu,л.яrottiitl; i
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Шифр проекта от(

18

20 г.
(dаmа запуска проекmа)

к П олн о е н auJyre н о в анuе про е кmа ))

(< С oKpauleHtoe Hauшe н onaHlte про екmа D (прч t tалччuu))

лист ознакомления

наименование
дол}кности

Виза Щата Подпиоь Ф.и,о. Примечание
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гребования к содержанию запроса на изменение в проекте

1. Запрос на изменение в проекте, состоит из трех РsЗделов I,I листов согласования
(визирования) и ознакомления.

2. обrцая информация о проекте заполняется в колонтитуле запроса на изменение в
проекте и содержит:
а) информацию о полном и сокращенном наименовании проекта (при наличии), утвержденном
при принятии решения о запуске проекта;

б) информацию о шифре проекта, присваиваемом проекту;
в) информацию о дате запуска проекта: указывается дата принятия решения о запуске проекта;

г) информацию о статусе документа. ,Цокумент может обладать одним из следующих
статусов: в разработке, на согласовании, утвержден.

3. Раздел запроса на изменение в проекте <инициатор изменения) содержит сведения
об инициаторе вносимых изменений (один из участников команды tтроекта, руководитель
проекта по собственной инициативе, а также проектный комитет, управляющий комитет,
цеrIтральный проектный офис) в параметры проекта, в том числе фамилию, ип,{я, oTtIecTBo.
контактн}то информаuию. В случае если требуется внесение изменений по поручениlо
управляющего комитета, проектного офиса или проектного комитета, укtвываются сведения
о таком поручении (дата, протокол заседания и т.д.).

4. Раздел запроса на изменеIiие в проекте <описание изменения) содержит сведения о
предлагаемом изменении в параметры проекта. Раздел заполняется в соответствии со
следующими требованиями :

а) в строке uобщее описание измеtIения) указывается действие, которое предлагается
выполнить для реализации изменения в проекте;

б) в строке кпричинl,t возникновения изменения) указываются события,
обстоятельства, нормативные документы, которые являIотся причины внесения измененrtй;

в) в строке <влияние на проект при утверждении изменения)) описывается каким
образом предлагаемое изменение повлияет на параметры проекта, в том числе сроки.
стоимостЬ и содержание проеКта (вклюЧая цели, пРоДукТ и (или) элемент tIродукта и
соблtодеrtие требований к ним, возможность дости}кения результатов этапов и (или) полэтапов
проекта);

г) строка <перечень изменяемых параметров проекта) содержит информациIо о
параметрах проекта, в которые могут быть внесены изменения (с указаниеII пунк,га
уIIравJIенЧескогО докумеI]та, в который вносится измененIIе), в том числе периол реаJ,IизацIIи
проекl,а, распределение финансирования внутри периода реализации проеIiта, плiltl
д()стижеIIия кон,грольных точек проекта, последовательность выполнения этапов проекта.
сос,гав команды проекта, информаuию о текущем значении указанного параметра проекта в
уlIравле}Iческом документе, а так}ке информаuию о предлагаемом значении ук{}занного
параметра проекта, которое должно быть получено в результате утверждения предлагаеп,Iого
изN,IеtIения.

л) в строке <Влияние изменения на Другие проекты) долхtно быть описаlIо влиян]lс
изпrеtlений на зависящие проекты (проекты, перечисленные в разделе проектной !iнI{циативь]
кl]заимосвязь с другими проектами), а также иные проекты, которые запущены поз)ке и lle
псречислены в проектной инициативе) или обозначено отсутствие влияния.

5. Раздел куправленческие документы по проекту, которые подлежа.г корректировке t]

сjlучае утверждения изменения) должен содержать наименование докрtентов, солержание
которых затрагIIвает предлагаемое изменение: паспорт проекта и (или),катlенларны-t"l план.

6. В листе согласования (визироваttия) в обязательtIом порядке в качес,гве согJIасующllх
лиц укЕLзыtsаются лица, с которыми запрос на изменение в проекте до,rрксц,ýьrт1 соглilсоваIl. в
соотI]етствии с Регламентом управления проектом i ';. . i /

7. В листе ознакомJIения с запросом на изменение в проекте лоqlкньlбыть п_9р9числены
}LIас,гники команды проекта, не указанные в листе согласования. -*.,
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требования к содержаЕию статус-отчета по проекту

1. Статус-отчет по лроектУ состоиТ из шести р€Вделов.
2. обцая информаuия о проекте заполняется в колонтитуле

содержит:
а) информацию о полном и сокраrценном наименовании проекта (при наличии).

утвержденном при принятии решения о запуске проекта;
б) информацию о шифре проекта, присваиваемом проекту;
в) информацию о дате запуска проекта: указывается дата принятия

проекта.
3. Раздел статус-отчета по

содержит плановые и прогнозные
суммы расходов на реализацию
требованиями:

запланированной дате наступления
версиях утвержденных IIаспорта и

статус-отчета по проекту и

решения о запуске

проектУ кИнформация об ocHoBHbIX показателях проекта)
значения срока завершения всех работ по проекту и общей
проекта и заполняется В соответствии со следуIощими

а) графа <Jф> содержит порядковый номер показателя проекта, закрепленный за
каждым показателем, и не заполняется;

б) графа кнаименование показателя) содержит наименования основньж показателей
проекта: <Срок завершения работ по проекту>, кРасходы на реализациIо проекта) и I{e
заполняется;

в) графа <индикатор) заполняется в случае, если прогнозные значения показателей
отличаIотся от плановых, В данном случае в графе проставляется к!>, если rIрогнозные
показатели не отличаются - n{u;

г) в графе <План> указывается плановЕUI дата завершения работпо проекту и плановая сумма расходов на реализациIо проекта, зафиксированные в последнсй
версии утверх(денного паспорта проекта;

д) в графе <прогноз>) указывается прогнознzuI дата срока завершения работ по проектуи прогнозпая сумма расходов на реализацию проекта - текущее расчетное значенItе
показателей, полуlенное на лату формирования отчета;

е) В графе кКомменТарий> если плановые и прогнозIrые значения отличаются,
указываются причины возникновения отклонения, а также в слrIае необходиплости можеl,
содерх(ать иI{ые дополнительные сведения;

5. Раздел <!остижение коIIтрольных точек проекта) заполняется
в соответствии со следуюIцими требованиями:

а) в графе KJt]Ъ> указывается порядковый номер контрольной точки;
б) в графе кКонтрольная точкаD ука:}ываются наименоваI{ия контрольньtх точек.

запланированные к достижению за отчетный период (контрольные точки, содержаш{и9ся в
календарном плане); недостигнугые контрольные точки, запланированные к дости}кению в
предыдущих периодах (ланные контрольные точки должны указываться в статус-о.гчете IIо
проекту до момента их достижения; контрольные точки запланированные к достижению в
следующем отчетном периоде; контрольные точки, запланированные к досl,ижению в
булущих отчетных периодах до завершения работ по проекту, закрепленные в утвержденномпаспорте проекта. Контрольные точки должны указываться в хронологическом порядке их
п J IaIJo вого IrастуIlления ;

в) графа <План> содержит информаuиrо о
указанного события, зафиксированной в последних
календарIIого плана проекта;

г) в графе <Факт> ук.вывается фактическая дата достижеяиЯ_д,Оirтро;ъной точки (при
I,IаJIи.{ии - если конl,рольная точка не достигнута, в графе указырO9Е/ к->);

д) графа <Прогноз>) содержит информаuию о прогнозноИНф;iат*"*п*я kонтрольной
l,очки - текуrцее расчетное значение, получеIlное на дату формирваgия'Ьтt{fга;_,/

*

//-.ý\rlblli
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е) Графа <Ответственный за достижение) содержит фамилию, имя, отчество и
Должность лица, ответственного за достижение контрольной точки в соответствии с

утверх(денными управленческими документами по проек,гу;
ж) графа <Комментарий> заполняется в случае необходимости

и может содержать дополнительные сведения, в том числе в случае отклонения фактических
и ПрогноЗЦых дат от плановых. ,Щолжны быть указаны пояснения о причинах нарушения
сроков достижения контрольных точек, работы, невыполнение которых привело к нарушению
сроков, перечислены действия, которые булут предприняты для корректировки отставания.

6. Раздел <Риски проекта) заполняется в соответствии
со следующими требованиями :

а) в графе кNэ> указывается порядковый номер риска;
б) в графе кНаименование риска) могут быть перечислены вероятностные события

(угрозы, возможности), которые могут оказать воздействие на стоимость, сроки, качестI}о
продукта проекта и реализовавшиеся в отчетном периоде риски которые могли оказать
воздеЙствие на указанные параметры проекта. Формулировка риска должна вклIочать саIuо

рисковое событие, причину рискового события и последствия его влияния на стоимость.
сроки, качество продукта проекта;

в) в графе к.Щата реiшизации риска) для прогнозируемых (ближайших) рисков
указывается прогнознаr{ дата их реализации; для реа]Iизовавшихся рисков в отчетном периоде
yказывается фактическая дата их реализации;

г) в графе <Меры реагирования на риск) для прогнозируемых (ближайших) рисtсов.
указLIваются планируемые меры реагирования; для реЕrлизовавшихся рисков в отчетном
периоде указываются меры реагирования, реализованные фактически;

д) графа <Комментарий> заполняется в случае необходимости
и мо}кет содержать дополнительные сведения.

7. Раздел <Статус исполнения поручений по проекту) должен содержать поррения
проектного комитета, управляIощего комитета или проектного офиса, руководите-ця проекта.
срок исполнения которых наступил в отчетном периоде, а также поручения прошлых
отчетных периодов, которые не были выполнены в срок, заполняется в соответствии со
следующими требованиями :

а) в графе <JФ> указывается порядковый номер поручения;
б) в графе <Поручение) укiвывается содержание поручения проекта;
в) в графе кОтветственный исполIIитель)) указывается лицо, ответственное за

исполнение поручения по проекту;
г) графа кПлановый срок> содержит информачию о сроке исполнения поручения.

устаI{овленном лицом или органом его выдавшим;
д) в графе <Статус исполнения) указывается статус поручения по проек,гу

(выполнено), (не выполнено>, либо (выполняется));
е) графа <Комментарий> заполняется в случае, если порученtrе

нс выполне}Iо: должна быть указана причина невыполн9ния или иная дополнительная
информаuия, а также о}кидаемая дата его выполнения.

ж) Разлел <.Щополнительные вопросы, проблемы для рассмотрения)) содержlJт
иrtформаuиIо, которая, по мнению руководителя проекта, требует вынесения на paccмoTpeнlle
проектного комитета, проектного офиса и управляlощего комитета, например:

информачия о корректируощих методах воздействия, а также о связанных с данным
решением изменеFIиях сроков выполнения работ;

информаuия о потребности проведения обуления членов команды проекта;
другаrI информаuия, которая требует отдельного pqc'9мoTp!*1",, но не может бы,гь

Blteceнa в разделы статус_отIIета по проекту; , , 
, ,," ,

информаuию о проблемах, которые уже возникли и: угрgrkают запланироваI{l]о1\{у холу
реirЛизации проекта. , ' ', , , Ii,l ji]rir!, ,i],]1- l
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8. Раздел кПрилох<ения к статус-отчету по проекту) заполняется при необходимости, с

указанием дополнительньн сведений и документов, необходимых для осуtцествления
коIlтроля выполнения работ, достижения контрольньIх точек, поручений по проекту и

форлrирования вывода о своевременности достижения промежуточных результатов проекта.
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Шифр lrроекта от ((

(dапlа запуска проекmа)

к П о лн о е tl аuме tt о в анuе про е кпlа ))

(l С окращеtrное н аuменова ше проекmФ) (прu налuчuu))

Лист согласования (визирования)

20 г.

Примечаtrrtенаименование
должности

Виза .Щата Подпись Ф.и.о.
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Шифр проекта от ((_) 20_ г.
(dаmа запуска проекmа)

ц П о л н о е н au"ry, е н ов atue про е кпхФ)
(к С о кр аtце н н о е н аuJи е lt о в cl н u е пр о е кmФ) (пр u t t алччuu) )

лист ознакомления

Ilаименование
должности

Виза ffата Подпись Ф.и.о, Примечание
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Требования к содержанию итогового отчета по проекту

1. Итоговый отчет по проекту состоит из семи разделов, листов согласования
(визирования) и ознакомления.

2. обrцая информаuия о проекте заполняется в колонтитуле итогового отчета IIо

проекту и содержит:

Ф информачию о полном и сокращенном наименовании проекта (при наличии),

утвержденном при принятии решения о запуске проекта;
б) информацию о шифре проекта, присваиваемом проекту;
в) информацию о дате запуска проекта: указывается дата принятия решения о запуске

проекта;
г) информацию о статусе документа. ,Щокумент может обладать одним из слеДУюЩИх

статусов: в разрабо,гке, на согласовании, утвержден.
3. Раздел итогового отчета по проекту <заключение руководителя проекта о степени

достижения цели и получении продукта проекта) подразделяетая на два подраздеJlа

к/]остижение цели проекта)) и кПолучение продукта проекта).
Подраздел к!остижение цели проекта) заполняется в соответствии со слеДУОЩИМИ

r,ребованиями:
а) в графе (Jф). указываеТся порядковый номер цели проекта в соотве,гствии со

значением, указанным для данной цели в паспорте проекта;
б) графа <I-[ель (шели) проекта) заполняется на основе сведений, указанных в

утверItденном паспорте проекта;
в) графа <Itритерий (критерии) чспеха проекта) запоJIнrIется

на основе сведений, указанньп в утвержденном паспорте проекта;
г) в графе <оценка достижения цели (uелей) и соблюдение критериев успеха''

подтверждается факт лостижения цели и соблюдение критериев успеха;
д) графа <Комментарий> заполняется в случае необходимости

в том числе причины,и может содержать дополнительные сведения,
в результате которых цели проекта не достигнуты.

Полразлел кПолучение продукта проекта> заполняется в соответствии со следуIощими

требованиями:
а) в графе <м> указывается код продукта / элемента продукта проекта в соответствии

со значением, указан}Iым для данного продукта / элемента продукта в паспорте проекта;

б) графы кпролукт / элемент продукта проекта)) и ктребования

к продукту / элементам продукта проекта)) заполняются на основе сведений, содержащихся в

утвержденном паспорте проекта;
в) графа коценка тrолучения продукта / элементов продукта

и соответствия требованиям, содержащимся в паспорте проекта)) заполняется с учетом
соответствия продукта проекта требованиям, содерх(ащимся в утвержденноN,I паспор,ге

проекта;
г) графа

и может содержать дополнительные сведения,

в результате которых продукт проекта не получен.
9, Раздел итогового отчета по проекту коценка сроков реализации проекта)

заполняется I] соответствии со следующими требованиями:
а) в графе <Базовое значение)) в поДгРафах <,Щата завершения работ по проекту),

к/{лиr.ельнос,гь проеI(Tа) указываIотся базовые значения Дать] _э.ар9ршения этапа стадI{Lt

реализацИи проекта и общеЙ длительности проекта, солершашив:lя,в перuой утвержленной

б) в графе кПлановое значение)) в поДгРафах ufrбТЪ,дбвершенйЦ-работ по проекту),

<.Щлительность проекта) указываются плановые значФтмЕiДrлы,,?flýРf;Цения этапа стадии

" "- \ ,iг, l,_, i: it ]

'i-, *\ i
'i1) \___--l*

\J",.n

кКомментарий> заполняется в случае необходимости
в том числе причины.
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реализации проекта и общей длительности проекта, содержащиеся в последней утвержленной
версии паспорта проекта));

в) u .рЪ6. <<Фактическое значение) в полграфах <Щата завершения работ по проекту),

кщлительность проектаD указываются фактические значения даты завершения этапа стадии

реализации проекта и общей длительности проекта;

г) графа <отклонение фактической длительности проек,га

от базового значеFIияD разделяется на две полграфы и заполняется

в соответствии со следующими требованиями:
полграфа <Величина отклонения (в лнях)>) содер}кит числовое з}Iачение в календарных

днях и рассчитывается как разница фактического значения длительности проекта с базовым

значением длительности, содерх(ащимся в первой утверIценной версии паспорта проекта;

полграфа <проuент отклонения) содержит процентное значение отклонениrl

фактичесКой длитеЛьностИ проекта к базовоМу значенИю длителЬности, содержаlцемуся R

первой версии паспорта проекта, утвержденной при переходе проекта на стадию реализации,
и рассчитывается по следуIоще формуле:

((ФД-БДl )/БД l )* 1 007о, ГДе:

Фд - факти.lеская длительность проекта в календарных днях
БД1 базовая длительность проекта в днях,

в первой версии паспорта проекта;

д) графа котклонение фактической длительности гIроекта

от планового значения)) разделяется на две полграфы и заполняется

в соответствии со следующими требованиями:
полграфа квеличина отклонения (в лнях)>) содержит числовое значение в календарных

дIIях и рассчитывается как разница факти.lеского значения длительности проекта с плановым

значением длительности, содер)tащимся в последней утвержленной версии паспорта проекта;

подграфа <проttент отклонения> содержит процентное значение отклонени,l

фактической длительности проекта к плановому значению длительности, содерхiаше]\{уся в

последнеЙ утверждеНной версиИ паспорта проекта, и рассчитЫвается по следующе формуле:
((ФД-ПДп)/ПДп)* 1 000/о, где :

Фд - фактическая длительность проекта в календарных днях
ПДп плановая длительность проекта в днях,

в последней утверхсленной версии паспорта проекта;

е) графа <Причины отклоцения) содержиТ причины возникших отклоI{е[IиI,I по

реализации проекта, по сроку завершения работ, указываIотся основания возникновения таких

причин.
10. Раздел итогового отчета по проекту <Оценка соблюдения расходоВ на реаJIизациIО

проекта) заполняется в соответствии со следующими требованиями:

а) в графе кБазовая величина расходов) указывается величина расходов, содерiкащаяся

в первой утвержденной версии паспорта проекта;

б) В графе <плановая величина расходов) указывается
содержащаяся в последней утверх(денной версии паспорта проекта;

в) графа кФакти.lеская величина расходов) содержит сведенllrl

о фактической величине расходов на ре€шизацию проекта;

г)графа<отклонениефактическойВеличинырасхоДоВ
оТ базовоЙ величинЫ расходов) разделяется на две полграфы

и заполняется в соответствии со следующими требованиями:

подграфа кВели.rина оrппоп.п"я (млн, руб.)п содержит чи_словое значение в млн, руб,

и рассчитывается как разница между фактичЪской вели.}..}ýм;п,lахlлов проекта и базовой

величиной расходов, содержащейся в первоЙ утверждец*о},уФ*tцпЯспорта проеI(та;

полграфа <Проttент отклонения) содерхиЁ,.''Д$dшентное'\\,5Еачение откло_:е_:и:I

фактическоЙ uеп"""ны расходов проекта к баЗОВОt,ýtЦtf+НQ',Пf,Яr?4ОВ, СОДеРЖаЩеИСЯ В

последнеЙ угверждеНной версиИ паспорта про9кта, иig6lиiъеваегся' yto следующе формуле:
: 
,.'I 

\'-* n,/ '''' * х''\,л,li,, 
,,,,,' 

"

содержащаясrl

содержащаrIся

величина расходов.



((ФС-БС 1)/БС l )* l 00%, где:

ФС - фактическая величина расходов
БС1 - базовая величина расходов

утвержденной версии паспорта проекта;

л) графа
от плановой

<отклонение фактической
величины расходов) ра:}деJIяется
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проекта в млн. руб.
проекта в млн. руб., солержащаяся

величины
на две

в первой

расходов
полграфы

в млн. руб.
величиной

и заполняется в соответствии со следующими требованиями:
полграфа <величина отклонения (млн. руб.)) содержит числовое значение

и рассчитывается как разница фактической величины расходов проекта с плановой

расходов, содержашtейся в последней утвержденной версии паспорта проекта;

подграфа кпрочент отклонения) содержит процентное значение отклонения

фактической uел""ины расходов проекта к плановой величине расходов, содержащейся в

первоЙ утверждеНной версиИ паспорта проекта, и рассчитывается по следующе формуле:
((ФС-ПСп)/ПСп)* 1 00О%, где:

ФС - фактическая велиlлина расходов проекта в млн. руб,

ПСп - плаI{оваЯ величина расходоВ проекта в млн. руб., солержащаяся в последней

утвержденной версии паспорта проекта;
хс) графа ,,Прrпrпul откJIонения> содержит причины возникшиХ отклонеttиЙ пО

реаJIизации проекта, по величине расходов, указываются основания возникновеIII,1я таких

причин.
l1.раздел итогового отчета <оценка качества выполнения участниками команды

проекта своих проектных ролей> заполняется в соответствии со следу}ощими требованиями:

а) в графе км> указывается порядковый номер проектной роли;
б) в iрафах <Проектная роль), (Ф.И.о.) указывается проектная роль, фамилия, имя.

отчество участника команды проекта;
в) графа коценка руководителя проекта качества выполнения проектной роли и

качества взаимодействия внутри команды проекта) заполняется для проектtIых ролейt:

администратор проекта, исполнитель. При определении оценки качества выполненI{я

проектной роли и качества взаимодействия внутри команды проекта за период реализацLlи

проекта применяется шкала оценок. оценка качества выполнения проектной роли может

приниматЬ значения от 0 до 5 баллов, где значения от 0 _2,49 - неудовлетворительно, 2,50 -
З,4g - удовлетворительно, 3,50 _ 4,49 - хорошо, 4,50 _ 5,00 - отлично;

г) в графе <Комментарий> указываIотся причины отклонения максимаJIьног,о значен]tя

оценки, указанной в графе (д)), иные сведения - при ьюобходимости.

12. Раздел коценка эффективности работы по управлению рисками) заполняется в

соответствии со следуIощими требованиями:
а) в графе <Nэ> указывается порядковый номер риска проекта;

б) в графе <риск проекта) указывается вероятностное событие (риск), зафиксированное

в утвержденноМ пасгIорте проекта (указываются все илентифичированные рlIски I]

I{езависимости их наступления) ;

в) в графе <,щата реализации риска) указывается дата наступления вероятIIостного

события (риска) при реализации проекта, В случае не наступления риска, указывается

значение (не реализоваJIся );

г1 в графе кМеры реагIrрования на риск) указываIотся меры, которые были tlptlMeнeНы

для предупрех(дения возникновения рисковых событий или корректирующие меры, которые

бl,tллt при}Iяты командой проекта при настуrIлении риска, а также эффективность Ilx

применения;
д) графа кКомментарий> запоJI11яетсrI в cjlyllae необходимости

и может содержать дополнительные сведения. ,, ,. -.й" ^\ ,_

13. Раздел <обобщенный опыт (извлеченйчт€lррrд)>:.солфrкит информачию, которая

может быть использована при реализации иньiк; fiфеfiq-d,l,ýallti.I1rыется в соответствии со

следующими требованиями: :'*{ \х_____,,4
'Ч*:,,r,],,.,, *'
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а) в графе кМ> указывается порядковый номер возникшей проблемы, недостатка или

особенности, выявленной при реализации проекта;
б) в графе кПроблемы, недостатки, особенности)) указываются сведения о возникших

проблемах, недостатках и (или) особенностях, выявленных при реаJIизации проекта, которые
по]]лияли или могли повлиять на реЕuIизацию проекта, и которые следует учитывать при

реализации иньrх проектов;
в) в графе кПринятые решения) указываются те решения, которые были приняты прИ

реализации проекта и позволили минимизировать отрицательные последствия от выявленных
проблем, недостатков, особенностей проекта и (или) позволили исlтользовать всlзмохсный

положительный эффект выявленных особенностей проекта;
г) графа <результат от реЕuIизованных решений> содержит сведения или описание о

доOтигнутых (фактических) результатах (указываются как положительные, так Ll

отрицательные результаты) от принятых и реализованных решений по возникшим проблемапl.

HelIocTaTKaM или выявленным особенностям проекта;
д) в графу крекомендации для проектов булущих периодов)) заводятся рекомендации.

которые по итогам текущего проекта можно предложить в случае возникновения аналогичных

ситуаuий в проектах булущих периодов.
14. Раздел итогового отчета по проекту <Приложения к отчету).

К итоговому отчету долхtны быть приложены протоколы заседаний управляIощего комитета.

содержащие сведения о приемке продукта проекта, элементов продукта проекта, а,гак}ке при

необходимости документы, необходимые Для рассмотрения итогов проекта и принят}rя

реш9ния о его закрытии, в тоМ числе последние утвержденные версии управ.ценIIеских
документов и исполнительной, рабочей документации.

15. В листе согласования (визирования) в обязательном порядке

в качестве согласующих лиц указываIотся лица, с которыми итогоl]ый отчет llo проекту

д()лжен быть последовательно согласован, в соответствии с Регламентом управленIiя
tIроектом,

l6. В листе ознакомления с итоговым отчетом по проеI<ту должны быть перечислены

),IIаlс,Iники команды проекта, не указанные в листе согласования.
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Приложение 6

Типовые формы рабочих документов по проекту

Реестр заинтересованных сторон проекта

к распоряжению администрации города
от < 0 Ь, | Д- 20l б года Xn tQ'/

(полпись) (Фио)

Руководитель проекта:

<,Щолжность руководителя проекта>

19 Графа заполняется только для органов и организачий,
20 Присваивается одно из значений (сильное)), <слабое>.

N'9

наименование
заинтер9сованной

стороны

Ф.и,о.,
должность

l9
Влияние20

отtrошение
2|

ожидаемые
требования
к проекту
(продукту)

описание
взаимоде
йствия

21 Присваивается одно из значений (положительное)), (



Руководитель проекта:

<Щолжность руководителя проекта>

35

Иерархическая структура продукта проекта

(полпись) (Фио)

наименование
продукта

проекта

Код элемента
(полэлемента)

продукта
проекта

(п.l, п,1.1,,.., п.2,
п.2.1,...)

наименование
элемента

(полэлемента)

продукта
проекта

Требования к
элементу

(полэлементу)

продукта
проекта

ответственный за

получение



Руководитель проекта:

<rЩолжность руководителя проекта>
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ИерархическzuI структура работ проекта

(полпись) (Фио)

N9

наименование этапа

работ / работы /

контрольной точки

Результат / пролукт
(элемент пролукта), получаемый

при достижении контрольной
точки

ответственный за

выполнение этапа

работы / работы /

достижения
контрольной точки
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Требования к содержанию рабочих докуlчIентов по проекту

1. Реестр заинтересованных сторон проекта

1.1 Реестр заинтересованных сторон проекта содержит сведен}tя

о заинтересованных сторонах проекта, об их интересах, ожиданиях
и требованиях к проекту (продукту проекта), а также потенциальное влияние как на ход

реализации проекта, так и на его конечный результат.
1.2 Реестр заинтересованных сторон проекта заполняется в соответствии со

следующими требованиями :

а) графа <М> содержит порядковый номер заинтересованной стороны;
б) в графе <Наименование заинтересованной стороны) указываетая наиN{енованI{е

органа, организации или фамилия, имя, отчество физического лица, являIощегосrI
заинтересованной стороной проекта;

в) в графе кФ.И.О,, должность) указываются фамилия, имя, отчество, должность
представителя заинтересованной стороны (в слryчае, если заинтересованной стороной является
организация); в случае если заинтересованной стороной является физическое лицо - графа не

заполняется;
г) в графе кВлияние>) указывается уровень предполагаемого влияния заинтересованноЙ

сl,ороны на проект (присваивается одно из значений <сильное>, <слабое>). При этом влиянItе

может быть как положительным, так и отрицательным;
д) в графе кОтношение) указывается предполагаемое отношение заинтересованной

сl,ороны к проекту (присваивается одно из значений <положительное)), кнеЙтра"tьное).
(отрицательное>);

е) в графе <Ожидаемые требования к проекту (пролукту)> указываются потребности и

ожидания заинтересованной стороны проекта (как положительные, так и отрицательные) к

ходу реализации проекта, составу результатов проекта и требованиям продукта проекта;

ж) в графе <описание взаимодействия) описываются мероприятия по взаимоllействиttl
с заинтересованной стороной проекта исходя из анализа их потребностей, и}l'гересов и

пот,енциаJIьного влияния на ход выполнения и конечные результаты проекта,

2, Иерархическая структура продукта проекта

2.1. Иерархическая структура продукта проекта содерпшт сведения об элементttх

(полэлементах) продукта проекта, а также требованиях, в том числе харакl,еристиках,

предъявляемых к элементам (подэлементам) продукта проекта.
2.2, Иерархическая структура продукта tIpoeKTa зап()лняетсrt

в соответствии со следующими требованиями:
а) в графе <наименование продукта проекта) ука:}ывается измеримый унltкальный

результат, который должен быть получен в случае реализации предлагаемого llpoekla.
требования, которым такой результат должен соответствовать. При описании проДУк'Га

рекомендуется сgылаться на документы, определяющие требования к его содержанию. В

случае если проДукт проекта является комплексныМ и состоиТ из нескольких элемеЕIтов. Ij

графе укшывается обобtцаIощее название продукта, объединяющее все элементы продук,га

проекта в едиIIуIо сущность;
б) графа кКод элемента (полэлемента) продукта проекта)) заполIlяется в форr,lате:
П.Н, где Н - порялковый номер элемента продукта проекта;
П.Н.Н, П.Н.Н.Н, где Н.Н. и Н.Н.Н. - порядковый номер пQдыiемента продукта проекта,

предполагаtощий несколько уровней декомпозиции;
в) графа <наименование элемента (подэлемента) цродухта проекмп содержlIт сведенIlrI

о наименовании составной части продукта проекта (кажщ4й,,7лрц,?тl(Fодэлемеltт) создаеl

часть необходимой функчиональности продукта проекта}
-"|5rlr

.{0,,1аJ{И

,1



38

г) в графе кТребования к элементу (полэлементу) продукта проекта) указываются
требования, в том числе характеристики, которыми должен обладать элемент (полэлемент)
продукта проекта и требования, предъявляемые к нему;

д) графа <Ответственный за получение) содержит фамилию, имя, отчестI]о
ответственного лица за получение элемента продукта проекта из числа команды проекта,
ответственным является только один участник команды проекта,

3. Иерархическая структура работ проекта

3.1. Иерархическая структура работ проекта содержит сведения о работах и

коIIтрольных точках и заполняется в соответствии со следуIощими требованиями:
а) в графе иерархической структуры работ проекта кJrlЪ> указывается порядковый номер

этапа работ / работы / контрольной точки. Порядковый номер предполагает несколько уровней
декомпозиции иерархической структуры работ и указывается в формате: l, 1 .1, l ,|.l.,, 2, 2.1^

2,1,1, З;

б) графа <Наименование этапа работ / работы / контрольной точки) указываются
события, отражающие достижение продукта или элемента продукта проекта и (или) начало
или завершение выполнения определенного объема работ, События долх(ны указываться
в хронологическом порядке;

в) в графе кРезультат / пролукт (элемент пролукта), получаемый при достижении
контрольной точки> указывается наименование результата или продукта (элемента пролукта)
проекта, получение которого характеризует наступление контрольной точки;

г) в графе <Ответственный за выполнение этапа работы / работы / достиlкенияt
контрольной точки> содержит фамилию, имя, отчество ответственного лица из числil 1(оманды

проекта, в чьей зоне ответственности находится выполнение работы.
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