
АДМИНИСТРАЦI4Я ГОРОДА МЕГИОНА
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
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О порядке ведения архива проекта
участниками проектной деятельности и
осуществления кон,гроля за его ведением

В соответствии с распоряжением администрации города Мегиона от 15.07.201б Jt226
кО системе управления проектной деятельностью в администрации города Мегиона>:

1.Утверлить порядок ведения архива проекта участниками проектной деятелLности !,

осуществления контроля за его ведением, согласно приложению.
2.Контроль за выполнением распоря}кения возложить на директора департамен,га

и нвестиций и проектного управления администрации города В,П.Щоронина.

Глава города О.А.flейнека
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Приложение
к Расllоря>ItениIо
от ч|И, //-

администрации города
20lб года хs /ti-j-

порядок
ведения архива проекта участникаJ\,Iи проектной деятельности и

осуществления контроJIя за его ведением
(далее - Порялок)

I. общие положения

1.1. Порядок разработан в соответствии с распоряжением администрации города
Мегиона от 15.07.20l б Ns226 кО системе управления проектной деятельностью в
администрации города Мегиона> (далее - распоряжение администрации города от 1 5.07.20l б

Jф226), с учетом Национального стандарта Российской Федерачии ГОСТ Р 54869-2011
<Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом) и определяет cтpyкTypy
архива проекта, правила ведения архива проекта в электронном виде, а также процесс
осуществления контроля за ведением архива проекта участникам!I проектной деятельности.

1.2. Термины, примеЕяемые в настоящем порядке, соответствуют терIuинам.
прl{меняемым в распоряжении администрации города от 15.07.2016 Jф22б.

1.3.Архив проекта - совокупность докуIuентов по проекту, имеющая заданную
сl,руктуру.

flокументы по проекту - совокупность управленческих и иньIх документов l]o проекту.
1.4. Основными функuиями архива проекта являются: обеспечение xpaнeнI.lri

документов по проекту, а также обеспечение возможности их оперативного поиска I.t

получения.
1.5. Щелыо осуществления контроля за ведением архива проекта участникаI\,{и

проеlстной деятельности явJuIется поддержание в актушIьном состоянии и обеспеченllе
сохранности документов по проекту, обеспечение соблюдения требований к их содержанию !i

оформлению за счет проведения оценки правильности ведения архива проекта уItастникамLl
проектной деятельности.

II. Структура архива проекта

2.1. Архив проекта ведется в бумажном и электронном виде. Архив проекта в

бумаяiном виде ведется и храниться в соответствии с законодательством Российсксlй
Q)едерации.

2.2. Ьрхив проекта в электронном виде состоит из следующлIх разделов:
<Инициация) - раздел, включающий в себя документы по проекту, образук)щиеся lla

стадии инициации'
<Планирование) - рtr}дел, включающий в себя документы по проекry, образуIощиесrI

Hzr стадии планирования; j

<Решtизация) - раздел, включающий в себя документы по проекту, образующиеся Ila

стадLlи реализации;
<Закрытие)) - раздел, включающий в

стадии закрытия;
<Постпроект) - раздел, включающий

постпроектной стадии;

себя документы по проекту, образуrош{иеся IIil

в себя докут\{енты по проекry, офазующиеся Ila
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<Материалы и протоколы совещаний) - раздел, включаIощиЙ в себя материалы,

образуюшиеся по результатам проведения совещаний по проекту (управляrощего комитета.

комаI{ды проекта и иных совещаний), в том числе протоколы, повестки, иные докуме[Iты;
<Переписка по проекту) - раздел, включаIощий в себя офичиальную и неофиuиаJIьнуIо

tlереписку по проекту (вхоаящая, исходящая документация, служебные записки);
кfiоговорнаrI документация)) - раздел, вклIочающий в себя договорную документациtо.

связанную с проектом (проекты договоров, договоры, соглашения, допоJII]ительныс
соглашения и иные локументы);

кНормативнаrI и распорядительная докуI!{ентация)) - раздел, включающий в себя

нормативную и распорядительнуIо документациIо, относящуюся к проекту;
кПрочее> - раздел, включаIощий в себя документы, которые исходя из содерх(ания lle

могут быть вклточены в иные разделы архива проекта.
Указанная структура архива проекта применяется только к apxllBy в электрОrIнОМ ВИДС.

Переченl' ра^:}делоВ является исчерпывающим И не подлежиТ дополнеIIиЮ или
изменению.

IIL Правила ведения архива проекта

3.1, Архив проекта создается после утвер}кдения паспорта проекта,
З.2, I] соответствии с подпунктом кб> пункта З.2. Положения, ответствеlll{ым ]а

ведение архива проекта является администратор проекта.
3.3. flокlrчленты по проекту, входящие в состав архива проекта, оформляются

участниками проектной деятелылости в соответствии с требованиями к ее содержанию tl

оформлениrо, установленными правовыми актами в сфере управления гlроектной

деятельностью.
з.4. В архиве проекта в электронном виде хранятся электронные образы докуN,Iентов IlO

проектУ (у,гверхслеIIные документы), файлы элеI<тронньtх докр{ентов (проекты документоlj.

рабочие версии документов по проекту).
при поступлении документа, подлежащего размещению в архиве проекта.

администратор проекта, в течение одного рабочего дня размещает ДокуМеНТ в

соотI]етствующий ра:}дел архива проекта в электронном виде.

З.5. Дрхив проекта в электронном виде храI]ится в ин(lормационной cl,IcTeluc

управления проектной деятельностыо исполнительных органов государственной влас1,!l

автономного округа (далее _ исуп). исуп содержит разделы архива, наименование которых

соответс,гвует разделам, указанным в пункте 2.2 настоящего Порядка.
3,6, ItахсдЫй разлеЛ архива проекта в электронном виде содержит электронllые образr,l

)/'lВер}кденIIыХ документОв пО проекту, а также предыдущие, промежуточные файлы
электронных документов (проеIсы документов, рабочие версии документов по проекту).

3.7. ЭлекТронные образЫ докуNlентОв пО проектУ (утверхсленные документ1,I)

размещенные в архиве проекта в электронном виде именуются следуIощим образом: (ши(lр

проекта) (пробел) (тире) (пробел) (наименование документа) (точка) (расширение документа).
гле шифр проекта указывается в соответствии с Реестром проектов администраци]{ города

Мегиона; наименование докуМента - наименование докуМента на русскоМ ЯЗt,Iке. ДЛrl

управленческих документов по проекту используются наименования, утвержденньiе
Гlолох<ениеN{, иныМи правовыми актами в сфере управления проектной деяте.;lьностьIо:

Пример наименования: 001-П00 - Каленларный план проекта.рdf.
ФайлЫ электронНых документов (проекты докумеI{тов, рабочие версии документов IIо

проекту) именуIотсЯ аналогичIIо электроlrным образам докуМентоВ по проеIсту) 1-IpIl этом li

tlilltт\,{еноВаr1иlо файЛа добавляетсrI словО (проект), например: 001-п00 - Календарl,tый плаtt

гlI)оекта прсlект. рdГ.



IV. Осуществление контроля за ведением архива проекта участниками проектной
деятельности

4.1. ПроверкУ ВеДения архива проекта в электронном виде в отчетном периоде, IJ

соответствии с подпунктом (г) пункта 3.2. Полохсения осуществляет руководитель проекта.
4.2. Проверка ведения архива проекта в электронном виде осуществляется в ИСУП в

соответствии с критериями, содержащимися в листе проверки ведения архиI}аl проект,а
участниками проектноЙ деятельности (далее - лист проверки), который ведется по форпле
согласно приложению к настоящему Порядку.

4.3. Лист проверки заполняется руководителем проекта по результатам llроведен!{r]
проверки ведения архива проекта участниками проектной деятельности и содержл1т rшифр и
llолное наименование проекта, дату проведения проверки, наимеI{ование стадии )i(14зненного
цикла проекта на дату проведения проверки, а также сведения об объектах tIроверки.
результатах проверки, иные сведения.

проверке подлежат электронные образы документов по проекту (утвержленные
локументы).

4.4, По результатам проверки определяется соответствие илрI HecooTBeTcTBLIe
гI llоверки устаI{овленным критериям.

В случае соотвеl-ствия объекта проверки установлеI{ным критериям
<I)езультат) ставится знак кП)), в случае несоответствия -знак ((-)), а в случае, есл}{
подлежит проверке - (0).

4.5. Графа кПримечание) содерх(ит описание выявленных несоответствий и (или) иные
сведеIlия.

4.6. Заполнение листа проверки, его сохранение и направление данноl-о листа в
Муничипальный проектный офис производится руководителем проекта с помощыо
специаJIьного раздела ИСУП не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетныI'I t(варталом.

4.7. Сохраненный в ИСУП лист проверки явлJIется источником информаuии дJ-lrI

расЧета показателеЙ, используемьгх для оценки выполнения проеIсных ролей уrIас,гниками
проектноЙ деятельности и ведения реЙтинга участников проектноЙ деятельности при
применении системы мотивации участников проектной деятельности.

4. 8. Муrrиципальный проектный офис осуществляет проЕерку достоверности сведени ii.
указаtIных руководителем проекта в листе проверки, путем оценки ведения архива проекта в
электронном виде по критериям, содержащимся в листе проверки.

В случае если Муничипальным проектным офисом выявлено HecooTBeTcTBI.te

фактического состояния архива проекта в электронном виде сведениям, которые указаны в

лt-Iсте проверки, Муниuипальный проекпrьй офис сообщает о вьUIвленном несоо1l]етстврIи

руководителю проекта. При этом расчет показателей, используемых для оценки выполненIlя
проектньtх ролеЙ у"Iастниками проектной деятельности и ведения рейтинга участник()в
проектноЙ деятельности при применении системы мотивации участников ltроектнсlй
деятельности, осуuIествляется на основании сведений, зафиксированньгх Муниt_tLIгIальным
проеIffным офисом при проверке достоверности листа проверкI{, предоставленного в
N4угrиципальный проектный офис руководителем проекта. j

объектоlз

lз графе
объект tle



Прилох<ение
к Порялку ведения архива проеIffа

участниками проектной деяте;IьI,tос,ги и
осуществления контроля за его велением

Лист проверки ведения архива проекта
участниками проектной дсятельности

(шифр и полное наименование проекта)

Crа]]ия жизненного цикла проекта:

Jф

п\tl
Элемеllт проверки Критерии Результат Примечание

l Проектная
инициатива

наличие документа и
соответствие его требованиям к
содержанию, оформлению (в
том числе наличие отметок,
документов, позволяющих
сделать вывод о согласовании)

2 Решение о запуске
проекта (заключение
центрального
проектного офиса,
протокол или выписка
из протокола
заседания Проектного
комитета)

Наличие документа и

соответствие его требованиям к
содержаIrию и оформлениIо

aJ Паспорт проекта нали.tие документа и
соответствие его требованиям к
содержанию, оформлению (в
том числе наличие отметок,
документов, позволяющих
сделать вывод о согласовании,
утвер}кдении. ознакомлении)

4 Каленларный план нали.tие документа и
соответствие его требованиям к
содержанию, оформлению (в

том числе наличие отметок,
документов, позволяIощих
сделать вывод о согласовании,
утlзерждеrIии, ознакомлени ll)

5 Протоколы
совещаний

наллтчие документов и их
соответствие требованиям к
содержанию, оформлению
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6 Статус-отчеты Наличие статус-отчетов и
соответств ие их требования
содержа}Iию, оформлениIо

7 Запрос на изменение Соответствие требованиям к
содержанию, оформлению (в
том числе наличие сведений об
утверхqдении)

8 итоговый отчет наличие итогового отчета и его
соответствие требованиям к
содержанию, оформлению (в
том числе наличие сведений об
утверя<дении)

9 Решенрtе о закрытии
проекта (заключение
центрального
проектного офиса,
протокол или выписка
из протокола
заседания Проектного
комитета)

Наличие документа и
соответствие его требованиям к
содер}канию и оформлениIо

10 L[еуправленческiul
документация по
проекту

FIаличие утверх(денных,
подписанных версий
неуправленческой
документации

11 Приложения к
управленческой
документации по
проекту

Наличие необходимых
приложений к управленческой
документаIlии по проекту

|2 Содерх<ание архива
проекта

размещение файлов в
элекlронньгх папках архива
проекта соответствует
предъявляемым требованиям к
размещению

(лолl<ность)

.Щата проверки:
(( )) 20 г,

(полпись) (расшифровка подписи)

чý


