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О Регламенте управления проектом

в соответствии с распоряжением администрации Мегиона от 15.07.201,6 Np226

<<о системе управления проектной деятельностью в админ и города Мегиона>:

l,утверлить Регламент управления проектом, соглаtс приложению.

2.Контроль за выполнением распоряжения на директора департамента

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

Глава города
О,А.Щейнека
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Приложение
к распоряжению администрации города
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РЕГЛАМЕНТ
управления проектом

1.Общие положения

1.1.настоящий Регламент устанавливает последовательность и сроки выполнения
действий по управлению проектом, определяет ответственных за их выполнение.

1.2.настоящий Регламент ршработан в соответствии с распоряжением администрации
гороДа Мегиона от 15.07.2016 м226 ко системе упраI}ления проектной деятельrосi"ю u
администрации города Мегиона> (лалlее - Положение), а также с учетом Национального
стандарта Российской Федерации ГоСТ р 54869-2011 кПроектный менеджмент. Требования
к управлению проектом).

реаJIизуемые администраuией города Мегионф и являюl]ся обязательными для соблюдения
всеми лицами, участвующими в управлении проектной деятельностью органов
администрации города Мегиона (далее - участники проектной деятельности) в соответствии
с Положением,

1.4.Термины, применяемые в настоящем Регламенте, соответствуют терминам,
применяемьrм в Положении.

Также применяются следующие термины:
а)временной резерв * промежуток времени, на который возможно задержать начало

или окончание работы без нарушения срока достижения контрольньгх точек проекта;
б)заинтересованная сторона проекта - лицо или организация, чьи интересы могут

быть затронуты в ходе реfu.Iизации проекта;
в)иерархическtш структура продукта проекта - рабочий документ по проекту, в

котором продукт проекта представлен в структурированнOм tsиде посредством декомпозиции
на отдельные элементы;

г)иерархическая структура работ проекта - рабочлrй документ по проекту, в котором
набор работ, необходимых для получения про,цукга проекта, представлен в
структурированном виде посредством их декомпозиции. Работы могут объединяться в этапы
(полэтапы) работ;

л)критический путь - минимально необходимое время, в течение которого может
быть выполнен весь набор работ по проекту. Состоит из работ, временной резерв которых
равен нулю. Задержка работы, лежащей на критическом пуги, увиличивает время реализации

,. проекта;
_ е)рабочий документ по проекту - локумент, пOдгOтавливаемый в дополнение к
управленческим документам по проекту в целях обеспечения полноты и качества
планирования проекта;

ж)расписание проекта - плановые даты выполнения работ и контрольных точек
проекта.

2.Порядtок планирова""" "о".-k(fit.)
2,1.После запуска проекта на основании

руководитель проекта приступает к планированию ]

инициативы
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2,2,В соответстВии с ПолОжениеМ на стадиИ планирования опреДеляется набор работ,выполнение которьtх позволит полrIить пРодукт llpoeкTa и обеспечить достижение цели
проектa' а также распределяются выделенные ресурсы между работами проекта.

2.з.щля планирования проекта выполняются следующие действия:
а)определяется содержание проекта;
б)разрабатывается расписание проекта;
в)планируются ресурсы на выполнение проек:га.
2.4.щля документирования результатов планирования готовятся след}тощие

управленческие документы по проекту:
паспорт проекта;
календарный план.
2.5.завершением стадии планирования проекта яtsляется утверждение паспорта

проекта и к€шендарного плана.
2.б.Руководитель проекта

планирования проекта, а после
проекта.

2. 7. Руководитель проекта:
а)организовывает совещания группы планирования проекта, команды проекта с целью

информирования о ходе и порядке планирования проекта, участие в которых для указанных
лиц является обязательным;

б)дает группе планирования проекта, команде прOекта (за исключением членов
управляющего комитета) обязательные для исполнения пору{ения;

в)запрашивает у органов местного самоуправления муниципального образования
городского округа город Мегион, иньж организаций и лич информацию и документы,
необходимые для управления проектом

2.8,В целях определения содержания проекта:
а)уточняется цель проекта, формулируются критерии успеха проекта;
б)определяется перечень заинтересованных сторон проекта;
в)осуществляется сбор требований к продукту проекта;
г)описывается Продукт проекта и уточняются требования, которым должен

соответствовать продукт проекта;
д)на основании требований к продукту проекта составляется,иерархическая структура

продукта проекта, а также список требований к каждому из элементов продукта/проекта;
е)исходЯ из иерархИческой структурЫ продукта проекта составляеТСi/иgраr*rllgск.Ul

структура рабо1 проекта. При ее составлении определяется набор работ, Ъ"iпо""."rЬ
которых позволит получить все элементы продукта проекта.

2.9.В целях разработки расписания проекта:
а)определяются логические и (или) технологические взаимосвязи между работами,

которые позволят построить последовательность выполнения работ проекта;
б)определяются длительности работ, которые суммируются

в общую длительность проекта. При этом должна быть дана оценка продолжительности
выполнения каждой работы с учетом планируемого объема вьIделения ресурсов;

в)определяются работы, лежащие на критическом пути, которые требуют
наибольшего контроля со стороны руководителя проекта.

2.10.в целях планирования ресурсов на выполнение проекта определяются ресурсы,
необходимые для выполнения запланированного состава работ, в тощjЕ**р;.{\..

осуществляет планирование проекта совместно с группой
утверждения паспорта проекта - совместно с командой

а) расходы на реаJIизацию проекта; бъlЩщat
Состав команды проекта опредеJrяется:

:::Y,:::::,:"::,:Y:::::Iл.i|зj1l1 зак€вчику проектаi{iяфЧдж***)фк,u - "u
ръf €z

J-J*АУ
j,Ме.иов *

основании утвержденной проектной инициативы;

i'.E/
Ёйоi/-. \

i\ "ч * '.,
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применительно к иным участникам команды проект&, в том числе к исполнителям -на основании информации о запланированном наборе работ, с учетом компетенций,
необходимых для их выполнения.

Если проект имеет несколько направлений по реаJIизации, затрагивает несколько
отраслей, по решению руководителя проекта в команде проекта создаюrс" рабочие группы.

рlководитель проекта осуществляет оценку трудозатрат, необходимых для
выполнения работ, в целях планирования процента загрузки рабочего времени, отводимого
каждому из участников команды проекта на участие .в проекте.

[ля определения исполнителей, включаемьrх в состав команды проекта, руководительпроекта направляет органам администрации города Мегиона, руководителям иных органов и
организаций, иным лицам (далее - представители наrиrатепя (работолатель)) запросы на
выделение сотрудников Для участия в проекте.

на основании утвержденного паспорта проекта представитель нанимателя
(работодатель) обеспечивает принятие необхьдипrых распорядительных документов о

", , r lltir " ъ 'Ш"&Чении 
своих сотрудников на проектные роли в команде проекта.

А,1 t, с ' ", , ,/ 2.1 1.На основании информаuии о доступности, обua*a вьIделяемых ресурсов
уточняется длительность и последовательность работ.

2,12,При выполнении действий, описанных в пунктах 2.8 2.1l настоящего
Регламент&, В Ц€ЛЯх обеспечения полноты и качества пJIанирования, группа планирования
проекта, заполняеТ рабочие документЫ по проекту. На подготовКу рабочиХ ДОКУIчIеНТОВ ПО
проекту отводится восемнадцать рабочих дней с момента принятия решения
о запуске проекта.

2,|З.На основании сведений, полученных по результатам выполнения действий,
указанных в пунктах 2.8 - 2.|2 настоящего Регламента, руководитель проекта совместно с
группой планирования проекта готовит паспорт проекта, обеспечивuai aaо согласование
и утверждение в соответствии с р€вделом 4 настоящего Реглал,tента.

2.14.Ha подготовку, согласование и утверждение паспорта проекта отводится
двадцать рабочих дней с момента принятия решения о запуске проекта (если иной срок не
установлен в документе, содержащем решение о запуске проекта).

2.15.после утверждения паспорта проекта руководитель проекта
командой проекта готовит календарный план, обеспечивает его согласование
в соответствии с разделом б настоящего Регламента.

При подготовке календарного плана уточняется иерархическ€UI структура работ
проекта, составленная при подготовке паспорта проекта.

2,16.На подготовку, согласование и утверждение календарного плана отводится
двадцать рабочих дней с момента утверждения паспорта проекта (если иной срок не
установлен в документе, содержащем решение о запуске проекта).

2.17.руководитель проекта является ответственным за соблюдение срока, порядка
подготовки и требований к содержанию паспорта проекта и календарного плана, а также за
согласование и утверждение укaванных управленческих докуп,tентов по проекту.

2.18.руководитель проекта обеспечивает акту.rльность паспорта проекта и
кtlJIендарного плана. Указанные докуN{енты не должны содержать устаревшей информации,
просроченных работ, контрольных точек.

2.19.Изменения в }"твержденные паспорт проекта и каленларный план вносятся на
основании запроса на изменение в проектев соответствии с разделом 5 настоящего
регламента.

3.Порялок реализации проекта

совместно с
и утверждение

3.1.После утверждения
совместно с командой проекта

паспорта проекта и календарно
приступаю,г к реализации прое

проекта
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3.2.В соответствии с Положением на стадии реаJIизации проекта выполняются
предусмотренные к€rлендарным планом работы проекта для полr{ения продукта проекта и
обеспечения достижения целей проекта.

3.3.При реаJIизации проекта выполняются следуюЩие действия:
а)организация выполнения работ;
б)контроль выполнения работ;
в)приемка продукта проекта и (или) элементов продукта проекта.
з,4.щля документирования информаuии о текущем состоянии проекта готовятся

статус-отчеты по проекту.
статус-отче:ы по проекту готовятся ежемесячно, если на стадии планирования

проекта руководиТелем проекта пО согласованиБ С-йййципЕlльным проектным оф".о* 
"управляющим комитетом не определена иная периодичность подготовки статус-отчета по

проекту.
3.5.ЗавершениеМ стадии реаJIизации является приемка пРоДУкта проекта, его

элементов.
3.б.В целях организации выполнения работ:
а)руководитель проекта дает обязательные для LIсполнения поручения участникамкоманды проекта, ставит задачи по выполнению работ r{астникам команды проекта,

связанные с организаuией проектноЙ деятельности, координирует их действия.
Щдд этого пр_оводятся cTQpTgPgg совещание и регулярные совещания команды

проекта, организуется взаимодействие учаСБйкЪв команды проекта посредством
письменньtх и устных коммуникаций.

СrаршвоgJовещаI+I4е_домФд{,} ffРОеКТа-fiроводитоrr-в=тсtт9ттfiqттtrf"r рабечих-дпей с
мо\(QцТ-а, утв9р_щд_е_Ц4я *к_адýцдарЕаш_*ллана.*-Руководитель проекта или администратор
проекта уведомляют муниципальный проектный офис о дате, времени и месте проведения
стартового совещания. На стартовом совещании руковOдитель проекта информирует
участников команды проекта об общем порядке реализации проекта,
их задачах, ответсТвенностИ и функцИях, порядКе осущесТвления коммуникаuий внутри
команды проекта, сроках подготовки отчетности по проекту.

РегУлярньL.__= __*____._9D9,дация -командъL .._"-._-, пр_s9.кта . . _ _._цр_9_в_9дятся
ЛЛЯ ОбСУЖЛеПИГТроблсм, цр_цдяIця p9шений -внутри--комЕIнды--прuекru, ЙпборЙфоuur""
участников команды проекта о текущеМ состоянии проекта, решениях, принятьIх в
отношении проекта управляющим комитетом или проектным комитетом. Регулярные
совещания могут проводиться на основании предложений управляющего комитета
или муниципального проектного офиса.

Если _пробл.ема не решена командой проекта и (или) решение такой проблемы
выходит за рамки полномочий руtsоlqдит,еllя проекта, то расQмотрение проблемы передается
КУРаТОРУ проеКТа. В.щ=g_ч"ryq{9у1"I9_реу,9у_lкуратором лрg9кта, то ее рассмотрение
передается в утrррляБЕи]То!!1ffi,й-ПЁобПЫа не реlдена управляющим комитетом,
руководитель проекта обращается в муниципальный проектный офис лля совместной работыпо ее. раз-ръшёiгию. При этом муниципа_ltьный проектный офис рассматривае вопрос о
возмоiкriосй пёрелачи проблемы на рассмотрение проектному комитету;

б)админиСтратоР проекта осуществляет подготовку и организацию совещаний,
документирование поручений, информирование участников команды проекта по всем
необходимым вопросам, организует документооборот, Осуществляет ведение архива
проекта;

в)исполнители
по которым они являются ответственными, качественно и в сроки
плане либо установленные руководителем проекта, в
участие в совещаниях, организуемых руководителем проекта.

3.7.В целях контроля выполнения работ:

обеспечивают выполнение рабо_251;,

правля

делаl
|к

м,

чений,
tapHoM
имаIот

r,*a ý/
,"* ý/УЁ<ln4\
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ýМегяо_В
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а)исполнители обязаны предоставлять
выполнении поручений и работ (о фактических
завершения работ, отклонениях фактических
причинах) по факту их выполнения в срок не
за днем выполнения работы, порrIения.

исполнители обязаны информировать администратора проекта
_] о проблемах, рисках по мере их возникнов9ния в проекте;

l,\ ,.< :_ фалминистратор проекта осуществляет сбор информации, поступившей от
',r, исполнителей, ее анаJIиз, отмечает достижение контролы{ьD( точек и исполнение порулений

/ на основании предоставленной исполнителями информачии готовит статус-отчет
пО проекту. Администратор проекта вправе дополнительно запрашивать
у исполнителей информачию и материалы, необходимые для подготовки статус-отчета по
проекту;

в)руководИтелL проеКта осущесТвляеТ постояннЫй монитоРинг выполнения работ для
обеспечения реализации проекта В запланированные сроки, с соблюде"ra, nupuмeTpoB,
зафиксированных в управленческих документах по проекту.

руководитель проекта рассматривает статус-отчет по проекту, анализирует
информаuию о фактическом выполнении работ и достижении контрольньtх точек,
исполнении поруrений, проблемах, рисках, возникших в проекте. Пр, наличии
прогнозируемьш И (или) возникших отклонений выявляет причины их возникновения,
оценивает их влияние на проект, принимает решение о корректирующих методах
воздействия.

в качестве корректирующих методов воздейстtlия руководитель проекта может
перераспределить ресурсы между работами, организовать выполнение нескольких работ
одновременно, перенести часть наименее важных для завершения этапа работ на более
поздние сроки, использовать дополнительные методы мотивации исполнителей работ и (или)
внести изменения в управленческие. документы в порядке, установленном разделом 5
настоящего Регламента.

руководитель проекта фиксирует в статус-отчете по проекту информаuию о принятом
решении, о корректирующих методах воздействия, а также о связанных с данным решением
изменениях сроков выполнения работ;

г)администратор проекта обеспечивает направление статус-отчета по проекту в
муниципальный проектныЙ офис и управляющий KoMllTeT в срок, не позднее четырех
рабочих дней по окончании отчетного периода. Адплинистратор проекта является
ответственным за соблюдение срока направления статус-отчета по проекту в муниципальный
проектный офис и управляющий комитет;

л)муниципа,rьный проектный офис, управляlощлй комитет на основании
статус-отчета по проекту осуществляют контроль выполнения работ, достижения
контрольных точек. поручений по проекту, на основании
чего делают вывод о своевременности достижения промежуточных результатов проекта.

3.8.В случае если цедуч911 Iрозу{J проект.а или элемент продукта проекта, а также в
случае принятия решения о досрочном закрытии проекта, руководитель проекта организует
приемку продукта проекта и (или) элементов продукта проекта.

3.9.В целЯх приемкИ продукта проекта и (или) элементOв продукта проекта:
а)руковолитель проекта организует сбор и анализ док}ментов, подтверждающих

завершение работ по проекту и получение продукта проекта, элемен}9р продукта проекта
(например, протоколов приемосдаточных испытаний, актов приему
а также проводит оценку соответствия полученного продукта п
проекта требованиям, содержащимся в паспорте проекта;

б)руковолитель проекта организует заседание уп
обязательным участием заказчика проекта), на котором ос

администратору проекта информацию о
и прогнозных сроках выполнения, степени
показателей от запланированньгх и их

позднее одного рабочего дня, следующего

ю

яUil8Ли
п

*i.
l,Мегиоrt

документов, подтверждающих завершение работ по проекту и роекта,

льтатов),
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элементоВ продукта I]poeKTa, на основаНии чегО осуществЛяется приемка продукта проекта и(или) элемента продукта проекта.
результаты рассмотрения документов приемки фиксируrотся в протоколе заседания

управJUIющего комитета. К протоколу прикJIадываютQя все документы, на основании
которых осуществлялась приемка продукта проекта, элементов продукта проекта.

КонтрольнtUI точка по приемке пРоДукта проекта, ,пЪrоrо, ПРоДукта проекта
считается достигнутой в момен}_подписания протокола заседания управляющего комитета,
зафиксировавшего их приемкд/к статус-отчету по проекту, содержащему информацию ополучении Продукта проекта, элементов Продукта проекта и направляемомув муниципальный проектный офис, должны быть приложены протоколы заседаний
управляющего комитета, иные документы, подтверждающие осуществленную приемку;

в)в случае если по итогам заседания управляющего комитета продукт проекта и (или)
элементы продукта проекта не приняты по причрIне несоответствия требованиям,
содержащимся в паспорте проекта, руководитель проекта обеспечивает устранение таких
несоответствий в срок, установленный управляющим комитетом.

4.Порядок закрытия проекта

4.1.после осуществления приемки продукта проекта руководитель проекта
приступает к закрытию проекта.

4.2.в соответствии с Положением на стадии закрытия проекта подводятся итоги
реализации проекта, осуществляется официальное закрытие проекта.

4.3.!ля закрытия проекта выполняЮтся следуюЩие действия:
, а)сбор и анализ информации об итогах проекта;

ýv б)рассмотрение итогов проекта и lтринятие реu]ения о закрытии проекта;
u v вrподготовка архива проектадля последующего хранения.

4,4.на стадии закрытия проекта оформляется следующий управленческий документ
по проекту: итоговый отчет по проекту.

для документирования решения о закрытии проекта готовится заключение
муниципального проектного офиса, а также протокол заседащия проектного комитета.

4.5.завершением стадии закрытия является принятие решения
о закрытии проекта.J +.ь.В целях подготовки информации об итогах проекта:

а)руководитель IIроекта coBMecTI]o с командой проекта
в срок пять рабочих дней с момента приемки продукта проекта:

определяет степень достижения цели проекта, соответствия продукта проекта
требованиям, зафиксированным в паспорте проекта;

оцениваеТ точность планирования работ и ресурсов, эффективность работы по
управлению рисками, качество выполнения участниками команды проекта своих проектных
ролей и качество взаимодействия внутри команды проекта;

формулирует извлеченные уроки ;

б)с учетом информации, указанной в подпункте (а) настоящего пункта,
администратор проекта под руководством руководителя проекта организует подготовку
итогового отчета по проекту, его согласование с управляющим комитетом в соответствии с
разделом б настоящего Регламента.

Итоговый отчет по проекту должен содержать:
общую информаuию о проекте (наименование проекта,

проекта);
заключение руководителя проекта о

цели проекта (в том числе о соответствии продукта проекта
в паспорте проекта);

**
хl.Меги

кта, категорию
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оценку сроков реализации проекта (информация
и фактической общей длительности проекта, плановой
дате закрытия проекта, величине и причинах отклонения);

оценку соблюдения расходов на реализацию проекта (информачия о плановой и
фактической величине расходов на реаJIизацию проекта, величине и причинах отклонения);

оценкУ качества выполненИя участниКами комаНды проекта своих проектньIх ролей (втом числе оценкУ качества взаимодействия внутри команды проекта);

,, ",..[,* * " оценкУ эффекr.ивНости рабоТы по управлению рис](а]\.{и;u\Y,-'-'t,,'- извлеченные }.роки (информачия о проблемах, недостатках, особенностях, принятьгх
решениях, пол}rенных результатах от реализованных решений, а также рекомендации по
реагированию в проектах булущих периолов).

срок подготовки итогового отчета по проекту составляет
десять рабочих дней с_момента приемки Продукта проекта, К итоговому отчету по проекту
должны быть приложены протоколы заседаний управляющего комитета, содержащие
сведения о приемке продукта проекта, элементов Продукта проекта.

руководитель проекта является ответственным за соблюдение
срока, порядка подготовки, согласования и требований к солержанию итогового отчета по
проекту.

4,7.В целях рассмотрения итогов проекта
о закрытии проекта:

а)после согласования
отчет по проекту передается на согласование муниципальному проектнойу офису.

Муниципальный проектный офис анfu,Iизирует итоговые показатели
по проекту (в том числе о соблюдении сроков, расходов на реализацию проекта), качество
управления проектом, осуществляет согласование итогового отчета по проекту;

б)в случае согласования итогового отчета по проекту муниципальный проектный
офис передает итоговый отчет по проекту на проектньй комиl9т дд8 рассмотрения вопроса о
закрытии проекта.

проектньй комитет по результатам рассмотрения итогового отчета

" принимаетрешение о закрытии проекта;
по проекту

в)в случае если при принятии решения о закрытии проекта также принято решение о
проведении постпроектного мониторинга общественно знаqимого эффекта от реализации
проекта (да:lее - постпроектный мониторинг), орган, пррIнявший такое решение, назначает
ответственного за постпроектный мониторинг, устанавливает срок подготовки
и представлениЯ ответственным за постпроектный мониторинг плана постпроектного
мониторинга;

г)д93улqщть_1, рассмотрения итогового отчета по проекту, вопроса
qзgклLццд цр99кта, необходимости проведения постпроектнФгQ11aонrrор"пга фиксирутоiся в

7акл]^очении 
муниципаJIьнQгQ плQ9l(тногq офцса, ЦрQТа-кОrlеза]Qедания проектного комитета;v Д) руководитель проекта в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения о

закрытии проекта информирует об этом команду проекта.
4.8.принятие решения о закрытии проекта означает освобождение rIастников

команды проекта от выполнения проектньгх ролей.
4,9.подготовка архива проекта для последующего хранения осуществляется

администратором проекта.

5.Управление изменениями

с управляющим комитетом

о плановой
и фактической

и принятия решения

итоговыи

щихся в
отl(jlOнени ическ].Iх

Sозмоrкных
'*оý локrменты

5.1.B случае если необходимо изменение пара
управленческих документах по проекту, в целях предот]
показателей от запланированньIх и заблаговременного ироваI{ия

чес:кие

*

lМегпов

отклонениях лllц, к()торые согласовалI{
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по проекту и на которых могут повлиять возможные отклонения, а такжев слr{аях приостановления работ или досрочного закрытия проекта
в управленческие документы по проекту должны быть внесены изменения.

необходимость изменения параметров проекта может быть вызвана внешними
(политическими, экологическими, международными, технологическими) и (или)
внутренними факторами (изменение требований к продукту проекта, отклонение
фактических показателей от запланированных, в том числе в связи с допущенными
нарушениями при выполнении работ, изменение параNtетров на уровне портфеля проектов, в
который входит ре€lJIизуемый проект).

5.2.к измененияМ не относится исправление описок, опечаток, ошибок в
управленческих документах по проекту.

5.3.Управление из]\{енениями осуществляетсrI непрерывно
и выполняется на протяжении стадий жизненного цикла проекта: кпланирование проекта)),
<Реализация проекта> и <Закрытие проекта).

5.4.!ля документирования изменений готовится запрос на изменение в проекте.
V 5.5.В целях управления изменениями:

а)руководитель проекта организует внесение рtзменений в параметры проекта,
содержащиеся в управленческих документах по проекту:

по собственной инициативе;
на основании поступивIпего

в проекте от любого из rIастников
необходимости внесения изменений;

по поручению управляющего комитёта;
по поручению муниципального проектного офиса;
по поручению проектного комитета,
б)по пору^rению руководителя проекта администратор проекта готовит запрос на

изменение в проекте.
СРОК ПОДГОТОВки_ запроса на изменение, в проекте со_ставляет

семь рабочих дней. В случае поручения упрuuп"roщaго комитета, муницип€шьного
проектного офиса или проектного комитета о внесении изменений в управленческий
документ по проекту срок подготовки запроса на изменение Е проекте исчисляется с момента
получения руководителем проекта соответствующего поручения. Подготовка, согласование
и утверждение запроса на изменение в проекте осуществляе,гся
в соответствии с р€Lзделом б настоящего Регламента.

руководитель проекта является ответственным за соблюдение срока, порядка
подготовки и требований к содержанию запроса на изменение в проекте, а также за его
согласование и утверждение;

в)администратор проекта в течение
на изменение в проекте обязан внести
документы по проекту.-*5б-Команда 

проекта
в соответствии с измененными управленческими докумеI{тами по проекту, за исключением
случаев, когда утверждено досрочное закрытие проекта. В этом случае команда проекта
переходит к выполнению действий стадии закрытия.

6.Требования к управлению документами по проекту

6.1.{окументы по проекту вкJIючают в себя комп
документов по проекту.

х и рабочих

В структурированном виде документы по проекту
6.2.К управленческим документам по проекту отн,
а) паспорт проекта; Ri\ /о

*3Р

k"i""-/

проекта запроса на изменение
команды проекта, содержащего обоснование

одного рабочего дня после угверждения запроса
изменения в соответствующие управленческие

продолжает реализа,цию проекта

Ыi;;r*t#*" проекта
Ё{УправляющийlЭ*

ýr \,"оотfff,*""/Е Ё

\\



исключением куратора проекта), которых
числе в обязательном порядке с заказчиком

с руководителями органов администрации города Мегиона, руководителями иныхорганов И организаций, иными лицами, выступающими в качестве представителей
наним9еля (работолателя) по отношению к лицам, которых планируется включить в
комац,fiу проекта;

_ / _с муниципчulьным проектным офисом;|r 

-

- о) утверждены куратором проекта.
6.6.Запрос на изменение в проекте должен быть:
а)согласован с лицами, которые согласовfu,Iи изменяФмый управленческий документпо проекту и на которых могут повлиять возможные оl]клонения, в том числе с членами

управляющего комитета (обязательно - с зака3чиком проекта) и муниципаJIьным проектным
офисом;

l0

б) календарный план;
в) статус-отчет по проекту;
г) запрос на изменение в проекте;
д) итоговый отчет по проекту.
6.3.К рабочим докумеЕтам по проекту относятся:
а)реестр заинтересованных сторон проекта;
б)иерархическая структура продукта проекта;
в)иерархическtш структура работ проекта.
6,4,УправЛенческие и рабочие документы по проекту подготавливаются по формам и

в соответствии с требованиями к их содержанию.
б.5.паспорт проекта и календарный план должны быть:
а) послеловательно согласованы :

с членами управляющего комитета (за
планируется включить в команду проекта, в том
проекта;

б)утвержден I(ypaTopOM
на изменение в проекте, подготовленного
или досрочного закрытия проекта.

в случае подготорки запроса на изменение в проекте
в связи с необходийостью Приосiановления рабргt+л**е€рqчfiого закрытия проекта запросна изменение в проекте передается руководителем проекта на утверждение органу,
принимавшему решение о запуске проекта.

6.7.итоговый отчет по проекту должен быть согласован
с членами управляющего комитета, в том числg в обязательном порядке
с заказчиком проекта, а также с муниципальньIм проектным офисом.

на основании согласованного итогового отчета п0 проекту проектный комитет
принимают решение о закрытии проекта.

6.8.Подготовка статус-отчета по проекту осуществляется
в соответствии с пунктом 3.7 настоящего Регламента.

6.9.При рассмотрении упраВленческих документов Ino проекту согласУЮщее лицо
должно принять одно из следуюuiих решений:

а) согласовано (в случае полного согласия с содержанием документа);
б) согласовано с замечаниями (в случае согласия с содержанием документа при

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

значительных изменений в документ). В этом случае
к документу должны быть приложены обоснованные замечания,
а также предложения по их устранению.

6.10.На согласование управленческих
осуществляIощиМ согласование, отводится три
соответствующих документов.

/

V

проекта, за исключением запроса
в связи с необходимостью приостановления работ

лицам,

учения

lIoKyLIeHToB

рабочих
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в слr{ае если в течение указанног.о срока согласующее лицоне сообщит сведения о принятом рецении, управленческий документ
по проекту считается согласованным данным соглас}.ющим лицом.

правило, установленное абзацем вторым настоящего пункта,
не применяется при согласовании управленческих документов по проекту муниципatльным
проектным офисом. На согласование управленческих документов по проекту
МУ9ици_паJIьному проектному офису отводится пять рабо.rих дней.
V 6.1 l .При наличии замечаний к управленческому док},]!{енту

ПО ПРОеКТУ РУКОВОДИТеЛЬ ПРОеКТа ОбеСПеЧИВает иХ устрtlнение, проведение согласительньгх
процедур, повторное или дополнительное согласование указанного документа (в том числепо указапию муниципального проектного офиса в соответствии с направленными им
замечаниями).

6.|2.KypaToP проекта обязан в течение трех рабочих дней
утвердить полученный док},l!{ент или возвратить его руководителюпроекта на доработку с указанием обоснованных замечаний, а также предложений по их
устранению.

завизированный куратором управленческий документ по проекту
в едином программном продукте <система автоматизации делопроизводства и электронного
документооборота <,Щело> (далее - сэд) считается утвер)кденным.

6.13.руководитель проекта обеспечивает ознакомление участников команды с
управленческими документами по проекту в срок не позднее трех рабочих дней с даты их
утверждения.

б.14.РукоВодителЬ проекта уе II9:днее д9я, следующего за днем окончания срока,
установленного для подготовки, согласования и утЕерждения паспорта проекта.
календарного плана, запроса на изменение в проекте, обязан представить копию
соответствУЮЩего утвержденного докр{ента в муниципiutьньтй проектный офис.

6.15.обмен информацией и документами, в том числе при согласовании и
утверждениИ управленЧеских документов по проект}' между участниками проектной
деятельности, согласующими и иными лицами допускается:

а) на бумажном носителе;
б) посрелством электронной связи, в том числе с использованием сэд, посредством

направления по электронной почте; в информационной системе управления проектной
деятельностью исполнительньtх органов государственной власти автономного округа;

в) посрелством факсимильной связи.


