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Приложение № 2
к Положению о системе управления
проектной деятельностью в
администрации городского округа
город Воронеж
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1. Должностные требования к участникам проектной деятельности

	Роль в проекте
	Требования к должности

	Функциональный заказчик проекта
	Не ниже руководителя структурного подразделения администрации

	Куратор проекта
	Не ниже заместителя главы администрации

	Руководитель проекта
	Не имеет значения

	Инициатор проекта
	Не имеет значения

	Администратор проекта
	Не имеет значения

	Участник команды проекта
	Не имеет значения




2. Ответственность участников проектной деятельности

2.1. Функциональный заказчик проекта отвечает за:
· защиту предложения по проекту на заседании Комитета управления проектами при главе городского округа город Воронеж (далее – Проектный комитет);
· постановку непротиворичивых, достижимых целей проекта;
· принятие своевременных управленческих решений для реализации целей проекта в полном объеме в установленные сроки, бюджет;
· принятие промежуточных и итоговых результатов проекта;
· согласование запросов на изменения в проекте;
· подготовку предложений о приостановке или прекращении проекта вследствие нецелесообразности или невозможности дальнейшего выполнения;
· эффективное использование результатов проекта в текущей деятельности.
2.2. Куратор проекта отвечает за:
· содействие руководителю  проекта в организации межведомственного взаимодействия;
· содействие руководителю проекта в разрешении спорных вопросов, выходящих за рамки его компетенций;
· выделение ресурсов для реализации проекта;
· принятие управленческих решений для достижения целей проекта в полном объеме в установленные сроки, бюджет; 
· контроль соответствия планируемых и фактических результатов проекта.
2.3. Руководитель проекта отвечает за:
· разработку паспорта проекта, согласование с командой проекта;
· утверждение паспорта проекта на заседании Проектного комитета;
· своевременное достижение утвержденных целей и результатов проекта в полном объеме;
· организацию работы команды проекта: постановку и контроль исполнения задач;
· своевременное информирование постоянных и временных органов управления проектом о статусе проекта, в том числе об имеющихся отклонениях;
· организацию разработки и контроль реализации корректирующих действий в случае отклонений;
· оценку рисков, оперативное реагирование на критичные изменения проекта;
· руководство процессами планирования, исполнения, управления изменениями, контроля и завершения проекта;
· утверждение отчетов по проекту, включая прогноз исполнения контрольных точек;
·  подготовку и согласование запросов на изменение проектной документации.
2.4. Инициатор проекта отвечает за:
· формирование предложения проекта;
· организацию согласования предложения проекта с управленческой группой проекта.
2.5. Администратор проекта отвечает за:
· содействие руководителю проекта на этапе формирования паспорта проекта;
· своевременное исполнение задач по поручению руководителя проекта;
· организацию документооборота по проекту;
· организацию сбора информации для подготовки отчетности для руководства;
· подготовку и протоколирование совещаний по проекту;
· подготовку первой версии проектной документации и согласование проектной документации с участниками проекта;
· корректировку проектной документации по утвержденным запросам на изменения;
· ведение архива проекта;
· помощь руководителю проекта в решении отдельных задач.
2.6. Участник команды проекта отвечает за:
· выполнение работ по проекту в соответствии с проектными документами под руководством руководителя проекта;
· представление администратору и руководителю проекта оперативной информации о реализации проекта в пределах своей компетенции;
· своевременность, достоверность, актуальность и полноту информации о реализации проекта в пределах своей компетенции;
· направление руководителю проекта предложений по обеспечению своевременного достижения целей, целевых и дополнительных показателей проекта, результатов и контрольных точек, выполнения задач и мероприятий проекта, информации о выявленных рисках;
· предоставление информации по запросу городского проектного офиса: аналитических и иных материалов о реализации проекта.


Директор МКУ «Агентство 
управления проектами»                                                                   Н.В. Санина


