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	Приложение № 8
к Регламенту управления проектами в администрации городского округа
город Воронеж






МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО РЕАЛИЗАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
ПРОЕКТА И УПРАВЛЕНИЮ ИМИ 

1. Общие положения
1.1.  Настоящие методические рекомендации по реализации и управлению изменениями проекта (далее – методические рекомендации) разработаны в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 № 1288 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации» и постановлением правительства Воронежской области от 29.03.2019 № 301 «Об организации проектной деятельности в правительстве Воронежской области и исполнительных органах государственной власти Воронежской области».
1.2.  Методические рекомендации содержат порядок внесения изменений в паспорт проекта и рекомендации по заполнению формы запроса на изменение.

2. Порядок реализации изменений проекта и управления ими 
2.1. Реализация проекта осуществляется в соответствии с паспортом проекта.
2.2. В случае если в паспорт проекта необходимо внести изменения, подготавливается запрос на изменение с учетом настоящих методических рекомендаций.
Запрос на изменение может подготавливаться: руководителем проекта, участниками проекта в инициативном порядке, на основании поручения или указания главы городского округа города Воронеж, на основании предложения губернатора Воронежской области и Проектного комитета, на основании проведенных оценок и иных контрольных мероприятий или в соответствии с иными решениями.
2.3. Запрос на изменение подготавливается для изменения любого раздела паспорта проекта. Контроль качества подготовки запроса на изменение и его соответствие настоящим методическим рекомендациям обеспечивает городской проектный офис.
2.4. Руководитель проекта обеспечивает согласование подготовленного запроса на изменение в зависимости от изменяемого параметра проекта с участниками проекта, деятельность которых затрагивает запрос на изменение. 
В случае внесения изменений технического характера запрос на изменение может согласовываться только городским проектным офисом.
Городской проектный офис может принять решение о целесообразности доработки запроса на изменение и (или) о необходимости получения дополнительного согласования от заинтересованных сторон. В этом случае руководителю проекта  рекомендуется обеспечить доработку запроса на изменение и получение необходимого согласования.
Порядок рассмотрения и утверждения запроса на изменение определен Регламентом по управлению проектами в администрации городского округа город Воронеж (далее – Регламент).
2.5. По итогам утверждения запроса на изменение администратором проекта вносятся соответствующие изменения в паспорт проекта. Для каждого изменения рекомендуется отмечать в виде сносок реквизиты запроса на изменение.

3. Рекомендации по подготовке запроса на изменение проекта
3.1. Запрос на изменение разрабатывается по форме согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту и в соответствии с рекомендациями по ее заполнению, приведенными в настоящем разделе методических рекомендаций.
3.2. Форма запроса на изменение включает следующие основные разделы:
· раздел 1 «Общая информация»;
· раздел 2 «Изменение целей и показателей проекта»;
· раздел 3 «Изменение результатов проекта»; 
· раздел 4 «Изменение бюджета проекта»; 
· раздел 5 «Изменение контрольных  точек проекта»;
· раздел 6 «Изменение состава команды проекта»;
· раздел 7 «Изменение иных сведений о проекте».
· запрос на изменение могут быть включены изменения всех составляющих проекта (например, показатели проекта, результаты проекта, контрольные точки, бюджет) и их параметров (например, наименование, срок, источники финансирования, ответственный, роль в проекте).
Во всех разделах запроса на изменение в графе «Действующая редакция» указывается значение изменяемого параметра составляющей проекта в соответствии с последней утвержденной версией паспорта проекта.
Во всех разделах запроса на изменение в графе «Новая редакция» указывается требуемое значение параметра составляющей проекта, все изменения выделяются подчеркиванием.
В случае если необходимо удалить полностью параметр проекта, в графе «Новая редакция» ставится прочерк.
В случае если необходимо добавить сведения в проект, в графе «Действующая редакция» ставится прочерк. Информация для каждого параметра составляющей проекта указывается отдельной строкой в графе «Новая редакция».
В графе «Обоснование и анализ изменений» указываются:
· причины и необходимость утверждения данных изменений (при наличии), реквизиты нормативного правового акта, определяющего необходимость внесения изменений в проект;
· [bookmark: _GoBack]анализ влияния данных изменений на другие проекты и иные составляющие проекта (содержание проекта, контрольные точки, финансовый план и др.). 
· случае если заполнение какого-либо раздела запроса на изменение не требуется, вместо таблицы из формы запроса на изменения указывается «Без изменений».
3.3. В запросе на изменение указываются утвержденное в паспорте проекта наименование и порядковый номер запроса на изменение. Номер запроса на изменение должен быть уникальным. Если было принято решение об отклонении запроса на изменение, номер отклоненного запроса на изменение остается неизменным, а следующему запросу на изменение присваивается следующий порядковый номер.
3.4. Раздел 1 «Общая информация» содержит информацию об инициаторе запроса, его роли, дате формирования запроса, изменяемых параметрах.
В графе «Инициатор изменения / роль в проекте» указывается участник проекта (Ф.И.О., должность, роль в проекте) либо заинтересованное лицо – инициатор изменений проекта. Если инициаторов изменений несколько, указывается руководитель проекта.
· графе «Дата запроса на изменение» указывается дата поступления запроса на изменения в городской проектный офис в формате «ДД.ММ.ГГГГ». Графа заполняется сотрудником городского проектного офиса.
3.5. Раздел 2 «Изменение целей и показателей проекта» заполняется, если необходимо скорректировать цели, показатели проекта, значения показателей.
3.6. Раздел 3 «Изменение результатов проекта» заполняется, если необходимо скорректировать результаты проекта.
3.7. Раздел 4 «Изменение бюджета проекта» заполняется, если необходимо скорректировать объемы требуемого для реализации проекта финансового обеспечения и источники финансирования по годам реализации проекта.
Как правило, изменения по данному разделу вносятся ежегодно в соответствии с утвержденными бюджетами на год.
В случае изменения бюджета проекта запрос на изменение подлежит согласованию с управлением финансово-бюджетной политики администрации городского округа город Воронеж. 
3.8. Раздел 5 «Изменение контрольных  точек проекта» заполняется, если необходимо скорректировать этапы и контрольные точки проекта.
В случае корректировки наименования контрольной точки новая редакция наименования не должна противоречить целям, результатам и показателям проекта.
3.9. Раздел 6 «Изменение состава команды проекта» заполняется, если необходимо скорректировать состав команды проекта.
3.10. Раздел 7 «Изменение иных сведений о проекте» заполняется, если необходимо внести изменения в иные разделы паспорта проекта.
3.11. Оценка качества подготовки и полноты содержания запроса на изменение проекта проводится сотрудниками  городского проектного офиса.


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