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Термины и сокращения
	{Граница}
	–
	внешний поставщик или потребитель стрелки. Находится за рамками моделируемой системы. Название не детализируется в случаях однозначного понимания читателями диаграммы или в случаях неоднозначности.

	{Туннель}
	–
	вход, выход, управление, механизм процесса, не отражающийся на диаграммах процессов других уровней.

	Бизнес-процесс

	–
	последовательность действий (подпроцессов), направленная на получение заданного результата, ценного для организации (далее Процесс).

	Владелец процесса
	–
	должностное лицо, несущее ответственность за получение результата процесса и обладающее полномочиями для распоряжения ресурсами, необходимыми для выполнения процесса.

	Входы бизнес-процесса
	–
	ресурсы (материальные, информационные), необходимые для выполнения и получения результата процесса, которые потребляются или преобразовываются при выполнении процесса.

	Выходы бизнес-процесса
	–
	объекты (материальные или информационные), являющиеся результатом  выполнения бизнес-процесса, потребляемые другими бизнес-процессами или внешними по отношению к организации клиентами.

	Исполнитель процесса
	–
	подразделение или должность сотрудника, выполняющего процесс.

	Организационная структура управления
	–
	совокупность специализированных функциональных подразделений, взаимосвязанных в процессе обоснования, выработки, принятия и реализации управленческих решений (далее Организационная структура).

	Подпроцесс
	–
	бизнес-процесс, являющийся составной частью вышестоящего процесса.

	Процесс
	–
	бизнес-процесс нижнего уровня, содержащий последовательность конечных (не требующих дополнительной детализации) операций (функций, задач).



[bookmark: _Toc180896328][bookmark: _Toc340699916][bookmark: _Toc1661305]Общие положения
[bookmark: Секция_ВышележащийНеОПУ_f86e6cc6]Настоящий документ является регламентом выполнения процесса «A4.2.1 Предпроектное обследование», входящего в процесс «A4.2 Реализация проекта», и разработан в целях:
Формирования единых правил  и требований к процессу.
Установления ответственности за результат процесса.
Унификации и стандартизации документооборота.
[bookmark: _Toc200457338][bookmark: _Toc200367518][bookmark: _Toc340699917][bookmark: _Toc180896329][bookmark: _Toc340699918][bookmark: _Toc338687744][bookmark: _Toc340699919][bookmark: Секция_Владельцы_55079b80][bookmark: _Toc160256872][bookmark: _Toc180896330][bookmark: _Toc1661306]Владелец процесса
Владельцем процесса является:
· Руководитель проекта  
[bookmark: _Toc338687745][bookmark: _Toc340699920][bookmark: _Toc1661307]Исполнители процесса
[bookmark: Секция_Исполнители_8d8453a2]Исполнителями процесса являются:
· Ведущий инженер 
[bookmark: _Toc338687746][bookmark: _Toc340699921][bookmark: Секция_Подразделение_a7969bb1][bookmark: С_Предмет_деятельности_dab65199][bookmark: С_Полный_список_субъектов__3484c228][bookmark: Секция_ОднаСтартовая_fd4acff6][bookmark: Начало_ОднаСтартоваяФунк_3050d987]   
[bookmark: _Toc340699923_1][bookmark: С_Активизирующие_события_03822069_1][bookmark: _Toc1661308]Начало выполнения процесса
Началом выполнения процесса является наступление следующих событий: 
Получено задание на выполнение работ 
[bookmark: _Toc340699924][bookmark: _Toc180896335][bookmark: _Toc340699925][bookmark: _Toc340699926][bookmark: РодительНеEPCНеBPMN_245ee084][bookmark: _Toc1661309]Результат процесса
Результатом процесса является сформированная и утвержденная документация о предпроектном обследовании.
[bookmark: _Toc180896333] 
[bookmark: _Toc180896337][bookmark: ВхВыхРодительSADT_22a6056f] 
[bookmark: _Toc340699929][bookmark: С_Входы_58e407b4][bookmark: _Toc1661310]Входы процесса
	№
	Вход
	Объекты
	Поступает от

	
	
	
	Исполнитель
	Процесс/Внешняя среда

	[bookmark: Входы_58e407b4]1.
	Эскизный проект
	Эскизный проект
	
	A4.1.3 Эскизное проектирование


[bookmark: _Toc180896338][bookmark: _Toc340699930][bookmark: С_Выходы_d9b6d4fb][bookmark: _Toc1661311]Выходы процесса
	№
	Выход
	Объекты
	Передается

	
	
	
	Получатель
	Процесс/Внешняя среда

	1.
	Документация по предпроектному обследованию
	Акт выполненных работ
Отчет о предпроектном обследовании
	
	A4.3.3 Закрытие проекта

	2.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Отчет о предпроектном обследовании
	
	A4.2.2 Техно-рабочее проектирование и анализ проекта

	[bookmark: Выходы_d9b6d4fb]3.
	Первичная отчетность – предпроектное обследование
	Акт выполненных работ и счет-фактура
Отчет о предпроектном обследовании
	
	A7.6 Подготовка отчетности


   
[bookmark: _Toc340699933][bookmark: _Toc180896336][bookmark: _Toc340699934][bookmark: С_Документация_процесса_0b5f58d8][bookmark: _Toc1661312]Документация
Выполнение процесса «A4.2.1 Предпроектное обследование» регламентируется следующей плановой или нормативно-методической документацией:
	Задания на выполнение работ

	[bookmark: Документация_процесса_0b5f58d8]ТЗ на проект






	A4.2.1 Предпроектное обследование. Регламент процесса
	Страница 2 из 13



[bookmark: _Toc180896341][bookmark: _Toc340699935][bookmark: Диаграмма_18163518][bookmark: _Toc1661313]Диаграмма процесса
	[bookmark: Диаграмма_4a721416][image: title]




	A4.2.1 Предпроектное обследование. Регламент процесса
	Страница 7 из 13



[bookmark: _Toc180896342][bookmark: _Toc340699936][bookmark: ОписаниеДействий_71a4afdc][bookmark: _Toc1661314]Организация выполнения процесса
A4.2.1.1 Выполнение предпроектного обследования
Исполнители процесса
Ведущий инженер 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_1][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_1][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_1][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_1][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_1][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_1][bookmark: С_Активизирующие_события_909d9432_1]Начало выполнения:	
Получено задание на выполнение работ
[bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_1]Требования к срокам: В течение трех рабочих дней.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_1]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	1.
	Задания на выполнение работ
	

	2.
	ТЗ на проект
	

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_1]3.
	Эскизный проект
	


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_1]Инструкция по выполнению процесса
Предпроектное обследование исполнитель процесса выполняет на основании технического задания на проект и заданий на выполнение работ.


A4.2.1.2 Формирование отчета о предпроектном обследовании
Исполнители процесса
Ведущий инженер 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_2][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_2][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_2][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_2][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_2][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_2][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_2]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня по окончании выполнения предпроектного обследования.
[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_2]Инструкция по выполнению процесса
На основании информации, выявленной при предпроектном обследовании, исполнитель формирует отчет и передает его на утверждение.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_2]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_2]
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_2]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта


  
 



A4.2.1.3 Утверждение отчета о предпроектном обследовании
Исполнители процесса
Руководитель проекта 
[bookmark: Секция_Участники_c3dc76c2_3]Субъекты, принимающие участие выполнении процесса
Участниками процесса являются:
утверждает результат:
Заказчик   
[bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_3][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_3][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_3][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_3]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_3]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_3]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Ведущий инженер


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_3]Инструкция по выполнению процесса
Исполнитель процесса, получив отчет о предпроектном обследовании, знакомится с ним и при отсутствии замечаний утверждает его. Отчет, утвержденный руководителем проекта, передается для утверждения заказчику. Отчет с замечаниями отправляется на корректировку.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_3]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_3]
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_3]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта


[bookmark: Секция_ВыходыЕсть2или3та_13b0f7ae_3]А также:
[bookmark: С_ВыходыУслПоток_e4d6656b_3]  
	№
	При условии
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыУслПоток_e4d6656b_3]1.
	Отчет утвержден
	Отчет о предпроектном обследовании
	Бухгалтер



[bookmark: С_Связи_процесса_по_объект_5d9c6c43_3]В случае, если ни одно из указанных условий не выполняется, исполнители передают:
[bookmark: С_ВыходыПотокПоУм_e0bd01a0_3]  
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыПотокПоУм_e0bd01a0_3]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Ведущий инженер





A4.2.1.4 Формирование акта выполненных работ и счета-фактуры
Исполнители процесса
[bookmark: Секция_Подразделение_8cc89d74_4_1]Бухгалтер (Бухгалтерия) 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_4][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_4][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_4][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_4][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_4][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_4][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_4]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_4]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_4]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_4]Инструкция по выполнению процесса
Исполнитель процесса формирует акт выполненных работ в двух экземплярах и счет-фактуру.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_4]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_4]
	№
	Объекты
	Кому

	1.
	Акт выполненных работ
	Руководитель проекта

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_4]2.
	Счет-фактура
	Руководитель проекта


  
 



A4.2.1.5 Корректировка отчета о предпроектном обследовании
Исполнители процесса
Ведущий инженер 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_5][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_5][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_5][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_5][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_5][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_5][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_5]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_5]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_5]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_5]Инструкция по выполнению процесса
При наличии замечаний к отчету о предпроектном обследовании исполнитель процесса корректирует отчет.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_5]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_5]
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_5]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта


  
 



A4.2.1.6 Передача документации заказчику на подпись
Исполнители процесса
Руководитель проекта 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_6][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_6][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_6][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_6][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_6][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_6][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_6]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_6]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	1.
	Акт выполненных работ
	Бухгалтер

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_6]2.
	Счет-фактура
	Бухгалтер


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_6]Инструкция по выполнению процесса
Исполнитель процесса передает заказчику оригиналы акта выполненных работ и счет-фактуру.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_6]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_6]
	№
	Объекты
	Кому

	1.
	Акт выполненных работ
	

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_6]2.
	Счет-фактура
	


  
 



A4.2.1.7 Сбор подписанной документации
Исполнители процесса
Руководитель проекта 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_7][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_7][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_7][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_7][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_7][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_7][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_7]Требования к срокам: Не регламентируются.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_7]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_7]1.
	Акт выполненных работ
	


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_7]Инструкция по выполнению процесса
Исполнитель процесса контролирует своевременный возврат представителем компании-заказчика оригинала акта выполненных работ, подписанный со стороны компании-заказчика. При получении акта выполненных работ исполнитель процесса проверяет наличие подписей и печатей с обеих сторон (компании "ИнТехПроект" и компании-заказчика).
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_7]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_7]
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_7]1.
	Акт выполненных работ
	Руководитель проекта


  
 



A4.2.1.8 Внесение утвержденной документации по предпроектному обследованию в папку проекта
Исполнители процесса
Руководитель проекта 
[bookmark: Секция_Подразделение_ee156da2_8][bookmark: С_Предмет_деятельности_6fa454c5_8][bookmark: Полный_список_субъектов__81441441_8][bookmark: Секция_Подразделение_b2343f43_8][bookmark: С_Предмет_деятельности_16e95ec4_8][bookmark: Полный_список_субъектов__ea1442ca_8][bookmark: С_Требования_к_срокам_0d67b73a_8]Требования к срокам: В течение одного рабочего дня.
[bookmark: С_Входы_8fcdddc0_8]Исполнители получают
	№
	Объекты
	От

	1.
	Акт выполненных работ
	Руководитель проекта

	2.
	Отчет о предпроектном обследовании
	Руководитель проекта

	[bookmark: Входы_8fcdddc0_8]3.
	Счет-фактура
	Бухгалтер


[bookmark: С_Комментарий_6aed8ac5_8]Инструкция по выполнению процесса
Исполнитель процесса получает акт выполненных работ и подшивает в папку проекта, которая хранится в архиве.
[bookmark: Секция_Выходы_505e7108_8]Исполнители передают
[bookmark: С_ВыходыНеУслПоток_1f940414_8]
	№
	Объекты
	Кому

	[bookmark: ВыходыНеУслПоток_1f940414_8]1.
	Отчет о предпроектном обследовании
	


  
 

[bookmark: С_Порождаемые_события_90939d9d_8]Результаты выполнения: 	
Документация о предпроектном обследовании сформирована и утверждена



[bookmark: Отклонения_4abc5d1e][bookmark: _Toc180896340][bookmark: _Toc1661315]Управление отклонениями
В данном разделе приведены типовые отклонения от нормального хода выполнения процесса, а также действия, которые необходимо осуществить в случае возникновения отклонений.
На акте выполненных работ отсутствует подпись или печать со стороны заказчика
Управляющий отклонением: Руководитель проекта
Действия при отклонении: Вернуть акт выполненных работ заказчику для подписи и проставления печати.
Недостаточная полнота документации, предоставленной для выполнения обследования
Управляющий отклонением: Ведущий инженер
Действия при отклонении: Запросить необходимую информацию у разработчиков технического задания и заданий на выполнение работ.

[bookmark: _Toc340699939][bookmark: _Toc200367532][bookmark: _Toc340699940][bookmark: С_Приложение_Наборы_a26dd9d7][bookmark: _Toc1661316]Состав наборов объектов
	№
	Набор объектов
	Объекты, входящие в состав набора

	1.
	Акт выполненных работ и счет-фактура
	Акт выполненных работ

	[bookmark: Приложение_Наборы_a26dd9d7]
	
	Счет-фактура


[bookmark: _Toc338687761][bookmark: _Toc340699941]

	A4.2.1 Предпроектное обследование. Регламент процесса
	Страница 13 из 13



image1.wmf
A

4

.

2

.

1 

Предпроектное обследование

В

е

д

у

щ

и

й

 

и

н

ж

е

н

е

р

Р

у

к

о

в

о

д

и

т

е

л

ь

 

п

р

о

е

к

т

а

Б

у

х

г

а

л

т

е

р

Выполнение 

предпроектного 

обследования

Формирование 

отчета о 

предпроектном 

обследовании

Утверждение 

отчета о 

предпроектном 

обследовании

Корректировка 

отчета о 

предпроектном 

обследовании

Формирование 

акта 

выполненных 

работ и счета

-

фактуры

Передача 

документации 

заказчику на 

подпись

Сбор 

подписанной 

документации

Внесение 

утвержденной 

документации по 

предпроектному 

обследованию в 

папку проекта

Отчет не 

утвержден

Отчет 

утвержден

A

4

.

1

.

2 

Разработка ТЗ

A

4

.

1

.

3 

Эскизное 

проектирование

A

4

.

1

.

6 

Формирование и выдача 

заданий на выполнение работ

Заказчик

A

4

.

2

.

2 

Техно

-

рабочее 

проектирование и анализ проекта

A

4

.

2

.

2

.

2 

Формирование 

и анализ техно

-

рабочего проекта

ТЗ на проект

Эскизный проект

Задания на 

выполнение работ

Акт выполненных 

работ 

[

Переданный 

заказчику

]

Счет

-

фактура 

[

Переданный 

заказчику

]

Акт 

выполненных 

работ 

[

Подписанный

]

Отчет о 

предпроектном 

обследовании

Информация о 

выполнении 

предпроектного 

обследования

Отчет о предпроектном обследовании 

[

Сформированный

]

Отчет о предпроектном 

обследовании 

[

Откорректированный

]

Отчет о 

предпроектном 

обследовании 

[

Неутвержденный

]

Отчет о 

предпроектном 

обследовании 

[

Утвержденный

]

Отчет о предпроектном обследовании 

[

Утвержденный

]

Акт выполненных 

работ 

[

Сформированный

]

Счет

-

фактура 

[

Сформированный

]

Акт выполненных работ 

[

Подписанный

]

Подписанная документация 

от заказчика

Документация 

заказчику на подпись

Счет

-

фактура 

[

Сформированный

]

Получено 

задание на 

выполнение 

работ

Документация о 

предпроектном 

обследовании 

сформирована и 

утверждена


