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ФГБОУ ВО Уральский ГАУ

о проектном офисе

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Проектный офис является структурным подразделением ФГБОУ ВО Уральский ГАУ 

(далее – университет).

1.2. Проектный  офис  в  своей  деятельности  руководствуется  Конституцией  Российской 

Федерации,  федеральными  конституционными  законами,  Трудовым  кодексом  Российской 

Федерации,  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской 

Федерации,  организационно-распорядительными  документами  федеральных  органов 

исполнительной власти, уставом, настоящим Положением и локальными нормативными актами 

университета. 

1.3. Проектный  офис  создается  и  ликвидируется  приказом  ректора  университета  на 

основании решения ученого совета университета. 

1.4. Проектный офис подчиняется проректору по экономике и стратегическому развитию.

1.5. Проектный  офис  возглавляет  руководитель,  который  назначается  на  должность  и 

освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

1.6. Работники  проектного  офиса  назначаются  на  должность  приказом  ректора  по 

представлению  руководителя  проектного  офиса  при  предварительном  согласовании  с 

проректором по экономике и стратегическому развитию.  

II. СТРУКТУРА

2.1. Структура  и  штатное  расписание  проектного  офиса  утверждаются  ректором  по 

представлению проректора по экономике и стратегическому развитию.

2.2. Распределение  обязанностей  между  работниками  проектного  офиса  производится  в 

соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями работников проектного 

офиса.

III. ЗАДАЧИ

3.1. Проектный офис решает следующие задачи:

3.1.1.  Создание  и  развитие  системы  управления  проектной  деятельностью  в 

Университете;

3.1.2. Обеспечение методического сопровождения проектного управления в Университете, 

разработка  методических  рекомендаций  по  организации  проектного  управления,  а  также 

координация деятельности по их применению; 

3.1.3. Организация привлечения финансовых средств на проекты развития Университета в 

рамках  партнерских  отношений  с  организациями  всех  форм  собственности  и  физическими 

лицами;

3.1.4. Планирование, формирование и контроль исполнения портфеля проектов;

3.1.5. Осуществление мониторинга реализации проектов и политик; 

3.1.6. Подготовка сводной аналитической информации о реализации проектов и политик.

3.1.7. Формирование  системы  контроля  эффективности  управления  проектами 

университета,  основанной  на  анализе  достижения  устанавливаемых  по  каждому  проекту 

показателей;

3.1.8. Проведение контрольных мероприятий в отношении проектов и политик; 
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3.1.9. Организационное  сопровождение  деятельности  по  реализации  проектов,  оказание 

помощи структурным подразделениям в вопросах планирования, организационного обеспечения, 

учёта, оформления, контроля и отчётности реализуемых проектов;

3.1.10. Формирование реестра реализуемых и завершенных проектов; 

3.1.11. Координация  работ  по  накоплению  опыта  и  развитию  профессиональной 

компетентности сотрудников Университета в сфере проектного управления;

3.1.12. Эффективное межведомственное взаимодействие по вопросам реализации проектов 

(политик); 

3.1.13. Координация внедрения и развития автоматизированной информационной системы 

управления проектами в Университете.

IV. ФУНКЦИИ

4.1. Формирование  портфеля  проектов  для  достижения  стратегических  целей 

Университета.

4.2. Планирование мероприятий по реализации проектов (политик), обеспечение условий 

для реализации проектов Университета, организация реализации проектов.

4.3. Комплексное  управление  портфелем  проектов  (политик).  Осуществление  общей 

координации внедрения и развития проектной деятельности в Университете. 

4.4. Разработка  и  внедрение  локальной  нормативной  документации  по  проектному 

управлению в Университете.

4.5.  Разработка  и  внедрение   методологии  управления  проектами  и  контроль 

соблюдения методологии управления проектами. 

4.6. Осуществление проверки и контроля паспортов проектов, сводных и рабочих планов 

проектов, отчетов о статусе проектов и итоговых отчетов о реализации проектов. 

4.7. Согласование разработанных иными участниками проектной деятельности проектов 

нормативных документов, связанных с реализацией проектной деятельности в Университете.

4.8.  Разработка  паспортов  проектов  Университета,  рабочих  планов и дорожных карт 

проектов Университета.

4.9. Взаимодействие  с  федеральными  и  региональными  органами  исполнительной 

власти,  представительствами  сторонних  проектных  офисов  и  управлений,  коммерческими  и 

некоммерческими организациями в части организации реализации проектов Университета.

4.10. Формирование архива по завершенным проектам.

4.11. Организация работы Комиссии по проектной деятельности. 

4.12. Подготовка распоряжений и приказов  ректора об утверждении проектов,  перечня 

проектов,  реализуемых  в  Университете,  о  начале  реализации  проектов.  Ведение  системы 

документооборота  процессов  заключения  соглашений  о  сотрудничестве  с  заинтересованными 

сторонами по участию их в реализации проектов Университета.

4.13. Осуществление  информационного  наполнения  и  поддержания  в  актуальном 

состоянии разделов официального сайта Университета по вопросам, относящимся к компетенции 

проектного офиса.

4.14. Осуществление адаптации проектов под потребности заказчиков. 

4.15. Обеспечение единства системы требований, условий и проведения отбора проектов.

Версия: 1.0 Стр 3 из 4



ФГБОУ ВО Уральский ГАУ

о проектном офисе

4.16. Формирование  отчетов  о  реализации  проектов.  Оценка  результативности  и 

эффективности  реализации  проектов  Университета  и  выявление  возможности  их 

совершенствования

V. ПРАВА

Проектный офис для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1.   Требовать  и  получать  от  всех  структурных  подразделений  Университета  сведения, 

необходимые для выполнения возложенных на проектный офис задач.

5.2. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию 

проектного офиса.

5.5. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Университете и за его 

пределами по вопросам, входящим в компетенцию проектного офиса.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ)

6.1.  Проектный  офис  взаимодействует  со  всеми  структурными  подразделениями 

Университета.

6.2.  Проектный  офис  взаимодействует  с  внешними  организациями  в  рамках  своей 

компетенции  по  согласованию  с  проректором  по  экономике  и  стратегическому  развитию  и 

ректором.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Ответственность  за  надлежащее  и  своевременное  выполнение  задач  и  функций, 

предусмотренных настоящим Положением, несет руководитель проектного офиса.

7.2. Руководитель проектного офиса несет персональную ответственность за:

выполнение  задач  и  функций,  возложенных  на  проектный  офис,  своевременность  и 

качественное решение вопросов, входящих в его компетенцию;

целесообразное  распределение  обязанностей  между  работниками  проектного  офиса, 

обеспечение здорового морально-психологического климата в коллективе проектного офиса;

соблюдение работниками проектного офиса трудовой дисциплины, правил и норм охраны 

труда, правил пожарной безопасности;

своевременное исполнение приказов ректора и поручений курирующего проректора;

ведение делопроизводства в соответствии с действующими инструкциями и правилами;

защиту служебной информации ограниченного распространения и персональных данных; 

7.3.  Ответственность  работников  проектного  офиса  устанавливается  их  должностными 

инструкциями.
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