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ПОЛОЖЕНИЕ 
«О проектном межведомственном офисе Алтайского государственного 

университета» 
 
1. Общие положения  
1.1. Проектный межведомственный офис Алтайского государственного университета 

(далее - Офис проектного управления) является структурным  подразделением  ФГБОУ  ВО  
«Алтайский государственный университет» (далее -  АлтГУ,  Университет).  

1.2. Офис проектного управления  создается,  реорганизуется  и  ликвидируется  
приказом  ректора  Университета.  

1.3.  Офис проектного управления   возглавляет руководитель Офиса проектного 
управления.  

1.4.  Офис проектного управления  в  своей  деятельности  руководствуется  
Конституцией  Российской  Федерации,  федеральными  конституционными  законами,  
федеральными  законами,  актами  Президента  Российской  Федерации  и  Правительства  
Российской  Федерации,  международными  договорами  Российской  Федерации,  
нормативными  правовыми  актами  Министерства науки  и  высшего  образования  Российской  
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Республики  Коми,  а  также  уставом  
Университета,  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  настоящим  Положением,  и  
иными  нормативными  правовыми  актами,  регламентирующими  вопросы  организации  и  
осуществления  проектного  управления  в  подведомственных  Минобрнауки  России  
федеральных  государственных  образовательных  учреждениях  высшего  образования.  

1.5.  Источниками финансирования деятельности Офиса проектного управления 
являются средства гранта «Приоритет-2030» и доходы от приносящей доход деятельности. 

 
2. Структура и штатная численность  
2.1. Структура Офиса проектного управления  
2.1.1.  Офис проектного управления  является  самостоятельным  структурным  

подразделением  Университета;  
2.2.  Штатная  численность  Проектного  офиса  определяется  штатным  расписанием 

Университета, утвержденным ректором.  
2.3. В структуру Офиса проектного управления входят: 
2.3.1. Отдел закупочного и финансового сопровождения проектной деятельности, 

обеспечивающий выполнение условий соглашения с Минобрнауки РФ в области условий 
использования и учета средств гранта. 

2.3.2. Отдел координации межведомственных взаимоотношений, обеспечивающий 
выполнение работ в области информирования, планирования, организации, координирования и 
контроля процессов реализации проектов, получение по  итогам  прикладных  научных  
исследований  и  (или) экспериментальных  разработок,  источником  финансирования  которых 
являются  средства  Субсидии,  охраняемых  результатов  интеллектуальной деятельности,  
предусмотренных  Гражданским  кодексом  Российской Федерации, предоставление 
информации  о достигнутых результатах в рамках реализации соглашения. 

 
3.  Основные цели  и задачи  



3.1.  Основной  целью деятельности  Офиса проектного управления является:  
3.1.1.  нормативное,  методологическое  и  организационное  обеспечение 3проектного 

управления  в Университете.  
3.2.  Задачами  Офиса проектного управления являются:  
3.2.1. обеспечение  деятельности  единого  центра  компетенций  по вопросам 

проектного управления  в Университете;  
3.2.2. реализация  принципа  проведения  обязательного  анализа  возможности  и  

целесообразности  реализации  Университетом  каждой  конкретной  проектной  инициативы;  
3.2.3.  планирование,  формирование  и  контроль  исполнения  портфеля  проектов;  
3.2.4.  методическое  руководство  и  оказание  помощи  структурным подразделениям  

Университета  в  вопросах  учета,  оформления,  организационного  обеспечения,  
планирования,  контроля  и  отчетности  реализуемых в рамках Университета проектных  
инициатив;  

3.2.5.  внедрение,  поддержка  и  развитие  автоматизированных информационных систем 
для оптимизации проектной деятельности в Университете;  

3.2.6. формирование сводной отчетности  по проектам;  
3.2.7.  формирование  системы  контроля  эффективности  управления  проектами  

Университета,  основанной  на  анализе достижения  устанавливаемых  по каждому проекту 
группы  показателей;  

3.2.8.  организация  обеспечения  коллегиальных  органов  (советов) Университета  
унифицированными  пакетами  документов  необходимых  для  рассмотрения  каждой  
конкретной  проектной  инициативы,  паспорта  проекта,  планов мероприятий  по реализации  
проектов;  

3.2.9.  внедрение,  поддержка  и  развитие  системы  мотивации  участников  проектов;  
3.2.10. осуществление  текущего  и  перспективного  планирования деятельности  Офиса 

проектного управления,  разработка  годовых  планов  основных  мероприятий в сфере 
проектного управления Университета;  

3.2.11. организация,  ведение  учета  и  контроля  своевременной  подготовки  и 
переподготовки работников Офиса проектного управления.   

 
4.Функции Офиса проектного управления  
4.1. Разработка  и  внедрение  нормативной  документации  по  проектному  управлению 

в Университете.  
4.2. Разработка  и  внедрение  методологии  управления  проектами  и  контроль 

соблюдения методологии управления проектами.  
4.3.  Проверка  и  согласование  инициативных  заявок,  паспортов  проектов,  сводных  и  

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

4.4.  Помощь  в  планировании  и  контроле  реализации  отдельных  проектов  по 
запросу или на постоянной основе.  

4.5. Контроль  своевременности  и  полноты  представления  отчетности  по  проектам.  
4.6.  Подготовка  периодической  сводной  отчетности  руководству  Университета о 

ходе реализации проектов.  
4.7. Формирование архива по завершенным  проектам.  
4.8. Организация экспертной работы в рамках управления проектами,  
4.9. Выбор,  внедрение,  поддержка  и  развитие  автоматизированной  информационной 

системы  мониторинга проектов.  
4.10. Анализ лучших практик управления проектами и их применение;  
4.11.  Подготовка  распоряжений  и  приказов  ректора  об  утверждении  проектов,  

перечня  проектов,  реализуемых  в  университете  
4.12.  Внедрение  и  поддержка  системы  стимулирования  участников  проектной 

деятельности.  
4.13. Организация обучения проектному управлению.  
4.14.Управление знаниями в области управления  проектами.  



4.15.  Контроль  соответствия  проектов  стратегии  Университета,  обеспечение  
формирования  портфеля  проектов,  его  балансировка  и  мониторинг.  

4.16.  Участие  совместно  с  профильными  структурными  подразделениями  
Университета  в  проведении  анализа  и  обобщении  данных  о  затратах  на  реализацию  
проектов,  о  доходах,  полученных  от внедрения  (использования)  результатов проектов.  

4.17. Обеспечение  подготовки  проектов  локальных  нормативных  актов  Университета 
в установленной сфере деятельности  Офиса проектного управления.  

4.18. Подготовка  и  обобщение  аналитических  материалов  и  справок  для  
руководства  Университета  по  вопросам,  входящим  в  компетенцию  Офиса проектного 
управления.  

 
5.Права  
5.1.  Работники  Офиса проектного управления  в  рамках  своих  компетенций  имеют  

следующие полномочия и права:  
5.1.1. запрашивать  в  структурных  подразделениях  Университета  информацию,  

необходимую  для  организации  работы  Офиса проектного управления,  инициировать и, при  
необходимости, координировать совместную деятельность структурных  подразделений  
Университета  в  сфере  проектного  управления  Университета;  

5.1.2.  готовить  проекты  распорядительных  документов  по  вопросам,  входящим  в  
компетенцию  Офиса проектного управления;  

5.1.3. участвовать  в  совещаниях  по направлению деятельности Офиса проектного 
управления;  

5.1.4.  на  материальное  и  финансовое  обеспечение  своей профессиональной 
деятельности.  

5.2.  Директор Офиса проектного управления имеет право:  
5.2.1. представлять  руководству  Университета  предложения  о  внесении изменений  в  

штатное  расписание,  приеме,  увольнениях  и  перемещениях  сотрудников Офиса проектного 
управления, их поощрении  и  наказании;  

5.2.2. участвовать  в  рамках  своей  компетенции  в  обсуждении  и  решении  вопросов, 
относящихся  к деятельности Университета;  

5.2.3. участвовать  в  разработке  и  согласовании  проектов  инструкций,  положений  и  
других  локальных  нормативных  документов  по  вопросам  проектной деятельности;  

5.2.4. Участвовать  в  установленном  порядке  в  подготовке  решений  по  вопросам  
финансового,  кадрового,  материально-технического  обеспечения  проектной деятельности;  

5.2.5.  представлять  руководству  Университета  предложения  о совершенствовании  
работы  Университета  по  направлениям  деятельности  Офиса проектного управления,  
повышении  исполнительской  дисциплины, совершенствовании форм,  методов, создания 
благоприятных условий труда.  6.  Взаимодействие  

 
6.  Офис проектного управления взаимодействует:  
6.1.  с  ректором  Университета  по  вопросам  организации  и совершенствования 

деятельности Офиса проектного управления;  
6.2.  с  проректорами,  руководителями  структурных  подразделений  Университета,  

директорами  институтов,  физическими  и  юридическими  лицами  в  пределах  
предоставленных  полномочий  по  вопросам  совместного  планирования,  реализации,  
контроля  и  отчетности  осуществляемых  мероприятий в сфере управления проектами  
Университета.   

 
7.Руководство  
7.1. Непосредственное  руководство  деятельностью  Офиса проектного управления 

осуществляет директор Офиса проектного управления,  назначаемый  и  освобождаемый  от 
должности  приказом ректора Университета.  

7.2.  Директор Офиса проектного управления:  



7.2.1.  готовит  предложения  по  структуре  и  штатному  расписанию  Офиса проектного 
управления;  

7.2.2.  планирует и организует деятельность Офиса проектного управления;  
7.2.3. обеспечивает надлежащее  и  своевременное  выполнение  Офисом проектного 

управления возложенных на него функций;  
7.2.4.  распределяет обязанности  между работниками  Офиса проектного управления;  
7.2.5. организует исполнение  поручений руководства Университета;  
7.2.6.  визирует  проекты  документов,  подготовленных  Офисом проектного 

управления;  
7.2.7. запрашивает  от  структурных  подразделений  Университета информацию  и  

документы,  необходимые  Офису проектного управления для  исполнения  возложенных на 
него функций;  

7.2.8.  представляет  Офис проектного управления во  взаимоотношениях  с 
руководством  и  другими  структурными  подразделениями  Университета  по вопросам, 
отнесённым к его ведению;  

7.2.9. обеспечивает  соблюдение  работниками  Офиса проектного управления Правил 
внутреннего  трудового  распорядка,  настоящего  Положения  и  иных  локальных 
нормативных  актов  Университета,  контролирует  исполнение  работниками должностных  
инструкций  и  иных  документов,  определяющих  их  трудовые  функции.  

 
8. Работники Офиса проектного управления несут ответственность:  
8.1.  за  ненадлежащее  исполнение  своих  обязанностей, предусмотренных должностной  

инструкцией;  
8.2. за нарушение Правил  внутреннего распорядка;  
8.3.  за  нарушение  правил  противопожарной  безопасности  и  техники безопасности -  

в соответствии с действующим законодательством;  
8.4.  Работники  Офиса проектного управления не  вправе  разглашать  персональные 

данные  работников  и  обучающихся  университета,  ставшие  им  известными  в  связи с 
выполнением трудовых обязанностей.  

 
9.  Заключительные положения 
9.1.  Настоящее положение «О проектном межведомственном офисе Алтайского 

государственного университета» вступает в силу с момента утверждения приказом ректора 
Университета.  

9.2. Изменения и дополнения к положению «О проектном межведомственном офисе 
Алтайского государственного университета» производятся  приказом ректора Университета.  


