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УТВЕРЖДЕНО

приказом КУ НАО «МФЦ» 

от 10.10.2019 № 147/П 

П О Л О Ж Е Н И Е

о проектной деятельности в КУ НАО «МФЦ» 
(далее – Положение)
Введение

МФЦ
 наряду с основной деятельностью, ориентированной на процессы обслуживания граждан, выполняет довольно много проектов (проектная деятельность). Это запуск новых услуг, изменение формата предоставления существующих услуг, организация системы обучения персонала, участие в конкурсах «Лучший МФЦ», внедрение «бережливого производства» и т.д. 
Реализация различных проектов позволяет МФЦ достигать определенных целей по улучшению своей деятельности, по адаптации к изменяющимся внешним условиям.

В дальнейшем ожидается тенденция на увеличение количества проектов. 

Вместе с тем система управления в МФЦ носит процессно-ориентированный характер, а для успешной реализации проектов необходимо внедрение элементов проектного управления, присущих проектно-ориентированной системе.
Раздел 1. Общие положения
1.1. Положение определяет условия и порядок осуществления проектной деятельности, реализуемой в КУ НАО «МФЦ»
.
1.2. Проектная деятельность реализуется в КУ НАО «МФЦ» с целью повышения общей эффективности и результативности деятельности Учреждения за счет:
обеспечения достижения запланированных результатов;
обеспечения соблюдения и сокращения сроков достижения результатов;

обеспечения эффективного использования временных, человеческих и финансовых ресурсов, выделяемых для реализации проектов;

обеспечения прозрачности, обоснованности и своевременности принимаемых решений посредством предоставления актуальной и достоверной информации о реализации проектов;

повышения эффективности взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными внебюджетными фондами, с гражданами и организациями;

обеспечения эффективных механизмов контроля за реализацией проектов;

обеспечения возможности прогнозировать ход реализации проектов и своевременно предпринимать корректирующие меры.
1.3. Положение разработано с учетом следующих стандартов и методических документов в области управления проектной деятельностью:

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по управлению проектами»;
Методические рекомендации по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти, утвержденные распоряжением Министерства экономического развития Российской Федерации от 14 апреля 2014 года № 26Р-АУ.

Раздел 2. Участники проектной деятельности 

2.1. Участниками проектной деятельности являются работники КУ НАО «МФЦ», которые участвуют в управлении проектной деятельностью и в реализации проектов.
2.2. В проектной деятельности предусматриваются следующие проектные роли:
а) администратор проекта (содействие руководителю проекта в подготовке управленческих документов по проекту, в организации и контроле выполнения командой проекта запланированных работ и исполнении поручений, включая формирование отчетности по проекту (в том числе сбор фактических данных о статусе (ходе) выполнения работ, организация совещаний по проекту);
б) руководитель проекта (планирование реализации проекта, в том числе подготовка паспорта проекта, организация подготовки командой проекта календарного плана, организация и контроль выполнения командой проекта работ проекта, достижение контрольных точек, включая подготовку промежуточной и итоговой отчетности).
Руководитель проекта:

организовывает совещания по проекту. Участие в совещаниях, организованных руководителем проекта, для команды проекта является обязательным; 

дает команде проекта обязательные для исполнения поручения;

вправе запрашивать у подразделений КУ НАО «МФЦ» информацию и документы, необходимые для управления проектом. Такая информация и документы должны быть предоставлены руководителю проекта в срок, указанный в соответствующем запросе;

обязан предоставлять в проектный офис и куратору (директору) проекта информацию и документы по проекту в сроки, указанные в соответствующем запросе;

является ответственным за соблюдение срока, порядка подготовки и требований к содержанию управленческих документов по проекту, а также организацию согласования и утверждения указанных управленческих документов по проекту;
в) куратор (директор) проекта (обеспечение проекта ресурсами);
г) члены команды проекта (выполнение работ проекта).
2.3. Органом управления проектной деятельностью КУ НАО «МФЦ» является проектный офис. 

Раздел 3. Проектный офис

3.1. Задачи и функции проектного офиса:


разработка и внедрение методической документации по проектной деятельности;


планирование проектной деятельности (при необходимости); 

контроль исполнения планов проектной деятельности и формирование отчетности по исполнению указанных планов (при необходимости);


инициация проектов;


разработка и согласование паспортов проектов, календарных планов проектов, отчетов по проектам;


организация выполнения мероприятий по конкретным проектам;


контроль реализации проектов;

рассмотрение итогов реализации проектов, приемка продуктов проектов и принятие решения о закрытии проектов;


постпроектный мониторинг;


формирование архивов по завершенным проектам,


внедрение, поддержка и развитие системы мотивации участников проектной деятельности;


организация обучения проектному управлению и проектной деятельности;


взаимодействие с другими организациями по вопросам проектной деятельности.


3.2. Состав проектного офиса:


директор Учреждения;


заместители директора;


главный бухгалтер;


руководители отделов и ТОСП (за исключением ТОСП в муниципальных образованиях сельских поселений округа);


ведущие инженеры-инспекторы отделов предоставления услуг;


другие работники, привлекаемые к планированию и реализации конкретных проектов.

3.3. Организация работы проектного офиса.

Проектный офис функционирует на внештатной основе.

Деятельностью проектного офиса руководит директор Учреждения.

Проектный офис в своей деятельности имеет два направления (уровня): 
1) совещательный орган, ведающий общими вопросами проектной деятельности учреждения (планирование, контроль намеченных планов и реализации проектов, методическое обеспечения, обучение, управление мотивацией участников проектной деятельности, взаимодействие с другими организациями и т.д.);
2) локальные проектные офисы – создаются для реализации отдельных проектов с распределением проектных ролей между работниками, привлекаемыми для реализации проекта. 

Заседания проектного офиса, как совещательного органа, проводятся на регулярной основе, как правило, один раз в месяц. При необходимости могут проводится внеочередные заседания.


Работа проектного офиса при реализации конкретного проекта осуществляется в соответствии с календарным планом этого проекта.
Раздел 4. Объекты управления проектной деятельностью
4.1. Выделяются следующие объекты управления проектной деятельностью:

1) проект;

2) мероприятие.
4.2. Цикл управления проектом состоит из пяти стадий: инициация проекта, планирование проекта, реализация проекта, завершение проекта, постпроектный мониторинг, три из которых (планирование проекта, реализация проекта, закрытие проекта) относятся к жизненному циклу проекта. 
4.3. Управление проектом осуществляется в соответствии 
с настоящим Положением.
4.4. Требования Положения распространяются на все проекты, реализуемые учреждением, и являются обязательными для соблюдения всеми участниками проектной деятельности.

4.5. Предложение о реализации комплекса мероприятий в качестве проекта формирует инициатор проекта.
Инициатором проекта может быть любой работник Учреждения.
4.6. Решение о реализации комплекса мероприятий как проекта может быть принято в порядке, установленном настоящим Положением, при наличии одного и (или) нескольких факторов:

а) комплекс мероприятий направлен на существенные изменения в деятельности учреждения;

б) комплекс мероприятий ограничен во времени и установлена четкая дата их окончания;

в) комплекс мероприятий относится к полномочиям нескольких структурных подразделений учреждения;

г) комплекс мероприятий связан с уникальными условиями, например: временный состав команды проекта, члены которой в регулярных условиях не работают вместе; специфический, отличающийся особой сложностью, набор требований к продукту проекта или набор ограничений, накладывающих особые условия на подходы к реализации работ;

д) комплекс мероприятий связан с высокой степенью неопределенности, требующей повышенного внимания к работе с рисками.

4.7. Проектный офис определяет возможность реализации комплекса мероприятий в качестве проекта с учетом требований подпунктов «а» – «д» пункта 4.6 настоящего Положения.
Раздел 5. Стадии управления проектом
5.1. Инициация проекта.

Задачей стадии инициации проекта является принятие решения о запуске проекта, то есть решения о реализации комплекса мероприятий в качестве проекта, назначение куратора (директора) и руководителя проекта, определение команды проекта.
Основанием для подготовки предложения о реализации комплекса мероприятий в качестве проекта могут являться нормативные и (или) ненормативные правовые акты, поручения, содержащие указание на необходимость реализации комплекса мероприятий Учреждением, и (или) наличие задачи или проблемы, решению которых будет способствовать реализация комплекса мероприятий, предлагаемого инициатором проекта.
На стадии инициации проекта его руководитель оформляет, согласовывает и представляет на утверждение паспорт указанного проекта с приложением (при необходимости) плана контрольных событий (точек).
Паспорт проекта утверждается директором Учреждения.

5.2. Планирование проекта.

Задачами стадии планирования проекта являются определение набора работ (комплекса мероприятий), выполнение которых позволит получить продукт проекта и обеспечит достижение цели проекта, а также распределение выделенных ресурсов между работами проекта.
Стадия планирования проекта начинается после принятия решения о запуске проекта и утверждении паспорта проекта и завершается утверждением календарного плана, а при необходимости - плана-графика проекта.

На основании утвержденного паспорта проекта лица, включенные в команду проекта, в рамках деятельности по реализации проекта подчиняются руководителю проекта, который вправе привлекать их к выполнению работ, давать обязательные для исполнения поручения по проекту. 

В случае временного отсутствия лица, выполняющего проектную роль, его полномочия и обязанности в проекте выполняет лицо, замещающее его в установленном порядке.

На стадии планирования:

1) руководитель проекта отвечает за планирование проекта, в том числе за соблюдение установленных срока, порядка подготовки и требований к содержанию календарного плана, организацию их согласования и утверждения, сроков и порядка подготовки рабочих документов по проекту;
2) куратор (директор) проекта отвечает за обеспечение проекта ресурсами и за соблюдение установленных сроков и порядка утверждения управленческих документов по проекту, своевременное разрешение проблем, вынесенных на его рассмотрение;

3) администратор (администраторы) проекта, участники команды проекта отвечают за выполнение поручений руководителя проекта, связанных с планированием проекта, в том числе по подготовке рабочих документов по проекту, календарного плана, обеспечению согласования и утверждения календарного плана.
5.3. Реализация проекта.
Задачей стадии реализации проекта является выполнение мероприятий, предусмотренных календарным планом проекта для получения продукта проекта и обеспечения достижения целей проекта.

Стадия реализации проекта начинается после утверждения календарного плана и завершается осуществлением приемки продукта проекта.

На стадии реализации осуществляются следующие действия: организация выполнения работ, контроль выполнения работ, приемка продукта проекта.

На стадии реализации:

1) руководитель проекта отвечает за реализацию проекта и достижение его целей, в том числе организацию выполнения работ по проекту, осуществление координации выполнения работ и участников команды проекта, проведение стартового и регулярного совещаний команды проекта, организацию приемки продукта проекта и (или) элементов продукта проекта в установленные сроки и порядке, своевременное решение проблем и (или) их вынесение на рассмотрение проектному офису Учреждения, проведение оценки актуальности целей, задач и способов реализации проекта с учетом имеющихся рисков и возможностей по повышению выгод от реализации проекта в соответствии с календарным планом проекта, а также при существенных изменениях обстоятельств, влияющих на реализацию проекта;

2) куратор (директор) проекта отвечает за обеспечение проекта ресурсами и за соблюдение  установленных сроков и порядка утверждения управленческих документов по проекту, своевременное разрешение проблем, вынесенных на его рассмотрение;

3) проектный офис отвечает за осуществление контроля выполнения работ, достижение контрольных точек;

4) администратор (администраторы) проекта отвечает за оказание административной поддержки руководителю проекта, выполнение поручений руководителя проекта, связанных с реализацией проекта, соблюдение установленных сроков подготовки и направления отчетов по проекту (при необходимости их направления);

5) исполнители отвечают за выполнение работ и поручений руководителя проекта, связанных с реализацией проекта, предоставление информации о выполнении поручений и работ, рисках и проблемах.
5.4.  Завершение проекта.
5.4.1. Прекращение или приостановление проекта.
В случае возникновения неустранимых условий во время реализации проекта, при которых проект не может продолжаться, руководитель проекта инициирует прекращение или приостановление проекта.

Прекращение проекта означает его досрочное завершение без возможности возобновления.

Приостановление проекта означает его досрочное завершение с возможностью последующего возобновления.

Решение о прекращении или приостановлении проекта принимается руководителем проектного офиса Учреждения.

5.4.2. Закрытие проекта.
Задачей стадии завершения проекта является подведение итогов реализации проекта, официальное закрытие проекта. 

Стадия закрытия проекта начинается после осуществления приемки продукта проекта и завершается принятием решения о закрытии проекта.

На стадии закрытия проекта осуществляются следующие действия: сбор и анализ информации об итогах проекта, рассмотрение итогов проекта и принятие решения о закрытии проекта, подготовка архива проекта для последующего хранения, принятие решения о постпроектном мониторинге.
Решение о закрытии проекта принимает проектный офис Учреждения, которое утверждается директором Учреждения.
Принятие решения о закрытии проекта означает освобождение участников команды проекта от выполнения проектных ролей, за исключением случая постпроектного мониторинга.
На стадии закрытия проекта:

а) руководитель проекта отвечает за соблюдение срока, порядка подготовки и требований к содержанию итогового документа по проекту (при его необходимости) и итогового отчета по проекту, организацию его согласования и утверждения;
б) администратор проекта отвечает за выполнение поручений руководителя проекта, связанных с подготовкой итогового документа по проекту (при его необходимости) и итогового отчета по проекту, обеспечение его согласования, подготовку архива проекта для последующего хранения.
5.5. Постпроектный мониторинг.
Задачей стадии постпроектного мониторинга является определение получения общественно значимого эффекта от реализации проекта.

Стадия постпроектного мониторинга начинается после закрытия проекта и принятия решения о проведении постпроектного мониторинга и завершается рассмотрением отчета по укзанному мониторингу. 

На стадии постпроектного мониторинга оформляется план постпроектного мониторинга, проводятся мероприятия, запланированные в указанном плане, осуществляется приемка результатов постпроектного мониторинга.

Раздел 6. Архив проекта

Основными функциями архива проекта являются обеспечение хранения документов по проекту, а также обеспечение возможности их оперативного поиска и получения.

Архив проекта ведется в бумажном и электронном виде.

Архив проекта в бумажном виде ведется и хранится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Архив проекта создается после завершения стадии инициации проекта.
Архив проекта ведется администратором проекта.
В архиве проекта в электронном виде хранятся электронные образы документов по проекту (утвержденные документы), файлы электронных документов (проекты документов, рабочие версии документов по проекту).
Раздел 7. Мотивация участников проектной деятельности
В целях мотивации работников Учреждения, которые участвуют в проектной деятельности, используются меры, направленные на стимулирование успешного и добросовестного исполнения ими должностных обязанностей, на формирование заинтересованности в создании клиент ориентированного подхода к заявителям, на поиск решений, создание и реализацию проектов, способствующих развитию процесса предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе с применением креативных технологий и решений (далее – меры проектной мотивация).
К указанным мерам относятся поощрения за труд, предусмотренные трудовым законодательством, и повышение размеров выплат стимулирующего характера.
Меры проектной мотивации применяются за участие в работе проектного офиса, за инициацию и реализацию проектов. 
Применение мер мотивации производится с учетом личного вклада в проектную деятельность и в зависимости от достигнутых результатов работы.

Назначение премиальных выплат и изменение размеров выплат стимулирующего характера за участие в проектной деятельности производится в соответствии с Положением об оплате труда работников КУ НАО «МФЦ». 
Приложение № 1 

к Положению о проектной деятельности в КУ НАО «МФЦ»
Ф О Р М Ы     Д О К У М Е Н Т О В

Ф о р м а    п а с п о р т а    п р о е к т а
УТВЕРЖДАЮ

Директор КУ НАО «МФЦ»

__________________________
(подпись, инициалы, фамилия)

_________________________

(дата утверждения)

ПАСПОРТ ПРОЕКТА

	Наименование проекта
	<Указать наименование проекта>

	Куратор проекта
	<Указать Ф И.О. куратора проекта>

	Руководитель проекта
	<Указать Ф.И.О. руководителя проекта>

	Администратор проекта
	<Указать Ф.И.О. администратора проекта>

	Участники проекта 
	<Указать наименование подразделений и участников, вовлеченных в проект>


ОПИСАНИЕ Проекта

	Основания для инициации проекта
	<Указать основания для инициации проекта>

	Цель (цели) проекта
	<Указать цель (цели) проекта>

	Результат (результаты) проекта
	<Указать планируемый результат (результаты) проекта, который будет достигнут посредством реализации проекта>

	Критерии успеха проекта
	<Указать измеримый критерий (критерии) успешного завершения проекта>

	Период реализации проекта
	<Указать дату начала и окончания реализации проекта, выделив этапы (при необходимости)>

	Риски реализации проекта
	<Указать факторы, ограничивающие исполнение проекта (ресурсные ограничения, ограничения, связанные с законодательством и проч.), а также идентифицировать риски проекта>


Руководитель проекта   ______________________________________________





                                    (должность)

 ___________________      ____________________  _______________________


    (дата)


      (подпись)
                  (инициалы, фамилия)

СОГЛАСОВАНО:
Проектный офис КУ НАО «МФЦ» (подписи):
Приложение к паспорту проекта
____________________________

       (наименование проекта)

План контрольных (событий) точек проекта

	№ п/п
	Наименование контрольного события (контрольной точки)
	Плановая дата достижения
	Ответственный исполнитель
	Продукт проекта/ элемент продукта проекта

	
	
	
	
	


Ф о р м а     к а л е н д а р н о г о    п л а н а    п р о е к т а

УТВЕРЖДАЮ
Директор КУ НАО «МФЦ»

_________________________
(подпись, инициалы, фамилия)

_________________________

(дата утверждения)

Календарный план проекта

_____________________________________________________________________

наименование проекта

	N п/п
	Наименование этапа проекта, контрольной точки, блока мероприятий, мероприятия
	Дата начала
	Дата окончания
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	...
	...
	
	
	


Руководитель проекта   ______________________________________________






                                    (должность)

 ___________________      ____________________  _______________________

    (дата)


      (подпись)
                  (инициалы, фамилия)

СОГЛАСОВАНО:
Проектный офис КУ НАО «МФЦ» (подписи):
П р и м е р н а я    ф о р м а    и т о г о в о г о    о т ч е т а    

п о    п р о е к т у
УТВЕРЖДАЮ

Директор КУ НАО «МФЦ»

_________________________
(подпись, инициалы, фамилия)

_________________________

(дата утверждения)

Итоговый отчет по проекту
_______________________________

наименование проекта

	Куратор проекта
	<Указать Ф.И.О. куратора проекта>

	Руководитель проекта
	<Указать Ф.И.О. руководителя проекта>


Достижение результатов проекта

	N
	Запланированные результаты
	Окончательный статус
	Комментарий

	1
	<Указать результаты проекта, определенные в Паспорте проекта>
	<Получен/ не получен/ получен частично>
	<Для статусов, отличающихся от "Получен", привести комментарий, объясняющий недостижение результата>

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	Итого достигнуто результатов
	<Указать количество достигнутых результатов>
	<В случае частичного получения некоторых результатов необходимо привести комментарий, как вычислялось итоговое количество>


Достижение качества результатов проекта

	N
	Установленные критерии успеха
	Окончательный статус
	Комментарий

	1
	<Указать критерии успеха проекта, определенные в Паспорте проекта>
	<Достигнут/ не достигнут/ достигнут частично>
	<Для статусов, отличающихся от "Достигнут", привести комментарий, объясняющий несоответствие критерию успеха>

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	Итого достигнутых критериев успеха
	<Указать количество достигнутых критериев успеха>
	<В случае частичного недостижения некоторых критериев успеха необходимо привести комментарий, как вычислялось итоговое количество>


Соблюдение сроков проекта

	Плановая длительность проекта/этапа проекта
	Фактическая длительность проекта/этапа проекта
	Отклонение

	<Указать плановую длительность проекта в календарных днях на основе данных о дате начала и окончания из Паспорта проекта>
	<Указать фактическую длительность проекта в календарных днях>
	<Указать отклонение в процентах фактической длительности от плановой> 


Оценка качества выполнения участниками команды проекта своих проектных ролей
	N
	Проектная роль
	Ф.И.О.
	Оценка руководителя проекта о качестве выполнения проектной роли и качества взаимодействия внутри команды проекта

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Предложения о постпроектном мониторинге
	N
	Наименование мероприятий
	Сроки выполнения мероприятий
	Ответственные за выполнение мероприятий

	1
	
	
	


Руководитель проекта   ______________________________________________





                                    (должность)

 ___________________      ____________________  _______________________


    (дата)


      (подпись)
                  (инициалы, фамилия)

Решение проектного офиса КУ НАО «МФЦ» по проекту: _________________

___________________________________________________________________ _________________________________________________________________
Проектный офис КУ НАО «МФЦ» (подписи): 
Ф о р м а     п л а н а    п о с т п р о е к т н о г о    м о н и т о р и н г а   
п р о е к т а

УТВЕРЖДАЮ

Директор КУ НАО «МФЦ»

_________________________
(подпись, инициалы, фамилия)

_________________________

(дата утверждения)

План постпроектного мониторинга проекта

______________________

наименование проекта

	N п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Дата выполнения мероприятия

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	До

ДД.ММ.ГГ.

	2
	
	
	ДД.ММ.ГГ.

	...
	...
	
	


Руководитель проекта   ______________________________________________






                                    (должность)

 ___________________      ____________________  _______________________


    (дата)


      (подпись)
                  (инициалы, фамилия)

СОГЛАСОВАНО:
Проектный офис КУ НАО «МФЦ» (подписи):
Приложение № 2 

к Положению о проектной деятельности в КУ НАО «МФЦ»
глоссарий терминов и сокращений
Администратор (ответственный секретарь) проекта - работник Учреждения отвечающий за организацию процесса планирования проекта, подготовку отчетности по проекту, сопровождение согласования и ведение проектной документации, ведение архива проекта, организацию совещаний по проекту, ведение протоколов и оказание иной административной поддержки руководителю проектов.

Архив проекта - совокупность документов по проекту, имеющая заданную структуру.

Блок мероприятий (суммарная задача) - часть проекта, объединяющая мероприятия в рамках одной предметной области управления с целью достижения определенного результата в проекте.

Веха - см. "Контрольное событие".

Директор (куратор) проекта - работник Учреждения (директор, заместитель директора), отвечающий за обеспечение проекта ресурсами и разрешение вопросов, выходящих за рамки полномочий руководителя проекта.

Жизненный цикл проекта - набор последовательных и иногда перекрывающихся этапов проекта, названия и количество которых определяются потребностями в управлении и контроле, характером самого проекта и его прикладной областью.

Задачи проекта - декомпозиция цели(ей) проекта с выделением конкретных, измеримых, достижимых, ограниченных во времени частей проекта (задач проекта).

Исполнители проекта - участники проекта, ответственные за реализацию мероприятий для достижения контрольных событий проекта.

Календарный план - инструмент проектного управления, включающий в себя блоки мероприятий, мероприятия, контрольные точки, связи между ними, а также ответственных исполнителей, сроки реализации мероприятий и достижения контрольных точек.
Команда проекта - см. "Участники проекта".

Контрольная точка – см. "Контрольное событие".
Контрольное событие (веха) - значимое событие проекта или процесса, отражающее получение измеримых результатов и имеющее только срок окончания. Примеры контрольных событий: "Утверждено положение о ...", "Информационная система запущена в промышленную эксплуатацию".

Критерии успеха проекта - совокупность однозначных и ясных показателей (признаков), которые дают возможность судить об успешности выполнения проекта.

КУ НАО «МФЦ» - Казенное учреждение Ненецкого автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Куратор проекта - см. "Директор проекта".

Мероприятие (работа) - набор связанных действий, выполняемых для достижения целей проекта (процесса), имеющий сроки начала и окончания. Примеры мероприятий: "Определение ключевых показателей...", "Подготовка регламента...".

МФЦ - многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.

Отчет по проекту - инструмент проектного управления, включающий информацию о фактическом достижении контрольных событий, прогнозе достижения контрольных событий, причинах их недостижения, нарушении сроков, рисках проекта и способах их снятия/минимизации, ключевых результатах, достигнутых за период, открытых вопросах, требующих решения руководства.

Паспорт проекта - инструмент проектного управления, документ, в котором утверждается ключевая информация по проекту, а именно: наименование проекта, участники, основания для инициации, цели, задачи, результаты, критерии успеха, период реализации, риски.

План-график проекта - инструмент проектного управления, включающий в себя блоки мероприятий, мероприятия, контрольные события (точки) по проекту, связи между ними, а также ответственных исполнителей, сроки реализации мероприятий и достижения контрольных событий (точек).

План контрольных событий (точек) - инструмент проектного управления, укрупненный план проекта, который является частью Паспорта проекта, включает наиболее значимые контрольные события, сроки их выполнения, ответственных исполнителей и служит основой для создания календарного плана (плана-графика) проекта.
Постпроектный мониторинг – определение получения общественно значимого эффекта от реализации проекта.

Продукт проекта - измеримый уникальный результат, получаемый по итогам реализации проекта, который должен соответствовать требованиям заказчика проекта;
Проект - комплекс взаимосвязанных мероприятий, направленный на создание уникального результата в условиях временных и ресурсных ограничений.

Проектный офис – группа работников Учреждения, организующая планирование и контроль проектной деятельности, внедрение, поддержку и развитие проектно-ориентированной системы проектного управления. Локальный проектный офис - проектный офис, созданный на уровне отдельного проекта.

Проектно-ориентированная система управления - система управления, при которой цели органа, учреждения либо организации достигаются преимущественно через реализацию проектов.

Процесс - структурированный набор работ, характеризующийся повторяемостью и направленный на достижение определенной цели. Примеры процессов: управление персоналом, юридическое обеспечение.

Процессно-ориентированная система управления - система управления, при которой цели органа, учреждения либо организации достигаются преимущественно через исполнение стандартизованных процессов (в рамках текущей деятельности).

Работа - см. "Мероприятие".

Рабочая группа - см. "Участники проекта".

Риски проекта - вероятностные события, которые в случае их наступления могут оказать как отрицательное, так и положительное влияние на проект.

Руководитель проекта – работник Учреждения, который отвечает за достижение целей проекта, руководит процессом планирования, исполнения, контроля, завершения проекта, осуществляет подготовку запросов на изменения и оперативное управление проектом.

Система проектной мотивации - свод рекомендаций и методов мотивации участников проектов, основанных на оценке эффективности реализации проектов и определении материального и нематериального поощрения участников проектов.

Система управления в организации - набор процессов и инструментов управления ресурсами, предназначенный для достижения целей организации.

ТОСП - территориально обособленное структурное подразделение.

Управление мотивацией - формирование мотивации на качественное и своевременное достижение результатов проекта участников проектов, создание основы для кадровых и административных решений, а также обеспечение обратной связи от руководителей об эффективности работы участников проектов.

Управление проектом - планирование, организация и контроль трудовых, финансовых и материально-технических ресурсов проекта, направленные на эффективное достижение целей проекта.

Управление процессом - планирование, организация и контроль трудовых, финансовых и материально-технических ресурсов процессом, направленные на эффективное достижение целей процесса и его непрерывное совершенствование.

Участники проекта (рабочая группа, команда проекта, локальный проектный офис) - должностные лица или структурные подразделения, участвующие в реализации и управлении проектом в соответствии с закрепленными за ними проектными ролями.

Этап проекта - ограниченный во времени набор мероприятий проекта, объединенных с целью эффективного управления достижением основного результата выделенной (обособленной) части проекта.

� См. глоссарий терминов и сокращений.


� Далее по тексту вместо термина «КУ НАО «МФЦ»» может применяться термин «Учреждение».





