	
	


Приложение 1

к приказу Департамента образования

Администрации  Тазовского  района

от 10.12.2018  № 1103
ПОЛОЖЕНИЕ
о муниципальном проектном офисе системы образования 
Тазовского района
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет цели, задачи и функции проектного офиса системы образования Тазовского района (далее - ПО).

1.2. Проектный офис в своей деятельности руководствуется законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и указаниями вышестоящих органов управления образованием, наукой и инновациями, а также правовыми актами в сфере образования, науки и инноваций,  настоящим Положением.

2. Цели и задачи
2.1.  Цель деятельности ПО - планирование и контроль проектной деятельности, внедрение, поддержка и развитие проектно-ориентированной системы проектного управления.

2.2. Для выполнения поставленных целей ПО  решает следующие задачи:

· разработка, внедрение, развитие, поддержка и контроль соблюдения методологии управления проектами;

· управление портфелем проектов;

· административная поддержка жизненного цикла проектов;

· контроль реализации проектов и формирование отчетности;

· управление и администрирование проектов в соответствии с единой методологией и принятыми стандартами, координация ресурсов проектов;

· организация обучения проектному управлению;

-  внедрение информационной системы проектного управления, ее поддержка и развитие.
3. Функции
                       В соответствии с основными задачами проектный офис выполняет следующие функции:

· централизованное планирование проектов;

· разработка и поддержание в актуальном состоянии внутренних стандартов по управлению проектами;

· разработка, внедрение и поддержка в актуальном состоянии методологии управления проектами и портфелями проектов;

· формирование портфеля проектов, соответствующего стратегическим целям системы образования;

· оценка эффективности выполнения проектов;

· мониторинг и контроль исполнения проектов;

· анализ лучших практик управления проектами и их обеспечение их применения;

· административное, координационное и методологическое сопровождение проектов;

· управление отношениями с заинтересованными сторонами и коммуникациями;

· управление рисками, проблемами и изменениями проектов;

· управление общими ресурсами портфелей проектов;

· разработка и внедрение стандартов и методов управления портфелем проектов;

· формирование сводной отчетности по проектам;

· портфельное управление проектами (контроль соответствия проектов стратегии образования, обеспечение формирования портфеля проектов, его сопровождение, балансировка и мониторинг);

· внедрение, поддержка и развитие информационной системы планирования и мониторинга проектов;

· координация действий основных функциональных подразделений в рамках исполнения проекта;

· централизованное выделение руководителей или администраторов проектов;

· управление знаниями в области управления проектами (сбор, анализ, обобщение и распространение знаний между участниками проектной деятельности);

· ведение проектной базы данных:

•ведение реестра проектов;

•ведение базы стандартов (форматов, образцов документов, используемых в проектах);

•ведение базы данных по показателям эффективности, нормативам, наилучшим практикам;

•ведение базы данных ресурсов: описание и характеристики ресурсов, текущая загрузка ресурсов, планы привлечения ресурсов в проекты;

• ведение реестра рисков проектов;

•ведение базы знаний по управлению проектами;

•ведение архивов проектов;

· создание и развитие методологии управления проектами в системе образования:

•формирование и консолидация руководящих документов по управлению проектами;

•разработка, внедрение системы мотивации деятельности персонала при разработке и реализации проектов.

4. Организационная структура
4.1. Общее руководство, координацию и контроль деятельности проектного офиса осуществляет начальник Департамента образования Администрации Тазовского района.

4.2. Непосредственное руководство проектным офисом осуществляет лицо, назначаемое в установленном порядке.

5. Права и ответственность членов Проектного офиса
5.1.1. Члены проектного офиса имеют право:

5.1.2. Запрашивать в рамках своих полномочий в других структурных подразделениях документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных функций.

5.1.3. Подготавливать проекты приказов и распоряжений в области своей компетенции.

5.2. Члены проектного офиса несут ответственность за:

5.2.1. Некачественное и не в полном объеме выполнение возложенных на них функций.

5.2.2. Нарушение требований нормативных документов.

5.2.3. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, определенных настоящим Положением.

6. Документация

6.1. Положение

6.2. План работы

6.3. Протоколы заседаний

6.4. Сводный отчет по проектам

6.5. Проектная база данных:

реестр проектов;

 база стандартов (форматов, образцов документов, используемых в проектах);

база данных по показателям эффективности, нормативам, наилучшим практикам;

база данных ресурсов: описание и характеристики ресурсов;

реестр рисков проектов;

база знаний по управлению проектами;

 архив проектов.

Приложение 2

к приказу Департамента образования

Администрации  Тазовского  района

от 10.12.2018  № 1103
Состав муниципального проектного офиса 
системы образования Тазовского района

	№
	ФИО
	должность
	организация
	функционал

	1.
	Тетерина А. Э.
	начальник
	Департамент образования
	Руководство, координация и контроль деятельности 

	2.
	Штурбина Н.А.
	
	Департамент образования
	

	3.
	 Ятокина В.В.
	заместитель начальника 
	Департамент образования
	Руководитель проектного офиса

	4.
	Свечникова Л.В.


	начальник управления развития и организационно-методического обеспечения, начальник отдела
	Департамент образования
	ответственный за организационно-методическое сопровождение реализации портфелей проектов

	5.
	Шахтарина Т.В. 


	начальник отдела общего образования
	Департамент образования
	Координатор портфеля проектов «Хочу и могу учиться»

	6.
	Антонова Н.П.
	начальник отдела дополнительного образования и воспитательной работы
	Департамент образования
	Координатор портфеля проектов «Я успешен»

	7.
	 Мельник Н.А.
	и.о. начальника управления общего, дополнительного и  дошкольного образования
	Департамент образования
	Координатор портфеля проектов «Инновация - суперуспех»

	8.
	Борисова О.Н.
	директор 
	МБОУ Тазовская средняя общеобразовательная школа
	Руководитель проекта

	9.
	Чернова Г.В.
	заместитель директора по научно – методической работе 
	МБОУ Газ – Салинская средняя общеобразовательная школа
	Руководитель проекта

	10.
	Синельникова О.В.
	заведующий 
	МБДОУ детский сад «Радуга»
	руководитель проекта

	11.
	Ишмурзина Е.Т. 
	заместитель по УВР
	МБОУ ДО «Газ-Салинский детско-юношеский центр»
	руководитель проекта

	12.
	Грошкова Т.В.
	заведующий
	МКДОУ детский сад «Сказка»
	руководитель проекта

	13.
	Шабашева Е.А.
	заведующий 
	МКДОУ детский сад «Рыбка»
	руководитель проекта

	14.
	Зимина Е.Ф.
	и.о. заведующего
	МБДОУ детский сад «Белый медвежонок»
	руководитель проекта
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ПЛАН 

работы проектного офиса на 2018/2019 учебный год

	№ п/п 
	Рассматриваемые вопросы
	Ответственные за подготовку

	Заседание

	1.
	Реализация стратегических проектов. Обсуждение  алгоритма  действий для сопровождения проектов. Утверждение Порядка разработки, корректировки, мониторинга и контроля
	Ятокина В.В.
	декабрь

	2.
	Обучение руководителей проектов, рабочих групп и экспертов
	Штурбина Н.А.
	январь

	3.
	Мониторинг реализации проектов
	Свечникова Л.В.
	февраль

	4.
	Организация внешней экспертизы, общественного обсуждения внедрения проектного управления 
	Ятокина В.В.
	март

	5.
	Аналитический отчет о реализации проектов
	Свечникова Л.В.
	апрель

	6.
	Об утверждении плана работы муниципального проектного офиса на 2019/2020 учебный год
	Ятокина В.В.
	май


