
Приложение 2 

к приказу № 01-126о от 14.06.2022 

 

 

Положение 

о Проектном офисе в ГБОУ Школа № 1195 

1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение определяет цель, задачи, функции, виды деятельности и 

ответственность участников Проектного офиса в ГБОУ Школа № 1195 (далее 

Школа). 

1.2 Проектный офис является структурным подразделением Школы, основной 

целью которого является эффективное управление с целью реализации 

Основной образовательной программы школы Школы за счет осуществления 

методического сопровождения образовательной деятельности, а также 

формирования и своевременного предоставления достоверной информации о 

процессе реализации городских и общешкольных проектов руководителю 

Школы. 

1.3 Проектный офис – группа работников Школы, созданная на время реализации 

проектов, обеспечивающая функцию поддержки управления, анализа и 

контроля хода реализации проекта. 

1.4 Функциями Проектного офиса являются: 

- разработка, внедрение и контроль соблюдения методологии управления 

проектами; 

- формирование реестра проектов и сводной отчётности по ним; 

- планирование и контроль реализации отдельных проектов по запросу или на 

постоянной системной основе. 

1.5 Проектный офис руководствуется в своей деятельности действующим 

законодательством Российской Федерации, нормативными и организационно- 

распорядительными документами Школы, настоящим Положением. 

2. Цель, задачи и виды деятельности Проектного офиса 

2.1 Целью создания Проектного офиса Школы является качественная 

своевременная реализация Основной образовательной программы ГБОУ Школа 

№ 1195, средствами внедрения проектного управления. 

2.2 Основными задачами Проектного офиса является: 

- обеспечение повышения качества результатов образовательной деятельности 

педагогического коллектива; 

-организационно-методическое и информационно-аналитическое 

сопровождение деятельности  педагогов в целях реализации Основной 

образовательной программы Школы; 

- мониторинг и контроль выполнения Основной образовательной программы, а 

также реализации проетков Школы. 

2.3 Проектный офис осуществляет следующие виды деятельности: 

2.3.1 Инициация и рассмотрение проектов. 

2.3.2 Создание и организация деятельности рабочей группы по разработке и 

реализации конкретного проекта. 

2.3.3 Подготовка документации проекта (паспорт проекта, план управления 

проектом, отчетная документация проекта). 

2.3.4 Сбор и анализ информации о ходе реализации проекта. Подготовка 

аналитических материалов о ходе реализации проекта. Включая оценку 



рисков и реализуемости проектов, предложений по повышению 

эффективности проектной деятельности. 

2.3.5 Обеспечение организационно-методического сопровождения  деятельности в 

рамках проекта. 

2.3.6 Осуществление контроля качества выполнения мероприятий проекта. 

2.3.7 Инициация предложений по вопросам проектного управления, повышению 

эффективности его деятельности. 

2.3.8 Подготовка и подача заявок на вступление Школы в городские проеты. 

3. Структура Проектного офиса 

3.1 Структура и штатное расписание Проектного офиса формируется в соответствии с 

задачами и функциями, возложенными на него, и утверждаются в установленном 

порядке Директором Школы. 

3.2 Руководитель Проектного офиса – сотрудник, назначенный приказом директора 

Школы. 

3.3 Руководители проектов назначаются и освобождаются от работы приказом 

директора Школы. 

3.4 Руководитель Проектного офиса отвечает за организацию работы Проектного 

офиса, организацию деятельности в рамках проектов, а также реализации Основной 

образовательной программы. 

3.5 Количество участников конкретного проекта определяется исходя из задач проекта 

для достижения планируемых  результатов руководителем проекта. 

4. Организация работы Проектного офиса 

4.1 В состав Проектного офиса входят все руководители проектов, иные участники 

проектов, назначаемые руководителем. 

4.2 В состав Проектного офиса могут включаться работники Школы, не являющиеся 

членами рабочих групп проектов, привлекаемые для работы Проектного офиса. 

4.3 Руководитель Проектного офиса: 

4.3.1 Организует и контролирует работу участников Проектного офиса. 

4.3.2 Осуществляет контроль соответствия проектов целям организации, контроль 

применения корпоративной методологии и инструментов управления, 

контроль сроков и качества ключевых проектов; 

4.3.3 Организует разработку перечень актуальных проектов на предстоящий год. 

4.3.4 Организует взаимодействие участников Проектного офиса в рамках 

решаемых задач. 

4.3.5 Проводит совещания участников Проектного офиса. 

4.3.6 Совместно с экспертами рассматривает и анализирует аналитические 

материалы по итогам реализации проектов. 

4.3.7 Вносит предложения по поощрению по итогам работы и завершению 

реализации проектов. 

4.3.8 Вносит предложения о рассмотрении проектов к реализации. 

4.4 Руководитель проекта 

4.4.1 Организует разработку и утверждает паспорт проекта, план мероприятий 

проекта на предстоящий год. 

4.4.2 Организует взаимодействие участников рабочей группы проекта. 

4.4.3 Проводит совещания рабочей группы. 

4.4.4 Рассматривает и анализирует отчетные материалы по проекту, готовит 

аналитическую справку по итогам реализации. 



4.4.5 Планирует и организует мероприятия по реализации проекта, в том числе 

на уровне для обучающихся и педагогов других школ города Москвы. 

4.4.6 Рекомендует участников рабочей группы для поощрения по итогам работы 

и по завершению реализации проекта. 

4.4.7 Вносит предложения о рассмотрении проектов к реализации. 

4.4.8 Осуществляет информирование о реализации проекта посредством 

подготовки информации для размещения на официальном сайте Школы. 

4.5 Участники проекта 

4.7.1 Принимают участие в разработке плана мероприятий проекта на 

предстоящий год. 

4.7.2 Осуществляют деятельность в рамках проекта, реализуя мероприятия 

проекта. 

4.7.3 Принимают участие в совещаниях рабочей группы. 

4.7.4 Оказывают помощь руководителю проекта в подготовке информации и 

анализе данных по проекту. 

4.6 Работники, входящие в состав Проектного офиса, не освобождаются от своих 

основных должностных обязанностей. 

4.7 При возникновении споров, связанных с отсутствием возможности работника 

принимать участие в работе Проектного офиса и одновременно обеспечивать 

выполнение своих должностных обязанностей, руководитель Проектного офиса 

вправе: 

4.9.1 По согласованию с директором Школы определить приоритетность 

выполнения задач, порученных работнику. 

4.9.2 По согласованию с директором Школы заменить участника проектного офиса 

другим работником. 

4.8 Расформирование Проектного офиса производится по решению Директора Школы 

после завершения проекта или иным причинам. 

4.9 Взаимодействие Проектного офиса с участниками образовательного процесса. 

4.11.1 Административно–управленческий персонал Школы обязан оказывать 

содействие работе Проектного офиса. 

4.11.2 Сотрудники Школы могут принимать участие в работе Проектного офиса в 

качестве членов рабочих групп Проектного офиса по согласованию с 

администрацией Школы. 

5. Права Проектного офиса 

Руководитель Проекта имеет право: 

5.1 Формировать рабочие группы для разработки и реализации проекта. 

5.2 Запрашивать от должностных лиц Школы информацию, документацию и 

материалы, необходимые для выполнения функций, возложенных на Проектный 

офис. 

5.3 Взаимодействовать со сторонними организациями в установленном порядке по 

вопросам, связанным с реализацией функций Проектного офиса. 

5.4 Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенции 

Проектного офиса. 

5.5 Готовить в пределах своей компетенции инструктивные документы, обязательные 

для исполнения участникам проекта. 



Участники Проектного офиса имеют право: 

5.6 Инициировать изменения в ходе реализации проекта 

6. Ответственность Проектного офиса 

6.1 Ответственность за работу Проектного офиса несет руководитель Проектного 

офиса. 

6.2 Участники проектного офиса несут ответственность за качество деятельности в 

проекте, актуальность и достоверность отчетной документации и аналитических 

материалов, своевременность их предоставления. 

6.3 Степень ответственности устанавливается должностными инструкциями. 

7. Мотивация участия в работе Проектного офиса 

7.1 В целях мотивации работников школы, занятых в работе Проектного офиса, 

применяется объявление благодарности и премирование работников за достижение 

высоких результатов в рамках деятельности по реализации проекта. 

7.2 Премирование осуществляется в соответствие с Положением об оплате труда 

Школы. 
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