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1. Глоссарий

	Термин
	Определение

	Компания
	любое юридическое лицо или субъект предпринимательской деятельности без создания юридического лица, входящие в Компанию. 

	Третьи лица
	любое юридическое лицо или субъект предпринимательской деятельности без создания юридического лица, не входящие в Компанию, а так же физические лица.

	Структурное подразделение
	управление, департамент или сектор, являющийся самостоятельным (обособленным) подразделением в Компании.

	Управление
	самостоятельное (обособленное) подразделение Компании, выделенное (созданное) для выполнения определенных функций на длительной основе под руководством Директора Управления.

	Департамент
	самостоятельное (обособленное) подразделение Управления, состоящее не менее чем из двух человек, объединенных общим постоянным направлением деятельности на протяжении длительного времени под руководством Руководителя департамента.

	Сектор
	самостоятельное (обособленное) подразделение Управления или Департамента, сформированное на постоянной или временной основе для решения определенных задач под руководством Главного специалиста.

	Денежные средства
	валюта Украины и валюта других государств, как наличная, так и безналичная.

	Финансовые активы
	денежные средства, ценные бумаги и обязательства, номинированные в любой валюте.

	Финансовая операция
	любые операции с финансовыми активами на основании любых договоров, как предусматривающих, так и не предусматривающих переход права собственности на такие активы.

	Инвестиционные вложения (инвестиционный проект)
	долгосрочные вложения активов Компании в основные средства и объекты незавершенного строительства, а так же в новые предпринимательские или  инновационные проекты с целью получения прибыли (социального эффекта).

	Технико-экономическое обоснование (ТЭО) проекта
	количественный план в натуральном и денежном выражении, подготовленный с целью проведения предварительной оценки эффективности осуществления инвестиционных вложений и развития инвестиционного проекта (см. документ СУДП-ИНВ-02 «Положение о технико-экономических обоснованиях инвестиций»). 

	Бизнес–план инвестиционного 
проекта
	количественный план в натуральном и денежном выражении, подготовленный с целью принятия управленческих решений касательно инвестиционных вложений в существующий бизнес или развития новых направлений бизнеса. Целью разработки бизнес-плана инвестиционного проекта является обоснование эффективности инвестиционных вложений и развития инвестиционного проекта.

	Проект
	мероприятия, направленные на создание объекта с запланированной функциональной принадлежностью для получения прибыли от его реализации посредством продажи или эксплуатации.  

	Команда менеджера проекта
	менеджер проекта, его ассистент и сотрудники структурных подразделений Компании, участвующие в процессе выполнения (реализации) Проекта в пределах своего функционального назначения, деятельность которых в рамках выполнения (реализации) Проекта координирует менеджер проекта.

	Финансовый год
	период, начинающийся с 1 января текущего календарного года и заканчивающийся 31 декабря того же календарного года. Для Проекта, открытого в течение года, начало первого финансового года определяется датой открытия Проекта. Для Проекта, который продается (закрывается), окончание последнего финансового года определяется датой продажи (закрытия).


2. Общие положения

Управление менеджерами проектов (далее ( «Управление») является самостоятельным структурным подразделением Компании.

Управление создается и ликвидируется приказом Генерального директора Компании.

Управление непосредственно подчиняется Генеральному директору.

Управление возглавляет Директор Управления, назначаемый на должность и увольняемый с должности приказом Генерального директора.

Директор Управления может иметь заместителей из числа менеджеров проекта. Заместители Директора Управления назначаются на должность и увольняются с должности приказом Генерального директора по представлению Директора Управления.   

Специалисты Управления назначаются на должность и увольняются приказом Директора Управления. 

Функциональные обязанности Директора Управления, его заместителей и специалистов Управления  определяются должностными инструкциями.  

В своей деятельности Управление руководствуется:

· Положением о системе управления Компанией.

· Настоящим Положением.

· Приказами и распоряжениями Генерального Директора.

3. Структура Управления
Структуру и штатную численность Управления утверждает Генеральный директор, по представлению Директора Управления. 

Формированием функциональной структуры Управления непосредственно занимается Директор Управления, исходя из условий и особенностей деятельности Компании. 

Формированием штата Управления непосредственно занимается Директор управления персоналом по согласованию с Директором Управления.

Штатная структура Управления приведена на следующий схеме:
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Менеджер проекта назначается на должность и увольняется с должности приказом Директора Управления по согласованию с Генеральным директором Компании на период реализации проекта. 

Передача дел от одного менеджера проекта другому менеджеру проекта производиться в соответствии с Положением о передаче дел. 

Менеджер проекта самостоятельно формирует команду менеджера проекта на период реализации проекта исходя из поставленных задач и специфики реализуемого Проекта. Команда менеджера проекта формируется исключительно из специалистов Компании. Прикрепление специалистов других структурных подразделений к команде менеджера проекта осуществляется на основании протокола, подписанного Директором Управления и Директором соответствующего структурного подразделения. 

Штатная структура команды менеджера проекта приведена на следующей схеме:
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Команда менеджера проекта может осуществлять реализацию одного или нескольких Проектов. Участник одной команды менеджера проекта одновременно может быть участниками команды другого менеджера проекта.

Менеджер проекта самостоятельно планирует, организует,  контролирует и корректирует работу команды менеджера проекта.

Менеджер проекта вносит предложения Директору Управления по формированию (изменению) персонального состава команды менеджера проекта.

4. Основные задачи Управления
Обеспечение разработки ТЭО и Бизнес-планов Проектов.

Обеспечивать эффективную реализацию Проектов Компании в установленные сроки и в рамках утвержденного Бизнес-плана. 

Обеспечивать эффективное и оптимальное координирование всех процессов, связанных с выполнением Проектов Компании.

Обеспечить возможность эффективного функционирования, жизнеобеспечения персонала Управления.

5. Задачи менеджера проекта
Организация мероприятий по разработке и защите Бизнес-плана Проект.

Обеспечивать реализацию проекта в соответствии с установленными сроками и утвержденным бизнес-планом.

Взаимодействовать с инвесторами проекта.

Добиваться от всех связанных с проектом структурных подразделений Компании и третьими лицами полного понимания требований по проекту.

Вместе с Директорами Управлений участвовать в формировании общих целей, разработке стратегии, бизнес-плана, бюджета и графика реализации проекта.

Планировать все работы по проекту, так чтобы они максимально удовлетворяли требованиям бизнес-плана.

Контролировать состояние выполнения графиков работ по проекту.

Контролировать целевое использование средств проекта. 

Добиваться своевременного обеспечения работ по проекту необходимыми ресурсами.

Своевременно идентифицировать недостатки планов и отклонений по проекту,  а также производить их корректировку.

Контролировать, что для исправления выявленных недостатков принимаются соответствующие меры.

Контролировать ведение первичной накопительной, исполнительной и отчетной документации по проекту.

Отслеживать финансовые потоки по проекту.

Поддерживать постоянный контакт со всеми участниками проекта, организовывать их четкую взаимосвязь и взаимодействие. 

Поддерживать контакты с Генеральным директором на предмет выявления проблемных областей и информирования о состоянии проект.
6. Функции Управления

Организация проведения собрания по обсуждению (созданию) концепции нового Проекта.

Организация подготовки и защиты технико-экономических обоснований.

Организация подготовки повышения квалификации специалистов Управления.

Решение конфликтных ситуаций, возникающих между структурными подразделениями Компании в процессе реализации Проекта, а также между менеджерами проектов.

7. Функции менеджера проекта

Функция планирования:

1) организация разработки календарных планов реализации Проекта;

2) организация разработки Бизнес-плана Проекта;

3) планирование трудовых ресурсов Проекта. 

Функция управления, координации и согласования:

4) участие в разработке концепции проекта (см. документ СУДП-ИНВ-09 «Предварительная концепция»);

5) постановка задач для команды менеджера проекта;

6) организация взаимоотношений с инвесторами;

7) привлечение и координация структурных подразделений Компании для выполнения работ по проекту;

8) участие в тендере по выбору Генпроектировщика; 
9) согласование задания на проектирование;

10) участие в выдаче исходных данных для разработки проектно-сметной документации;

11) участие в заключении договоров на проектно-изыскательские и конструкторские работы;

12) определение и согласование договорных цен на проектирование и строительство в соответствии с принятым бюджетом проекта; 

13) участие в тендерах по выбору Генподрядчика и поставщиков оборудования (см. документ СУДП-ЗКП-01 «Процедура проведения тендера»);

14) координация и контроль выполнения договорных обязательств подрядными организациями в рамках проектов;

15) согласование выбора оборудования и материалов;

16) контроль обеспечения своевременного финансирование работ по проекту в рамках утвержденного бюджета;

17) участие в разработке и согласование плана продаж и ценовой политики реализации площадей проекта;

18) ведение управленческого учета и отчетности по проекту (см. документы СУДП-КМН-05 «Отчет по проекту», СУДП-КМН-07 «Отчет о ходе реализации проектов»);

19) участие в сдаче в эксплуатацию готового объекта (см. документ СУДП-ЗВР-01 «Процедура сдачи объекта в эксплуатацию»).

Функция контроля:

20) контроль качества и сроков выполнения работ соответствующими структурными подразделениями по проекту;

21) контроль сроков выполнения работ по проекту третьими лицами (совместно со специалистами соответствующих Управлений); 

22) контроль выполнения показателей Бизнес-плана; 

8. Права Управления

Привлекать специалистов структурных подразделений Компании в команды менеджеров проектов по согласованию с Директорами соответствующих структурных подразделений.

Заключать договора с Директорами Управлений Компании и третьими лицами в рамках своей компетенции в целях реализации поставленных задач и осуществляемых проектов.

Участвовать в тендерах по выбору третьих лиц в качестве поставщиков товаров (работ, услуг) в рамках выполнения работ по проектам.

Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления своей деятельности.

Требовать от соответствующих структурных подразделений Компании выполнения договорных обязательств.

Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для исполнения предписания по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

При необходимости по согласованию с Директором соответствующего Управления или Генеральным директором привлекать внешних экспертов и специалистов для проведения консультаций, подготовки необходимых экспертиз, заключений, рекомендаций и предложений.

Своевременно получать объективную оперативную информацию от Генерального директора и структурных подразделений Компании, для своевременного выполнения функций, возложенных на Управление.

Представлять структурные подразделения в установленном порядке в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

Принимать меры при обнаружении нарушений законодательства в Компании и докладывать об этих нарушениях Генеральному директору.

Отказаться от визирования, утверждения, согласования и исполнения документа, в случае несоответствия документа требованиям действующего законодательства, с обязательной аргументацией.

9. Взаимоотношения Управления в девелоперской компании
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, Управление взаимодействует со всеми структурными подразделениями по вопросам:
· составления и анализа выполнения ТЭО, Бизнес-планов и бюджетов;
· управления процессом согласования, проектирования, строительства и сдачи в эксплуатацию объектов недвижимости;
· управления процессом реализации объектов недвижимости;
· отслеживания целевого и рационального использования ресурсов проектов в рамках утвержденных бюджетов;
· выявления необходимости и обоснованности корректировок утвержденных Бизнес-планов, бюджетов, графиков выполнения работ;
· организации и соблюдения регламента документооборота.

Для реализации функций управления и эффективного взаимодействия Управления со структурными подразделениями, за каждым Проектом подразделением закрепляется персональный специалист соответствующего cструктурного подразделения.

Требования Управления в части порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений являются обязательными для всех подразделений Компании.
В случае возникновения конфликтных ситуаций между Управлением и структурными подразделениями, вопрос для принятия решения выносится на рассмотрение Генерального директора.

10. Взаимоотношения внутри Управления

Директор Управления является координатором деятельности Управления и осуществляет стратегический контроль над решением поставленных задач и исполнением функций, возложенных на Управление.

Директор Управления имеет право:

· Определять приоритетность решения задач;

· Планировать и распределять задачи между специалистами Управления; 

· Контролировать ход (этапы) выполнения поставленных задач;

· Корректировать ход (процесс) решения поставленных задач;

· Собирать совещания по любым вопросам, отнесённым к компетенции Управления или касающихся внутренних вопросов Управления, о чём выносится соответствующее распоряжение, в котором указывается дата, время, цель проведения совещания и вопросы повестки дня (см. документ СУДП-БЗН-03 «Положение о проведении совещаний»);

· Контролировать выполнение специалистами Управления своих функциональных обязанностей, поставленных задач, и оказывать поддержку в случае необходимости.

Менеджер проекта координируют деятельность команды менеджера проекта, решает задачи и исполняют функциональные обязанности в пределах своей  компетенции, определённой настоящим Положением и должностной инструкцией. 

Менеджер проекта несёт ответственность за выполнение возложенных на него функциональных обязанностей и за деятельность команды менеджера проекта, которую он возглавляет.

Вопросы, вынесенные на совещание Управления, и пути их решения, отражаются в протоколе совещания, который подписывается всеми участниками совещания, и (в случае необходимости) доводится до ведома всего персонала Управления. Протоколы подшиваются и хранятся в Управлении, по ним ведётся отдельный реестр.

11. Документооборот Управления

Все документы внутреннего документооборота Управления (исходящие, входящие, внутренние и пр.) регистрируются в отдельных реестрах и хранятся в Управлении на протяжении 3 (трёх) лет, после чего сдаются в архив и хранятся в нём на протяжении всего периода существования Компании, согласно Положению об архиве.

В случае необходимости получения каких-либо данных Директор Управления либо менеджер проекта имеют право истребовать из архива любой документ, который был сдан Управлением или другим подразделением на хранение в соответствии с Положением об архиве и Положением о режиме доступа к информации.

Доступ к документам, которые хранятся в Управлении, имеют все специалисты, Управления, за исключением тех документов, которые имеют ограниченный доступ. Такие документы регистрируются в общем соответствующем реестре, но хранятся в сейфе в соответствии с Положением о режиме доступа к информации.

Доступ к документам других структурных подразделений, которые хранятся в таких подразделениях либо в архиве, имеют Директор Управления или менеджер проекта по согласованию с руководителем соответствующего структурного подразделения.

Документы, находящиеся в режиме ограниченного доступа, должны быть соответствующим образом отмечены, в соответствии с Положением о режиме доступа к информации.

12. Ответственность Управления

Ответственность за надлежащее и своевременное решение поставленных задач и выполнение функций Управления несет Директор Управления и менеджеры проектов в пределах функций, возложенных на них Директором Управления.

На Директора Управления возлагается персональная ответственность за:

· Несоответствие законодательству согласованных им документов, в случае если это привело к потерям, убыткам и/или дополнительным затратам Компании, за исключением тех случаев, когда ему была предоставлена недостоверная информация для проведения анализа и принятия решения.

· Составление, утверждение и предоставление недостоверной отчетности Генеральному директору и акционерам.

· Несвоевременное, а также некачественное исполнение распоряжений и поручений Генерального директора.

· Несоблюдения сроков решения поставленных задач специалистами направлений управления.

· Привлечения структурных подразделений Компании к ответственности вследствие ненадлежащей работы Управления (наложение штрафов, пени, неустоек).

Ответственность сотрудников Управления устанавливается должностными инструкциями.

Специальная ответственность на Управление или его персонал может быть установлена специальными распоряжениями Генерального директора при постановке каких-либо конкретных задач.
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