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1  Назначение и область применения
1.1 Настоящий стандарт разработан для реализации требований п. 7.3 ГОСТ Р ИСО 9001-2008, в части проектирования и разработки и определяет: порядок взаимодействия ХХХХ (далее – организация) и Заказчиков при выполнении Проектов; задачи участников процесса выполнения Проектов; последовательность процесса выполнения Проектов.

1.2 Требования настоящего стандарта являются обязательными для исполнения: администрацией организации, департаментом развития, технической дирекцией, дирекцией по строительству, финансовым департаментом, отделом планирования и контроля проектов, дирекцией по рискам и внутреннему контролю, руководителями Проектов.
1.3 Введен впервые.

1.4 Периодичность пересмотра – по мере необходимости, но не реже 1 раза в 3 года.
1.5 Настоящий стандарт вступает в силу с момента утверждения его генеральным директором организации и действует до его отмены либо принятия организацией нового локального нормативного акта.
1.6 Ответственность за разработку, пересмотр и актуализацию данного СТО несет директор департамента развития организации. 
2   Нормативные ссылки
Настоящий стандарт разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, уставом организации, приказами и распоряжениями организации и другими нормативными и методическими документами организации.

3 Термины, определения и сокращения
В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями и сокращения:
3.1 Заказчик(: Юридическое лицо, которое по договору поручает организации выполнить Проект (или отдельные его этапы и работы) или управлять выполнением Проекта (или отдельными его этапами и работами) (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.2 Идея Проекта(: Четко сформулированное письменное предложение о целях, возможностях и путях выполнения Проекта, из которого следует перспективность и целесообразность его дальнейшей проработки (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.3 технологический маркетинг (ТМ): Поиск, изучение и анализ новых технологий, которые необходимы для выполнения Проекта или могут быть использованы для инициации нового Проекта (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.4 экспресс-анализ (экспресс-аудит) Проекта: Аналитическая работа и экспертное заключение по ней, выполняемое организацией по договору с Заказчиком (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.5 научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы (НИОКР): Комплекс мероприятий, включающий в себя как научные исследования, так и производство опытных и мелкосерийных образцов продукции, предшествующий запуску нового продукта или системы в промышленное производство. НИОКР выполняются как с целью технологического улучшения и развития уже существующих производств и технологических переделов, имеющихся у Заказчика, так и для освоения принципиально новой для Заказчика продукции (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.6 Проект (Инвестпроект)(:  Система работ, мероприятий, документов и ресурсов, позволяющих достичь цели инвестиций при заданном объеме инвестиций и сроке выполнения Проекта. В промышленности Проект охватывает работы от момента зарождения Идеи Проекта до пуска объекта в эксплуатацию. 
Проект имеет семь этапов-работ:

- IC  – Investment Consulting - Инвестиционный консалтинг. На этом этапе  формируется понимание инвестора: чего же он хочет от Проекта, определяется главная задача и рамки будущего Проекта. ТМ является частью этого этапа-работы.

- FS  – Feasibility Study - Предпроектная проработка. На этом этапе собирается информация, необходимая для выполнения Проекта. НИОКР  - часть этого этапа. 

- E – Engineering – Выполнение проектных работ: разработка конструкторской, проектной и рабочей документации.

- P – Procurement – Комплектация оборудованием и материалами, закупки, поставки.

- C – Construction - Выполнение строительно-монтажных работ.

- M – Management - Управление Проектом на всех этапах.

- 2TC - Testing, Training & Commissioning - Пуско-наладка, обучение персонала и ввод объекта в эксплуатацию. 

Этапом IC руководит Руководитель темы. 

Всеми последующими этапами руководит Руководитель проекта (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.7 EPCM (английская аббревиатура - engineering, procurement, construction management — инжиниринг, поставки, управление строительством): Управление строительством объекта «под ключ» на условиях договора генподряда. EPCM+ означает, что инжиниринговая компания выполняет не только работы EPCM, но и оказывает дополнительные услуги по выполнению буквально всех работ, которые могут понадобиться при выполнении Проекта (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.8 бюджет (Проекта): Один из внутренних типовых документов системы управления Проектами, в котором лимит финансирования отражается в помесячной разбивке в разрезе этапов, статей расходов и объектов (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.9 график (Проекта): Один из внутренних типовых документов «Системы управления Проектами», в котором приведена этапность работ по Проекту (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.10 бизнес-план (технико-экономического обоснования) Проекта: Один из внутренних типовых документов «Системы управления Проектами», в котором в произвольной форме излагаются причины выполнения Проекта, пути выполнения Проекта, основные решения по реализации Проекта и дается экономический расчет инвестиционных затрат на Проект (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.11 система управления Проектами (СУП): Свод нормативных и методических  документов, разрабатываемых для выполнения Проектов (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.12 база данных (БД): Библиотека электронных файлов, хранящая систематизированную информацию по вопросам бизнеса организации (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 

3.13 технический архив (Техархив): Библиотека документов на бумажных носителях, хранящих систематизированную информацию по вопросам бизнеса организации (Словарь терминов, применяемых в организациях Группы компаний УУУУ). 
3.14 внутренние типовые документы: Образцы документов, используемых при выполнении Проектов.
3.15 СТО: Стандарт организации.
3.16 ТЭО: Технико-экономическое обоснование (Проекта).

3.17 ТЗ: Техническое задание.
3.18 ДР: Департамент развития.

3.19 ТД: Техническая дирекция.

3.20 ФД: Финансовый департамент.

3.21 ОПКП: Отдел планирования и контроля проектов. 
4 Основные положения
4.1  Целью настоящего стандарта является:

- описание процесса выполнения ТМ и НИОКР. 

- определение документации СУП.

- разграничение полномочий и обязанностей участников выполнения ТМ и НИОКР.

4.2 Заказчик заключает с организацией договор на выполнение Проекта или управление Проектом. Для непосредственного управления Проектом в организации выделяются ответственные за это подразделения:

- этапы IC и FS выполняются департаментом развития,

- последующие этапы Проекта выполняются технической дирекцией.
4.3. ТМ и НИОКР являются одним из видов услуг, оказываемых организацией Заказчику согласно «Списка услуг ХХХХ.

4.4. Выполнение указанных в настоящем СТО требований гарантирует неразрывность спектра услуг, оказываемых организацией. Неразрывность спектра услуг позволяет организации позиционировать себя как компанию класса EPCM+.

5 Документация системы управления проектами
Документы, входящие  в СУП, подразделяются на четыре группы:

5.1 Внутренние нормативные документы – организационно- распорядительные документы организации или Заказчиков. Внутренние нормативные документы организации утверждаются приказом генерального директора организации и являются обязательными к исполнению. Внутренние нормативные документы Заказчиков являются рекомендательными методическими документами.
5.2 Внутренние типовые документы – образцы документов, используемых при выполнении Проектов. Формы внутренних типовых документов устанавливаются распоряжением руководителей ДР и ТД. Электронные копии типовых документов хранятся на корпоративном сайте организации.

5.3 Инструкции по заполнению внутренних типовых документов  – документы, разъясняющие: как нужно заполнять и составлять внутренние типовые документы. Инструкции утверждаются руководителями ДР и ТД. Электронные копии инструкций хранятся на корпоративном сайте организации.

5.4 Базы данных - информативные документы, которые хранятся в электронном виде на сайте организации. Количество и форму баз данных определяют руководители ДР и ТД. Сотрудники организации могут пользоваться информацией из Баз данных и вносить изменения в базы данных согласно процедурам работы корпоративного сайта организации.

6 Описание процесса ТМ и НИОКР
Процесс управления проектами в области ТМ и НИОКР включает следующие этапы:

- доведение Идеи Проекта до договора с Заказчиком;
- выполнение ТМ (экспресс-анализ Проекта);
- принятие решения о выполнении НИОКР и оформление договора;
- выполнение или контроль НИОКР;
- переход к дальнейшим этапам Проекта.
6.1 Доведение Идеи проекта до договора с Заказчиком

 Идея Проекта может возникнуть у Заказчика и в любом подразделении организации. Автор идеи составляет короткую записку об Идее Проекта и направляет ее в департамент развития организации. 

Департамент развития анализирует Идею Проекта на предмет ее научности и логичности. Если Идея в принципе осуществима, то разрабатывается проект договора с Заказчиком на выполнение ТМ. При разработке договора используется БД и Техархив. Проект договора обсуждается с Заказчиком. При обсуждении принимается решение: требуется ли проведение ТМ или можно сразу перейти к следующим стадиям Проекта?
6.2 Выполнение ТМ (экспресс-анализ Проекта)

Если Заказчик и организация решат, что выполнение ТМ необходимо, то приказом генерального директора организации назначается руководитель темы, который готовит проект бюджета и графика. Проекты бюджета и графика согласовываются с: финансовым департаментом, отделом планирования и контроля Проектов, технической дирекцией, департаментом развития.

Директор департамента развития организует обсуждение бюджета, графика и проекта договора с Заказчиком. Согласованные с Заказчиком документы подписываются Заказчиком и генеральным директором организации. 

Технологический маркетинг выполняется под руководством руководителя темы согласно процедуре БП 4.1 «Экспрес-анализ Проекта».

По завершении ТМ, Руководитель темы готовит проект отчета, который согласуется с: Отделом планирования и контроля Проектов, Технической дирекцией, Департаментом развития. Согласованный отчет подписывается Генеральным директором организации и направляется Заказчику. 
6.3 Принятие решения о выполнении НИОКР и оформление договора

НИОКР выполняются в случае, если информация, собранная на этапе IC, не позволяет произвести трансферт технологии (разработать «Исходные данные для проектирования» или Basic Engineering Packages).

Заказчик изучает отчет о ТМ и принимает решение: требуется ли проведение НИОКР для дальнейшего выполнения Проекта? 

Если Заказчик принял решение о проведении НИОКР, приказом генерального директора назначается руководитель Проекта и рабочая группа для проведения НИОКР.

Руководитель Проекта готовит проекты ТЗ, бюджета и графика и согласует их с отделом планирования и контроля проектов, технической дирекцией, департаментом развития. Департамент развития готовит проект договора, использую БД и Техархив. 

Руководитель департамента развития проводит переговоры с Заказчиком о проекте договора и приложениях к нему (ТЗ, бюджет, график). Согласованный с Заказчиком договор подписывается генеральным директором организации и Заказчиком. 
6.4 Выполнение или контроль НИОКР

Руководитель Проекта организует выполнение НИОКР согласно договору. При необходимости, для проведения НИОКР привлекаются сторонние организации согласно процедуре БП 8.10 «Покупка услуг сторонних организаций»

Ежемесячно или ежеквартально (в зависимости от графика) руководитель Проекта готовит краткий отчет о выполнении НИОКР, графика и бюджета.  Краткий отчет анализируется отделом планирования и контроля проектов, технической дирекцией, департаментом развития. При необходимости, готовится предложение об изменении бюджета или графика. 

Предложения об изменении бюджета или графика обсуждаются с Заказчиком и оформляются дополнительными соглашениями к договору. Дополнительные соглашения подписываются генеральным директором организации и Заказчиком.

По завершению НИОКР, руководитель Проекта организует процесс разработки «Отчета о НИОКР». Проект отчета согласуется с отделом планирования и контроля Проектов, технической дирекцией, департаментом развития. Согласованный отчет подписывается генеральным директором и направляется Заказчику.
6.5  Переход к дальнейшим этапам Проекта

Заказчик изучает «Отчет о НИОКР» и принимает решение: продолжать ли Проект дальше? При положительном решении Заказчика выполняются процедуры БП 5 «Управление Проектами».

7 Ответственность  

	Участники процесса
	Ответственность

	Заказчик
	-   зарождение Идеи Проекта;

-   принятие решения о выполнении ТМ и НИОКР;

-   приемка «готовой продукции»: отчетов о ТМ и НИОКР;

- принятие решения об изменении бюджета или графика Проекта или темы.

	Генеральный директор организации
	-   зарождение Идеи Проекта;

- утверждение документов Проекта или темы: бюджета, графика, технического задания, отчета о ТМ, отчета о НИОКР;

-   обеспечение выполнения Проекта или темы ресурсами.

	Департамент развития
	-   зарождение Идеи проекта;

- согласование документов Проекта или темы: бюджета, графика, технического задания, отчета о ТМ, отчета о НИОКР;

-   участие в рабочей группе по выполнению НИОКР;

- методическое руководство работой руководителя Проекта или темы.

	Техническая дирекция
	-   зарождение Идеи проекта;

- согласование документов Проекта или темы: бюджета, графика, технического задания, отчета о ТМ, отчета о НИОКР;

-   участие в рабочей группе по выполнению НИОКР.

	Финансовый департамент,

Отдел планирования и контроля Проектов
	-   зарождение Идеи проекта;

- согласование документов Проекта или темы: бюджета, графика, технического задания, отчета о ТМ, отчета о НИОКР;

-   участие в рабочей группе по выполнению НИОКР.

	Руководитель Проекта или темы
	-   зарождение Идеи проекта;

-   непосредственное управление Проектом или темой: разработка или контроль разработки всех документов, ведение всех переговоров,     подготовка всех технических и административных решений.  


( Данный термин будет писаться с прописной буквы с целью обозначения этого термина по тексту, как имеющий смысл приведенного определения (если это слово имеет определение, отличное от приведенного, то оно будет отражаться со строчной буквы).





( Данный термин будет писаться с прописной буквы с целью обозначения этого термина по тексту, как имеющий смысл приведенного определения (если это слово имеет определение, отличное от приведенного, то оно будет отражаться со строчной буквы).
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