Приложение № 5 к Методическим рекомендациям

по подготовке сведений о специалистах для НРС


Заполняется на бланке организации

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Директора
(Руководителя проектной 
организации)
 
	УТВЕРЖДАЮ

__________________________________
(наименование организациии т.п., ОПФ)

___________________________________
(орган юридического лица (учредитель); лицо, уполномоченное утверждать должностную инструкцию)

___________    ___________________

                 (подпись)                             (ФИО)
«___»   _________20__ г.


I. Общие положения
1. Директор относится к категории руководящих работников.
2. Назначение на должность директора и освобождение от должности осуществляется приказом вышестоящей организации или по решению собственников.
3. Директор ведет дела от имени собственников организации.
4. На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности управляющего проектом (главного инженера проекта, главного архитектора проекта) не менее 5 лет. 

5. Директор должен знать:

· основы гражданского и трудового законодательства;

· законодательство и нормативную базу по проектированию, строительству и эксплуатации объектов;
· технические регламенты по строительству, строительные нормы и правила;
· профиль, специализацию и особенности структуры строительной организации;
· технические, экономические, экологические и социальные требования, предъявляемые к проектируемым объектам;
· порядок разработки и утверждения планов капитального строительства;
· требования государственных стандартов СПДС, действующие положения об авторском надзоре за строительством, строительные нормы и правила, нормативные документы в области проектирования;
· порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности проектной организации;
· производственные мощности и кадровые ресурсы предприятия;
· стандарты делопроизводства (классификацию документов, порядок оформления, регистрации, прохождения, хранения и др.);
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
· Достижения науки и техники в области проектирования и строительства в России и за рубежом;
6. Директор в своей деятельности руководствуется уставом организации, настоящей должностной инструкцией и иными документами (при наличии).
7. Во время отсутствия директора (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его должностные обязанности исполняет заместитель, назначаемый в установленном порядке, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. Функции
Директор выполняет следующие функции:
1. Планирование и руководство деятельностью организации.
2. Координация взаимодействия структурных подразделений организации.
3. Распределение обязанностей и определение степени ответственности работников организации.
4. Организация процесса подготовки проектной документации объектов капитального строительства
5. Контроль за соблюдением стандартов качества работы.
6. Выявление и анализ проблем в работе организации и принятие мер к их разрешению.
7. Представление интересов организации в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления, а также во взаимоотношениях с иными хозяйствующими субъектами.
III. Должностные обязанности
Директор исполняет следующие обязанности:

1. Руководит в соответствии с действующим законодательством хозяйственной и финансово-экономической деятельностью организации.
2. Руководит в соответствии с действующим законодательством хозяйственной и   финансово-экономической деятельностью организации.
3. Утверждает организационно-распорядительные документы, рег​ламентирующие порядок деятельности в организации (приказы, должностные инструкции руководителей структурных подразделений), в том числе распределение обязанностей, прав и ответственности работников, которые формируют, управляют, и контролируют производственный процесс по выпуску проектной документации.
4. Заключает договоры (контракты) с заказчиками на выполнение работ.
5. Разрабатывает наиболее ответственные или сложные эскизы, чертежи, принципиальные схемы, варианты рациональных и экономических проектных решений, производит необходимые расчеты и составляет пояснительные записки.
6. В соответствии с трудовым законодательством и установленным порядком принимает и увольняет работников, применяет меры поощрения или налагает взыскания, создает условия для их профессионального роста.
7. Утверждает правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, должностные инструкции, производственные инструкции и иные организационно-правовые документы.
8. Обеспечивает полную комплектность и высокое качество проектно-сметной документации на всех стадиях проектирования, соблюдение установленных сроков выполнения проектных работ.
9. Ведет авторский надзор за объектами капитального строительства и/или монтажом и наладкой оборудования.

10. Подготавливает необходимые задания на проектирование, а также исходные данные на проектирование для смежных подразделений.

11. Осуществляет систематическую проверку хода выполнения работ, координацию в соответствии с утвержденными графиками, принимает решения по оперативным и техническим вопросам проектирования, распределяет или перераспределяет объем работ между подчиненными ему исполнителями.
12. Проверяет правильность принятых технических решений в выпускаемой проектно-сметной документации.
13. Учитывает и анализирует поступающие рекламации, организует или осуществляет доработку и своевременное внесение исправлений в разработанную проектно-сметную документацию, несет ответственность за осуществление проверки технических решений.

14. Проводит необходимые согласования и увязку отдельных разделов проектов, принимает выполненные чертежи от исполнителей и подписывает их в установленном порядке.

15. Участвует в рассмотрении и защите выполненного проекта, обеспечивает своевременное внесение всех необходимых изменений и дополнений.
16. Осуществляет качественный авторский надзор, принимает решения по изменению и дополнению проектных решений, подписывает акты приемки систем в эксплуатацию, участвует в работе комиссий по приемке зданий и сооружений в эксплуатацию.
17. Систематически повышает свою квалификацию.

IV. Права
Директор имеет право:

1. Без оформления доверенности действовать от имени организации.
2. Представлять интересы организации во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления.
3. Распоряжаться финансовыми средствами и имуществом организации с соблюдением требований, определенных законодательством, уставом организации, иными нормативными правовыми актами.
4. Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие финансовые счета.
5. Принимать решение о приеме на работу и увольнении с работы.
6. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, прочих действий.
7. Посещать и обследовать в установленном порядке объекты и участки строительства, осуществлять авторский надзор и приемку инженерных систем в эксплуатацию.

8. Выносить на рассмотрение разногласия по техническим вопросам с заказчиком, согласующими организациями и специалистами проектного объединения.

9. Подготавливать предложения о поощрении или наложении взысканий на подчиненных сотрудников за некачественную выполнение работ и нарушения трудовой дисциплины.

10. Участвовать в совещаниях с заказчиком, в оперативных совещаниях у руководства по вопросам проектирования и строительства.
11. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок ее защиты.
V. Ответственность
Директор несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. Директор организации несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом организации, иными нормативными правовыми актами. Директор организации не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.
5. Директор организации, недобросовестно использующий имущество и средства организации в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным правом.
Должностная инструкция разработана в соответствии с ______ (наименование, номер и дата документа) «___» ________ 20__г.

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель службы качества
               подпись                             расшифровка (ФИО)


            «___» _______20__ г.

Начальник юридического отдела              подпись                              расшифровка (ФИО)









«___»  ______ 20__ г.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: 

                                                                      подпись                              расшифровка (ФИО)
                                                                                            «___»  ______ 20__ г.
