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ГАРАНТ:

См. Справку по теме: "Должностные инструкции руководителей, специалистов, работников и порядок их составления" и Список должностных инструкций по подразделениям предприятия и отраслям деятельности

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Начальник архитектурно-проектировочного отдела относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется [наименование должности руководителя].

1.2. На должность начальника архитектурно-проектировочного отдела принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности "Проектирование зданий" или высшее профессиональное образование и профессиональную переподготовку по направлению профессиональной деятельности; стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 8 лет; повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности.

1.3. Во время отсутствия начальника архитектурно-проектировочного отдела его должностные обязанности выполняет [должность, Ф. И. О.].

1.4. Начальник архитектурно-проектировочного отдела должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области архитектуры и градостроительной деятельности;

- распорядительные методические и нормативные документы по проектированию, строительству и эксплуатации объектов;

- технические средства проектирования и строительства;

- основы патентоведения;

- авторское право;

- передовой отечественный и зарубежный опыт проектирования и строительства;

- историю отечественной и зарубежной архитектуры и строительной техники, ее закономерности при решении современных задач проектирования;

- структуру, последовательность и методы архитектурно-конструктивных разработок, включая компьютерные, композиционные, функциональные и физико-технические основы проектирования;

- методику предпроектных исследований и формирования заданий на проектирование и строительство, реконструкцию или реставрацию объектов с технико-экономическим обоснованием решений, с учетом экологической чистоты объектов и требований безопасности жизнедеятельности;

- стандарты, технические условия и другие материалы по разработке и оформлению проектно-сметной и технической документации;

- методы проектирования;

- требования, предъявляемые к проектируемым объектам;

- перспективы развития отрасли;

- средства автоматизации проектных и вычислительных работ;

- чтение чертежей;

- правила разработки необходимых документов, касающихся выполняемой работы;

- основы экономики, организации производства, труда и управления;

- методы авторского надзора при реализации проектных решений;

- методы и принципы управления персоналом;

- этику делового общения;

- основы трудового законодательства;

- правила охраны окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности;

- правила по охране труда.

2. Должностные обязанности

На начальника архитектурно-проектировочного отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Административное управление архитектурно-проектировочным отделом.

2.2. Техническое руководство разработкой разделов (частей) проекта при использовании средств автоматизации проектирования и участие в решении связанных с этими разделами (частями) вопросов на всех стадиях и этапах проектирования, строительства, ввода в действие объектов и освоения проектных мощностей.

2.3. Внесение предложений об использовании в проектировании наиболее прогрессивных проектных решений.

2.4. Ведение и контроль за проектами и графиками проектов.

2.5. Проверка выполненной работы на соответствие полученному заданию.

2.6. Участие в подготовке и сдача проектов Заказчику.

2.7. Обеспечение согласования в контролирующих и надзорных структурах.

2.8. Обеспечение выполнения отделом поставленных задач.

2.9. Учет выполняемых работ, составление предусмотренной отчетности.

2.10. Рассмотрение исходных данных и задания на проектирование, определение их полноты и качества.

2.11. Определение объемов и сроков выполнения поручаемой работы, состав исполнителей с учетом договорных сроков.

2.12. Обеспечение соответствия разрабатываемых градостроительных и архитектурных решений, проектов и технической документации действующим нормативам, техническим условиям и другим нормативным документам по проектированию и строительству, а также требованиям охраны окружающей среды и экологическим стандартам.

2.13. Руководство разработкой градостроительных, архитектурных решений и архитектурно-строительной части проекта, непосредственное участие в разработке проектных предложений, поиске оптимальных планировочных решений проектируемых зданий и сооружений, разработке технических условий на строительное проектирование.

2.14. Осуществление руководства обмерными работами, участие в обследовании зданий и сооружений.

2.15. Согласование с главным архитектором проекта решений по всем важным и принципиальным техническим вопросам, возникающим в процессе работы.

2.16. Своевременное внесение в рабочую документацию согласованных с заказчиком изменений ранее выданных проектных решений, а также изменений по дефектам проектной документации.

2.17. В случае необходимости выполнение наиболее ответственных чертежей зданий и сооружений, расчетов, технико-экономических обоснований сравниваемых вариантов.

2.18. Организация патентных исследований с целью обеспечения патентной чистоты новых проектных решений и патентоспособности.

2.19. Осуществление авторского надзора за строительством проектируемых объектов, консультирует по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.20. Освоение и внедрение передовых методов проектирования и научной организации труда с использованием средств автоматизации.

2.21. Участие в экспертизе проектов, подготовке публикаций и составлении заявок на изобретения, работе семинаров и конференций по своей специальности.

2.22. Анализ и обобщение опыта разработки проектов, архитектурно-градостроительных решений и их реализации в строительстве.

2.23. Организация обучения сотрудников отдела, а также повышение их квалификации.

2.24. Контроль за выполнением подчиненными работниками правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда.

2.25. [Другие обязанности].

3. Права

Начальник архитектурно-проектировочного отдела имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Подписывать и визировать внутренние документы в пределах своей компетенции.

3.3. Осуществлять непосредственное руководство подчиненными работниками.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия и повышению качества обслуживания покупателей.

3.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.6. Запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам его деятельности.

3.7. Вносить руководству представления о поощрении или наказании работников, находящихся в его подчинении.

3.8. Принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его работой.

3.9. [Вписать нужное].

4. Ответственность

Начальник отдела архитектуры и проектирования несет ответственность:

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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