Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ ____________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - "Работник").
1.3. "Работник" относится к категории: руководитель.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности "Работника" определяется в соответствии с ________________________________________________. 
1.5. "Работник" в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
	-
	 ________________________________________________;


- трудовым договором.
1.6. "Работник" в своей работе непосредственно подчиняется:
	-
	 ________________________________________________


1.7. "Работнику" непосредственно подчинены:
	-
	 ________________________________________________


2. Функции
Основные задачи и направления деятельности "Работника":
- руководство проектно-изыскательными работами;
- организация работ по  разработке качественной и комплектной проектно-сметной документации в установленные сроки;
- контроль за соответствием разработанной проектно-сметной документации техническим регламентам, стандартам, нормам, правилам, требованиями и инструкциям.
3. Должностные обязанности
"Работник" в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности:
- осуществлять руководство деятельностью архитектурной мастерской;
- осуществлять техническое руководство процессом проектирования архитектурных и строительных объектов;
- обеспечивать разработку качественной и комплектной проектно-сметной документации в установленные сроки;
- обеспечивать высокий технический уровень проектируемых объектов;
- применять меры по сокращению расходов материальных ресурсов при строительстве объектов, снижение стоимости их эксплуатации на основе улучшения качества проектных, градостроительных и архитектурно-планировочных решений;
- готовить обоснование стоимости проектных работ;
- подготавливать, совместно с руководителями бригад, задания на проектирование; 
- участвовать в составлении планов-графиков выполнения проектно-изыскательских и научно-исследовательских работ для объектов;
- участвовать в работе комиссий по выбору площадок для строительства, в подготовке заданий на проектирование и в организации инженерных обследований для разработки проектно-сметной и другой технической документации;
- готовить данные для заключения договоров с заказчиками на разработку научно-технической продукции;
- разрабатывать предложения о составе разработчиков проекта, распределять между ними задания по разделам и частям проекта, определять объемы и стоимость работ;
- формировать задания субподрядным организациям на выполнение поручаемых им работ и обеспечивать необходимыми исходными данными;
- решать технические вопросы, возникающие у субподрядных организаций в процессе разработки проектной документации;
- обеспечивать защиту проектов в согласующих организациях, участвовать в рассмотрении и согласовании генеральной подрядной строительной организацией проектно-сметной документации согласно установленному порядку;
- контролировать соответствие проектов заданий на проектирование и рабочей документации, утвержденному проекту, строительным и архитектурным нормам, правилам, инструкциям и государственным стандартам;
- обеспечивать соответствие разрабатываемых градостроительных и архитектурных решений с требованиями охраны окружающей среды и экологическими стандартами;
- организовывать авторский надзор за строительством;
- немедленно ставить в известность руководство о всех серьезных нарушениях в процессе проектирования и авторского надзора за строительством;
- принимать меры по ликвидации недостатков и устранению нарушений в процессе проектирования и при осуществлении строительных работ;
- руководить работой по устранению обнаруженных дефектов в проектно-сметной и другой технической документации, а также по учету расходования утвержденных смет;
- требовать приостановления строительных работ в случае обнаружения серьезных нарушений;
- подготавливать и ставить в известность заказчиков о внесении в рабочую документацию изменений, связанных с введением в действие новых нормативных документов, с учетом фактического состояния строительства;
- решать вопросы, возникающие в процессе проектирования строительства, ввода в действие объекта, освоения проектных мощностей;
- участвовать в заседаниях и совещаниях по вопросам рассмотрения хода проектных работ, авторского надзора за строительством и эксплуатацией запроектированных объектов;
- проводить анализ загрузки специалистов архитектурных бригад и распределять работы между бригадами, входящими в состав мастерской;
- подготавливать отзывы и заключения на рационализаторские предложения и изобретения, проекты стандартов, технических условий и других нормативных документов, связанных с проектированием и строительством;
- участвовать в экспертизе проектов, подготовке публикаций и составлении заявок на изобретения;
- организовывать повышение квалификации архитекторов;
- принимать участие  в работе семинаров и конференций по своей специальности.
3.1. "Работник" должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
"Работник" для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями:
- участвовать в обсуждении проектов решений руководства строительной организации;
- распоряжаться вверенными финансовыми средствами и имуществом с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, уставом строительной организации;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам;
- проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений;
- запрашивать и получать от структурных подразделений строительной организации необходимую информацию, документы;
- вносить на рассмотрение руководства строительной организации представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей подчиненных работников, предложения о поощрении отличившихся работников, привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины;
- требовать от руководства строительной организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
5. Ответственность
5.1. "Работнику" необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. "Работник" несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации "Работника" установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация "Работника" должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное образование по специальности "Архитектура" или высшее профессиональное образование и профессиональная переподготовка по направлению "Архитектура"; 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. 
6.2.1. Навыки:
- Административные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: ________________________________________________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: "Работник" должен знать:
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области архитектуры и градостроительной деятельности;
- распорядительные, методические и нормативные документы по вопросам проектирования, строительства и эксплуатации объектов;
- перспективы развития градостроительной деятельности, науки и техники;
- методы проектирования;
- организацию, планирование и экономику проектирования и инженерных изысканий;
- передовой отечественный и зарубежный опыт проектирования и строительства;
- технические, экономические, экологические и социальные требования, предъявляемые к проектируемым объектам;
- требования организации труда при проектировании объектов различного назначения;
- строительные нормы и правила;
- современные технические средства проектирования и выполнения вычислительных работ;
- средства автоматизации проектных работ;
- стандарты, технические условия и другие нормативные документы по разработке и оформлению проектно-сметной и другой технической документации;
- порядок заключения и исполнения договоров на создание (передачу) научно-технической продукции;
- экономику и организацию строительства;
- авторское право; 
- основы стандартизации, сертификации и патентоведения;
- правила внутреннего трудового законодательства;
- основы трудового законодательства; 
- правила по охране труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и взрывобезопасности.
 Согласовано:
	 ________________________________________________
	
	


 
	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	
	 ____________________________________________________________

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	 ______________________________________________________ г.


 

