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Должностная инструкция

Главного инженера (архитектора) проекта.
1.   О Б Щ И Е   П О Л О Ж Е Н И Я.

1.1 Главный инженер (архитектор) проекта (ГИП, ГАП) назначается на должность или освобождается от неё приказом генерального директора из числа специалистов, имеющих высшее техническое образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 7 лет.

1.2. ГИП (ГАП) непосредственно подчиняется  генеральному директору. 

1.3. ГИП (ГАП) назначается руководителем предприятия для организации и координации проекта и технического руководства проектными работами на протяжении всего периода проектирования, авторского надзора за строительством и ввода в эксплуатацию зданий и сооружений по каждому проектируемому объекту (зданию, сооружению, инженерным сетям) жилищно-гражданского, промышленного строительства.

1.4. ГИП (ГАП) является техническим и творческим руководителем проектными работами по закрепленным за ним объектам.

1.5. Особой задачей ГИПа (ГАПа) является обеспечение максимального использования при проектировании новейших достижений в области градостроительства, архитектуры и технической эстетики при выполнении проектов планировки и застройки жилых районов, микрорайонов, жилых и общественных зданий и сооружений; создание наиболее благоприятных условий для труда, быта и отдыха населения; гармоничного сочетания зданий и сооружений в архитектурных ансамблях городов и других населенных мест, обеспечение высокого технического уровня и высокой экономической эффективности проектируемых зданий и сооружений на основе максимального использования при проектировании новейших достижений науки и техники с тем, чтобы строящиеся здания и сооружения ко времени их ввода в эксплуатацию были технически передовыми и имели высокие технико-экономические показатели. 

1.6. ГИП (ГАП) в своей деятельности должен руководствоваться и знать:

· действующее законодательство, руководящие и нормативные материалы, касающиеся выполнения работ по проектированию и строительству, технические регламенты (стандарты, технические условия, строительные нормы и правила, указания, пособия, правила и т.п.);

· перспективы развития в области капитального строительства;

· схемы районной планировки и схемы размещения объектов проектирования;

· передовой отечественный и зарубежный опыт проектирования аналогичных объектов; основные технические направления, современные методы проектирования гражданских и промышленных зданий сооружений;

· организацию планирования и порядок финансирования проектных работ; основные требования по научной организации труда и управлению производством;

· требования охраны окружающей среды;

· стандарты на материалы и изделия, каталоги типовых проектов, альбомы рабочих чертежей, типовые строительные конструкции и детали; 

· утвержденные прейскуранты на проектирование и строительство, сметные нормативы и ценники, нормативы  капитальных вложений; 

· экономику и организацию строительно-монтажных работ;

· основы технической эстетики, научной организации труда и управления; основы патентоведения;

· авторское право; трудовое законодательство;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной и противопожарной защиты;

· приказы и распоряжения, положения, инструкции и стандарты предприятия издаваемые на предприятии;

2.  О Б Я З А Н Н О С Т И .

Главный инженер (архитектор) проекта обязан:

2.1 Осуществлять руководство разработкой комплексных проектов на всех стадиях и этапах проектирования, строительства и ввода в эксплуатацию; Обеспечивать высокое качество разрабатываемой проектно–сметной документации на основе использования новейших достижений науки и техники, внедрения передового опыта в проектировании и строительства с тем, чтобы строящиеся жилые, гражданские и промышленные здания и сооружения ко времени их ввода в эксплуатацию были технически передовыми и имели высокие технико-экономические показатели. 

2.2 Изучать состояние и технико-экономические показатели проектируемых объектов; осуществлять укрупнённое экономическое обоснование технических предложений на предпроектной стадии; 

2.3 Руководить подготовкой и разработкой заданий на проектирование, участвовать в работе комиссии по выбору площадки для строительства, организации инженерных обследований и составлении технико-экономических расчётов для выбора оптимальной площади для строительства, в разработке  проектных предложений и схем генерального плана зданий и сооружений.

2.4 Определять критерии отбора участников работ по подготовке проектной документации и отбору исполнителей таких работ, а также по координации деятельности исполнителей таких работ.
2.5 Представлять, согласовывать и принимать результатов работ по подготовке проектной документации.

2.6 Утверждать результаты проектной документации.

2.7 Принимать от заказчика проекта исходные данные на проектирование.

2.8 Изучать и определять полноту и качество поступающей исходной документации на объекты по поступающим заказам и в необходимых случаях требовать от заказчика недостающих материалов.

2.9 Согласовывать с соответствующими органами намечаемые проектные решения и условия осуществления строительства.

2.10 Обеспечивать своевременную подготовку данных для заключения договоров на выполнение всех проектно-изыскательских работ.

2.11 Подготавливать данные о стоимости проектирования и изысканий и распределения ее между организациями, участниками разработки проекта; определять этапы проектно-изыскательских работ и составлять графики разработки проекта, с привлечением для этих целей необходимых специалистов.

2.12 Подготавливать задания субподрядным проектным организациям с необходимыми исходными  данными для проектирования;

2.13 Координировать проектно-изыскательские работы по всему комплексу проекта, а также своевременно принимать решения по вопросам проектирования, строительства и ввода в эксплуатацию;

2.14 Осуществлять творческое, методическое руководство проектированием, увязку всех частей проекта с субподрядными организациями, обеспечивая выдачу заказчику комплексной проектно-сметной документации в установленные сроки и на высоком техническом уровне.

2.15 Обеспечивать систематический контроль за правильным определением и расходованием средств на проектно- изыскательские работы;

2.16 Осуществлять авторский, а в необходимых случаях технический контроль за строительством.

2.17 Обеспечивать соответствие технических и рабочих проектов заданиям на проектирование, а рабочей документации утвержденным техническим проектам.

2.18 Осуществлять меры по повышению эффективности проектных работ, сокращению сроков и стоимости проектирования, сокращению объемов проектных материалов за счет применения прогрессивных методов проектирования, использования типовых и повторного применения экономичных индивидуальных проектов, типовых строительных конструкций и деталей, стандартизированных и унифицированных деталей и узлов, а также вычислительной техники, передовых способов копирования технической документации.

2.19 Осуществлять обоснованное определение объемов строительно-монтажных работ, необходимого состава и количества оборудования, изделий и материалов, сметной стоимости строительства, имея в виду, что смета является документом для планирования капитального строительства и для расчетов между подрядчиком и заказчиком за выполнение работы.

2.20 Участвовать в согласовании смет на строительство с подрядными строительными организациями.

2.21 Представлять на утверждение и защищать разработанные проекты перед руководством предприятия, вышестоящими организациями, заказчиками и органами экспертизы.

2.22 Обеспечивать соблюдение при проектировании действующих норм и правил и согласование с соответствующими органами отступлений от них в случае необходимости.

2.23 Обеспечивать разработку необходимых вариантов для выявления наиболее целесообразных проектных решений, не допускать необоснованной разработки проектных решений.

2.24 Контролировать соблюдение в проектах высокого уровня стандартизации унификации элементов проекта, норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, требований охраны окружающей среды, научной организации труда, технической эстетике, соответствия принятого в проекте оборудования, материалов и т.п. действующим стандартам, техническим условиям, номенклатуре продукции, выпускаемой отечественной и зарубежной промышленностью.

2.25 Осуществлять творческое техническое и организационное руководство работами по закреплённым  за ним объектам, обеспечивать выполнение плана работы и в установленные сроки представлять руководству предприятия отчет о выполнении плана.

2.26 Давать предложения руководству предприятия  по составлению увязочных графиков и контролировать их выполнение.

2.27 Принимать участие в распределении работ между работниками, обеспечивать их исходными данными, принимать, проверять и оценивать качество работ по выполняемым объектам;

2.28 Осуществлять учет и проводить анализ заключений экспертизы, рекламаций и замечаний по проектной документации, разрабатывать и осуществлять меры по их устранению и предупреждению причин их возникновения.

2.29 Обеспечивать внесение в изготовленную техническую документацию необходимых исправлений и дополнений по принятым замечаниям экспертизы и решениям утверждающих инстанций, а также исправление допущенных ошибок.

2.30 Принимать и комплектовать выполненную техническую документацию, а также оформлять ее в соответствии с действующими требованиями и инструкциями.

2.31 Подготавливать ответы на письма заказчиков в пределах своей комплектации, при необходимости с привлечением руководителей выполненных разделов проекта.

2.32 Принимать участие в проведении технической учебы сотрудников на основе утвержденных планов и оказывать всемерную помощь молодым специалистам в повышении их профессиональной квалификации;

2.33 Обеспечивать выполнение мероприятий оргтехплана предприятия, направленных на досрочное выполнение работ, повышение качества, снижения стоимости проектирования и строительства.

2.31
Систематически повышать свой технический уровень, изучать и обобщать отечественный и зарубежный опыт проектирования и строительства.

3   П Р А В А.

Главный инженер (архитектор) проекта имеет право:
3.1 Представлять предприятие в учреждениях, организациях и на предприятиях по вопросам разработки, согласования и рассмотрения проектно-сметной документации, осуществления строительства по утверждённому проекту, а так же вести переписку по этим вопросам в установленном порядке.

3.2 Принимать решения по творческим и техническим вопросам своей специальности в процессе проектирования и строительства.

3.3 Приостанавливать производство строительно-монтажных работ при осуществлении их с отступлениями от проекта, нарушении технических условий и правил производства этих работ, а также при их неудовлетворительном качестве.

3.4 Устанавливать по согласованию с подрядными строительно-монтажными организациями сокращенный объем рабочих чертежей по индивидуальным объектам.

3.5 Вносить предложения по индивидуальным объектам о пересмотре своих проектных решений устаревших до ввода в эксплуатацию здания или сооружения в связи с большой продолжительностью строительства.

3.6 Проверять в субподрядных проектных организациях состояние разработки разделов и частей проекта, соблюдения установленных сроков проектирования и качества проектных решений в процессе разработки проекта;

3.7 Представлять руководителю предприятия предложения о поощрении работников, отличившихся при разработке проекта, принимать участие в распределении премий, а также вносить предложения о наложении взысканий на виновных в несвоевременной и некачественной разработке проектных материалов.

3.8 Требовать в случае неудовлетворительного качества исходных данных проведения дополнительных изыскательских  работ и других видов работ.

3.9 Требовать от смежников в необходимых случаях нескольких вариантов принимаемых ими сложных принципиальных проектных решений и сравнительных технико-экономических показателей для обоснования выбора окончательного технического решения.

3.10 Требовать от субподрядных организаций доработки и исправления законченных ими разделов проекта в соответствии с заключением экспертизы, согласующих и утверждающих инстанций, а также в случаях обнаружения ошибок, неувязок с другими разделами проекта или при недостаточной полноте разработанных материалов.

3.11 При несогласии с решениями утверждающих проект инстанций, вносить в установленном порядке предложения руководству предприятия о представлении в вышестоящие органы обоснованных возражений пересмотра или отмены этих решений.

3.12 Требовать от исполнителя проекта точного соблюдения принятых архитектурных и технических решений и качественного выполнения, выдаваемых им заданий, устанавливать последовательность и сроки выполнения этих работ в соответствии с оперативным графиком работ.

3.13 Представлять руководству  предложения по улучшению организации работ на предприятии, а также должностных перемещений сотрудников, их поощрения или наложении на них взысканий.

3.14 Принимать непосредственное участие в проектировании отдельных объектов в качестве автора или члена авторского коллектива в соответствии с решением руководителя предприятия.

3.15 Представлять руководителю предприятия предложения о назначении авторов проектов и членов авторского коллектива  по объектам, выполняемым предприятием.

3.16 Давать предложения по командировке и с разрешения руководства предприятия направлять сотрудников предприятия на объекты и в организации для изучения опыта работы, сбора необходимых материалов, оказанию технической помощи и авторскому надзору за строительством объектов, выполненных предприятием.

3.17 Вносить в типовые проекты зданий и сооружений изменения в связи с применением более прогрессивных технологических процессов, объемно-планировочных решений с использованием типовых унифицированных конструкций (по согласованию с соответствующей подрядной строительной организацией или заказчиком), обеспечивающих повышение качества, снижение стоимости и улучшение технико-экономических показателей объектов строительства.

4. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

Главный инженер (архитектор) проекта несёт ответственность за:

4.1 Качество, полноту и соблюдения установленных сроков разработки и отправки заказчику проектно-сметной документации по объектам.

4.2 Архитектурно-планировочную, техническую и экономическую целесообразность проектов, а также технико-экономические показатели строящихся объектов.

4.3 Соблюдение в проектах действующих нормативных материалов, строительных норм и правил, стандартов, технических регламентов, указаний, пособий и правил по проектированию и строительству, а также соответствие рабочих чертежей утвержденному техническому проекту и заданию на проектирование.

4.4 Взаимную увязку и качество оформления графической и текстовой части проектной документации в соответствии с действующими требованиями и инструкциями;

4.5 Правильное определение объемов и  сметной стоимости проектных работ по объектам или его части;

4.6 Правильный расход денежных средств в соответствии со сметой;

4.7 Своевременное и качественное выполнение заданий, соблюдение установленных сроков по увязочному графику, правильную организацию работ и наличие контроля над разработкой проектов по его объектам.

4.8 Проведение в установленном порядке авторского надзора.

4.9 Соблюдение действующего законодательства и выполнение действующих приказов, распоряжений и инструкций.

4.10 Полное и своевременное выполнение всех обязанностей возложенных на него настоящей инструкцией.

