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I. Общие положения

1.  Главный специалист – ответственный технический руководитель и/или исполнитель проектов, выполняемых по поручению начальника отдела.

Главный специалист участвует в разработке проектов зданий или сооружений.

2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора.

3. Главный специалист входит в состав отдела и непосредственно подчиняется начальнику отдела в соответствии со  структурой проектного подразделения.

4. Главному специалисту могут как постоянно,  так и  на время выполнения определенного объема работ подчиняться  специалисты  отдела.

5. На должность главного специалиста назначается специалист с высшем образованием и практическим опытом работы по профилю отдела со стажем работы  специалиста, самостоятельно разрабатывающего разделы проекта не менее 3 лет, обладающий необходимыми организаторскими способностями.

6. Главный специалист должен знать:

· Основы гражданского и трудового законодательства;

· Приказы, распоряжения и другие руководящие материалы вышестоящих организаций, касающиеся деятельности в области проектирования систем общественных и жилых объектов;

· Организационно-регламентирующие   материалы (структуру организации, положение об отделе, должностные инструкции  на различные категории специалистов);

· Политику в области качества;

· Технические средства и методы проектирования, международные стандарты ИСО серии 9001;

· Требования государственных  стандартов СПДС, действующие  положения об авторском надзоре за строительством, строительные нормы и правила, нормативные документы в области проектирования;

· Достижения науки и техники в области проектирования и строительства в России и за рубежом;

· Каталоги типовых проектов, альбомы конструктивных решений, пособия для проектирования.

7. Главный специалист в своей деятельности руководствуется настоящей  должностной инструкцией  и положением  об отделе.

II. Должностные обязанности

Главный специалист:

1. Выполняет   вместе с подчиненными ему специалистами отдельные разделы индивидуальных или типовых проектов любой сложности и ведет авторский надзор за монтажом и наладкой оборудования.

2. Разрабатывает наиболее ответственные или сложные эскизы, чертежи, принципиальные схемы, варианты рациональных и экономических проектных решений, производит необходимые расчеты и составляет пояснительные записки.

3. Изучает особенности предлагаемого к проектированию объекта или его части, функциональное назначение, требования, предъявляемые к нему, а также нормативные материалы и проекты аналогичных сооружений.

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

5. Рассматривает исходные данные на проектирование от других подразделений и осуществляет их в проектных решениях.

6. 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.

7. Проверяет правильность  принятых  технических решений в выпускаемой проектно-сметной документации.

8. Обеспечивает полную комплектность и высокое качество проектно-сметной документации на всех стадиях проектирования, соблюдение установленных сроков выполнения проектных работ.

9. 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.

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

11. Участвует по поручению начальника отдела или руководства совещаниях на уровне руководителей подразделений и предприятий по  вопросам, входящим в его компетенцию.

12. Участвует в рассмотрении и защите выполненного проекта, обеспечивает своевременное внесение всех необходимых изменений и дополнений.

13. Обеспечивает  при проектировании контроль за соблюдением нормативных и регламентирующих материалов (государственные стандарты, требования СНиП,  технические задания на проектирование, исходные проектные данные). Использует прогрессивные и современные методы и формы организации и технологии в проектировании, средства и способы выполнения проектных работ.

14. 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.

15. Незамедлительно ставит  в известность начальника отдела или генерального директора объединения обо всех нарушениях в процессе разработки проектно-сметной документации при  осуществлении авторского надзора и принимает меры для  ликвидации этих  нарушений.

16. Систематически повышает свою квалификацию.

III. Права

Главный специалист имеет право:

1. Посещать и обследовать в установленном порядке объекты и участки строительства, проектированием которых занимается, контролировать выполнение проектных работ, осуществлять авторский надзор  и приемку инженерных систем в эксплуатацию.

2. По поручению начальника отдела представлять проектное подразделение в учреждениях, на  предприятиях и в организациях по вопросам разработки, согласования и рассмотрения проектно-сметной  документации.

3. Выносить на рассмотрение начальника отдела, а при необходимости руководства проектного объединения,  разногласия по техническим вопросам с заказчиком, согласующими организациями и специалистами проектного объединения.

4. Подготавливать предложения о поощрении или наложении взысканий на подчиненных  ему сотрудников за некачественную разработку проектно-сметной  документации и нарушения трудовой дисциплины.

5. Участвовать по поручению начальника отдела в совещаниях с заказчиком,  в оперативных совещаниях у руководства по вопросам проектирования и строительства.

6. Подготавливать предложения по повышению квалификации специалистов по организационным вопросам деятельности подразделения.

7. Обжаловать указания непосредственного руководителя перед вышестоящими руководителями.

IV. Ответственность

Главный специалист 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, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела «ОВиК»
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