
________________________________________________
 
	УТВЕРЖДАЮ
____________________
____________________
___________________


 
Должностная инструкция № __
руководителя проекта в добывающей отрасли
 
_________                                                                                                                                 __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность руководителя проекта.
 
1.2. Руководитель проекта относится к категории специалистов, назначается на должность для организации этапа проектирования объектов, координации работ. 
 
1.3. Решение о назначении на должность руководителя проекта и об освобождении от должности принимается ______________________.
 
1.4. На должность руководителя проекта назначается лицо, имеющее ____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.
 
1.5. Руководитель проекта должен знать:
– законы и иные нормативные правовые акты в области проектирования, использования и охраны недр и окружающей среды;
– организационно-распорядительные документы и методические материалы, касающиеся производства проектных работ;
– организацию и планирование проектных работ; 
– методы проведения исследований и разработок, оценки качества разрабатываемых проектов, технические требования к ним; 
– условия монтажа и технической эксплуатации проектируемого оборудования; 
– стандарты, технические условия и другие нормативные материалы по разработке и оформлению технической документации; 
– методы проведения технических расчетов; 
– методы составления технико-экономических обоснований проектных разработок; 
– современные технические средства выполнения вычислительных работ; 
– требования организации труда при проектировании; 
– основы: стандартизации, патентоведения, документооборота (в т. ч. электронного); 
– порядок оформления патентов; 
– стандартный пакет офисных программ; 
– специальные программы для построения графиков, чертежей, смет; 
– технический и разговорный английский язык; 
– экономику, трудовое законодательство; 
– организацию труда и организацию производства; 
– действующие положения по оплате труда; 
– правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности. 
 
1.6. Руководитель проекта в своей деятельности руководствуется:
 
– действующими нормативно-техническими документами;
– уставом организации; 
– локальными нормативными актами; 
– нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации; 
– настоящей должностной инструкцией. 
 
1.7. Руководитель проекта подчиняется непосредственно ______________________.
 
1.8. На время отсутствия руководителя проекта (отпуск, болезнь и т. д.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом ______________________, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Руководитель проекта: 
 
2.1. Анализирует опыт реализации проектов организации и конкурентов, причины трудностей и неудач, данные об эксплуатации объектов проектирования. 
 
2.2. Ведет проекты от стадии предпроектной подготовки до сдачи в эксплуатацию (разрабатывает, сопровождает, согласует и утверждает проектные решения; получает технические условия, составляет технические задания и договоры, выполняет расчеты, получает все необходимые разрешения, вносит предложения по изменениям и доработкам, составляет графики выполнения работ, контролирует качество и сроки выполнения).
 
2.3. Представляет организацию при совместной работе с иными проектными и архитектурными организациями, с представителями заказчика в пределах своей компетенции. Проводит переговоры.
 
2.4. Вносит предложения генеральному директору по составу проектной группы. Заказывает ресурсы. Готовит бюджет проекта и контролирует его исполнение. 
 
2.5. Ведет установленный учет и составляет необходимую отчетность по всем стадиям проектирования. 
 
2.6. Проводит работу по изысканию рациональной компоновки конструктивных элементов проекта. 
 
2.7. Дает отзывы и заключения на научно-техническую документацию, поступающую от сторонних организаций, сложные рационализаторские предложения и изобретения, заявки на патентование, проекты стандартов и технических условий. 
 
2.8. Обеспечивает выполнение работ высокого качества, в установленные сроки, на высоком техническом уровне. 
 
2.9. Обеспечивает соответствие проекта техническому заданию на проектирование, правильный выбор принципиальных схем комплекса, высокий уровень стандартизации и унификации оборудования, оказание технической помощи при его доводке и внедрении. 
 
2.10. Обобщает и заносит в базы данных материалы исследований. 
 
2.11. Организует работу по обоснованию выбранных параметров проектирования, определению надежности и долговечности комплекса, оценивает его патентоспособность. 
 
2.12. Осуществляет руководство группой работников по созданию комплексного проекта, контроль за качеством и своевременностью подготовки технической документации, соответствием принятого в проекте оборудования, комплектующих изделий и материалов действующим стандартам и техническим условиям, проверку и исследование новых конструктивных решений, авторский надзор. 
 
2.13. Планирует и координирует работу бригады (группы) по разработке отдельных частей (разделов) проекта или отдельных видов работ. 
 
2.14. Контролирует выполнение установленных заданий каждым исполнителем. 
 
2.15. Руководит разработкой программ, методик проведения работ, технико-экономических обоснований и расчетов, сметно-договорной документации, испытаниями проектируемого оборудования. 
 
2.16. Принимает участие в разработке перспективных и годовых планов исследовательских и проектных работ. 
 
3. ПРАВА
 
Руководитель проекта вправе: 
 
3.1. Получать все предусмотренные действующим законодательством социальные гарантии. 
 
3.2. Требовать создания всех условий для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, средств индивидуальной защиты, льгот и компенсаций за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных. 
 
3.3. Знакомиться с решениями руководства организации, касающимися его деятельности.
 
3.4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 
 
3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
 
3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию. 
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Руководитель проекта несет ответственность: 
 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 
 
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ. 
 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _________________________________________________.
 
СОГЛАСОВАНО
 
Начальник отдела кадров                        ________________                                       ____________
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Главный инженер проекта                     ________________                                         ___________
__________

