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Ш ЖНиСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ЗАВЕДУЮЩЕГО ГРУППОЙ

ДИ-48 -9 4  

I .  иБЩАЯ ЧАСТЬ

Заведующий группой находится в подчинении начальника 
отдела (руководителя сектора) или главного инженера проекта, в 
подразделениях, где ГИЛ выполняет функции руководителя подразде­
ления*

Х .2 . Заведующий группой назначается и освобождается от зан* 
маемой дожноохи приказом директора института.

1 .3 . В овоей дечтельнооти заведующий группой руководствуете 
Действующими нормами и правилами, инструкциями; 
приказами по инотиту ту;
внутренними нормативными документами;, 
указаниями ГИПа;
распоряжениями начальника отдела; 
настоящей должностной инструкцией,

1 .4 , Квалификационные требования;
выошее образование и стаж работы по специальности на проект­

ной работе не менее 5 лет,

2 .  О Б Я З А Н Н О С Т И

2 ,1 , Осуществляет организационно-техническое руководство 
группой о целью выполнения плановых заданий в установленные сроки 
и соблюдения технологии проектирования.



2 .2 .  Проводил анализ исходных данных до принятия заказа 

( в ОКП (ГКП) края).

2.3* Получает о* ГИПа или омежвой группы задание для проек­
тирования.

2 .4 . Выполняет До начала проектирования наличие необходи-. 
пых исходных данных, получает недостающие. Обеспечивает соответ­
ствие проектной документации заданию на проектирование и иоход- 
вым данным.

2 .5 . Организует работу группы о целью выполнения плановых 
гаданий по объёму , номенклатуре, в установленные сроки и на вы- 
ооком техническом уровне.

2 Jo. Обеопечивает равномерную загрузку работников группы, 
распределение работы между исполнителями в соответствии с их 
квалификацией, бргэншцует или выполняет лично подготовку рэботн 
для исполнителя.

Выдает наряды-задания работникам на сдельной оплате труда 
и подписывает раоцененные в наряде работы.

Контролирует выполнение каждым исполнителем установленных 
заданий.

2 .7 .  Выдает задание смежным группам,согласовывает е ними 
готовый основной комплект чертежей.

2 .8 . ’ Принимает меры в олучае неполучения в установленные 
сроки заданий или согласований.

2 .9 .  Обеспечивает ояижвяие стоимости проектирования» 
строительства и капитального ремонта,улучшение качества проектов 
за счёт:

2 .9 .1 .  применения новой прогрессивной технологии, достижений 
науки и техники,использования отечественного зарубежного опыта*,

2 .9 .2 .  Применения типовых и повторно иопользуемых проектов 
И проектных решений,унификации текстовых и графических материалов
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2 ДО* Обеопечиваот высокие экономические показатели 

в проектах. Учаотвует в рассмотрении, ооглаоовании и защите 
проектов, техническом обследовании зданий и сооружений, подле­
жащих капитальному ремонту, а также авторском надзоре по 
объектам, в проектировании которых принимает учаотие*

2*11* Осущеотвляет общий и технический нормононтроль 
проекты о-ометн ой документации в группе (внутренний нормойон- 
троль).

2 ,12 . Готовит к о даче на оформление в установленные ороки 
разработанную группой проектно-ометную документацию, обеопечиваз 
выполнение воех требований по комплектованию*

2 .13 . Определяет объём проектных работ для ооотввления 
омет на Проектирование, и, при необходимости, о оставляет ометы 
при некомплеконой проработке*

2*14* Составляет вое виды отчётности в установленные срок

2.15* Определяет оценку качеотва труда работников группы 
в учётной карточке в ооответотвии о клаооификатором дефектов*

Обеодечивает в группе проведение технической учёбы,повышена* 
квалификации,рост профессионального маотеротза» приобретение опы? 
работниками группы*;

ЕД6* ирганизует под руководством главного специалиста 
разработку унифицированных текстовых и графических материалов*

2Д7* Обеспечивает соблюдение сотрудниками группы трудовой 
дисциплины,правил внутреннего распорядка и правил пожарной безо­
пасности*

2 .18 . Организовывает направленность на досрочное выполне­
ние проектно-ометной документации высокого качеотва*

2*19* Постоянно работает над повышением овоей квалифи­
кации.
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3 . П Р А В А .

З Д .  Не при о тупеть к проектированию по объекту без наличия 
походных данных.

3»2. Требовать выдаче группе заданий в установленные сроки.

3 .3 . Принимать по разрабатываемым группой проектам 
принципиальные технические решения,согласовывая о главным специа­
листом (при его наличии в институте)»

3.4» Требовать от работников группы своевременного и качео; 
венного Выполнения порученных работ»

3.5» Требовать через начальника отдела, или главного шшене| 
проекта поправления некачеотаенных заданий на проектирование»

3 .6 . Регулировать распределение работ внутри группы»

3.7» Ставить вопрос перед печальником отдела об улучшении 
условий труда,информационного обеспечения и материального снабже­
ния»

3*8» Участвовать в заседаниях технического Совета инотихута 
при рассмотрении проекта,разработанного группой»

3.9* Участвовать в осуществлении авторского надзора за 
объектами, на которые проектно-омегная документация разрабатывалаoi 
группой.

3.10.  Ходатайствовать о поощрении работников группы за хоро­
шую работу и наказании за брак в работе или нарушение трудовой дис­
циплины»

4 . О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  

Несёт ответственность за:
4.1» Выполнение в установленные сроки плановых заданий,ооблю 

дение технологии проектирования.
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4*2* Выполнение всех требований общесоюзных,ведомственных 
в внутренних нормативных документов*

4*5* Качество и сроки выполнения проектно-сметной докумен­
тация в гр уш а .

4 .4 .  Своевременное предоотввжеаие отчётности.

4.5* Состояние трудовой дисциплины в группе.

Главный инленер института С Л1 .Киевский

ДИ 48-94
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