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г. _________________

руководителя проекта
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Руководитель проекта относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации.

2. На должность руководителя проекта назначается лицо, имеющее высшее образование, соответствующее направлению деятельности, и стаж работы по виду профессиональной деятельности не менее 5 лет.

3. В своей деятельности руководитель проекта руководствуется:

- законодательными и нормативными документами по организации управления кадрами;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

4. Руководитель проекта должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты в соответствующей сфере деятельности;

- организационно-распорядительные документы и методические материалы, касающиеся выполнения работ по соответствующему проекту;

- стандарты и другие нормативные материалы по разработке и оформлению документации;

- методы составления экономических обоснований;

- основы стандартизации, документооборота (в том числе электронного);

- основы экономики, законодательства о труде;

- организацию труда;

- правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности.

5. Во время отсутствия руководителя проекта его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
6. Для выполнения возложенных на него функций руководитель проекта обязан:

6.1. Определять цели и задачи проекта по соответствующему направлению деятельности.

6.2. Организовывать работу по реализации целей и задач соответствующего проекта.

6.3. Определять состав работ, необходимых для проработки и внедрения проекта.

6.4. Определять количество и оценивать стоимость ресурсов, требуемых для выполнения работ по разработке проекта.

6.5. Подготавливать бюджет проекта и контролировать его исполнение.

6.6. Составлять план по подготовке и внедрению проекта.

6.7. Принимать участие в разработке бизнес-плана проекта.

6.8. Обеспечивать своевременные сбор, накопление, распространение, хранение и последующее использование информации, касающейся разработки проекта.

6.9. Координировать предоставление нужной информации в обусловленные сроки всем участникам проекта.

6.10. Анализировать возможное влияние отклонений в выполненных объемах работ на ход реализации проекта в целом.

6.11. Составлять договоры, получать все необходимые разрешения, вносить предложения по изменениям и доработкам, составлять графики выполнения работ, контролировать качество и сроки выполнения.

6.12. Организовывать в пределах своей компетенции сотрудничество с заинтересованными организациями, представителями заказчика.

6.13. Проводить необходимые переговоры.

6.14. Организовывать работу по ведению установленного учета и составлению необходимой отчетности по всем стадиям проекта.

6.15. Проводить работу по изысканию рациональной компоновки элементов проекта.

6.16. Обобщать и заносить в базы данных материалы, касающиеся разработки проекта.

6.17. Планировать и координировать работу подчиненных работников по разработке отдельных частей (разделов) проекта или отдельных видов работ.

6.18. Контролировать выполнение установленных заданий каждым исполнителем.

6.19. Руководить разработкой соответствующих планов, методик проведения работ, технико-экономических обоснований и расчетов.

6.20. Прогнозировать результат проекта.

6.21. Контролировать подготовку необходимой документации для внедрения проекта.

6.22. Осуществлять контроль:

- выполнения подчиненными работниками должностных обязанностей по охране труда;

- соблюдения работниками требований законодательства об охране труда.

6.23. Проводить в установленном порядке первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи по охране труда с работниками.

6.24. Выполнять в установленные сроки мероприятия по охране труда, предписания органов государственного надзора и контроля, службы охраны труда.

6.25. Обучать работников безопасным методам и приемам работы.

6.26. При несчастном случае на производстве, организовывать первую помощь потерпевшему, сообщать о происшедшем несчастном случае непосредственному руководителю, проводить другие мероприятия, предусмотренные Правилами расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

6.27. Осуществлять самоконтроль соблюдения требований охраны труда.

3. ПРАВА
7. Руководитель проекта имеет право:

7.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

7.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности при разработке соответствующего проекта.

7.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

7.5. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о назначении, перемещении, увольнении подчиненных работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

7.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

7.7. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний (конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)
8. Руководитель проекта подчиняется __________________________________________.

9. Руководитель проекта взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:

- с _______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

- с ________________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
10. Работу руководителя проекта оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

11. Руководитель проекта несет ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов РФ и локальных актов в _________________________.

Руководитель структурного

подразделения ________________ _______________________




подпись

расшифровка подписи
С инструкцией ознакомлен _______________ _______________________





подпись

 расшифровка подписи

_______________________



Дата

