
Примерная форма

УТВЕРЖДАЮ


	___________________________________
(наименование организации,
 предприятия и т.п., его
организационно-правовая форма)
	(Фамилия, инициалы)
 ________________________
(директор или иное должностное
лицо, уполномоченное утверждать
должностную инструкцию)
"  " ____________ 20__г.
м.п.




                          Должностная инструкция начальника отдела стандартизации
                          строительной организации 
              ______________________________________________
              (наименование организации, предприятия и т.п.)

               "  " ____________ 20__г.        N__________

     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
                               (наименование должности лица, на которого
______________________________________________________ и в соответствии с
    составлена настоящая должностная инструкция)
положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

                           I. Общие положения

  1.1. Начальник   отдела   стандартизации   строительной  организации
относится к категории руководителей.
     1.2. Назначение   на   должность  начальника  отдела  стандартизации
строительной  организации  и  освобождение  от  должности  осуществляется
приказом (распоряжением) руководителя организации.
     1.3. На  должность  начальника  отдела  стандартизации  строительной
организации назначается    лицо,    имеющее    высшее    профессиональное
(техническое)  образование   и   стаж   работы   по   стандартизации   на
инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.
     1.4. Начальник отдела стандартизации строительной организации должен
знать:
     - законодательные  и   нормативные   правовые   акты,   методические
материалы по вопросам стандартизации в строительстве;
     - перспективы технического развития организации;
     - организацию    конструкторской    и   технологической   подготовки
производства строительных работ;
     - технологию строительных работ;
     - государственную  систему стандартизации строительных работ;
     - организацию  работы по стандартизации и  подготовке  к  проведению
сертификации работ;
     - порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения стандартов
и технических   условий, других   документов   по   стандартизации      и
сертификации, проведения   нормализационного   контроля,   расчет  уровня
стандартизации и унификации технической документации;
     - порядок составления технических заданий на разработку стандартов и
других документов по стандартизации и сертификации;
     - методы  расчета экономической эффективности внедрения стандартов и
технических условий, проведения мероприятий по сертификации;
     - основы технологии, организации строительных работ;
     - порядок  ведения  учета  снабженческих   и   складских   операций,
составления установленной отчетности;
     - средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи;
     - основы экономики, организации производства, труда и управления;
     - стандарты   делопроизводства  (классификацию  документов,  порядок
оформления, регистрации, прохождения, хранения и др.);
     - основы трудового законодательства;
     - правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности,
производственной санитарии и противопожарной защиты;
     - _________________________________________________________________.
     1.5. В   своей   деятельности   начальник   отдела    стандартизации
строительной организации руководствуется:
     - Уставом предприятия;
     - Положением об отделе;
     - настоящей должностной инструкцией.
     - _________________________________________________________________.
                           (иными документами)
     1.6. Начальник   отдела   стандартизации   строительной  организации
подчиняется непосредственно руководителю организации.
     1.7. На    время   отсутствия   начальника   отдела   стандартизации
строительной  организации  (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.)  его
должностные  обязанности исполняет работник,  назначаемый в установленном
порядке,   который   приобретает   соответствующие    права    и    несет
ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей,
возложенных на него в связи с замещением.
     1.8. ______________________________________________________________.

                       2. Должностные обязанности

     Начальник отдела стандартизации строительной организации:
     2.1. Осуществляет   руководство   разработкой  новых  и  пересмотром
действующих стандартов,  технических  условий  и  других  документов   по
стандартизации и сертификации, их внедрением в организации.
     2.2. Обеспечивает  проведение  мероприятий  по  повышению качества и
конкурентоспособности строительных работ методами стандартизации, а также
проведение    обязательного    нормализационного   контроля   технической
документации.
     2.3. Организует планирование работ по стандартизации, нормализации и
унификации, подготовку  для   включения   в   план   по   стандартизации,
нормализации и   унификации  заданий  по  внедрению  новых  прогрессивных
стандартов на производство строительных работ и по уровню  стандартизации
и унификации разрабатываемых проектов.
     2.4. Руководит    изучением    технического    уровня    выполняемых
строительных  работ,  проведением экспертизы проектов по оценке уровня их
стандартизации и унификации.
     2.5. Организует  систематическую  проверку  применяемых  стандартов,
технических условий  и  других  документов  по  стандартизации  с   целью
обеспечения  соответствия  их  показателей  современному  уровню развития
науки и техники, требованиям рынка.
     2.6. Участвует  в  подготовке  предложений о необходимости изменений
утверждаемых на предприятии стандартов и технических условий,  изменений,
вносимых в техническую документацию.
     2.7. Руководит   составлением   технических  заданий  на  подготовку
проектов стандартов.
     2.8. Организует  работу  по  определению экономической эффективности
мероприятий по стандартизации и сертификации,  по внедрению в организации
утвержденных стандартов,  технических  условий  и  других  документов  по
стандартизации и сертификации.
     2.9. Обеспечивает   участие   отдела  в  разработке  мероприятий  по
подготовке     построенных,      реконструированных      объектов       к
государственной  приемке,  аттестации      и            сертификации,   в
опытно-конструкторских    и экспериментальных  работах,  необходимых  для
разработки стандартов.
     2.10. Осуществляет    контроль    за    выполнением     структурными
подразделениями заданий по стандартизации.
     2.11. Осуществляет оказание структурным подразделениям  методической
помощи по  разработке  и  применению  стандартов,  технических  условий и
других документов по стандартизации и сертификации.
     2.12. Руководит работой по учету стандартов, обеспечению структурных
подразделений документацией по стандартизации и сертификации, информацией
о наличии стандартов, их изменении и аннулировании.
     2.13. Осуществляет  контроль  за  правильностью  ведения  библиотеки
стандартов, хранения     контрольных     экземпляров     документов    по
стандартизации, своевременностью внесения изменений в стандарты и изъятия
отмененной документации.
     2.14. Обеспечивает  своевременное  ведение  учета  и  отчетности  по
стандартизации.
     2.15. Руководит работниками отдела.
     2.16. _____________________________________________________________.
                                  (иные обязанности)

                                3. Права

     Начальник отдела  стандартизации  строительной   организации   имеет
право:
     3.1. Участвовать  в   обсуждении   проектов   решений   руководителя
организации, касающихся его деятельности.
     3.2. Распоряжаться  вверенными  ему  имуществом   и   средствами   с
соблюдением  требований,  определенных  законодательными  и  нормативными
правовыми актами, Уставом организации.
     3.3. Подписывать   и   визировать   документы   в   пределах   своей
компетенции.
     3.4. Инициировать  и  проводить  совещания  по   организационным   и
финансово-экономическим вопросам.
     3.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую
информацию, документы.
     3.6. Проводить   проверки   качества  и  своевременности  исполнения
поручений.
     3.7. Требовать  прекращения  (приостановления)   работ   (в   случае
нарушений, несоблюдения  установленных  требований  и  т.д.),  соблюдения
установленных норм,  правил,  инструкций;  давать указания по исправлению
недостатков и устранению нарушений.
     3.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации  представления
о приеме,  перемещении и увольнении работников,  о поощрении отличившихся
работников и  о  применении  дисциплинарных   взысканий   к   работникам,
нарушающим трудовую дисциплину.
     3.9. Участвовать  в  обсуждении вопросов,  касающихся исполняемых им
должностных обязанностей.
     3.10. Требовать  от  руководителя  организации оказания содействия в
исполнении своих должностных обязанностей и прав.
     3.11. _____________________________________________________________.
                              (иные права)

                           4. Ответственность

     4.1. Начальник  отдела   стандартизации   строительной   организации
привлекается к ответственности:
     - за  ненадлежащее  исполнение  или  неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей  должностной  инструкцией;
     -  в порядке, установленном  действующим  трудовым законодательством
Российской Федерации;
     - за правонарушения,  совершенные в процессе своей деятельности,
     - в  порядке,  установленном      действующим      административным,
уголовным    и гражданским законодательством Российской Федерации;
     - за причинение ущерба организации;
     - в порядке, установленном  действующим   трудовым законодательством
Российской Федерации;
     - за ______________________________________________________________.
     4.2. Начальник отдела стандартизации строительной организации  несет
персональную ответственность:
     - за   результаты   и  эффективность  производственной  деятельности
отдела стандартизации;
     - за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за
собой нарушение сохранности имущества,  неправомерное  его  использование
или иной ущерб организации.
     4.3. ______________________________________________________________.

     Должностная инструкция разработана в соответствии с ________________
                                                           (наименование,
_____________________________.
   номер и дата документа)

Руководитель структурного                          (инициалы, фамилия)
подразделения                                   _________________________
                                                        (подпись)

                                                "___" ___________ 20__ г.

Согласовано:

Начальник юридического отдела (юрист)              (инициалы, фамилия)
                                                _________________________
                                                        (подпись)

                                                "___" ___________ 20__ г.

С настоящей должностной инструкцией                (инициалы, фамилия)
ознакомлен:                                     _________________________
                                                        (подпись)

                                                "___" ___________ 20__ г.
