	_________________________________
(назва підприємства, установи, організації)


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ КЕРІВНИКА МАЛОГО БУДІВЕЛЬНОГО ПІДПРИЄМСТВА


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації  інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________  ____________________

    (підпис)      (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


I. Загальні положення
1. Керівник малого будівельного підприємства належить до професійної групи "Керівники".

2. Призначення на посаду керівника малого будівельного підприємства та звільнення з неї здійснюється _______________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Керівник малого будівельного підприємства є підзвітним засновникам підприємства в особі ___________________________________________________.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Керівник малого будівельного підприємства:

1. Здійснює керівництво всіма службами підприємства.

2. Організовує безпосередньо та через адміністрацію фінансову, виробничу й господарську діяльність.

3. Забезпечує вивчення галузевого ринку, вживає заходів щодо забезпечення підприємства необхідною сировиною, матеріалами, основними засобами виробництва і будівельною продукцією.

4. Контролює виконання договірних зобов'язань, якість будівельних робіт і продукції, що виробляє підприємство та його підрозділи, додержання виробничої, трудової та технологічної дисципліни.

5. Здійснює заходи щодо подальшого розвитку підприємства, впровадження передових технологій виробництва, соціального розвитку колективу, забезпечує зв'язок підприємства з іншими організаціями і підприємствами, виконує обов'язки, передбачені статутом і правилами внутрішнього розпорядку підприємства.

6. Забезпечує виконання чинного законодавства з питань діяльності підприємства, організації та охорони праці.

7. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

III. Права
Керівник малого будівельного підприємства має право:

1. Без доручення діяти від імені підприємства.

2. Представляти інтереси підприємства у взаємовідносинах з громадянами, юридичними особами та органами державної влади.

3. Укладати трудові договори з працівниками.

4. Приймати рішення за поданням:

- про притягнення працівників, що порушили виробничу та трудову дисципліну, винних в завданні матеріальної шкоди підприємству, до матеріальної та дисциплінарної відповідальності;

- про моральне та матеріальне заохочення працівників, що відзначилися.

5. Видавати доручення на укладання угод, представництво, тощо.

6. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

7. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Керівник малого будівельного підприємства несе відповідальність:

1.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

1.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

1.3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

1.4. ____________________________________________________________.

2. Керівник малого будівельного підприємства несе персональну відповідальність за наслідки прийнятих ним рішень, що виходять за межи його повноважень, які визначені чинним законодавством, Статутом, іншими нормативними правовими актами. Керівник малого будівельного підприємства не звільняється від відповідальності, якщо дії, що тягнуть відповідальність, були здійснені особами, яким він делегував свої права.

3. Керівник малого будівельного підприємства, який недобросовісно використовує майно та кошти об'єднання у власних інтересах, або в інтересах, протилежних інтересам засновників, несе відповідальність в межах, визначених цивільним, кримінальним та адміністративним законодавством України.

4. ______________________________________________________________.

V. Керівник малого будівельного підприємства повинен знати:

1. Конституцію України, закони України, постанови і рішення Кабінету Міністрів України з питань діяльності галузі.

2. Перспективи технічного та економічного розвитку галузі.

3. Методи управління.

4. Технологію й організацію будівельного виробництва.

5. Досягнення науки та техніки, передовий вітчизняний та зарубіжний досвід.

6. Порядок проведення торгів (тендерів), укладання та виконання контрактів (договорів).

7. Основи планування, статистики, фінансування будівництва, роботи з цінними паперами, оподаткування, менеджменту, маркетингу, комерційної діяльності, психології.

8. Можливості використання організаційної й обчислювальної техніки.

9. Етику ділового спілкування та ведення переговорів.

10. Законодавство про працю.

11. Правила та норми охорони праці та виробничої санітарії, протипожежного захисту та охорони навколишнього середовища.

12. _____________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст або бакалавр). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професією: для магістра або спеціаліста - не менше 2 років, бакалавра - не менше 3 років.

- _______________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності керівника малого будівельного підприємства його обов'язки виконує заступник (за відсутності останнього - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав керівник малого будівельного підприємства взаємодіє:

2.1.3 __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.2.3 __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.3.3 __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.4.3 __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

2.5.3 __________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

	Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	______________________
(прізвище, ініціали)
	"___" __________ ____ р.


