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1. Глоссарий
1.1. Термины, используемые в настоящем документе:

	Термин
	Определение

	Компания
	любое юридическое лицо или субъект предпринимательской деятельности без создания юридического лица. 

	Третьи лица
	любое юридическое лицо или субъект предпринимательской деятельности без создания юридического лица, не входящие в Компанию, а так же физические лица.   

	Структурное подразделение
	управление, департамент или сектор, являющийся самостоятельным (обособленным) подразделением в Компании.

	Управление
	самостоятельное (обособленное) подразделение Компании, выделенное (созданное) для выполнения определенных функций на длительной основе под руководством Директора Управления.

	Департамент
	самостоятельное (обособленное) подразделение Управления, состоящее не менее чем из двух человек, объединенных общим постоянным направлением деятельности на протяжении длительного времени под руководством Начальника департамента.

	Сектор
	самостоятельное (обособленное) подразделение Управления или Департамента, сформированное на постоянной или временной основе для решения определенных задач под руководством Главного специалиста.

	Денежные средства
	валюта Украины и валюта других государств, как  наличная, так и безналичная.

	Финансовые активы
	денежные средства, ценные бумаги и обязательства, номинированные в любой валюте.

	Финансовая операция
	любые операции с финансовыми активами на основании любых договоров, как предусматривающих, так и не предусматривающих переход права собственности на такие активы.   

	Инвестиционные вложения (инвестиционный проект)
	долгосрочные вложения активов Компании в основные средства и объекты незавершенного строительства, а так же в новые предпринимательские или  инновационные проекты с целью получения прибыли (социального эффекта).

	Технико-экономическое обоснование (ТЭО) проекта
	количественный план в натуральном и денежном выражении, подготовленный с целью проведения предварительной оценки эффективности осуществления инвестиционных вложений и развития инвестиционного проекта (см. документ СУДП-ИНВ-02 «Положение о технико-экономических обоснованиях инвестиций»).

	Бизнес–план инвестиционного проекта
	количественный план в натуральном и денежном выражении, подготовленный с целью принятия управленческих решений касательно инвестиционных вложений в существующий бизнес или развития новых направлений бизнеса. Целью разработки бизнес-плана инвестиционного проекта является обоснование эффективности инвестиционных вложений и развития инвестиционного проекта.

	Проект
	мероприятия, направленные на создание объекта в сфере недвижимости с запланированной функциональной принадлежностью для получения прибыли от его реализации посредством продажи или эксплуатации.  

	Команда менеджера проекта
	менеджер проекта, его ассистент и сотрудники структурных подразделений Компании, участвующие в процессе выполнения (реализации) Проекта в пределах своего функционального назначения, деятельность которых в рамках выполнения (реализации) Проекта координирует менеджер проекта.

	Финансовый год
	период, начинающийся с 1 января текущего календарного года и заканчивающийся 31 декабря того же календарного года. Для Проекта, открытого в течение года, начало первого финансового года определяется датой открытия Проекта. Для Проекта, который продается (закрывается), окончание последнего финансового года определяется датой продажи (закрытия).


2. Общие положения
Строительное Управление (далее Управление) является самостоятельным структурным подразделением Компании.

Управление может существовать в рамках одного юридического лица, либо нескольких юридических лиц.

Управление создается и ликвидируется Приказом Генерального директора Компании.

Управление подчиняется непосредственно Генеральному директору. 

Управление возглавляет Директор Управления, назначаемый на должность и увольняемый с должности Приказом Генерального директора.

Директор Управления может иметь заместителей. Заместители Директора Управления назначаются на должность и увольняются с должности приказом Генерального директора по представлению Директора Управления.

Обязанности заместителей определяются в должностных инструкциях согласно направлениям специализации Управления. 

Специалисты Управления назначаются на должность приказом Директора Управления 
В своей деятельности Управление руководствуется:

· Положением о системе управления Компанией направления «Недвижимость».

· Настоящим Положением.

· Приказами и Распоряжениями Генерального директора.
3. Структура Управления
Исходя из необходимости в обеспечении трудовыми ресурсами и планами развития Управления, Генеральный Директор, по представлению директора Управления, утверждает структуру и штатную численность Управления.

Организационная структура Управления приведена на следующей схеме:
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Директор Управления может иметь заместителя, который курирует всю текущую деятельность Управления.

По каждому специализированному направлению выделяется Департамент, возглавляемый Руководителем департамента, который отвечает за работу направления в рамках своих полномочий.

Положения о Департаментах утверждаются директором Управления по представлению Начальника департамента.

Начальник департамента действует на основании положения об Управлении, и Положении о соответствующем Департаменте, которое его дополняет.

В зависимости от квалификации специалистов выделяются: младшие специалисты, специалисты и Главные специалисты.

Применительно к категориям выделенным выше определяется тарифная сетка, нормы выработки \ загрузки и сложность задач.

4. Основные задачи Управления
Деятельность Управления направлена на реализацию «внутренних» проектов в сфере недвижимости и должна обеспечивать выполнение следующих основных задач:

1) Эффективное участие на этапе подготовки ТЭО.

2) Эффективное участие на этапе подготовки бизнес-плана Проекта.

3) Сопровождение проекта на этапе проектирования и согласования.

4) Сопровождение проекта на этапе строительства и ввода Объекта в эксплуатацию (см. документ СУДП-ЗВР-01 «Процедура сдачи объекта в эксплуатацию»).

5) Выполнение утвержденного бизнес-планом бюджета проекта.
6) Выполнение Проекта в утвержденные бизнес-планом сроки.
7) Оптимизация показателей проекта, заложенных в бизнес-плане.

5. Функции
Директор Управления:

1) Организация работы Управления.

2) Обеспечение финансово-хозяйственного функционирования.

3) Планирование стратегического развития Управления (поиск заказов и планирование загрузки).

4) Участие в совместной работе управлений на этапе подготовки бизнес-плана.

· Составление Бюджета проекта (см. документ СУДП-СТМ-02 «Бюджет проектов»);

· Составление графика выполнения Проекта;

· Составление графика потребности в денежных средствах на производство строительно-монтажных работ (СМР, см. документ СУДП-ПЛН-02 «Процедура планирования стадии СМР проекта»);

1) Организация и проведение технического аудита;

2) Ведение кадровой политики.

3) Премирование и депремирование сотрудников.

Заместитель директора Управления:

1) Контроль документооборота;

2) Постановка задач техническим менеджерам проектов и Руководителям департаментов (Главным специалистам секторов);

3) Контроль исполнения поставленных задач.

4) Разработка мероприятий по оптимизации Проекта и минимизации рисков;

5) Оперативное планирования и управление в рамках утвержденного бизнес-плана.

Технический менеджер проекта

1) Эффективная коммуникация со специалистами Управления в части:

· Составления \ корректирования графиков проектирования, строительства, закупок;

· Предоставления управленческой отчетности;

2) Организация, координирование и контроль работы специализированных направлений над Проектом.

3) Осуществление оперативного контроля и ведение учета за ходом реализации Проектов; подготовка отчетности перед специалистами Управления в части плановых сроков и расходовании бюджетных средств;

4) Планирование компенсирующих мероприятий с целью управления качеством, сроками и бюджетом.

5) Инициирование процесса закупок.

6) Участие в работе тендерной комиссии.

Технический департамент
1) Получение разрешительной документации на земельные участки и объекты недвижимости;

2) Сбор необходимой документации для оформления аренды / покупки земельного участка и объектов недвижимости; 

3) Подготовка \ сбор исходных данных для разработки проектно-сметной документации.

4) Подготовка совместно с Генеральным Проектировщиком технического задания на проектирование.
5) Получение и оптимизация выданных технических условий (ТУ) на проектирование;

6) Участие, в установленном порядке, совместно с Генеральным Проектировщиком при согласовании проектной документации.

7) Получение разрешения на производство строительных работ.

8) Организация надзора за прилегающими к строительной площадке зданиями и сооружениями.

9) Участие, в установленном порядке, при вводе объекта в эксплуатацию.

10) Анализ и подготовка закупок (подготовка заявки на закупку) оборудования и материалов.

11) Участие в работе тендерной комиссии.

12) Мониторинг изменений в нормативной документации.

Департамент материально-технического обеспечения

1) Составление бюджета строительства по аналогам;

2) Оценка рисков удорожания СМР;

3) Организация и проведение тендеров по выбору подрядчиков и поставщиков (см. документ СУДП-ЗКП-01 «Процедура проведения тендера»).

4) Корректирование бюджета проекта на основании коммерческих предложений;

5) Составление графика поставок оборудования и материалов;

6) Планирования потребности в денежных средствах;

7) Заключение и администрирование договоров подряда и договоров на поставку оборудования и материалов;

8) Контроль и анализ смет, согласование договорной цены;

9) Контроль и подписание процентовок;

10) Анализ рынка цен строительных материалов и оборудования, работ и услуг, ведение аналитической базы;

11) Анализ статистической отчетности по рынку строительных работ и услуг.

Департамент Архитектуры

1) Контроль комплектности и качества исходных данных для начала проектирования.

2) Подготовка опросных листов на выдачу ТУ;

3) Организация, координирование и контроль разработки проектно-сметной документации (ПСД). В том числе:

· График выдачи ПСД;

· Контроль соответствия разрабатываемой ПСД нормативной документации;

· Контроль соответствия разрабатываемой ПСД выданному ТЗ на проектирование;

· Контроль комплектности и формата выдаваемой ПСД.

4) Техническая экспертиза проектных решений выдаваемых субподрядчиками.

5) Оптимизация, корректирование и согласование изменений в проектной документации выдаваемой, Генеральным Проектировщиком \ субподрядными проектантами.

6) Выдача проектной документации на стройку со штампом «в работу».

7) Контроль производства строительных работ на соответствие выданной ПСД.

8) Инициирование процесса закупок, составление заявки на закупку.

9) Участие в работе тендерной комиссии.

Департамент надзора за строительством

1) Участи в планировании строительно-монтажных работ. (составлении графика.)

2) Контроль комплектности и качества разрешительной документации для начала строительства.

3) Инициирование процесса закупок, составление заявки на закупку;

4) Организация, координирование и контроль производства СМР подрядными организациями. Включая:

· Контроль качества поставляемых оборудования и материалов;

· Контроль комплектности поставляемого оборудования;

· Контроль соответствия производимых СМР выданной ПСМ;

· Контроль качества производства СМР и их соответствия проектным решениям; 

· Контроль технологии производства работ нормативным документам;

· Контроль безопасности труда;

· Контроль сроков производства работ;

· Контроль строительных объемов.
5) Согласование плана производства работ (ППР) Генеральному Подрядчику \ субподрядчикам.

6) Приемка оборудования и материалов, поступающих на строительную площадку.

7) Организация хранения и выдача в монтаж оборудования и материалов поставки Заказчика.

8) Приемка выполненных работ по качеству и объемам.

9) Приемка скрытых работ, инженерных систем и оборудования, ответственных конструкций в соответствии с нормативной документацией регламентирующей приемку такого рода работ.

10) Ведение исполнительной документации.

11) Участие в проверках ГАСКа, Заказчика.

12) Контроль исполнения Генподрядчика (ГП) предписаний ГАСКа и авторского надзора в части качества выполнения СМР и их соответствия проектным решениям.

13) Участие, в установленном порядке, при вводе объекта в эксплуатацию.

14) Участие при проведении технического аудита.

15) Прием Объекта незавершенного строительства.

16) Участие в работе тендерной комиссии.

Начальник департамента

1) Организация работы направления.

2) Кадровая политика.

3) Предложения по премированию и депремирование сотрудников.

Секретарь

1) Ответы на телефонные звонки.

2) Учет входящей и исходящей корреспонденции.

3) Обеспечение офисной техникой и канцелярскими товарами.

4) Переводы.

5) Администрирование водителя-курьера.

Администратор

1) Организация встреч.

2) Ведение протоколов совещаний.

3) Делопроизводство.

4) Подготовка документов, приказов и их отправка \ доведение.

5) Учет кадров.

Водитель-курьер

1) Обеспечение автомобильным транспортом

2) Доставка корреспонденции.
6. Права Управления
По заключенным договорам обеспечивать сопровождение, разработку и строительство Объектов.

Запрашивать и получать от структурных подразделений Компании исходные данные в установленных форматах равно как и другие дополнительные сведения необходимые для выполнения поставленных задач.

В случае не предоставления комплектной исходной документации не приступать к выполнению договора с обязательным предоставление запроса на предоставление недостающих исходных данных.

В ходе реализации Проекта:

· при изменении Заказчиком исходных данных, которые незначительно повлияли на стоимость предоставляемых услуг, оформлять дополнительные работы, которые вызваны таковыми изменениями, соответствующими соглашениями к основному договору;

· при существенных, более чем на 5% изменениях стоимости Проекта либо существенных изменениях временного периода выполнения Проекта, требовать пересмотра договорных отношений.

Принимать участие в формировании расходной части Бизнес-плана и защите Бизнес-плана Менеджером Проекта.

Представлять в установленном порядке Компанию в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

Самостоятельно принимать меры по обнаружению нарушений законности в структурных подразделениях Компании и докладывать об этих нарушениях Генеральному директору.

Привлекать сторонние организации для выполнения задач, которые не могут быть выполнены ресурсами Управления. При этом за организацию и администрирование проведения работ сторонними организациями требовать вознаграждение на договорных основах.

В рамках утвержденного бюджета самостоятельно принимать решения по привлечению третьих лиц в качестве поставщиков товаров и услуг.

При невыполнении другими структурными подразделениями возложенных на них задач в согласованные сроки и с согласованным качеством, инициировать перед Менеджером проекта привлечение третьих лиц для своевременности выполнения таких задач с своевременным оповещением соответствующего структурного подразделения.

Организовывать обучение персонала. 

Инициировать изменения и дополнения к данному Положению.

Выходить с инициативой о ведении самостоятельной хозяйственной деятельности.

Инициировать разработку и приобретений новых Проектов и бизнесов.

Участвовать в процессе определения и разработки стратегии развития Компании.

Выписывать и приобретать периодические издания и специальную литературу, а также специализированное программное обеспечение.

7. Взаимоотношение Управления в девелоперской Компании
Свои отношения с другими структурными подразделениями Управление строит на основе хозрасчетных (договорных) отношений.

Управление в своей работе взаимодействует: 

1) с Управлением менеджеров проектов по вопросам:

Получения исходных данных для составления:

· Бизнес-плана;

· Технического Задания на проектирования;

· Прочих документов в рамках поставленных задач.

Предоставления:

· оперативной отчетности в согласованном формате.

· результатов выполнения задач в установленной форме.

· Предложений по оптимизации выполнения (реализации) Проекта.

2) с Управлением персоналом по вопросам:

· Аттестации персонала Управления,

· Формирования функционально-штатной структуры Управления,

· Осуществления кадрового учета.

3) с Юридическим управлением по вопросам:

· Заключения договоров; 

· Юридического сопровождения.

4) с Финансово-экономическим управлением  по вопросам:

· Хозяйственной деятельности Управления.

5) с генеральным Директором по вопросам получения:

Получения:

· Приказов, распоряжений, инструкций, Генерального Директора об изменении \ дополнении данного Положения.

8. Взаимоотношения внутри Управления
Директор Управления  (заместитель Директора Управления) осуществляет постановку задач Руководителям департаментов и техническим менеджерам.
Директор Управления является координатором деятельности Управления и осуществляет стратегическое планирование и управление, контролирует исполнение поставленных задач и выполнение функциональных обязанностей специалистами Управления.

Заместитель Директора Управления осуществляет оперативное управление и  контролирует выполнение (реализацию) текущих Проектов.

Для выполнения Проекта Директор Управления назначает Технического менеджера Проекта, который уполномочен действовать в рамках своих функциональных обязанностей.

Руководители департаментов подчиняются Директору Управления и его заместителю, а также Техническим менеджерам в рамках выполнения текущих Проектов.

Младшие специалисты и специалисты подчиняются Руководителям департаментов в рамках своих функциональных обязанностей.

9. Документооборот Управления
Для каждого Проекта оформляется отдельная проектная папка. Формат проектной папки является унифицированным и обязательным к заполнению.

Вся исходящая документация является унифицированной и обязательной к заполнению в утвержденном формате.

Вся документация по проекту храниться как в электронном, так и в бумажном виде. Ответственность за качество и комплектность ведения документации в рамках проекта возлагается на Технического менеджера проекта.

Для каждого специалиста, исходя из его специализации, открывается доступ к электронному формату проектной папки.

Все приказы, распоряжения, исходная информация может передаваться внутри Управления следующими способами:

Устно – в данном случае такая информация фиксируется протоколом или иным документом, который после подписания приобретает официальный статус;

Письменно – посредством приказов (бумажный вариант) и электронных средств связи. 

После окончания проекта, что подтверждается финальным Актом, все проектные папки сдаются в архив. Электронные версии удаляется с  сервера и копия архивируются на электронных носителях информации.

Доступ к архивным документам может получить Технический менеджер либо Руководитель департамента с разрешения Директора Управления (заместителя Директора Управления).

10. Ответственность Управления
Управление несет материальную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение поставленных задач и предоставление документации в размере причитающегося ему материального вознаграждения за вычетом прямых затрат.

Ответственность за надлежащее и своевременное решение поставленных задач и выполнение функций Управления несет Директор Управления и Руководители департаментов в пределах функций своего департамента либо в пределах функций, возложенных на него Директором Управления.

На Директора Управления возлагается персональная ответственность за:

· Несоответствие законодательству согласованных им документов, в случае если это привело к потерям, убыткам и/или дополнительным затратам Компании, за исключением тех случаев, когда ему была предоставлена недостоверная информация для проведения анализа и принятия решения.

· Составление, утверждение и предоставление недостоверной отчетности Генеральному директору и акционерам.

· Несвоевременное, а также некачественное исполнение распоряжений и поручений Генерального директора.

· Несоблюдения сроков решения поставленных задач специалистами Управления.

· Привлечение структурных подразделений Компании к ответственности вследствие ненадлежащей работы Управления (наложение штрафов, пени, неустоек).

Ответственность сотрудников Управления устанавливается Положениями о департаментах и персональными должностными инструкциями.

Специальная ответственность на Управление или его персонал может быть установлена специальными распоряжениями Генерального директора при постановке каких-либо конкретных задач.
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