ЗАО «_______________»
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
__. __. 200_ г.                         № ___
ИНЖЕНЕРА-СМЕТЧИКА

УТВЕРЖДАЮ

___.___.200_ г.

I
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инженер-сметчик относится к категории специалистов.

1.2. На должность инженера-сметчика назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее техническое образование при стаже работы в строительстве не менее 3-х лет.

1.3. Назначение на должность инженера-сметчика и освобождение от нее производится приказом директора предприятия.

1.4. Инженер-сметчик должен знать:

1.4.1. Постановления, распоряжения, инструкции, методические реко​мендации и положения заключенных договоров подряда, касающиеся испол​нения его должностных обязанностей.

1.4.2. Единичные расценки на строительство, предусмотренную в них структуру затрат и состав работ, сметные цены на строительные материалы и изделия.

1.4.3. Возможности применения вычислительной техники для осуществления расчетов, правила ее эксплуатации.

1.4.4. Основы законодательства о труде.

1.4.5. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.4.6. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Инженер-сметчик подчиняется непосредственно начальнику производственно-технического отдела.

1.6. На время отсутствия инженера-сметчика (отпуск, болезнь, командировка и пр.), его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора предприятия, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Инженер-сметчик:

2.1. При получении проектно-сметной документации от Заказчиков проверяет правильность ее составления и сверяет основные физические объемы с проектом.

2.2. Определяет фактические и сметные объемы работ по исполнителям для каждого объекта. Подготавливает и согласовывает выписки из смет на работы субподрядных организаций.

2.3. При отсутствии сметы, составленной проектной организацией, составляет смету на основании проекта и направляет ее на утверждение Заказчику.

2.4. Отслеживает изменения, вносимые в проект в ходе строительства, составляет сопоставительные ведомости и дополнительные сметы и утверждает их у Заказчиков. Требует у Заказчиков сметы, необходимые для выполнения основных и дополнительных работ.

2.5. Промеряет объемы и расценки в сметах, направленных на утверждение в ЗАО «_______» субподрядными организациями. Сопоставляет дополнительные сметы с основными.

2.6. Оформляет наряд-заказы субподрядным организациям. 

2.7. Подготавливает данные, касающиеся сметных цен на материалы и изделия, для расчета компенсаций удорожания материалов.

2.8. Подготавливает данные для составления ведомостей договорных цен на строительно-монтажные и прочие работы.

2.9. Держит связь с проектной организацией и Заказчиком по вопросам, касающимся смет.

2.10. Составляет накопительные ведомости по работам, выполняемым собственными силами. Осуществляет контроль за правильным ведением на участках накопительных ведомостей. Ежемесячно, до 25-го числа текущего месяца, определяет (совместно с ответственными производителями работ) объемы работ, выполненные собственными силами, для предъявления Заказчику (Ф-2в и КС-3).

2.11. Своевременно включает в накопительные ведомости дополнительные объемы работ, утвержденные Заказчиком.

2.12. Ежемесячно, начиная с 22-го числа текущего месяца, получает от субподрядных организаций акты Ф-2в и КС-3 по выполненным, работам. Ведет накопительные ведомости объемов работ, выполненных субподрядными организациями, и осуществляет контроль сметного лимита при оформлении актов выполненных субподрядными организациями работ.

2.13. Совместно с ответственным производителем работ, по мере необходимости, проверяет выполнение работ субподрядными организациями на основании сметных расценок и СНиП.

2.14. В случае невыполнения или некачественного выполнения работ субподрядной организацией, производит соответствующее снятие стоимости невыполненных работ и восстанавливает снятые объемы только после их выполнения.

2.15. На основании актов Ф-2 и КС-3, полученных от субподрядных организаций, актов Ф-2 приемки работ, выполненных собственными силами, накопительных ведомостей составляет КС-3 с расшифровками Ф-2, Ф-2в и предъявляет Заказчикам в сроки, предусмотренные заключенными договорами подряда.

2.16. Держит связь с Заказчиками по вопросам возврата оформленных актов Ф-2, КС-3. При получении оформленных актов Ф-2, КС-3 оформляет выполнение субподрядных организаций и возвращает им в сроки, предусмотренные заключенными договорами подряда. 1 экземпляр КС-3 сдает в бухгалтерию.

2.17. Ведет учет выполненных работ за текущий месяц, подготавливает справки о выполненных работах за текущий месяц.

2.18. Ведет делопроизводство по сметным вопросам и выполненным работам. 1-го числа следующего месяца сдает отчет ПИ-1. 

2.19. Принимает участие в приемке и передаче объектов.

2.20. Приезжает на строящиеся объекты по мере необходимости, но не реже, чем один раз в квартал по каждому объекту.

2.21. Участвует в различных совещаниях, касающихся его компетенции.

2.22. Выполняет отдельные служебные поручения начальника производственно-технического отдела.

III        ПРАВА

Инженер-сметчик имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, ка​сающимися его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершен​ствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструк​цией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недо​статках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от подразделений предприятия и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязан​ностей.

5. С разрешения руководства привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразде​лений к решению задач, возложенных на него.

6. Представлять ЗАО «_______» в организациях Заказчиков по сметным вопросам.

7. Требовать от администрации предприятия оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

8. Подписывать следующие документы:

· Сопоставительные ведомости;

· Сметы на дополнительные работы

· Выписки из смет

IV       ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инженер-сметчик несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнении своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Начальник ПТО
                   ____________ __________________

подпись                 фамилия, инициалы

__ __ 200_ г.

С инструкцией ознакомлен:



      ____________ __________________

подпись                  фамилия инициалы

__ __ 200_ г.
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