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Должностная инструкция

главного инженера

1. Общие положения

1.1. Главный инженер относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом генерального директора.

1.2. На должность главного инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли хозяйства не менее 5 лет.

1.3. Главный инженер непосредственно подчиняется директору предприятия.

1.4. В своей деятельности главный инженер руководствуется:

- нормативно-правовыми актами, рассматривающими вопросы производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности предприятия;

- методическими и нормативными материалами, приказами вышестоящих органов по вопросам экономики и соответствующей отрасли;

- уставом организации;

- приказами, распоряжениями директора;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Главный инженер должен знать:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности организации; постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли;

- организационно-распорядительные документы и нормативные материалы других органов, касающихся деятельности предприятия;

- профиль, специализацию и особенности структуры организации;

- перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и бизнес-план организации;

- технологию производства работ организации;

- порядок составления и согласования планов производственно-хозяйственной деятельности предприятия;

- рыночные методы хозяйствования и управления предприятием;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- научно-технические достижения в соответствующей отрасли производства и опыт передовых технологий;

- экономику и организацию производства, труда и управления,

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда.

1.6. Во время отсутствия главного инженера его обязанности исполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их ненадлежащее исполнение.

2. Функции.

На главного инженера предприятия возлагаются следующие функции:

2.1. Обеспечение технической подготовки предприятия.

2.2. Осуществление взаимосвязи с проектным отделом.

2.3. Контроль за соблюдением проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда и технике безопасности.

3. Должностные обязанности.

Для выполнения возложенных на него функций главный инженер предприятия обязан:

3.1. Определять техническую политику и направления технического развития предприятия в условиях рыночной экономики, пути реконструкции и технического перевооружения действующего производства, уровень специализации и диверсификации производства в перспективе.

3.2. Обеспечить необходимый уровень подготовки производства и его постоянный рост, повышение эффективности производства и производительности труда, сокращение издержек (материальных, финансовых, трудовых), рациональное использование производственных ресурсов, высокое качество и конкурентоспособность производимый работ и услуг, соответствие их государственным стандартам, техническим условиям, а также их надежности и долговечность.

3.3. Организовать разработку и реализацию права внедрения новой техники и технологии, проведения организационно-технических мероприятий.

3.4. Обеспечивать эффективность проектных решений, своевременную и качественную подготовку производства, техническую эксплуатацию, ремонт и модернизацию оборудования, достижение высокого качества работ и услуг в процессе их производства.

3.5. Осуществлять контроль за соблюдением проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правили норм по охране труда, технике безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, а также органов, осуществляющих технический надзор.

3.6. Обеспечивать своевременную подготовку технической документации (чертежей, спецификаций, технических условий, технологических карт).

3.7.  Принимать меры по совершенствованию организации производства, труда и управления на основе новейших технических средств выполнения инженерных и управленческих работ.

3.8. Организовать обучение и повышение квалификации рабочих и инженерно-технических работников и обеспечивать постоянное совершенствование подготовки персонала.

3.9. Руководить деятельностью технических служб предприятия, контролировать результаты их работы, состояние трудовой  и производственной дисциплины. 

3.10. Являясь первым заместителем директора предприятия, нести ответственность за результаты и эффективность производственной деятельности.

4. Права.

4.1. Представлять интересы технических служб предприятия во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия, другими организациями и органами государственной власти.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, издавать за своей подписью распоряжения по предприятию по вопросам производственной деятельности.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями  всех служб по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Получать от руководителей структурных подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.6. Осуществлять проверку деятельности всех подразделений предприятия в сфере технической подготовки  производства. 

4.7. Принимать участие в подготовке приказов, инструкций, указаний, смет, договоров и иных документов, связанных с производственной деятельностью предприятия.

4.8. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность.

Главный инженер несет ответственность:

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

5.2. За совершение в процессе осуществления  своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским законодательством.

Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Руководитель структурного подразделения ____________________________________

Дата

СОГЛАСОВАНО

С инструкцией ознакомлен:

___________________

___________________

ООО 

УТВЕРЖДАЮ

________________

подпись

____________№_____

дата
Должностная инструкция

производителя работ (прораба)
1. Общие положения

1.1. Производитель работ (далее прораб) относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом генерального директора предприятия.

1.2. На должность прораба назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в строительстве на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в строительстве не менее 5 лет.

1.3. Прораб непосредственно подчиняется главному инженеру.

1.4. В своей деятельности прораб руководствуется:

- нормативно-правовыми актами, рассматривающими вопросы производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности предприятия;

- методическими и нормативными материалами, приказами вышестоящих органов по вопросам экономики и соответствующей отрасли;

- уставом организации;

-приказами, распоряжениями директора;

-настоящей должностной инструкцией.

1.5. Прораб должен знать:

- организационно-распорядительные документы и нормативные материалы других органов, касающихся деятельности предприятия;

- профиль, специализацию и особенности структуры организации;

- перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и бизнес-план организации;

- технологию производства работ организации;

- порядок составления и согласования планов производственно-хозяйственной деятельности предприятия;

- рыночные методы хозяйствования и управления предприятием;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- научно-технические достижения в соответствующей отрасли производства и опыт передовых технологий;

- экономику и организацию производства, труда и управления,

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда.

1.6. Во время отсутствия главного инженера его обязанности исполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их ненадлежащее исполнение.

2. Функции

На прораба возлагаются следующие функции:

2.1. Осуществление руководства производственно-хозяйственной деятельностью участка.

2.2. Обеспечение получения технической документации на строительство объектов.

2.3. Обеспечение выполнения производственных заданий по вводу объектов в эксплуатацию в установленные сроки.

2.4. Ведение учета выполненных работ.

2.5. Участие в сдаче законченных строительством объектов.

2.6. Представление установленной отчетности.

2.7. Обеспечение соблюдения правил и норм охраны труда.

3. Должностные обязанности.

Для выполнения возложенных на него функций прораб предприятия обязан:

3.1. Осуществлять руководство производственно-хозяйственной деятельностью участка.

3.2. Обеспечивать выполнение производственных заданий по воду объектов в эксплуатацию в установленные сроки и выполнению строительно-монтажных и пусконаладочных работ по всем количественным и качественным показателям с соблюдением проектов производства работ.

3.3. Организовывать производство строительно-монтажных работ в соответствии с проектной документацией, строительными нормами и правилами, техническими условиями и другими нормативными документами.

3.4. Обеспечивать соблюдение технологической последовательности производства строительно-монтажных работ на участке.

3.5. Осуществлять мероприятия по повышению уровня механизации работ, внедрению новой техники, совершенствованию организации труда, снижению стоимости строительно-монтажных и пусконаладочных работ, экономному расходованию материалов.

3.6. Обеспечивать получение технической документации на строительство объектов.

3.7. Составлять заявки на строительные материалы, транспорт, средства механизации, материалы, конструкции, детали, инструмент, инвентарь и обеспечивать их эффективное использование.

3.8. Вести учет выполненных работ, оформлять техническую документацию.

3.9. Участвовать в сдаче заказчику законченных строительством объектов, отдельных этапов и комплексов работ по вводимым в строй объектам.

3.10. Приготавливать фронт работ для субподрядных организаций и участвовать в приемке от них выполненных работ.

3.11. Обеспечивать применение технологической оснастки.

3.12. устанавливать мастерам производственные задания по объемам строительно-монтажных и пусконаладочных  работ, контролировать их выполнение.

3.13. Инструктировать рабочих непосредственно на рабочем месте по безопасности.

3.14. следить за соблюдением норм переноски тяжестей, чистоты и порядка на рабочих местах, в проходах.

3.15. организовать приобъектное складское хозяйство и охрану материальных ценностей.

3.16. Обеспечивать соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины.

4. Права.

Прораб имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы предприятия.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность.

Прораб несет ответственность:

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

5.2. За совершение в процессе осуществления  своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским законодательством.

Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Руководитель структурного подразделения ____________________________________

Дата

СОГЛАСОВАНО

С инструкцией ознакомлен:

___________________

___________________
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УТВЕРЖДАЮ

________________

подпись

____________№_____

дата
Должностная инструкция

сметчика
1. Общие положения

1.1. Сметчик относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом генерального директора.

1.2. Сметчик непосредственно подчиняется главному инженеру.

1.3. В своей деятельности он руководствуется:

- нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

- Уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка, приказами и распоряжениями генерального директора предприятия;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Сметчик должен знать:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности организации; постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли;

- основы технологии строительства;

- основы договоров подряда;

- состав, содержание, порядок разработки и согласования смет;

- планово-учетную документацию;

- нормативные документы по вопросам ценообразования в строительстве;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- программы ЭВМ для осуществления расчетов и учета строительно-монтажных работ, правила ее эксплуатации;

- рыночные методы хозяйствования;

- нормы охраны труда.

1.5. Во время отсутствия сметчика его обязанности исполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

2. Функции.

На сметчика возлагаются следующие функции:

2.1. Заключение договоров подряда

2.2. Разработка проектно-сметной документации

2.3. Подготовка документации для согласования

2.4. Подготовка документации для рассмотрения претензий в арбитраже, спорных вопросов с подрядными организациями.

2.5. Формирование, ведение и хранение базы данных по объектам.

2.6. Ведение учета выполнения работ

3. Должностные обязанности

Сметчик обязан:

3.1. Осуществить подготовку договоров подряда с заказчиками и субподрядными организациями.

3.2. осуществить подготовку и проверку сметной документации на строительство объектов, расчет стоимости, учет выполнения работ и оформление актов сдачи.

3.3. Осуществлять проверку получаемой от заказчика сметной документации и подготовку заключений о ее качестве.

3.4. Совместно с представителями субподрядных организаций согласовывать с проектной организацией и заказчиком сметы, калькуляции стоимости материалов и т.п.

3.5. Вести учет выполнения работ и оплаты их заказчиком.

3.6. Участвовать в контрольных обмерах, 

3.7. Участвовать в разработке планово-расчетных цен на строительные материалы и контракции.

3.8. Составлять сметы расходов по затратам, не предусмотренных единичными расценками и нормами накладных расходов, согласовывать их при необходимости с заказчиком.

3.9. Принимать участие в работе по изучению и анализу состояния и выбора наиболее выгодных рынков услуг, вносить предложения по заключению договоров с подрядными организациями на строительство объектов.

3.10. Выполнять расчеты экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений.

3.11. Участвовать в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже.

3.12. Определять расчетную стоимость работ, материалов и затрат на проведение строительно-монтажных работ.

3.13. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных по объектам.

3.14. Готовить материалы для рассмотрения спорных вопросов с подрядными организациями.

4. Права

Сметчик имеет право:

4.1. Знакомитсья с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности,

4.2. требовать от руководства предприятия оказания содействия в выполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

5. Ответственность

Сметчик несет ответственность:

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

5.2. За совершение в процессе своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

