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Должностная инструкция № __
прораба
 
_________                                                                                                                                      __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Производитель работ (далее прораб) относится к категории руководителей.
 
1.2. На должность прораба назначается лицо, имеющее ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________.
 
1.3. Прораб назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя предприятия.
 
1.4. Прораб подчиняется непосредственно __________________.
 
1.5. Прораб в своей деятельности руководствуется:
· Трудовым кодексом РФ;
· Градостроительным кодексом РФ;
· законодательством в области технического регулирования и охраны окружающей среды;
· уставом, локальными нормативными актами организации, распорядительными документами организации;
· настоящей должностной инструкцией;
· иными нормативными актами применительно к специфике деятельности.
 
1.6. Прораб должен знать:
· нормативные правовые акты и распорядительные документы органов государственного и муниципального управления;
· организационно-распорядительные документы компании, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности участка (объекта);
· основы трудового законодательства Российской Федерации;
· технологию и организацию строительного производства;
· проектно-сметную документацию на строящиеся объекты;
· строительные нормы и правила;
· технические условия на производство и приемку строительно-монтажных и пуско-наладочных работ;
· формы и методы производственно-хозяйственной деятельности на участке (объекте);
· нормы и расценки на выполняемые работы;
· научно-технические достижения и опыт организации строительного производства;
· законодательные и нормативные правовые акты по оплате труда;
· порядок хозяйственных и финансовых взаимоотношений подрядной организации
· с заказчиками и субподрядчиками;
· порядок исполнения договоров;
· систему производственно-технологической комплектации и диспетчеризации строительной организации;
· научно-технические достижения и опыт организации строительного производства;
· основы экономики, организации производства труда и управления;
· особенности структуры предприятия;
· этику делового общения;
· Правила трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, защиты окружающей среды и экологической безопасности, противопожарной защиты;
· ПК на уровне пользователя.
 
1.7. На время отсутствия прораба (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности возлагаются на лицо, назначаемое приказом руководителя организации, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Прораб обязан:
 
2.1. Осуществлять руководство производственно-хозяйственной деятельностью подведомственных структурных подразделений.
 
2.2. Обеспечивать выполнение:
· производственных заданий по вводу объектов в эксплуатацию в установленные сроки;
· строительно-монтажных работ по всем количественным и качественным показателям с соблюдением проектов производства работ.
 
2.3. Осуществлять организацию производства строительно-монтажных работ в соответствии с проектной документацией, строительными нормами и правилами, техническими условиями и другими нормативными документами.
 
2.4. Обеспечивать соблюдение технологической последовательности производства строительно-монтажных работ подведомственными подразделениями.
 
2.5. Осуществлять мероприятия:
· по повышению уровня механизации работ;
· по внедрению новой техники;
· по совершенствованию организации труда;
· по снижению стоимости строительно-монтажных и пусконаладочных работ;
· по экономному расходованию материалов.
 
2.6. Проводить работу по распространению передовых приемов и методов труда.
 
2.7. Обеспечивать получение технической документации на строительство объектов.
 
2.8. Составлять заявки:
· на строительные машины, транспорт, средства механизации;
· материалы;
· конструкции, детали;
· инструмент, инвентарь;
· индивидуальные средства защиты.
 
2.9. Обеспечивать эффективное использование машин, механизмов, инструментов, материалов, конструкций и средств индивидуальной защиты.
 
2.10. Вести учет выполненных работ.
 
2.11. Оформлять техническую документацию.
 
2.12. Участвовать в сдаче заказчикам законченных строительством объектов, отдельных этапов и комплексов работ по вводимым в строй объектам.
 
2.13. Подготавливать фронт работ для субподрядных (специализированных) организаций и участвовать в приемке выполненных ими работ.
 
2.14. Оформлять допуски на право производства работ в охранных зонах.
 
2.15. Устанавливать мастерам производственные задания по объемам строительно-монтажных и пусконаладочных работ, контролировать их выполнение.
 
2.16. Осуществлять допуск рабочих к выполнению сменных производственных заданий, инструктировать рабочих непосредственно на рабочем месте по безопасным методам выполнения работ.
 
2.17. Обеспечивать применение технологической оснастки (лесов, подмостей, защитных приспособлений, креплений стенок котлованов и траншей, подкосов, кондукторов и других устройств), строительных машин, энергетических установок, транспортных средств и средств защиты работающих.
 
2.18. Следить за соблюдением норм переноски тяжестей, чистоты и порядка на рабочих местах, в проходах и на подъездных путях, правильным содержанием и эксплуатацией подкрановых путей, обеспечением рабочих мест знаками безопасности.
 
2.19. Осуществлять организацию приобъектного складского хозяйства и охрану материальных ценностей.
 
2.20. Контролировать состояние техники безопасности и принимать меры к устранению выявленных недостатков, нарушений правил производственной санитарии, соблюдение рабочими инструкций по охране труда.
 
2.21. Обеспечивать соблюдение сотрудниками производственной и трудовой дисциплины, осуществлять анализ деятельности подведомственных структурных подразделений, принимать меры по улучшению производственной деятельности.
 
2.22. На основе имеющихся в организации мотивационных схем вносить предложения по материальному и нематериальному стимулированию непосредственных подчиненных, а в случае выявленных нарушений – предложения по применению к ним дисциплинарных взысканий.
 
2.23. Осуществлять работу по оптимальному использованию кадров подведомственных структурных подразделений, поддержанию корпоративной культуры, способствовать развитию подведомственного персонала, осуществлять работу по повышению его квалификации.
 
2.24. Оказывать помощь рационализаторам.
 
2.25. При возникновении производственной необходимости выезжать в служебные командировки.
 
2.26. Поддерживать свою квалификацию на уровне, достаточном для выполнения должностных обязанностей.
 
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА
 
Прораб вправе:
 
3.1. Давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его должностные обязанности.
 
3.2. Контролировать работу, сроки выполнения плановых заданий, отдельных поручений подчиненными.
 
3.3. Запрашивать и получать необходимую информацию, материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности прораба, подчиненных ему сотрудников.
 
3.4. Представлять на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению деятельности по производственно-хозяйственным вопросам, входящим в должностные обязанности.
 
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
 
3.6. Взаимодействовать с представителями и подразделениями сторонних организаций для оперативного решения производственных вопросов, входящих в его компетенцию.
 
3.7. В пределах своей компетенции представлять интересы компании в сторонних организациях по всем вопросам в рамках настоящей инструкции.
 
3.8. Приостанавливать выполнение работ в случае неисправности оборудования, ненадлежащего качества используемого в производстве сырья и материалов на срок до устранения указанных недостатков.
 
3.9. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также содействия в реализации прав, предусмотренных настоящей инструкцией.
 
3.10. Проходить переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами организации.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Прораб несет ответственность в пределах, установленных действующим законодательством Российской Федерации:
 
4.1. За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
 
4.2. За недостижение плановых показателей, низкую эффективность производственной деятельности подведомственных сотрудников и подразделений.
 
4.3. За действия (бездействие), повлекшие за собой невыполнение договорных обязательств компанией-работодателем, уменьшение их стоимости или расторжение.
 
4.4. За причинение ущерба деловой репутации компании.
 
4.5. За неиспользование или неправомерное использование прав, предоставленных настоящей инструкцией.
 
4.6. За несоблюдение нормативных документов, регулирующих его сферу деятельности.
 
4.7. За причинение организации материального ущерба.
 
4.8. За разглашение информации, составляющей коммерческую тайну.
 
4.9. За предоставление руководству компании искаженной информации по вопросам, касающимся его деятельности, деятельности непосредственных подчиненных.
 
4.10. За непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности компании, ее сотрудникам.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ________________________________________________.
 
СОГЛАСОВАНО
 
Начальник отдела кадров                               ______________                                            ____________
 
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Прораб                                                              ______________                                           _____________
 
__________

