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УТВЕРЖДЕНА

Приказом Генерального директора ООО «Ромашка»

от «____» ___________ 2025 г. № ____

__________________   Иванов И.И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника производственно-технического отдела
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника производственно-технического отдела ООО «Ромашка». 

1.2. Начальник производственно-технического отдела принимается на работу и увольняется с работы в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора ООО «Ромашка».
1.3. На должность начальника производственно-технического отдела принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:   

– высшее профессиональное образование по специальности «Строительство»; 
– или высшее профессиональное техническое образование и профессиональная переподготовка по направлению «Строительство»;
–  стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет;
– повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности.
1.4. Начальник производственно-технического отдела должен знать:

– законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области градостроительной деятельности;
– распорядительные, нормативные и методические документы по вопросам производственного планирования и оперативного управления строительством;
– перспективы развития строительной организации;
– производственные мощности строительной организации и ее производственной базы;
– специализацию подразделений строительной организации и производственные связи между ними;
– номенклатуру выпускаемой строительной продукции, виды выполняемых работ (услуг);
– основы технологии строительного производства;
– организацию производственного планирования;
– порядок разработки производственных программ и календарных графиков строительства;
– организацию оперативного учета хода строительного производства;
– организацию складского хозяйства, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ в строительной организации;
– средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
– основы экономики;
– организацию строительного производства, труда и управления; 
– основы трудового законодательства;


– правила по охране труда в строительстве;
– принципы цифровизации строительства, включая BIM-моделирование, ERP-системы и ИИ для планирования и контроля производства;

– требования ESG-стандартов (экология, социальная ответственность, управление) при организации устойчивого строительства;

– методы прогнозирования рисков и оптимизации графиков с использованием цифровых инструментов.

1.5. В период временного отсутствия начальника производственно-технического отдела его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО «Ромашка».  

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Начальник производственно-технического отдела выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществляет техническое руководство строительством.
2.2. Руководит проведением научно-исследовательских и экспериментальных работ в области строительства, составлением титульных списков, подготовкой и оформлением договоров с заказчиками и субподрядчиками.
2.3. Обеспечивает высокий технический уровень строительства, увязку технологической последовательности и сроков выполнения работ подрядными и субподрядными организациями.
2.4. Осуществляет контроль за своевременным обеспечением строек проектно-сметной документацией, соблюдением технических регламентов, строительных норм и правил, сдачей объектов в эксплуатацию в установленные сроки.
2.5. Руководит работой по оперативному регулированию, с использованием средств вычислительной техники, коммуникаций и связи, хода строительного производства, обеспечению ритмичного выпуска строительной продукции в соответствии с планом производства и договорами поставок.
2.6. Осуществляет руководство разработкой производственных программ и календарных графиков строительства, их корректировкой в течение планируемого периода, разработкой и внедрением нормативов для оперативно-производственного планирования.
2.7. Организует оперативный контроль за ходом строительства, за обеспечением производства технической документацией, оборудованием, инструментом, материалами, комплектующими изделиями, транспортом, погрузочно-разгрузочными средствами и т.п.
2.8. Обеспечивает ежедневный оперативный учет хода производства, выполнения суточных заданий строительства, контроль за состоянием и комплектностью незавершенного строительства, соблюдением установленных норм заделов на складах и рабочих местах, за рациональностью использования транспортных средств и своевременностью выполнения погрузочно-разгрузочных работ.
2.9. Координирует работу подразделений организации, принимает меры по обеспечению ритмичности выполнения календарных планов производства, предупреждению и устранению нарушений хода производственного процесса. 
2.10. Обеспечивает своевременное оформление, учет и регулирование выполнения заказов по кооперации и межучастковых услуг. 
2.11. Контролирует выполнение взаимных требований и претензий подразделений строительной организации, анализирует результаты их деятельности за предыдущий плановый период с целью выявления возможностей более полной и равномерной загрузки мощностей, оборудования и производственных площадей, сокращения цикла изготовления продукции; проводит работу по выявлению и освоению технических новшеств, научных открытий и изобретений, передового опыта, способствующих улучшению технологии, организации производства и росту производительности труда.
2.12. Руководит работой производственных складов, обеспечивает участие отдела в проведении инвентаризации незавершенного строительства. 
2.13. Организует разработку мероприятий по совершенствованию оперативного планирования, текущего учета производства и механизации диспетчерской службы, внедрение современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

2.14. Осуществляет методическое руководство работой производственно-диспетчерских подразделений организации.

2.15. Руководит работниками производственно-технического отдела. 

2.16. Обеспечивает внедрение BIM-технологий и ERP-систем для оперативного планирования и контроля строительства.

2.17. Учитывает ESG-факторы в производственных планах, включая использование устойчивых материалов и минимизацию отходов.

2.18. Организует анализ данных с ИИ для прогнозирования рисков и оптимизации графиков производства.

2.19. Проводит обучение сотрудников по цифровым инструментам и нормам устойчивого строительства. 
3. ПРАВА 

Начальник производственно-технического отдела имеет право:

3.1. Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2. Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО «Ромашка», касающимися деятельности начальника производственно-технического отдела.

3.3. Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.6. Запрашивать у руководства компании ресурсы для внедрения цифровых систем и устойчивых технологий в производство.

3.7. Инициировать корректировки планов на основе анализа данных и ESG-критериев.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник производственно-технического отдела несет ответственность за:

4.1. За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.4. За нарушения в планировании или контроле производства, повлекшие задержки, удорожание или несоответствие ESG-стандартам.

4.5. За несоблюдение сроков отчетности или внедрения технологий, приведшее к санкциям со стороны регуляторов.

С должностной инструкцией начальника производственно-технического отдела ознакомлен(а):

«____»  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф. И. О.)
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