ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ИНЖЕНЕР ПРОИЗВОДСТВЕННО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОТДЕЛА (ПТО)
(внутренний корпоративный стандарт)

1. Общие положения
1.1. Инженер ПТО относится к категории специалистов и отвечает за производственно-техническое сопровождение строительства.
1.2. Инженер ПТО подчиняется начальнику строительства.
1.3. В своей деятельности инженер ПТО руководствуется:
· корпоративными стандартами компании;
· проектной и рабочей документацией;
· требованиями СП, ГОСТ, СНиП;
· договорными обязательствами Подрядчика;
· настоящей должностной инструкцией.
1.4. Инженер ПТО отвечает за оформление, корректность и полноту исполнительной и отчетной документации, но не несет ответственности за факт выполнения работ, если иное не подтверждено документально.

2. Цель должности
Обеспечение корректного, своевременного и полного оформления исполнительной документации, подтверждающей фактически выполненные работы и позволяющей Заказчику принять и оплатить результаты работ.

3. Функциональные обязанности
3.1. Производственно-техническое сопровождение
Инженер ПТО обязан:
· анализировать проектную и рабочую документацию;
· выявлять коллизии, несоответствия и технические риски;
· своевременно доводить замечания до начальника строительства и прораба;
· участвовать в согласовании технических решений.

3.2. Исполнительная документация (КЛЮЧЕВОЙ БЛОК)
Инженер ПТО обязан:
· формировать и вести полный комплект исполнительной документации;
· оформлять исполнительные схемы, акты освидетельствования;
· проверять соответствие ИД фактически выполненным работам;
· обеспечивать правильность оформления ИД по требованиям Заказчика;
· формировать комплекты ИД для сдачи этапов и объекта в целом.
⚠️ Инженеру ПТО запрещается:
· оформлять ИД без подтверждённого факта с объекта;
· «рисовать» исполнительные схемы без замеров;
· закрывать объёмы без данных от прораба.

3.3. Объемы, КС-2, КС-3
Инженер ПТО обязан:
· проверять фактические объёмы выполненных работ;
· формировать КС-2 на основании подтвержденных данных;
· готовить КС-3 совместно с начальником строительства;
· учитывать изменения проектных решений, допработы, ВОР;
· вести учет замечаний Заказчика по объёмам.

3.4. Техническая переписка
Инженер ПТО обязан:
· вести техническую переписку с Заказчиком и проектировщиком;
· оформлять служебные записки, запросы, пояснения;
· фиксировать договоренности и изменения в письменном виде.

4. Взаимодействие с другими ролями (RACI)
4.1. С прорабом
· получает фактические данные;
· согласует объемы;
· возвращает документы на доработку при несоответствии факту.

4.2. С начальником строительства
· докладывает о рисках по ИД и объемам;
· согласует изменения, влияющие на сроки и стоимость.
4.3. С Заказчиком
· передает ИД;
· участвует в разборе замечаний;
· обеспечивает корректность представленных документов.
Принцип:
Прораб — ФАКТ | ПТО — ОФОРМЛЕНИЕ | Заказчик — ПРИНЯТИЕ

5. KPI и показатели эффективности инженера ПТО
Основные KPI:
· процент принятых ИД без замечаний;
· количество возвратов КС-2;
· сроки подготовки ИД;
· отсутствие расхождений по объемам.
Дополнительные KPI:
· количество допработ, оформленных корректно;
· качество взаимодействия с прорабом;
· отсутствие конфликтов с Заказчиком по ИД.

6. Типовые ошибки и недопустимые действия
Недопустимо:
· оформлять документы «задним числом»;
· скрывать расхождения факта и проекта;
· перекладывать ответственность на прораба без фиксации;
· сдавать ИД без проверки.
Нарушения рассматриваются как грубые.


7. Ответственность
Инженер ПТО несёт персональную ответственность:
· за корректность ИД;
· за достоверность объемов;
· за ошибки в КС-2 и КС-3;
· за срыв сдачи работ по причине некорректной документации.

8. Заключительные положения
Инструкция обязательна для исполнения.
Ознакомление подтверждается подписью.

