ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ПРОРАБ (ПРОИЗВОДИТЕЛЬ РАБОТ)
(внутренний корпоративный стандарт)

1. Общие положения
1.1. Прораб является ключевым руководителем строительных работ на объекте и отвечает за фактическое выполнение строительно-монтажных работ.
1.2. Прораб подчиняется начальнику строительства.
1.3. В своей деятельности прораб руководствуется:
· корпоративными стандартами компании;
· проектной и рабочей документацией;
· ППР и технологическими картами;
· требованиями охраны труда, ПБ и промышленной безопасности;
· настоящей должностной инструкцией.
1.4. Прораб несёт персональную ответственность за факт выполнения работ, независимо от того, кем они выполнялись (рабочие, субподрядчики).

2. Цель должности
Обеспечение своевременного, качественного и безопасного выполнения строительно-монтажных работ на закреплённом участке в полном соответствии с проектной документацией и исходными условиями договора.

3. Функциональные обязанности
3.1. Организация производства работ
Прораб обязан:
· организовывать производство работ в соответствии с графиком;
· распределять задания между рабочими и субподрядчиками;
· обеспечивать соблюдение технологии выполнения работ;
· контролировать фактическое соответствие выполняемых работ проекту.

3.2. Контроль качества и сроков
Прораб обязан:
· обеспечивать выполнение работ в установленные сроки;
· контролировать качество на каждом этапе;
· не допускать выполнения работ с отклонениями от ПД и РД;
· при выявлении отклонений немедленно останавливать работы и докладывать начальнику строительства.

3.3. Охрана труда и безопасность
Прораб обязан:
· обеспечивать соблюдение требований ОТ, ПБ и ПБЭ;
· не допускать работников к работам без инструктажей;
· останавливать работы при угрозе жизни и здоровью;
· не допускать выполнения работ без необходимых разрешений.

4. Ведение исполнительной документации (КЛЮЧЕВОЙ БЛОК)
Прораб персонально отвечает за ФАКТ, на основании которого оформляется исполнительная документация.
Прораб обязан:
· вести общий и специальные журналы работ ежедневно;
· заранее инициировать оформление актов скрытых работ;
· не допускать продолжения скрытых работ без оформленных актов;
· обеспечивать фактическое соответствие работ проекту;
· предоставлять инженеру ПТО:
· фактические замеры;
· схемы, привязки, отметки;
· информацию об изменениях на объекте;
· участвовать в подписании актов освидетельствования со стороны Подрядчика;
· устранять замечания Заказчика и строительного контроля по ИД.
⚠️ Прорабу запрещается:
· закрывать объёмы «на словах»;
· подписывать документы без фактического выполнения;
· продолжать работы без оформленных скрытых.

5. Взаимодействие с другими ролями (RACI)
5.1. С начальником строительства
· получает задачи и приоритеты;
· докладывает о рисках, отклонениях, проблемах;
· согласует изменения, влияющие на сроки и стоимость.
5.2. С инженером ПТО
· передаёт фактические данные;
· согласует объёмы;
· участвует в устранении замечаний по ИД.
5.3. С кладовщиком
· формирует заявки на материалы;
· контролирует фактический расход;
· несёт ответственность за обоснованность потребности.
Принцип:
Прораб — ФАКТ → ПТО — ОФОРМЛЕНИЕ → Заказчик — ПРИНЯТИЕ

6. KPI и показатели эффективности прораба
Прораб оценивается по следующим показателям:
Основные KPI:
· выполнение графика работ (%);
· количество замечаний Заказчика;
· количество переделок по вине прораба;
· соблюдение сроков оформления скрытых работ;
· отсутствие остановок работ по вине организации.
Дополнительные KPI:
· дисциплина на объекте;
· корректность расхода материалов;
· взаимодействие с ПТО без конфликтов;
· отсутствие штрафов за ОТ и ПБ.


7. Типовые ошибки и недопустимые действия
Недопустимо:
· выполнять работы «не по проекту» без согласования;
· закрывать объёмы задним числом;
· перекладывать ответственность на ПТО или субподрядчиков;
· игнорировать замечания Заказчика;
· продолжать работы без актов скрытых работ.
Каждое из вышеуказанных нарушений рассматривается как грубое нарушение должностных обязанностей.

8. Ответственность
Прораб несёт персональную ответственность:
· за фактическое выполнение работ;
· за соответствие проекту;
· за достоверность переданных данных;
· за срыв сроков по своей вине;
· за нарушения требований безопасности.

9. Заключительные положения
Настоящая инструкция обязательна для исполнения.
Прораб подтверждает ознакомление подписью.

