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1. Общее положение
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего инженера Отдела текущего ремонта зданий и сооружений (далее ведущий инженер) Управления по капитальному и текущему ремонтов Административно-технического департамента, ответственного за организацию и подготовку по ремонту зданий и сооружений. 

1.2. Ведущий инженер подчиняется непосредственно начальнику Отдела текущего ремонта зданий и сооружений (ОТРЗиС) Управления по капитальному и текущему ремонтов Административно-технического департамента.
1.3. На время отпуска или болезни обязанность ведущего инженера выполняет лицо, назначенное начальником ОТРЗиС.
1.4. Ведущий инженер по ремонту зданий и сооружений должен иметь высшее образование и стаж работы на аналогичной инженерно-технической должности не менее 3 лет.
1.5. В своей практической деятельности ведущий инженер руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Уставом РГГУ и настоящей должностной инструкцией, а также иными локальными правовыми актами РГГУ;
· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
· Законодательными и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· Постановлениями, распоряжениями, приказами и другими руководящими, методическими и нормативными документами, регламентирующими деятельность по ремонту зданий и сооружений;

· Правилами внутреннего трудового распорядка РГГУ;
· Приказами   и распоряжениями ректора РГГУ, распоряжениями Директора Административно-технического департамента, начальника Управления капитального и текущего ремонтов, начальника ОТРЗиС;
  1.6. Ведущий инженер должен обладать следующими специальными навыками:

· Уверенный пользователь ПК;
· Знание MS Office, MS Excel, pdf (Adobe Acrobat), AutoCAD;

· Владение оргтехникой: факс, принтер, сканер, копировальное оборудование;
· Владение базами сметных нормативов ФЕР, ТЕР, ГЭСН, ПИР;

· Умение читать чертежи и проекты;
· Знание нормативной документации в области капитального и текущего ремонта, проектирования, действующих законов и норм РФ, а также методических указаний в ценообразовании и сметном нормировании;
· Знание нормативных актов и законов в области капитального и текущего ремонта, проектирования;

· Опыт ведения ежедневного контроля качества и учёта объёмов выполняемых работ;

· Знание принципов проведения ремонтно-строительных и проектных работы;

· Опыт управления персоналом;

· Опыт ведения технической документации;

· Навыки проведения аварийного ремонта;

· Умение составления дефектных актов, технических заданий;
· Навыки составления договоров и дополнительных соглашений;

· Навыки обработки тендерной документации;

· Опыт проведение проверки проектной документации;

· Навыки организации и управления на всех стадиях проведения проектных и ремонтно-строительных работ.
1.7. Ведущий инженер должен знать:
· Нормативно-правовые документы и справочные материалы по проектированию, строительству и эксплуатации объектов;

· Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в области градостроительной деятельности;

· Распорядительные, методические и нормативные документы в области ценообразования и сметного нормирования в строительстве;

· Строительные нормы и правила, стандарты в строительстве, организацию разработки проектной документации, порядок ее согласования и утверждения;

· Основы архитектурного и технологического проектирования зданий и сооружений, материаловедение, строительные конструкции, технологию строительных процессов и производства, организацию строительного производства;
· Основы ремонтно-строительных работ и способы их выполнения. Технические условия и графики выполнения работ. Порядок приемки зданий после ремонта или реконструкции;

· Виды строительных материалов и оборудования;

· Назначение и устройство инструментов, приспособлений, машин, механизмов и оборудования при ведении работ;

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности при выполнении ремонтно-строительных работ;

· Порядок составления смет на проведение ремонтов, заявок на оборудование, материалы, запасные части, инструмент и т.п.;

· Правила заключения договоров подряда и государственных контрактов на текущий и капитальный ремонт, состав, содержание, порядок разработки и согласования сметной документации;

· Порядок финансирования текущего и капитального ремонта, основы бухгалтерского учета и налогообложения в строительстве;

· Действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее составления и правила оформления;

· Терминологию, применяемую в специальной и справочной литературе, рабочих программах и инструкциях;

· Основы ведения делопроизводства, технические средства получения, обработки и передачи информации;

· Правила внутреннего трудового распорядка университета.

2. Должностные обязанности
2.1 Ведущий инженер выполняет следующие должностные обязанности:

· Осуществляет разработку перспективных и текущих планов (графиков) ремонтов зданий и сооружений, а также мер по улучшению их эксплуатации и обслуживания, контролирует выполнение утвержденных планов (графиков);
· Проверяет обоснованность стоимости строительно-монтажных работ и прочих затрат по тендерной документации или по предложениям к договору подряда на ремонтно-строительные работы с учетом возможного удорожания в период строительства, обусловленного инфляцией, научно-техническим и социальным прогрессом, затратами на мероприятия по охране окружающей среды;

· Осуществляет проверку получаемой от подрядчика сметной документации и подготовку заключения о ее составе и качестве;

· Совместно с представителями подрядных организаций согласовывает локальные сметы, индивидуальные сметные ресурсные нормы и расценки на строительно-монтажные работы, калькуляции сметной стоимости материальных ресурсов, стоимости машино-часа эксплуатации строительных машин (в т.ч. новых высокоэффективных, импортных машин), индивидуальные нормы накладных расходов и сметной прибыли, расчеты стоимости работ и затрат, предусмотренные сводным сметным расчетом стоимости текущего и капитального ремонта;

· Рассчитывает стоимость текущего и капитального ремонта, в том числе по отдельным ее составляющим;

· Участвует в выборе наиболее оптимальной схемы расчетов за выполненные работы;

· Ведет учет оплаченных выполненных работ;

· Участвует в контрольных обмерах выполненных строительно-монтажных работ;

· Составляет сметы на дополнительные виды работ, затраты на выполнение которых не предусмотрены в соответствующих расценках, и согласовывает их с подрядчиком и проектной организацией;

· Участвует в подготовке проектов договоров поставки материальных ресурсов с их поставщиками (производителями, посредниками), в согласовании изменений условий по вопросам ценообразования по заключенным договорам поставки;

· Участвует в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже, в формировании, обновлении и хранении данных о показателях расходов и стоимости ресурсов (затрат труда работников строительства, времени работы строительных машин, потребности в материалах, изделиях и конструкциях) на отремонтированных подрядной организацией объектах, необходимых для создания фирменных элементных и укрупненных сметных норм и расценок, в подготовке данных, необходимых для формирования акта приемочной комиссии по вводу объекта в эксплуатацию;
· Осуществляет контроль за техническим состоянием зданий и сооружений путем проведения систематических плановых осмотров с отражением результатов осмотра в документах по учету технического состояния зданий и сооружений;
· Соблюдает требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
· Обеспечивать проведение текущего ремонта с периодичностью, обеспечивающей эффективную эксплуатацию зданий и сооружений с момента завершения его строительства (капитального ремонта) до момента постановки на очередной капитальный ремонт (реконструкцию);
· Принимает участие в заключении договоров с проектными организациями и подрядчиками, следит за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств. Участвует в составлении конкурсной документации;

· Осуществляет технический надзор за сроками и качеством выполнения работ, за их соответствие утвержденной проектно-сметной документации, рабочим чертежам, строительным нормам, стандартам, нормам техники безопасности, противопожарной безопасности и производственной   санитарии;

· Совместно с подрядными организациями участвует в сдаче, приемке и вводу в эксплуатацию зданий и сооружений, в отношении которых ремонт закончен;

· Принимает участие в рассмотрении и согласовании возникших в ходе ремонта зданий и сооружений и их эксплуатации изменений проектных решений, смет, технических заданий совместно с подрядчиками по согласованию с руководством университета и контролирующих органов, оперативно решает вопросы по замене при необходимости материалов, изделий, конструкций (без снижения качества ремонта);

· Изучает причины, вызывающие срывы сроков и ухудшения качества ремонта, принимает меры по их предупреждению и устранению, вплоть до прекращения срока действия договора с подрядчиком – ремонтно-строительной, проектной организацией;

· Контролирует качество устранения строительными, ремонтными организациями недоделок, дефектов в установленные по согласованию сторон сроки;

· Ведет учет законченных ремонтом работ и подготавливает необходимые данные для составления отчетности о выполнении планов ремонта;

· Вносит в Паспорта зданий изменения после их ремонта, реконструкции и модернизации;

· Составляет дефектные акты, технические задания и заявки на перспективный ремонт, обосновывает их необходимость руководству университета;
3. Полномочия (права)
3.1. Ведущий инженер вправе:   
· Запрашивать от администрации необходимую техническую документацию;

· Принимать участие в разработке планов работы ОТРЗиС;

· Вносить предложения при подготовке технических заданий на ремонтно-строительные работы;

· Устанавливать контакты с организациями, занимающимися вопросами ценообразования в строительстве;

· Присутствовать на совещаниях, где решаются вопросы ремонта зданий, сооружений и помещений РГГУ;

· Подписывать и визировать: дефектные акты, технические задания, проектно-сметную документацию, акты скрытых работ;                                                 

· Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанные с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
· В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;

· Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися планов проведения капитального и текущего ремонта зданий и сооружений;

· Запрашивать лично или по поручению начальника ОТРЗиС информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

· Привлекать к решению возложенных на него задач специалистов других структурных подразделений;

· Повышать свою квалификацию.
4. Ответственность
4.1.  Ведущий инженер несёт ответственность в пределах, определённых действующим

законодательством Российской Федерации и Уставом университета:
· За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренной должностной инструкцией;

· За правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности;

· За нарушение Правил техники безопасности, противопожарной безопасности и внутреннего трудового распорядка;
· За исполнение обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией;
· За достоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, 

нарушение сроков их исполнения;

· За достоверность составленных дефектных актов, технических заданий, отчетов, планов-графиков, планов финансово-хозяйственной деятельности, подписанной проектно-сметной документации, актов выполненных работ, актов на скрытые работы;

· За достоверность составленных форм отчетности при завершении каждого этапа ремонтно-строительных работ, например, формы КС-6а, М-29 и т.п., дефектных актов, технических заданий, отчетов, планов-графиков, планов финансово-хозяйственной деятельности, подписанной проектно-сметной документации, актов выполненных работ, актов на скрытые работы;

· За представление документов в указанные сроки;

5. Взаимоотношения. Связи по должности
· Ведущий инженер взаимодействует со всеми структурными подразделениями РГГУ в пределах своих должностных обязанностей. Систематически обменивается с руководителями структурных подразделений и иными работниками РГГУ информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию.
Приложение к должностной инструкции 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией
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Визы согласования:
Директор Департамента по управлению
персоналом и социальным вопросам
______________________ В.А. Алексеенко
Начальник Управления капитального
и текущего ремонтов
__________________ С.В. Коновалов
Начальник отдела текущего ремонта

зданий и сооружений

______________________ А.Т. Ариарский

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


 


Ведущего инженера


  ОТРЗиС








