Производственный процесс.

Обработка заявки:

· Задание на производство работ (проект, дефектная ведомость или другое)  передается в ПТО

· ПТО заводит папку на сервере, делает соответствующую запись в таблице.

· Техзадание сканируется если это возможно, фиксируется в папке.

· Инженер ПТО сообщает о полученом задании ГИ, ГИ совместно с И ЭМУ определяет мастера

· ИЭМУ совместно с мастером делают выезд на место, если есть смежноработающие организации знакомятся с ними и с представителями заказчика на стройке. 

· Мастер готовит план производства работ (форма), согласовывает с И ЭМУ, передает в ПТО

· ПТО фиксирует ППР, делает расчет затрат (форма). Если необходимо, ПТО Делает заявку в ОС, ОС определяет цену и сроки поставки материалов и техники. Расчет затрат согласовывает с ГИ. Копия передается в финн отдел.

· ПТО готовит смету, согласовывает с ГИ, согласовывает с заказчиком (все изменения сметы в процессе согласования с Заказчиком согласовываются с ГИ), согласованная смета фиксируется.
· ПТО готовит договор и приложения к договору . Контролирует подписание договора.

· Ежедневно о проделанной работе Инженер ПТО сообщает ГИ.

Выполнение работ.

· ГИ сообщает о начале выполнения работ

· ПТО поднимает документы , сообщает о начале работ в ЭМУ, ОС и ФО

· И ЭМУ и мастер делают повторный совместный выезд на место производство работ, если необходимо – корректируют ППР.
· ПТО соответственно корректирует расчет затрат согласовывает изменения с ГИ, сообщает в ОС о сроках поставки материалов и техники на объект, сообщает о суммах и сроках оплат в ФО.
· ОЭМР и ПТО выполняют работы на объекте в соответствие с заявленными сроками и качеством под контролем ГИ.

Задачи участников БП в процессе выполнения работ:
Инженер.
Задача Инженера контролировать выполнение работ в соответствие с заявленными сроками и качеством, безопасно, без нарушения действующего законодательства, с оптимальными затратами. 
· Инженер ЭМУ руководит отделом  ЭМР, отвечает за действия его участников.

· Утверждает план производственных работ, отдает в ПТО

· Корректирует план производства работ с учетом рисков и изменения ситуации на объекте.

· Ежедневно контролирует мастера (журнал, заявки на тех. изменения)

· Взаимодействует с отделом снабжения, финансовым.

· Не меньше чем один раз в неделю выезжает на объект

· Имеет контакт со смежными службами на объекте

· Присутствует на оперативках проводимых на объекте

· Отчитывается перед ГИ о проделанной работе и проблемах возникших на объекте

· Ведет тетрадь, в которой пишет что надо на объект, текущую ситуацию, проблемы
Мастер.
Задача Мастера непосредственное руководство и контроль выполнения работ на объекте. В случае если на объекте работают подрядчики – мастер руководит действиями подрядчиков. В случае если на объекте работает только один подрядчик – он отчитывается перед инженером так же как и мастер. 
· Мастер контролирует обеспечение объекта материалом техникой и подрядчиками.

· Мастер заводит журнал производства работ на объекте в котором записывается что сделано  в течение дня, какие были затрачены ресурсы, что планируется на следующий день. Раз в неделю мастер дает журнал на копирование в ПТО
· Мастер осуществляет взаимодействие со смежными организациями на  стройке. Контролирует наличие ограждений где это необходимо.

· Своевременно заказывает необходимые материалы, технику, людей, подрядчиков

· Осуществляет взаимодействие со смежными службами на объекте, принимает решения в пределах своей компетенции, если нет инженера присутствует на оперативках проводимых на объекте

· Ежедневно отчитывается перед И ЭМУ о проделанном и планируемом

· Не менее одного раз в неделю приезжает в офис.
Инженер ПТО.
Задача ПТО обеспечение документооборота при производстве работ, контроль процесса производства работ:
· ПТО ведет таблицу объектов
· ПТО фиксирует у себя ТЗ,  ППР, РЗ, заявки и счета ОС, ППР сроки, согласованную смету, Договор с приложениями.
· ПТО копирует себе журнал производства работ контролирует работу мастера

· ПТО сообщает финотделу и ОС изменения в графике оплат и поставок

· ПТО ежемесячно составляет справки КС 2 и 3 на выполненные объемы, контролирует подписание их заказчиком
· ПТО сохраняет у себя письма по объекту и контролирует чтобы на них были ответы 

· К моменту окончания работ на объекте ПТО готовит ИД
