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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Производственно-технический отдел (ПТО) является самостоятельным структурным подразделением ООО «Лофт» и подчиняется главному инженеру.
1.2. Непосредственное руководство производственно-техническим отделом осуществляет начальник производственно-технического отдела.

1.3. Структуру и штатную численность производственно-технического отдела утверждает генеральный директор.

1.4. В своей деятельности производственно-технический отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, в том числе техническими нормативными правовыми актами, локальными нормативными правовыми актами организации, документами системы качества, нормативной документацией, а также осуществляет свою деятельность в соответствии с принятой политикой в области качества.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Обеспечение своевременного ввода в действие новых производственных мощностей.

2.2. Организация и проведение текущего и капитального ремонта зданий и сооружений производственного назначения.

2.3. Обеспечение наиболее эффективного использования капитальных вложений первоочередного направления на техническое перевооружение и реконструкцию основных фондов, концентрации средств на пусковых объектах, сокращение объема незавершенного строительства.
3. ФУНКЦИИ
3.1. Разработка текущих и перспективных планов производства, реконструкции и расширения подразделений организации, проектно-изыскательских работ, составление титульных списков капитальных вложений, планов ввода в эксплуатацию основных фондов и производственных мощностей.
3.2. Разработка и согласование с проектными организациями календарных графиков изготовления и выдачи проектной документации, учет ее в установленном порядке.

3.3. Составление совместно с проектными институтами графиков проектных работ, осуществление контроля за их выполнением.

3.4. Организация своевременного получения проектной документации, ее изучения и передачи для производства работ.

3.5. Организация своевременной подготовки производственных площадок.

3.6. Составление заявок на оборудование, комплектующие изделия и материалы. Размещение их на заводах-изготовителях. Получение и доставка готовой продукции на производство, а также поиск и приобретение их у фирм-поставщиков.

3.7. Осуществление контроля и технического надзора за монтажом оборудования, соблюдением правил техники безопасности.

3.8. Контроль за качеством работ и соблюдением всех правил ведения работ согласно техническим условиям в ООО «Лофт».
3.9. Подготовка и представление статистической отчетности в сроки и по установленным формам. Составление и представление текущей и оперативной отчетности по отделу.
3.10. Осуществление оперативного учета и анализа выполнения планов и экономических результатов.

3.11. Организация проведения технических совещаний и оперативных планерок по вопросам производства.
3.12. Участие в составлении планов технического перевооружения и повышения эффективности производства, определении объемов и источников финансирования капитальных вложений.

3.13. Проверка и визирование объемов работ, выполняемых подрядными организациями на объектах. 
3.14. Своевременное оформление лицензий и их продление по видам деятельности, входящих в компетенцию службы, подлежащей лицензированию.

3.15. Выполнение проектных работ, не требующих привлечения проектных организаций, (съемки, схемы, эскизы).

3.16. Осуществление приема, регистрации, выдачи, учета, движения подлинников, дубликатов и копий конструкторских, технологических и других технических документов.

3.17. Участие в разработке графиков работы смен отдела.

3.18. Участие в разработке и совершенствовании документов системы качества.

3.19. Участие в проведении аттестации рабочих мест.
4. ПРАВА
4.1 . Представлять ООО «Лофт» в других организациях и учреждениях по всем вопросам, относящимся к производству на основании доверенности.

4.2. При проведении технического перевооружения и реконструкции организации определять организационные и экономические взаимоотношения.

4.3. Устанавливать сроки разработки и выдачи проектной документации на выполнение работ по реконструкции и техническому перевооружению организации.

4.4. Вносить предложения по функционированию и совершенствованию системы качества.
5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ
В процессе выполнения своих задач и функций ПТО взаимодействует со всеми подразделениями организации:

· получает заявки на техническую документацию (чертежи, паспорта на оборудование, схемы и др.);

· представляет графики работы смен, чертежи, техническую документацию.

· получает данные об установленном в организации технологическом оборудовании (марка, производительность, мощность и др. характеристики) при отсутствии паспортов, завизированные объемы выполненных работ;

· получает данные об установленном в организации технологическом оборудовании (марка, производительность, мощность и др. характеристики) при отсутствии паспортов, согласование технических условий на разработку проектной документации, указание точного расположения электрических сетей;

· дает заявки на выполнение подключения к электросети необходимого оборудования;

· представляет данные о вводе в монтаж нового технологического оборудования, проектную документацию;

· размещает заказы на монтаж нового электрооборудования и на модернизацию работающего оборудования.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник производственно-технического отдела.

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

