Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ ____________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - "Работник").
1.3. "Работник" относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности "Работника" определяется в соответствии с ________________________________________________. 
1.5. "Работник" в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
  
	-
	 ________________________________________________;


- трудовым договором.
1.6. "Работник" в своей работе непосредственно подчиняется:
 
	-
	 ________________________________________________


 
1.7. "Работнику" непосредственно подчинены:
	-
	 ________________________________________________


 
2. Функции
Основные задачи и направления деятельности "Работника":
- составление сметной документации на строительство объектов;
- разработка мероприятий по снижению стоимости строительства;
- участие в разработке договоров подряда на строительство.
3. Должностные обязанности
"Работник" в рамках возложенных на него функций должен выполнять следующие обязанности:
- проверять обоснованность стоимости строительно-монтажных работ и прочих затрат на строительство объекта;
- участвовать в подготовке и обосновании предложения о начальной цене контракта при проведении торгов на размещение заказов в строительстве, в том числе государственных и муниципальных;
- рассматривать и анализировать утвержденные титульные списки на капитальный ремонт, ведомости дефектов, ремонтные ведомости и рабочие чертежи объектов, подлежащих ремонту и реконструкции;
- согласовывать совместно с заказчиком, проектной организацией и иными лицами локальные сметы, индивидуальные сметные ресурсные нормы и расценки на строительно-монтажные работы, калькуляции сметной стоимости материальных ресурсов, стоимости машино-часа эксплуатации строительных машин, индивидуальные нормы накладных расходов и сметной прибыли, расчеты стоимости работ и затрат, предусмотренные сводным сметным расчетом стоимости строительства.
- рассчитывать стоимость строительства, в том числе по отдельным ее составляющим;
- участвовать в выборе наиболее оптимальной схемы расчетов за выполненные работы между заказчиком и подрядчиком;
- подготавливать на основании анализа стоимости строительства исходные данные для определения сметной стоимости всех видов строительных работ;
- участвовать в разработке мероприятий по снижению стоимости ремонтно-строительных работ;
- осуществлять подготовку сметной документации и прочих приложений к договору, а также форм учета выполненных работ (КС-2, КС-3);
- составлять сметы на дополнительные затраты и согласовывать их с заказчиком и проектной организацией;
- обеспечивать соответствие разрабатываемой сметной документации нормативным документам;
- вести учет сметной документации, создавать типовые сметы на повторяющиеся работы;
- подготавливать необходимые справки по сметной стоимости работ; 
- участвовать в подготовке и согласовании договора подряда на строительство объекта;
- контролировать исполнение договоров подряда на электромонтажные, общестроительные и ремонтно-эксплуатационные работы;
- осуществлять контроль за соблюдением подрядными организациями нормативов, заложенных в сметы расходов;
- участвовать в контрольных обмерах выполненных строительно-монтажных работ;
- осуществлять проверку получаемой от заказчика сметной документации;
- участвовать в формировании, обновлении и хранении данных о показателях расходов и стоимости ресурсов на построенных объектах;
- осуществлять учет оплаченных заказчиком выполненных работ;
- участвовать в контрольных обмерах выполненных строительно-монтажных работ;
- консультировать по вопросам, входящим в его компетенцию;
- участвовать в подготовке необходимой документации для рассмотрения претензий в арбитраже.
- вести проектно-сметный архив.
3.1. "Работник" должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
"Работник" для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями:
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- участвовать в обсуждении проектов решений руководства предприятия, касающихся его деятельности;
- знакомиться с проектами решений руководства предприятия, непосредственно касающихся его работы;
- запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений и других специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;
- требовать от работников ответственных за строительство (прорабов, мастеров, бригадиров) своевременной, четкой и полной информации об объемах предполагаемых к выполнению или же выполненных работ, необходимой для составления сметы, договора, актов выполненных работ;
- требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
- проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;
- повышать свою квалификацию.
5. Ответственность
5.1. "Работнику" необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. "Работник" несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации "Работника" установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация "Работника" должна соответствовать следующим требованиям:
 Образование: Инженер-сметчик I категории - высшее профессиональное образование по специальности "Промышленное и гражданское строительство", "Городское строительство и хозяйство" и профессиональная переподготовка по направлению "Ценообразование и сметное нормирование в строительстве"; стаж работы в должности инженера-сметчика II категории не менее 2 лет; повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности. 
Инженер-сметчик II категории - высшее профессиональное образование по специальности "Промышленное и гражданское строительство", "Городское строительство и хозяйство" и профессиональная переподготовка по направлению "Ценообразование и сметное нормирование в строительстве"; стаж работы в должности инженера-сметчика не менее одного года; повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности. 
Инженер-сметчик - высшее профессиональное образование по специальности "Промышленное и гражданское строительство" и профессиональная переподготовка по направлению "Ценообразование и сметное нормирование в строительстве" без предъявления требований к стажу работы; повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности либо среднее профессиональное образование по специальности "Строительство" и профессиональная переподготовка по направлению "Ценообразование и сметное нормирование в строительстве"; стаж работы по профилю профессиональной деятельности не менее одного года; повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет и наличие квалификационного аттестата на соответствие занимаемой должности. 
Навыки:
- Административные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: ________________________________________________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: "Работник" должен знать:
- 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;
- материаловедение;
- строительные конструкции;
- технологию строительных процессов и производства;
- организацию строительного производства;
- правила заключения договоров подряда и государственных контрактов на строительство;
- состав, содержание, порядок разработки и согласования сметной документации на различных стадиях инвестиционно-строительного процесса;
- порядок финансирования строительства;
- экономику отрасли, организацию труда;
- прикладные программные продукты для автоматизации процесса составления сметных расчетов;
- основы архитектурного и технологического проектирования зданий и сооружений;
- основы бухгалтерского учета и налогообложения в строительстве;
- основы управления строительством;
- основы трудового законодательства Российской Федерации;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Согласовано:
	 ________________________________________________
	
	


 
	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	
	 ____________________________________________________________

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	 ______________________________________________________ г.


 

