_________________________________

(назва підприємства, установи, 
організації)

_________________________________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ІНЖЕНЕРА З ОРГАНІЗАЦІЇ ТА НОРМУВАННЯ ПРАЦІ


ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________ ____________________

    (підпис)           (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення
1. Інженер з організації та нормування праці належить до професійної групи "Професіонали".
2. Призначення на посаду інженера з організації та нормування праці та звільнення з неї здійснюється наказом __________________________ за поданням ____________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Інженер з організації та нормування праці підпорядковується безпосередньо _________________________________________________________.
4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.
II. Завдання та обов'язки
Інженер з організації та нормування праці:
1. Здійснює контроль за правильністю організації праці та нормування.
2. Виконує комплекс робіт щодо удосконалення організації, нормування та оплати праці, підвищення ефективності виробництва та продуктивності праці.
3. Перевіряє на робочих місцях використання робочого часу та завантаженість робітників роботою за професією.
4. Виявляє й аналізує причини втрат робочого часу, розробляє заходи щодо їх усунення.
5. Аналізує існуючі організаційно-технічні умови виробництва, трудові процеси, сприяє підвищенню ефективності організації праці на підставі розвитку колективних (бригадних) форм організації та стимулювання праці, атестації та раціоналізації робочих місць, розширення суміщення професій та інших передових методів праці.
6. Розробляє та впроваджує технічно обгрунтовані норми трудових витрат праці та заробітної плати (калькуляції), місцеві норми та розцінки на будівельно-монтажні роботи.
7. Готує пропозиції, спрямовані на виконання робітниками норм праці та нормованих завдань.
8. Забезпечує своєчасний перегляд норм у разі зміни технології виконання робіт.
9. Бере участь у виявленні й розповсюдженні більш раціональних методів праці, організації виставок, семінарів, шкіл передового досвіду, оглядів і конкурсів.
10. Вивчає та узагальнює передовий досвід у сфері організації та нормування праці, сприяє його впровадженню.
11. Складає звітність з питань організації та нормування праці.
12. Доводить до відома робітників умови оплати праці, консультує робітників з питань нормування праці та заробітної плати.
13. Бере участь у роботі тарифної комісії, підготовці колективного договору та перевірці виконання його заходів.
14. Контролює дотримання законодавства про працю.
15. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.
III. Права

Інженер з організації та нормування праці має право:
1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.
2. Ознайомлюватися з документами, що визначають його права та обов'язки за посадою, критерії оцінки якості виконання ним посадових обов'язків.
3. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 
4. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.
5. Залучати фахівців всіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань.
6. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника від керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.
7. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.
8. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.
IV. Відповідальність

Інженер з організації та нормування праці несе відповідальність:
1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним кримінальним та цивільним законодавством України.
3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.
V. Інженер з організації та нормування праці повинен знати:

1. Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали щодо організації та нормування праці.
2. Основи технології, організації та економіки будівельного виробництва.
3. Методи вивчення й проектування трудових процесів, використання робочого часу.
4. Методи організації та нормування праці.
5. Порядок тарифікації робіт і робітників.
6. Законодавство про працю.
7. Основи соціології, фізіології та психології праці.
8. Засоби організаційної й обчислювальної техніки.
9. Досягнення науки та передовий вітчизняний і зарубіжний досвід з організації та нормування праці.
10. Правила та норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
11. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.
VI. Кваліфікаційні вимоги

- Провідний інженер з організації та нормування праці: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією інженера з організації та нормування праці І категорії не менше 2 років.
- Інженер з організації та нормування праці I категорії: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Для магістра - без вимог до стажу роботи, спеціаліста - стаж роботи за професією інженера з організації та нормування праці II категорії не менше 2 років, для бакалавра - не менше 3 років.
- Інженер з організації та нормування праці II категорії: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації. Для спеціаліста - без вимог до стажу роботи, для бакалавра - стаж роботи за професією інженера з організації та нормування праці не менше 2 років.
- Інженер з організації та нормування праці: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр). Без вимог до стажу роботи.

- _____________________________________________________________.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності інженера з організації та нормування праці його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
2. Для виконання обов'язків та реалізації прав інженер з організації та нормування праці взаємодіє.

2.1. З _________________________________ з питань:

________________________________________________________________.
2.2. З _________________________________ з питань:

________________________________________________________________.
2.3. З _________________________________ з питань:

________________________________________________________________.
2.4. З _________________________________ з питань:

________________________________________________________________.
2.5. З _________________________________ з питань:

________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:
_______ ________________________

(підпис)         (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.





УЗГОДЖЕНО:

Начальник юридичного відділу
_______ ________________________

(підпис)         (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.





З інструкцією ознайомлений:
_______ ________________________

(підпис)         (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

