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В методических указаниях приведены задания для практических работ согласно 
рабочей программе, даны необходимые рекомендации для их выполнения. 
Предназначены для оказания помощи обучающимся специальности 08.02.01  
Строительство и эксплуатация зданий и сооружений в организации их практической  
работы. 
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ПМ 03 «Организация деятельности структурных 
подразделений при выполнении строительно-монтажных 

работ, в том числе отделочных работ, эксплуатации, ремонте 
и реконструкции зданий и сооружений» 

Код Наименование результата обучения 
ОК  01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 
ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной деятельности 
ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие; 
ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами 
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей;  применять стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08  Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 
деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках 

ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

ПК 3.1 Осуществлять оперативное планирование деятельности структурных 
подразделений при проведении строительно-монтажных работ, в том числе 
отделочных работ, текущего ремонта и реконструкции строительных 
объектов 

ПК 3.2 Обеспечивать работу структурных подразделений при выполнении 
производственных задач 

ПК 3.3 Обеспечивать ведение текущей и исполнительной документации по 
выполняемым видам строительных работ 

ПК 3.4 Контролировать и оценивать деятельность структурных подразделени 
ПК  
3.5 

Обеспечивать соблюдение требований охраны труда, 
безопасности 
жизнедеятельности и защиту окружающей среды при выполнении 
строительно-монтажных, в том числе отделочных работ, 
ремонтных работ и работ по реконструкции и эксплуатации 
строительных объектов 

 
 
 



        Результатом освоения профессионального модуля является овладение 
обучающимися видом профессиональной деятельности  ПМ 03 «Организация 
деятельности структурных подразделений при выполнении строительно-монтажных 
работ, в том числе отделочных работ, эксплуатации, ремонте и реконструкции зданий 
и сооружений» в том числе профессиональными и общими компетенциями (ПК ОК), 
указанными в ФГОС по специальности  08.02.01  Строительство и эксплуатация 
зданий и сооружений. 

 
Код Наименование результата обучения 

ПК 3.1 Осуществлять оперативное планирование деятельности структурных 
подразделений при проведении строительно-монтажных работ, в том числе 
отделочных работ , текущего ремонта и реконструкции строительных 
объектов. 

ПК 3.2 Обеспечивать работу структурных подразделений при выполнении 
производственных задач; 

ПК 3.3 Обеспечивать ведение текущей и исполнительной документации по 
выполняемым видам строительных работ; 

ПК 3.4 Контролировать и оценивать деятельность структурных подразделений; 
ПК 3.5 Обеспечивать соблюдение требований охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и защиту окружающей среды при выполнении 
строительно-монтажных, в том числе отделочных работ, ремонтных работ и 
работ по реконструкции и эксплуатации строительных объектов. 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам; 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 
для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие; 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 
коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста; 

ОК 06.  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной 
деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках; 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 



       Программа воспитания в рабочей программе профессионального модуля 
отражается через содержание направлений воспитательной работы, разбитыми на 
следующие воспитательные модули: 
 

Модули программы 
воспитания 

Содержание модуля программы воспитания 

Модуль 1 
«Профессионально-
личностное воспитание» 

    Цель модуля: создание условий для удовлетворения 
потребностей обучающихся в интеллектуальном, 
культурном и нравственном развитии в сфере трудовых и 
социально-экономических отношений посредством 
профессионального самоопределения. 
    Задачи модуля: 

− развитие общественной активности обучающихся, 
воспитание в них сознательного отношения к труду 
и народному достоянию; 

− формирование у обучающихся потребности 
трудиться, добросовестно, ответственно и 
творчески относиться к разным видам трудовой 
деятельности. 

− формирование профессиональных компетенций; 
− формирование осознания профессиональной 

идентичности (осознание своей принадлежности к 
определённой профессии и профессиональному 
сообществу); 

− формирование чувства социально-
профессиональной ответственности, усвоение 
профессионально-этических норм; 

− осознанный выбор будущего профессионального 
развития и возможностей реализации собственных 
жизненных планов; 

− формирование отношения к профессиональной 
деятельности как возможности участия в решении 
личных, общественных, государственных, 
общенациональных проблем. 

Модуль 2 
 «Гражданско-
патриотическое 
воспитание» 

    Цель модуля: развитие личности обучающегося на 
основе формирования у обучающихся чувства 
патриотизма, гражданственности, уважения к памяти 
защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, 
закону и правопорядку. 
    Задачи модуля: 

− формирование знаний обучающихся о символике 
России; 

− воспитание у обучающихся готовности к 
выполнению гражданского долга и 
конституционных обязанностей по защите Родины; 

− формирование у обучающихся патриотического 
сознания, чувства верности своему Отечеству; 

− развитие у обучающихся уважения к памяти 
защитников Отечества и подвигам Героев 
Отечества, историческим символам и памятникам 
Отечества; 



− формирование российской гражданской 
идентичности, гражданской позиции активного и 
ответственного члена российского общества, 
осознающего свои конституционные права и 
обязанности, уважающего закон и правопорядок, 
обладающего чувством собственного достоинства, 
осознанно принимающего традиционные 
национальные и общечеловеческие 
гуманистические и демократические ценности; 

− развитие правовой и политической культуры 
обучающихся, расширение конструктивного 
участия в принятии решений, затрагивающих их 
права и интересы, в том числе в различных формах 
общественной самоорганизации, самоуправления, 
общественно значимой деятельности; развитие в 
молодежной среде ответственности, принципов 
коллективизма и социальной солидарности; 

− формирование приверженности идеям 
интернационализма, дружбы, равенства, 
взаимопомощи народов; воспитание уважительного 
отношения к национальному достоинству людей, 
их чувствам, религиозным убеждениям; 

− формирование установок личности, позволяющих 
противостоять идеологии экстремизма, 
национализма, ксенофобии, коррупции, 
дискриминации по социальным, религиозным, 
расовым, национальным признакам и другим 
негативным социальным явлениям; 

− формирование антикоррупционного 
мировоззрения. 

Модуль 3 «Физическая 
культура и 
здоровьесбережение» 

       Цель модуля: формирование у обучающихся чувства 
бережного отношения к культурному наследию и 
традициям многонационального народа России, культуры 
здоровья, безопасного поведения, стремления к здоровому 
образу жизни и занятиям спортом, воспитание психически 
здоровой, физически развитой и социально-
адаптированной личности. 
     Задачи модуля: 

− формирование способности к духовному развитию, 
реализации творческого потенциала в учебной, 
профессиональной деятельности на основе 
нравственных установок и моральных норм, 
непрерывного образования, самовоспитания и 
универсальной духовно-нравственной компетенции 
- «становиться лучше»; 

− формирование у обучающихся ответственного 
отношения к своему здоровью и потребности в 
здоровом образе жизни, физическом 
самосовершенствовании, занятиях спортивно-
оздоровительной деятельностью, развитие 
культуры безопасной жизнедеятельности, 
профилактику наркотической и алкогольной 



зависимости, табакокурения и других вредных 
привычек; 

− формирование бережного, ответственного и 
компетентного отношения к физическому и 
психологическому здоровью - как собственному, 
так и других людей, умение оказывать первую 
помощь, развитие культуры здорового питания. 

Модуль 4 «Культурно-
творческое воспитание» 
 

      Цель модуля: создание условий для самоопределения и 
социализации обучающихся на основе социокультурных, 
духовно-нравственных ценностей и принятых в 
российском обществе правил и норм поведения в 
интересах человека, семьи, общества и государства, 
формирование у обучающихся уважения к старшему 
поколению. 
     Задачи модуля: 

− воспитание здоровой, счастливой, свободной 
личности, формирование способности ставить цели 
и строить жизненные планы; 

− реализация обучающимися практик саморазвития и 
самовоспитания в соответствии с 
общечеловеческими ценностями и идеалами 
гражданского общества; 

− формирование позитивных жизненных ориентиров 
и планов; 

− формирование у обучающихся готовности и 
способности к образованию, в том числе 
самообразованию, на протяжении всей жизни; 
сознательное отношение к непрерывному 
образованию как условию успешной 
профессиональной и общественной деятельности; 

− формирование выраженной в поведении 
нравственной позиции, в том числе способности к 
сознательному выбору добра, нравственного 
сознания и поведения на основе усвоения 
общечеловеческих ценностей и нравственных 
чувств (чести, долга, справедливости, милосердия и 
дружелюбия); 

− развитие культуры межнационального общения; 
− формирование уважительного отношения к 

родителям и старшему поколению в целом, 
готовности понять их позицию, принять их заботу, 
готовности договариваться с родителями и членами 
семьи в решении вопросов ведения домашнего 
хозяйства, распределения семейных обязанностей; 

− воспитание ответственного отношения к созданию 
и сохранению семьи на основе осознанного 
принятия ценностей семейной жизни; 

− формирование толерантного сознания и поведения 
в поликультурном мире, готовности и способности 
вести диалог с другими людьми, достигать в нем 
взаимопонимания, находить общие цели и 
сотрудничать для их достижения. 



Модуль 5 
«Экологическое 
воспитание» 
 

      Цель модуля: формирование у обучающихся чувства 
бережного отношения к живой природе и окружающей 
среде, культурному наследию и традициям 
многонационального народа России. 
      Задачи модуля: 

− развитие у обучающихся экологической культуры, 
бережного отношения к родной земле, природным 
богатствам России и мира, понимание влияния 
социально-экономических процессов на состояние 
природной и социальной среды; 

− воспитание чувства ответственности за состояние 
природных ресурсов, формирование умений и 
навыков разумного природопользования, 
нетерпимого отношения к действиям, приносящим 
вред экологии; приобретение опыта эколого-
направленной деятельности; 

− воспитание эстетического отношения к миру, 
включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, общественных отношений; 

− формирование мировоззрения, соответствующего 
современному уровню развития науки и 
общественной практики, основанного на диалоге 
культур, а также на признании различных форм 
общественного сознания, предполагающего 
осознание своего места в поликультурном мире; 

− формирование чувства любви к Родине на основе 
изучения культурного наследия и традиций 
многонационального народа России. 

 

Тема 1.1 Оперативное планирование деятельности структурных 
подразделений 

Практическое занятие №1. Определение нормы выработки 
строительных бригад. 

Цель: уметь определять в натуральных показателях нормативную и 
фактическую выработку 

- осуществлять нормоконтроль выполнения производственных заданий и 
отдельных работ; 

Теоретическое обоснование. 

Норма затрат труда (Нзт) – количество затрат труда, необходимое на 
выполнение единицы продукции, чел-час/ед. измерения продукции. 

Нзт = ТЧ/О, 

где Ч – численность рабочих. 



Существует связь между нормами времени, нормами затрат труда и 
выработкой, которая  

определяется по формулам: 

Нвыр = 1/ Нвр, Нвыр= Ч/Нзт. 

Пример: 

Двое рабочих за 6 часов изготовили 4мЗ доброкачественной продукции.  

Чему равны Нвр-? Нзт-? Нвыр -? 

Нвр = 6/4 = 1.5 ч/м3; 

Нзт = 6×2 / 4 = 3 чел-ч/м3; 

Нвыр = 4/6 = 0.67м3/час. 

Норму выработки можно определить через норму времени: Нвыр = 
1/1.5м3/час. 

Примеры по определению нормы выработки 

строительных бригад. 

Пример. Определить норму выработки 2 каменщиков за 5 смен при 
выполнении  

кирпичной кладки со средним архитектурным оформлением под 
расшивку толщиной в  

два кирпича. Норма затрат труда равна 3.7 чел-час/м3 

Решение. Нвыр = С х Тем х Кч/ Нзт (вр), 

Нвыр = 5 х 8 х 2 / 3.7 = 22, 16 м3, где 

С – число рабочих смен; Тем – продолжительность рабочей смены (8час); 
Кч – 

численность рабочих, чел.; Нтр (вр) – норма труда (времени). 

Пример.2. Какой объем штукатурки должна выполнить по норме бригада 
из 5 человек за  

два дня при норме времени = 2чел-ч/м2? 

Решение. Нвр = Т/О, О = Т/Нвр = (8 х 5 х 2) /2 = 40м2. 

Пример 3. Сколько времени потребуется бригаде штукатуров из 3-х 
человек для штукатурки 50м2 стен по норме, если норма времени = 2чел-
ч/м2? 



Решение. Нвр = Т/О, Т = Нвр хО = 100 чел-ч., 1= 100/8×3 = 4.17 дн. 

Расчет нормы выработки машин 

Норма выработки машин играет значительную роль в 
производительности труда на стройках. Количество доброкачественной 
продукции, которую должна выработать машина в соответствии со 
своими паспортными данными, всегда зависит от се технического 
состояния, условий выполнения строительно-монтажных процессов и 
организации рабочего места, а также квалификации механизаторов. Эти 
элементы характеристики механизированного процесса, конструктивные 
и эксплуатационные особенности строительных машин, введенных в 
норму времени использования машин, будут диктовать величину нормы 
выработки машин. 

Рабочие, управляемые машинами, должны быть нацелены на выполнение 
выработки с учетом правильного подбора организационно-технических 
условий и расчетов самой нормы. 

Норма выработки машин подсчитывается по формуле: 

Нвыр. М. = СхТсм / Нмаш., где 

С – число смен работы машины; 

Тсм. – продолжительность смены, час; 

Нмаш. – норма времени использования машин, маш.-час. 

Пример. Определить норму выработки башенного крана 
грузоподъемностью до 3-х т за одну смену при подаче бетона бункером 
вместимостью 0.75мЗ. В соответствии с ЕниР -87 имеем: норма времени 
использования машины – 0.11 маш-ч/м3. 

Решение. Нвыр м = 8 : 0.11 маш.-ч./м3. = 72.72 м3 за 1 смену. 

Нормы расхода строительных материалов определяются по формуле: 

Но = Нк + Нотх + Нп, где 

Но – технически обоснованная норма расхода строительных материалов; 

Нк – конструктивная (чистая) норма расхода строительных материалов; 

Нотх. – норма производственных отходов; 

Нп – норма потерь строительных материалов. 

Пример . Определить полную норму расхода оцинкованного листа на I м2 
при кровельных работах, если конструктивная норма расхода материалов 



= 1,02м2, норма отходов -3% от чистой нормы, норма потерь -1,5% от 
чистой нормы. 

Решение: Но = Нк+Но + Нп, Нотх=1,02×0,03=0,0306; 

Нп= 1,02×0,0015=0,0016; Но = 1,02+0,0306+0,0016=1,052м2. 

ЗАДАЧИ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ 

Вариант 1 

Задача: Пять рабочих за 6 часов изготовили 12 куб. м. продукции. 
Определить норму времени, норму затрат труда, норму выработки-? 

Вариант 2 

Задача: Сколько времени потребуется бригаде штукатуров из 4 человек 
для штукатурки 50м2 по норме, если нора времени = 2чел. ч./м2? 

Вариант 3 

Задача: Какой объем штукатурки должна выполнить по норме бригада из 
4 человек за два дня при норме времени = 2чел.- ч/м2? 

Вариант 4 

Задача: Сколько времени потребуется звену каменщиков из пяти человек 
для выполнения 5мЗ кирпичной кладки, если норма времени = 12 чел.- 
ч/м3? 

Вариант 5 

Задача:Четверо рабочих за 4час изготовили 4куб. м продукции. 
Определить норму времени, норму затрат труда, норму выработки - ? 

Вариант 6 

Задача: Сколько времени потребуется бригаде каменщиков из трех 
человек для выполнения З6мЗ кирпичной кладки, если норма времени = 
12чел.- ч/м3? 

Вариант 7 

Задача: Какой объем штукатурки должна выполнить по норме бригада из 
5 человек за четыре дня при норме времени = 2чел.-ч/м2? 

Вариант 8 

Задача: Двое рабочих за 4часа изготовили 6куб. м продукции. Определить 
норму времени, норму затрат труда, норму выработки - ? 

Вариант 9 



Задача: Какой объем штукатурки должна выполнить по норме бригада из 
8 человек за четыре дня при норме времени = 2чел,- ч/м2? 

Вариант 10 

Задача: Сколько времени потребуется бригаде каменщиков из шести 
человек для выполнения 50мЗ кирпичной кладки, если норма времени = 
12чел.-ч/мЗ? 

 

Практическое занятие № 2. Разработка мероприятий по повышению 
эффективности производственно – хозяйственной деятельности. 

 

Цель: уметь разрабатывать и планировать мероприятия по повышению 
эффективности производственно-хозяйственной деятельности - 
применять данные первичной учетной документации для расчета затрат 
по отдельным статьям расходов; 

Вариант 1. Общие указания -структура сметной себестоимости СМР . 

Под себестоимостью продукции /работ, услуг/ понимают, выраженные в 
денежной форме затраты предприятия на производство и реализацию 
продукции. Затраты на производство строительно-монтажных работ по 
объекту строительства определяются в составе сметного расчета.  

Сметная себестоимость СМР состоит из прямых затрат и накладных 
расходов и отражает только ту долю затрат, которую строительная 
организация направляет на производство СМР и сдачу объекта заказчику. 

СС = ПЗ + НР  

СС – сметная себестоимость 

ПЗ – прямые затраты  

НР – накладные расходы. 

В свою очередь прямые затраты включают затраты на материалы и 
конструкции, расходы по содержанию и эксплуатации машин и 
механизмов и основную заработную плату рабочих.  

ПЗ = СМА + ЗР + СМЕХ 

Структура себестоимости строительно-монтажных работ - это 
соотношение между отдельными статьями затрат выраженная в 
процентах в общих расходах на производство работ. 



На основании исходных данных задания (сводки затрат) на 
проектирование  

составить структуру затрат на производство в форме таблицы 1 и дать ее 
характеристику. 

СМА – затраты на материалы и конструкции  

СМЕХ – затраты на содержание машин и механизмов  

ЗР - основная заработная плата рабочих  

НР – накладные расходы. 

Снижение себестоимости является важнейшим фактором развития 
экономики хозяйствующего субъекта, т.к. является источником 
формирования прибыли наряду со сметной прибылью.  

П смр = Эс + СП  

где: П смр – прибыль от сдачи объекта в эксплуатацию /строительно-
монтажных работ/, т.р.  

Эс – экономия от снижения себестоимости СМР по сравнению со сметной  

себестоимостью, т.р.  

СП – сметная прибыль. 

Пути снижения себестоимости. В условиях рыночной экономики 
возрастает роль внутри фирменного планирования деятельности 
организации которое обеспечивает достижение целей ее развития. Планы 
являются инструментом регулирования деятельности структурных 
подразделений. Себестоимость СМР планируется строительными 
организациями самостоятельно при разработке текущих планов. Научная 
обоснованность и практическая значимость таких планов является одним 
из факторов их  

конкурентноспособности на инвестиционно – строительном рынке. 
Плановые технико –экономические расчеты производятся с 
использованием разнообразной информации прежде всего содержащейся 
в проектно – сметной документации; календарных планов производства 
работ и исследований коньюктуры инвестиционно – строительного 
рынка.  

Перечень мероприятий по повышению технического и организационного 
уровня производства составляется с целью получения дополнительной 
прибыли путем снижения затрат на производство по статьям затрат: - 



«материалы»; - «расходы на оплату труда рабочих; - «расходы по 
содержанию и эксплуатации строительных машин и механизмов»;  

- «накладные расходы». 

Задание - Раскройте резервы снижения себестоимости по указанным 
статьям  

затрат. 

 

Практическое занятие № 3. Составление недельно – суточного 
графика производства СМР на основе календарного плана. 

Цель занятия: освоение методики разработки недельно-суточных 
графиков. 

Недельно-суточное планирование деятельности бригад, участков 
осуществляется путем разработки недельно-суточных графиков по 
формам Д-1 (недельно-суточный график производства работ), Д-2 
(недельно-суточный график обеспечения строительно-монтажных работ 
материалами, изделиями, конструкциями), Д-3 (недельно-суточный 
график работы строительных машин и механизмов), Д-4 (недельно-
суточный график автоперевозок). Формы документов приведены на рис. 
1-3. Целью этих графиков является детализация планов работы на 
объектах по каждому исполнителю до суток. 

 

 



 
 

Исходными данными для разработки диспетчерских графиков 
являются календарные планы производства работ, утвержденные 
месячные планы, информация об ожидаемом выполнении диспетчерских 
графиков за текущий период диспетчерского управления. 

Составление недельно-суточных планов-графиков 
производства работ строительной организации 

Разработка недельно-суточных (реже декадно-суточных) планов-
графиков производства работ на объектах и работа по ним более всего 
характерна для высокоиндустриального строительства, в частности при 
строительстве жилых домов и зданий гражданского назначения из 
крупных панелей и объемных блоков заводского изготовления, при 
комплектно-блочном строительстве объектов производственного и 
другого назначения, при строительстве автомагистралей, прокладке 
магистральных трубопроводов и др. Вместе с тем она применяется 
большинством серьезных строительных фирм при строительстве самых 
разнообразных объектов, которые, управляя ходом работ на объектах на 
основе сетевых или других моделей, контролируют этот ход на основе 
недельных справок-рапортов в центральный орган оперативного 
управления о выполненных работах. На основе указанных справок-
рапортов центральный орган оперативного управления производит 
корректировку общего плана строительства объектов для достижения 
намеченных целей по обеспечению ввода их в контрактные сроки. 

Основными исходными данными для составления недельно-
суточных планов-графиков служат: 

объектные оперативные месячные планы производства 
строительно-монтажных работ; 

календарные планы строительства объектов в составе проектов 
производства работ; 

технологические (организационно-технологические) карты на 
производство комплексов работ или возведение конструктивных 
элементов или частей зданий и сооружений; 



планы-графики выпуска подсобными производствами комплектов 
строительных конструкций; 

комплектовочные ведомости потребности объектов в строительных 
конструкциях, изделиях, материалах, полуфабрикатах; годовые графики 
режимов работ строительных машин с учетом планового ремонта; 
годовые графики загрузки и профилактического ремонта 
технологической оснастки. 

Недельно-суточное планирование строительного производства 
включает в себя разработку недельно-суточных графиков: производства 
работ на объектах; потребности объектов в строительных конструкциях, 
изделиях, товарном бетоне и растворе, асфальтовой смеси и других 
строительных материалах и поставки их; работы строительных машин и 
использования комплектов технологической оснастки и строительно-
монтажного инструмента на объектах. Одновременно с составлением 
этих графиков для отдельных объектов составляются сводные 
аналогичные графики по участкам работ мастеров, производителей работ, 
строительным участкам и строительным организациям в целом. При этом 
производится их взаимная увязка с учетом имеющейся производственной 
базы по собственному производству строительных конструкций, изделий, 
производству товарной арматуры для бетонных работ, товарного бетона, 
раствора, асфальтовой смеси, по раскрою и частичной переработке 
строительных материалов, а также с учетом имеющихся договоров по 
поставкам строительных конструкций и материалов поставщиками. 
Одним из главных требований, предъявляемых к недельно-суточному 
планированию производства строительно-монтажных работ на объектах, 
является реальность их выполнения. Если нет гарантированного 
материального или технического обеспечения производства строительно-
монтажных работ, их в указанные планы-графики строительного 
производства не включают. 

Важным моментом разработки недельно-суточных планов-
графиков производства работ на объектах является их взаимная 
технологическая и организационная увязка во времени и в пространстве. 
По времени и по месту выполнения должно быть взаимоувязано 
производство работ не только силами собственных бригад, но и 
бригадами и звеньями субподрядных организаций. В графиках особо 
прорабатывается вопрос своевременного открытия и предоставления 
фронта работ последующим исполнителям. Параллельно с недельно-
суточными планами-графиками производства строительно-монтажных 
работ на объектах составляются также графики изготовления 
конструкций, изделий, монтажных узлов на собственных подсобных 
производствах и графики их поставки на строительные площадки. 
Недельно-суточные графики производства строительно-монтажных 



работ, изготовления строительных конструкций и изделий, поставки на 
объекты строительных конструкций, изделий, материалов, работы 
строительных машин на объектах утверждаются руководителем 
строительной организации. Затем они поступают на строительные 
объекты, к руководителям строительных участков, в цеха подсобных 
производств, к главному механику и в полном составе — в 
диспетчерскую службу строительной организации для контроля за их 
выполнением. 

Исходными данными для составления недельно-суточных графиков 
служат оперативные месячные планы СМР, КП, сетевые графики 
строительства, ППР и комплектовочные ведомости. 

Недельно-суточные графики составляют для производства СМР, 
производственно-технологической комплектации, обеспечения 
механизмами и транспортом, работы подсобных предприяn1й и хозяйств 
С1ршrrельных организаций. 

Суточные графики производства СМР составляются 
генподрядчиком и служат основанием для графиков субподрядных 
орrанизаЩ1Й, поставщиков и других обеспечивающих организаций. В 
соответствии с графиками производства работ строятся графики 
комплектации и других видов обеспечения. 

Формы недельно-суточного графика приведены в табл. 25.1. 
Планы графики на неделю (декаду) рассматриваются 

руководителем строительного предприятия и после согласования и 
утверждения направляются всем исполнителям. Большое значение имеет 
постоянное, достоверное подведение итогов работы за смену, неделю 
(декаду). Контроль за выполнением недельно-суточных графиков 
обеспечивает диспетчерская служба. 

Составителями плана являются прорабы, мастера, инженеры 
производственно-технического отдела и другие работники. 

Составляется план обычно по пятницам таким образом, что 
предстоящая неделя разрабатывается точно, а следующая за ней - 
предварительно. 

Задания на неделю определяют на основе календарного плана 
стадии строительства и ранее сделанных недельных планов с учетом 
возможной корректировки. После этого проверяют эффективность 
организации работ и возможные отклонения графиков материально-
технических ресурсов, планов поставок и их соответствие работам 
субподрядчиков и смежных организаций, работающих на площадке. В 
итоге рассчитывают потребность в рабочей силе по видам работ в 
соответствии с поставленными задачами, которую в дальнейшем 
сравнивают с имеющимися в распоряжении трудовыми ресурсами с точ-



ностью до работника или бригады, при необходимости корре1пируя в 
каждом конкретном случае либо ресурсы, либо недельные задания. 

Недельные планы можно составлять и таким образом, что каждый 
мастер, ответственный за конкретный вид работ, составляет свой 
недельный план, и все их потом сводят прораб, охватывая всю стройку. 

Каждую неделю (чаще, в четверг) фиксируется степень готовности 
выполненных работ и учитываются изменения для составления 
следующего недельного плана. Исходными данными для этого являются 
календарный план на стадии строительства, предыдущий недельный 
план, производственная статистика, план поставок, дополнительные 
сведения. 
 

Недельно-суточный график производства строительно-монтажных 
работ  (форма таблицы) 

 
Недельно-суточное планирование строительного производства 

предусматривает и ведется с заполнением специальных форм в таком 
порядке. 

Начальник строительного (специализированного) участка с 
участием мастеров и прорабов еженедельно к четвергу составляет 
проекты графиков производства работ в натуральных показателях и 
заявки на материалы, конструкции, автотранспорт и механизмы и 
представляют их в производственно-технический отдел (ПТО) 
строительной организации. 



ПТО строительной организации с участием планового отдела, 
отдела маркетинга, главного технолога, главного механика, старшего 
диспетчера и других служб проверяет в проектах графиков: 

- обеспечение планируемых на неделю заданий технической 
документацией и фронтом работ; 

- соответствие заявок на материалы, механизмы и автотранспорт 
запланированным объемам работ; 

- соответствие объемов работ месячным планам участков и 
организации в целом (включая проверку выработки и другие технико-
экономичесю1е показатели) с учетом субподрядных организаций. 

Подготовленные проекты графиков рассматривают, подписывают 
генеральный директор строительно-монтажной организации и начальник 
ПТО этой организации, после чего в пятницу их представляют (в двух 
экземплярах) в производственные (производственно-технические) отделы 
предприятий поставщиков для рассмотрения и согласования. 

Специализированные организации обязаны предварительно 
согласовывать с генподрядными строительными организациями проекты 
выполнения своих графиков первоочередных работ, обеспечивающих 
фронт специализированным (субподрядным) организациям. 

Один экземпляр утвержденного графика по каждой строительной 
организации остается у главного диспетчера предприятия-поставщика для 
осуществления контроля за ходом его выполнения. На основании 
утвержденных графиков производства работ мастера и прорабы 
ежедневно уточняют расстановку рабочих, потребность в материально-
технических ресурсах и другие вопросы на каждый последующий день 
работы. 

Недельно-суточное оперативное планирование 
Недельно-суточные (декадно-суточные) планы-графики являются 

одной из форм оперативного планирования строительного производства. 
Метод недельно-суточного планирования отличается высокой 
достоверностью информации и точностью расчетов, что позволяет 
составить обоснованное задание, наладить строгий контроль за его 
выполнением, своевременно решить возникающие в ходе работ вопросы, 
благодаря чему обеспечивается четкий ритм и интенсивный характер 
производства. 

Исходными данными для составления недельно-суточных графиков 
служат оперативные месячные планы СМР, КП, ППР и комплектовочные 
ведомости. 

Недельно-суточные графики составляют для производства СМР, 
производственно-технологической комплектации, обеспечения 
механизмами и транспортом, работы подсобных участков инженерно-
технических воинских формирований специального строительства. 

Суточные графики производства СМР составляются 
генподрядчиком и служат основанием для графиков субподрядных 
организаций, поставщиков и других обеспечивающих воинских 



формирований (организаций). В соответствии с графиками производства 
работ строятся графики комплектации и других видов обеспечения. 

Форма недельно-суточного графика приведена в таблице. Планы-
графики на неделю (декаду) рассматриваются командирами инженерно-
технических воинских формирований специального строительства и 
после согласования и утверждения направляются всем исполнителям. 
Большое значение имеет постоянное, достоверное и своевременное 
подведение итогов работы за смену, сутки, неделю (декаду). Контроль за 
выполнением недельно-суточных графиков обеспечивает диспетчерская 
служба. 

В зарубежном опыте оперативного контроля отчеты-рапорты о 
ходе работ - привычная и обязательная процедура. Они служат для 
сопоставления с утвержденным календарным планом, сметой расходов и 
для оплаты промежуточных платежей подрядчикам.  

Основной смысл такой системы - возможность своевременно 
реагировать на отклонения, компенсировать их, чтобы, в конечном счете, 
обеспечить ввод объекта в заданные сроки и в пределах установленного 
бюджета. 

По мнению западных специалистов, отчеты-рапорты, независимо от 
формы, должны отвечать на следующие основные вопросы: 

·что произошло за отчетный период или с начала работ к дате 
отчета; 

·оценить, как достигнутое может отразиться на конечных 
результатах; 

·основываясь на имеющихся на руках данных, дать прогноз, что 
можно ожидать в состоянии проекта в целом (или его частей) в 
перспективе; 

·определить величину отклонений по срокам и затратам, то есть 
дать количественную оценку, насколько существующее положение дел 
отличается от расчетного; эти отклонения должны быть показаны как в 
абсолютном измерении (дни, стоимость и т. п.), так и в относительном 
выражении (проценты); 

·пояснить причины непредвиденных или ожидаемых обстоятельств, 
которые следует учитывать при оценке текущего и предстоящего 
состояния объекта, обращая особое внимание на наиболее значительные 
отклонения от плана. 

Рапорты составляются за смену, день, неделю, месяц, этап работы 
или др. период. Наибольший практический интерес 
представляет ежедневный отчет. 

 
Тема 1.2    Работа структурных подразделений при выполнении 

производственных заданий. 
 

Практическое занятие № 4. Разработка организационной 
структуры строительной фирмы. 



Цель работы: 
• выполнить сравнительный анализ деятельности структурных 

подразделений при строительстве и эксплуатации зданий и 
сооружений; 

• изучить организационные структуры управления строительных 
организаций. 
Ход работы: 

1. Анализ типов структур управления 
типы структур 

управления 
Принципы 
деятельности 

Достоинства Недостатки 

линейная 
 
 
 
 

   

Функцио-нальная 
 
 
 
 

   

линейно-
функциональная 
(комбинированная) 

 
 
 

   

матричная 
 
 
 
 
 
 

•  •   

 
 

1. Функции аппарата управления строительными 
организациями 

Управление организацией осуществляется руководителем и 
подчиненным ему аппаратом – администрацией организации. 

Руководитель организации 
назначается доверенным лицом государства или собственника, 

уполномоченным на основе принципа единоначалия организовать всю 
работу предприятия, без доверенности действовать от имени 
организации, представлять в других организациях и учреждениях, 



распоряжаться в соответствии с планом в пределах установленных 
законом, его имуществом и средствами, заключать договоры, выдавать 
доверенности, открывать в банке расчетные и другие счета предприятия. 

Руководитель имеет право утверждать и изменять оклады 
заработной платы ИТР и служащим в пределах своих полномочий. В 
компетенцию руководителя входит право приема на работу и увольнения 
подчиненных ему работников в соответствии с трудовым 
законодательством. Руководителю непосредственно подчиняются 
плановый, сметно-договорной отделы, бухгалтерия и отдел кадров, а 
остальные подразделения работают через заместителей. 

Главный инженер, 
который является первым заместителем руководителя, ответственен 

за осуществление технической политики в производственных 
подразделениях организации. 

В его основные обязанности входит внедрение в производство 
достижений науки и техники, совершение технологии строительства, 
обеспечение качества работ. 

Он руководит производственным и техническим отделами, отделом 
подготовки производства, отделами главного механика и энергетика, 
технолога, лабораторией, направляет работу по охране труда и 
рационализации. 

Заместитель управляющего 
решает вопросы обеспечения строительного производства всеми 

видами материально-технических ресурсов, транспортными средствами, 
хозяйственного и коммунально-бытового обслуживания коллектива 
организации. 

Ему подчинены управления комплектации (УПТК), АХО, 
жилищно-коммунальная контора (ЖКК) и пожарно-сторожевая охрана 
(ПСО). В крупных организациях эти функции могут быть распределены 
между несколькими заместителями руководителя. Общей тенденцией 
становится освобождение строительных организаций от непрофильных 
функций – организацией жилищно-коммунального хозяйства, содержание 
объектов культуры и т. п. 

Заместитель руководителя по экономической работе (главный 
экономист) 

руководит планово-экономической работой организации, включая 
хозяйственную и финансовую деятельность, разрабатывает и проводит в 
жизнь мероприятия по улучшению технико-экономических показателей 
работы организации. 

Обычно вводится в организациях с большим годовым объемом 
работ. В порядке перераспределения обязанностей между заместителями 
руководителями заместителю по экономике могут поручить отделы 
планово-экономический, сметно-договорной и труда. Работа должна 
проводится в тесном контакте со службой главного бухгалтера, 
подчиненной руководителю. 



Составными структурными частями аппарата 
управления организацией являются отделы, службы и другие 
подразделения 

Плановый отдел 
составляет проекты перспективных, годовых и оперативных планов 

подрядных и субподрядных работ; планы деятельности предприятий и 
хозяйств строительной организации; доводят плановые задания до 
исполнителей, организует учет выполнения заданий и составляет отчет. 
Персонал отдела согласовывает с заказчиками внутрипостроечные 
титульные списки; осуществляет экономический анализ 
производственно-хозяйственной деятельности и разрабатывает 
предложения по повышению эффективности работы строительной 
организации. 

Производственный отдел 
ведет подготовку производства, направляет, систематически 

контролирует и регулирует производственную деятельность строительно-
монтажных управлений и участков, своевременный ввод в действие 
мощностей и объектов; в соответствии с технологической 
последовательностью увязывает сроки выполнения работ строительными 
управлениями и субподрядными организациями; составляет графики 
строительства и обеспечения его материально-техническими ресурсами. 

При диспетчерской форме управления функции производственного 
отдела ограничиваются в основном подготовкой производства. 

Технический отдел  
принимает от заказчиков готовую проектно-сметную 

документацию, контролируя ее своевременное поступление, 
комплектность и качество; обеспечивает технической документацией СУ 
и субподрядные организации. 

Отдел с участием других подразделений разрабатывает планы 
технического развития организации и необходимые для их реализации 
организационно-технические мероприятия; проводит мероприятия по 
применению прогрессивных конструкций и эффективных материалов; 
осуществляет техническую информацию; руководит рационализаторской 
и изобретательской работой в организации. 

Главный технолог  
является заместителем главного инженера, руководит отделом 

(группой) проектирования производства работ и отвечает за подготовку 
производства и соблюдение технологической дисциплины. 

Его основной обязанностью является внедрение передовой 
технологии и организации работ путем разработки соответствующей 
проектно-технологической документации, входящей в состав ППР 
(технологических карт и схем, привязок монтажных механизмов, 
стройгенпланов, графиков), и организация контроля исполнения. 

Главный механик, 



возглавляющий в больших организациях отдел, является 
заместителем главного инженера по вопросам механизации работ. В его 
обязанности входят организация и контроль за эксплуатацией 
собственного и арендуемого парка машин, механизмов и оборудования. 

Отдел обеспечивает своевременное и правильное оформление 
наряд-заказов и соответствующей проектной и сметной документации 
субподрядным управлениям механизации и контроль за их работой на 
объектах организации; контроль за работой ремонтно-механических 
мастерских; внедрение новых машин, оборудования и оснастки. 

Главный энергетик  
является заместителем главного инженера по вопросам 

энергоснабжения. Он организует и контролирует эксплуатацию 
энергетического хозяйства и связи на объектах организации; иногда 
контролирует работу субподрядных организаций. 

Сметно-договорной отдел  
рассматривает и согласовывает сметную документацию, 

контролируют ее поступление; оформляет договоры подряда и 
субподряда, контролирует их выполнение и предъявляет санкции при 
нарушении договоров. 

Отдел контролирует правильность расчетов с заказчиками и 
субподрядчиками за выполненные СМР; следит за правильным 
применением поставщиками оптовых цен на промышленную продукцию; 
разрабатывает планово-расчетные цены на материалы и услуги для 
подразделений организации. 

Отдел материально-технического снабжения  
заключает договора на поставку необходимых материально-

технических ресурсов, организует получение, доставку и хранение 
материалов, деталей, конструкций, оборудования, инструмента, 
спецодежды и инвентаря. 

Бухгалтерия  
осуществляет бухгалтерский учет хозяйственной деятельности, 

контроль за правильным расходованием материальных ценностей и 
денежных средств. 

Отдел производственных предприятий организации 
обеспечивает эксплуатацию бетонно-растворных установок, 

полигонов для изготовления бетонных и железобетонных конструкций, 
деревообрабатывающих цехов и мастерских и т. д.; разрабатывает для них 
плановые задания, контролирует их производственно-хозяйственную 
деятельность и распределяет продукцию. 

Юрисконсульт (юридический отдел) 
– обеспечивает правовое обслуживание: участвует в подготовке 

договоров с заказчиками, подрядчиками, поставщиками и др. 
контрагентами; подготавливает претензионные иски, представляет свою 
организацию в арбитражном и гражданском суде; консультирует по всем 
юридическим вопросам. 



Производитель работ  
является непосредственным руководителем и организатором 

производства. Как единоначальник на порученном ему участке, он несет 
ответственность за все стороны производственной деятельности. К 
основным обязанностям прораба относятся: выполнение утвержденных 
показателей плана работ: обеспечение должного качества работ; 
рациональное использование трудовых и материальных ресурсов. 

Для выполнения этих обязанностей прораб должен детально 
изучить проектно-сметную и технологическую документацию (ПОС, 
ППР), своевременно составить или принять участие в составлении заявок 
на материалы, механизмы, оснастку и др.; обеспечить подготовку фронта 
работ, составление мастерами нарядов и приемку работ; журналы работ и 
необходимую исполнительную документацию (акты на скрытые работы, 
акты приемки работ и др.); осуществить необходимые мероприятия по 
охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности на своем 
объекте; организовать рационализаторскую работу и содействовать 
подчиненным в расчетах и оформлению предложений. 

Прораб имеет право перестановки подчиненных на участке, 
утверждать наряды, представлять к поощрению и взысканию 
подчиненных рабочих, инженерно-технических работников, МОП. 

Строительный мастер  
является младшим командиром на производстве, в задачу которого 

входит техническое и организационное обеспечение работы 
подчиненного ему коллектива (бригады, смены и т.д.). 

Мастер должен изучить РД и ППР; подготовить фронт работ, 
необходимый инвентарь и приспособления; рассчитать и выдать заранее 
наряд на предстоящую работу; провести необходимый инструктаж по 
охране труда. В период работы мастер должен давать необходимые 
отметки, производить другие инструментальные замеры и обеспечивать 
своевременное поступление материальных ресурсов, а по окончании 
работы принять ее по количеству и качеству и закрыть наряд. 

Мастер подчиняется производителю работ. Мастерами, как 
правило, назначаются техники или молодые специалисты с высшим 
образованием, для которых эта работа является первой ступенью в 
качестве организатора производства. 

Бригадир  
– непосредственный руководитель низового производственного 

коллектива. Бригадой считается трудовой коллектив численностью 10 
человек и более на общестроительных работах и, начиная с 6 человек, - на 
специальных работах. Коллективы меньшего состава называются 
звеньями. Бригадир, являясь рабочим. Основное время трудится в составе 
бригады, как и все ее члены. Определенную часть трудового дня он занят 
руководством бригадой, за что получает соответствующую доплату. 
Бригадир организует работу бригады, обеспечивая в коллективе 
трудовую дисциплину и соблюдение правил трудового распорядка. 



Бригадирами назначаются наиболее квалифицированные и 
энергичные рабочие, обладающие организаторскими способностями и 
пользующиеся авторитетом. 

Бригадир принимает от мастера задание и распределяет работу 
между членами бригады. В его обязанности входит проверка фронта 
работ и обеспечение их качественного выполнения. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Составление отчета о нормативной потребности в материалах 
(форма № М-29 часть I). Составление отчета о расходе основных 
материалов в сопоставлениями с производственными нормами 

(форма № М-29 часть II). Разработка договора поставки материально 
– технических ресурсов. 

 
Форма М-29. Отчет о расходах материалов в строительстве 
На сегодняшний день унифицированной формы по отчету и 

фиксации затраченных объемов строительных материалов на стройках 
нет. Ранее общеприменимым и обязательным был документ по форме М-
29, который относился к первичной документации строительных фирм. 
Однако, несмотря на отмену с 2013 года использования единого образца 
этого документа, он по-прежнему широко распространен в своем 
прежнем виде. На основе него проводится списание стройматериалов на 
себестоимость работ. Этот же документ позволяет сопоставить данные по 
заранее запланированным расходам, исходя из норм и фактического 
потребления материалов. 

Кто заполняет документ 
Основная обязанность по заполнению формы М-29 входит в 

компетенцию прорабов или начальников стройучастков, которые в 
течение некоторого периода времени вносят в него все требуемые 
сведения, касаемо реального использования стройматериалов. 
Информацию же по нормам расходования материалов вписывается 
сотрудниками производственно-технических отделов. А проверяется и 
подписывается отчёт о расходах материалов специалистами бухгалтерии 
и руководителем строительной организации. 

При этом проверка документа должна производиться помесячно, 
чтобы своевременно выявлять допущенные нарушения по нормам 
расхода материалов и предотвращать их в дальнейшем. 



На каждый отдельный строительный объект заполняется свой 
отчет. Документ может иметь дополнительные листы, поэтому его объем 
неограничен. 

Основанием для составления отчета служат общеутвержденные и 
местные нормы расходования стройматериалов, «первичка» по учету 
материала, сведения из журнала учета выполненных работ и т.д. 

Инструкция по заполнению отчёта по форме М-29 
Открывает документ титульный лист, который включает в себя 

наименование строительного объекта, а также период ведения работ (дата 
их начала и окончания). Тут все понятно и никаких затруднений эта часть 
вызвать не должна. 

 
Далее идет первая основная страница отчета, которая заполняется 

специалистами производственно-технического отдела предприятия перед 
тем, как строительная бригада приступит к своим трудовым 
обязанностям. В ней прописываются нормы по расходу того или иного 
материала на строительство. В первую графу вносится 
конкретное название работ, их код (если такое кодирование 
применяется), единица измерения затрачиваемых на их проведение 
материалов (метры, килограммы, кубы, штуки и т.д.). 

Далее вписывается обоснование норм расхода (здесь указывается 
ссылка на разделы, таблицы, пункты сборников, которыми пользуются 
для высчитывания норм инженеры ПТО данной строительной 
организации) и сама норма (на основании все тех же документов). 



 
Вторая страница отчета отведена для внесения числовых данных 

по объему расхода материалов. 
Цифры сюда должны вноситься регулярно, после окончания 

каждого отчетного месяца. 
Заполняет этот раздел сотрудник, ответственный непосредственно 

за ведение работ и расходование материалов на объекте (начальник 
участка или старший прораб). 

 
Заполнение второго раздела отчёта по форме М-29 
В этот раздел вносятся данные по фактическим затратам 

стройматериалов и результаты сопоставления реальных расходов и 
установленных норм (это может быть как экономия, перерасход или же 
нулевой показатель). Определяются эти результаты помесячно в виде 
вычитания из фактических расходов заранее установленных норм. 



Перерасход необходимо указывать со знаком «минус», а экономию 
со знаком «плюс». При наличии перерасхода в дальнейшем прораб 
участка должен написать объяснительную (также по специальному 
образцу). 

Все сведения вписываются напротив каждого наименования 
материалов, изделий и конструкций в соответствующем столбце месяца. 

 
Затем в столбец «списать на себестоимость» вносится цифра по 

количеству материалов, которые подлежат списанию. Если количество 
реально израсходованных материалов меньше того, что рассчитано по 
нормам, к списанию на себестоимость следует внести фактический 
расход. 

Если же ситуация с точностью, да наоборот, но выявленный сверх 
меры расход материалов вызван необходимостью и аргументирован 
(например в силу производственных причин), то на себестоимость 
строительных и монтажных работ списывается столько материалов, 
сколько разрешает отдельным распоряжением руководитель предприятия. 



 
Вся вышеозначенная информация должна быть заверена прорабом 

или начальником участка, а также, после проведения анализа и проверки 
– подписями специалиста производственно-технического отдела, 
бухгалтера и начальника строительной организации (в данном случае, 
главного инженера). 

 
В последнюю страницу документа вносятся итоговые данные по 

расходу стройматериалов, по году и с начала строительства. Эти цифры 
вполне могут совпадать, если период строительно-монтажных работ был 
в рамках одного года. 

 
 

 
 
 

Тема  1.3 Документоведение в строительстве 
 



Практическое занятие № 5. Расчет затрат на СМР по 
отдельным статьям. Оформление исполнительно – технической 

документации по выполненным строительно – монтажным работам 
Цель: отработать навыки оформления исполнительной 

документации 
Акт приемки выполненных работ – наряд форма 2-в заполняется на 

основании ЕНИР. 
В гр.2 записывается «Наименование работ», выполняемые 

бригадой, гр.3 «Обоснование» указывается параграф и пункт ЕНиРа, гр.4 
«Ед. измерения» согласно выбранной таблице или пункта, гр.5 
«Количество» - объем работ, гр.6 «Цена за единицу» - берется согласно 
выбранной таблицы и пункта., гр.7 «Сумма» - получается при умножении 
гр.5 и 6. 

Для заполнения формы 2-в использовать задания. 
Задание №1 
Бригада маляров за месяц покрасила- 2005 м2 масляной краской 

стены, 1300 м2 лаком пол, 405 м2 окна масляной краской, 
водоэмульсионная окраска потолка 1500м2. работы производились при 
строительстве нового здания. 

Задание №2Бригада штукатуров за месяц выполнила - 
оштукатуривание внутренних стен 5050м2, наружных стен 2000м2, 
откосов оконных и дверных по 500м2

- все работы были произведены 
после очистки данных поверхностей. Работы производились при 
капитальном ремонте. 

Задание №3 
Бригада облицовщиков за месяц выполнила облицовочные работы – 

400м2 полов - керамогранит размером 200*300мм, 550м2 половой 
керамической плиткой размер 150*150 мм, 2005м2 стен керамической 
плиткой размер 100*100 мм, 2005 м2 стен керамической плиткой 
размером 150*150мм, потолок полистирольной плиткой размер 500*500 
мм -600м2. работы производились при новом строительстве. 

Задание №4 
Бригада каменщиков за месяц выполнила 700м3 наружных стен 

толщиной 2,5 кирпича из силикатного кирпича; 450 м3 внутренних стен 
толщиной 1,5 кирпича из силикатного кирпича; 1000м2 перегородок 
толщиной 100 мм из газосиликатных блоков; 60 м3 толщиной 65мм из 
красного керамического кирпича. Работы производились при новом 
строительстве. 

Задание №5 
Бригада монтажников за месяц выполнила – поставила в 20 

фундаментных стаканов 20 колонн сечением 400*400 мм и высотой 
3000мм, положила 16 прогонов длиной 6000мм и на них уложила 20 плит 
размером 3000*6000*300мм. Работы производились при новом 
строительстве. 

Задание №6 



Бригада плотников установила 50 дверей внутренних размером 
900*2050мм, 2 двери наружные размером 1200*2300мм, 45 окон 
размером 1500*1500мм, 20 окон размером 800*1500мм, настелили полы 
из досок 300м2, полы из щитового паркета 400м2. Работы производились 
при строительстве нового здания. 

Задание №7 
Бригада кровельщиков сделали 720м2 рубероидной крыши. 

Покрытие крыши с помощью машин в3 слоя, при этом предусмотреть 
обделку 4 шт. водосточных воронок, очистку основания от мусора 
механическим способом, обделку свесов и примыканий по 50 
м2 рулонными материалами. Работы производились при строительстве 
нового здания. 

Задание №8 
Бригада кровельщиков сделали 900м2 рубероидной крыши. 

Покрытие крыши с помощью машин в 4 слоя, при этом предусмотреть 
обделку 6 шт. водосточных воронок, очистку основания от мусора 
механическим способом, обделку свесов и примыканий по 100 
м2 рулонными материалами. Работы производились при строительстве 
нового здания. 

Задание №9 
Бригада монтажников за месяц выполнила – поставила в 10 

фундаментных стаканов 10 колонн сечением 400*400 мм и высотой 
3000мм, положила 8 прогонов длиной 6000мм и на них уложила 20 плит 
размером 1500*6000*220мм. Работы производились при новом 
строительстве. 

Задание №10 
Бригада каменщиков за месяц выполнила 900м3 наружных стен 

толщиной 2.0 кирпича из силикатного кирпича; 350 м3 внутренних стен 
толщиной 1,5 кирпича из силикатного кирпича; 700м2 перегородок 
толщиной 100 мм из газосиликатных блоков; 80 м3 толщиной 65мм из 
красного керамического кирпича. Работы производились при новом 
строительстве. 

Задание №11 
Бригада маляров за месяц покрасила- 2010 м2 масляной краской 

стены, 1200 м2 лаком пол, 425 м2 окна масляной краской, 
водоэмульсионная окраска потолка 1700м2. работы производились при 
строительстве нового здания. 

Задание №12 
Бригада штукатуров за месяц выполнила - оштукатуривание 

внутренних стен 2000м2, наружных стен 500м2, откосов оконных и 
дверных по 100м2

- все работы были произведены после очистки данных 
поверхностей. Работы производились при капитальном ремонте. 



 

 
  
Если по договору подряда стоимость поручаемых подрядчику 

строительных или ремонтных работ определяется согласованной в 
договоре фиксированной ценой и расчеты за выполненные работы и 
затраты производятся в пределах указанной твердой договорной ценой, 
реквизиты, относящиеся к единичным расценкам, в форме КС-2 не 
заполняются (гр.4 «Номер единичной расценки» и гр.7 «Выполнено 
работ; цена за единицу, руб.»), в них прочерк. При этом все остальные 
графы, в том числе графа 3 « Наименование работ», графа 5 «Единица 
измерения» (наименование измерителя, например, кв.м., куб.м., шт., т, и 
т.д.), графа 6 «Выполнено работ; количество» (в соответствующих 
единицах измерения физического объема выполненных работ) и графа 8 
«Выполнено работ; стоимость, руб.» заполняются в установленном 
порядке. Форма прилагается. 

Для новой сметно-нормативной базы 2001г. Разработаны 
унифицированные формы актов выполненных работ с указанием прямых 
затрат в базисных ценах, индексов пересчета стоимости, норм накладных 
расходов и сметной прибыли, стоимости в текущих ценах. Форма акта, 
рекомендована Мособлгосэкспертизой для ручной обработки, 
прилагается. 

Для заполнения формы кс-2 использовать задания полученной 
сметы на виды работ. 



 

 
Представители технического надзора застройщика совместно с 

производителем работ обязаны проверять правильность выполненных 
работ и не допускать производства последующих видов работ до 
оформления предыдущих. В актах должно быть дано краткое описание 
выполненных работ, отмечено их соответствие рабочим чертежам и 
своему назначению, приведена характеристика и оценка качества 
применяемых материалов и указаны особые условия. 

 
 

Задания для заполнения акта 
Задание №1 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на осмотр свай до погружения, выполненных по адресу г. Кострома, ул. 



Ленина, д.103, комиссия в составе прораба Сумова И.Т., технадзора 
Торкова Т. Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели осмотр 
конструкций и проверку качества работ, выполненных ЖБИ-1, и 
составила акт о нижеследующем: к приемке предъявлены следующие 
конструкции, геометрические размеры соответствуют ГОСТу, видимых 
повреждений не установлено. Работы по изготовлению выполнены 
12.05.16, при выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной 
документации. Дата начала осмотра 03.08.16, окончание осмотра 03.08.16, 
разрешается производство последующих работ по устройству забивке 
свай. 

Задание №2 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на приемку фундаментов под монтаж колонн, выполненных по адресу г. 
Кострома, ул. Пушкина, д. 45, комиссия в составе прораба Сухова И.Т., 
технадзора Торопова Т.Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели 
осмотр конструкций и проверку качества работ, выполненных СУ -1, и 
составила акт о нижеследующем: к приемке предъявлены следующие 
конструкции – фундамент под колонну по осям Г, Ж, Д в рядах 93-100, по 
прочности, устойчивости, глубине заложения вып. в соответствии 
чертежа. Данные натурных обмеров, высотные отметки и расположение 
осей прилагается. Дата начала работ 01.07.16, окончание работ 10.09.16, 
разрешается производство последующих работ по монтажу колонн. При 
выполнении работ допущены отклонения от проектной документации 
№10, которые согласованы 10.08.16 СУ-1 с ГИП Соколовым Р.О. 

Задание №3 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на осмотр фундамента из сборных ж/б блоков, выполненных по адресу г. 
Кострома, ул. Ерохова, д. 78, комиссия в составе прораба Петрова И. Т., 
технадзора       Малова Т. Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели 
осмотр конструкций и проверку качества работ, выполненных СУ -7, и 
составила акт о нижеследующем: к приемке предъявлены следующие 
конструкции отм. Поверхности земли +2,9м, глубина заложения подошвы 
фундамента в подвальной части 2,38м. Работы выполнены по проектной 
документации ООО Костромапроект, чертежи № 1, 2, 3 АС, от 12.05.16, 
при выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной 
документации. Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, 
разрешается производство последующих работ по устройству плит ж/б 
над подвалом. 

Задание №4 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на устройство ростверка, выполненных по адресу г. Кострома, ул. 
Подлипаева, д. 87, комиссия в составе прораба Сумова И.Т., технадзора 
Торкова Т.Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели осмотр 
выполненных работ по устройству ж/б ростверка и проверку качества 
работ, выполненных СМУ-99, и составила акт о нижеследующем: к 



приемке предъявлены армирование ростверка, выполнено из металла Ст.3 
в соответствии с чертежами АС- 3,4,5; бетонирование ростверка 
произведено из бетона марки М200; уплотнение бетона производилось 
глубинным вибратором; вид и качество применяемых материалов и 
изделий соответствует ГОСТ.. Работы выполнены по проектной 
документации ООО Зодчий, чертежи № 1, 2, 3 АС, от 12.05.16, при 
выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной документации. 
Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, разрешается 
производство каменной кладки. 

Задание №5 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на устройство дренажа, выполненных по адресу г. Кострома, ул. 
Советской, д. 87, комиссия в составе прораба Охова И.Т., технадзора 
Торопова Т.Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели осмотр 
конструкций и проверку качества работ, выполненных СМУ- 3, и 
составила акт о нижеследующем: произвели осмотр работ по устройству 
дренажа и установили: дренаж выполнен из перфорированных труб 
диаметром 150мм уложенных в специальную траншею и засыпанных 
гравием и песком; работы выполнены в соответствии с чертежами 
АС№5,6,7 от 12.05.16; материалы и засыпки соответствуют ГОСТ; 
Работы выполнены по проектной документации ООО Зодчий, при 
выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной документации. 
Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, разрешается 
производство засыпки дренажа. 

Задание №6 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на осмотр фундамента из сборных ж.б. блоков, выполненных по адресу г. 
Кострома, ул. Ленина, д. 54, комиссия в составе прораба Петрова И. Т., 
технадзора       Малова Т.Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели 
осмотр конструкций и проверку качества работ, выполненных СУ -7, и 
составила акт о нижеследующем: к приемке предъявлены следующие 
конструкции отм. поверхности земли +3,5м, глубина заложения подошвы 
фундамента в подвальной части 2,38м. Работы выполнены по проектной 
документации 000 Костроматоннельстрой, чертежи № 1, 2, 3 АС, от 
12.05.16, при выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной 
документации. Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, 
разрешается производство последующих работ по устройству плит ж/б 
над подвалом. 

Задание №7 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на устройство водоотводных труб, выполненных по адресу г. Кострома, 
ул. Советской, д. 8. Комиссия в составе прораба Охова И.Т., технадзора 
Торопова Т.Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели осмотр 
конструкций и проверку качества работ, выполненных СМУ- 1, и 
составила акт о нижеследующем: произвели осмотр работ по устройству 



труб и установили: трубы выполнен из керамических материалов, 
диаметром 100мм уложенных в специальную траншею и засыпанных 
гравием и песком. Работы выполнены в соответствии с чертежами 
АС№1,2,3 от 12.05.16; материалы и засыпки соответствуют ГОСТ. 
Работы выполнены по проектной документации ООО Зодчий, при 
выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной документации. 
Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, разрешается 
производство засыпки траншеи. 

Задание №8 
Составить акт промежуточной приемки ответственных конструкций 

на осмотр фундамента из сборных ж/б плит, выполненных по адресу г. 
Кострома, ул. Ерохова, д. 8, комиссия в составе прораба Петрова И. Т., 
технадзора Малова Т. Р., авторского надзора Петрова О.Л., произвели 
осмотр конструкций и проверку качества работ, выполненных СУ -3, и 
составила акт о нижеследующем: к приемке предъявлены следующие 
конструкции отм. Поверхности земли -1.0м, глубина заложения подошвы 
фундамента в подвальной части 2,8м. Работы выполнены по проектной 
документации ООО Костромапроект, чертежи № 1, 2, 3 АС, от 12.05.16, 
при выполнении работ отсутствуют отклонения от проектной 
документации. Дата начала работ 03.08.16, окончание работ 05.12.16, 
разрешается производство последующих работ по устройству 
фундаментных блоков. 

 
 
 

Тема 1.4 Контроль и оценка деятельности структурных 
подразделений 

Практическое занятие №6 Оформление табеля учета рабочего 
времени. Заполнение формы № КС – 2 – акт о приемке выполненных 
работ и формы № КС - 3 справки о стоимости выполненных работ и 

затрат 
 

Цель работы: изучение основных видов и порядка ведения 
документации по учету рабочего времени 

1 Учёт рабочего времени 
Учёт отработанного производственными бригадами и отдельными 

рабочими времени ведут прорабы, мастера и бригадиры, в распоряжении 
которых находятся рабочие. 

Для учёта используется табель отработанного времени, форма 
которого предусмотрена на бланке наряда. Выдача нарядов-заданий 
исполнителям осуществляется линейными инженерно-техническими 
работниками при участии нормировщика участка. Табели ведутся по-
бригадно на каждого человека, числящегося в бригаде. Отработанное 
время учитывается отдельно при выполнении работ по специальным 
нарядам (на переделку или доделку работ из-за низкого качества). На 



рабочих-сдельщиков и повременщиков, работающих вне бригад, 
отдельный табель ведётся нормировщиком участка. Начальник участка 
заполняет табель учёта времени, отработанного инженерно-техническими 
работниками участка. Если какой-либо работник отсутствовал на рабочем 
месте без уважительной причины, начальник участка проставляет в 
табеле фактически отработанное время. 

Порядок учёта явки работников на работу и ухода с неё 
устанавливается внутрифирменным документом (правилами внутреннего 
трудового распорядка, графиками работ (сменности), графиками 
отпусков, положениями и инструкциями по охране труда и технике 
безопасности, коллективными договорами, соглашениями и др.) и зависит 
от способа контроля за своевременным началом и окончанием работы и 
использованием времени в течение рабочего дня. 

Форма табеля учета использования рабочего времени и расчета 
заработной платы 

__________________________________________________________

_______________________________________________________________

__________________________________________ (предприятие, 
организация) 
Цех, отдел, участок 

___________________________________________________________ 
Смена мастера 

______________________________________________________________ 
начальника 

___________________________________________________________ 
ТАБЕЛЬ УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И РАСЧЕТА 

ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 
за ______________________________________ 20 _____ г. 

Условные 
обозначения Код буквенный Код цифровой 

Продолжительн
ость работы в 
дневное время 

Я 01 

Продолжительн
ость работы в ночное 

время 
Н 02 

Продолжительн
ость работы в 
выходные и 
нерабочие 

праздничные дни 

РП 03 

Продолжительн
ость сверхурочной 

работы 
С 04 



Служебная 
командировка К 06 

Повышение 
квалификации с 

отрывом от работы 
ПК 07 

Ежегодный 
основной 

оплачиваемый 
отпуск 

ОТ 09 

Ежегодный 
дополнительный 
оплачиваемый 

отпуск 
ОД 10 

Дополнительны
й отпуск в связи с 

обучением без 
сохранения 

заработной платы 

УД 13 

Отпуск по 
беременности и 

родам (отпуск в связи 
с усыновлением 
новорожденного 

ребенка) 

Р 14 

Отпуск по уходу 
за ребенком до 
достижения им 

возраста трех лет 
ОЖ 15 

Отпуск без 
сохранения 

заработной платы, 
предоставляемый 

работнику по 
разрешению 
работодателя 

ДО 16 

Ежегодный 
дополнительный 

отпуск без 
сохранения 

заработной платы 

ДБ 18 

Временная 
нетрудоспособность 

без назначения 
пособия в случаях, 

Т 20 



предусмотренных 
законодательством 

Прогулы ПР 24 
Выходные 

дни(еженедельный 
отпуск) и нерабочие 

праздничные дни 
В 26 

Дополнительны
е выходные дни 
(оплачиваемые) 

ОВ 27 

Дополнительны
е выходные дни без 

сохранения 
заработной платы 

НВ 28 

Время простоя 
по причинам, не 

зависящим от 
работника и 
работодателя 

НП 32 

Время простоя 
по вине работника ВП 33 

 
Порядок заполнения бланка КС-2 
Условно бланк КС-2 можно разделить на три части. 

Первая – это титульная страница, которая включает в себя все основные 
сведения об организациях, чье взаимодействие привело к заключению 
договорных отношений, проведению определенных строительных работ и 
подписанию данного акта. 

Первая часть 
Итак, сначала заполняются строки, касающиеся инвестора (если 

таковой имеется), заказчика и подрядчика. Здесь нужно вписать их 
полные наименования, с указанием организационно-правового статуса 
(ИП, ООО, ЗАО, ОАО), а также контактные данные: адрес их 
местонахождения и телефон. Напротив каждой организации вписывается 
код ОКПО (можно найти в регистрационных документах). 

Чуть ниже следует прописать наименование и адрес объекта 
строительства, номер и дату договора подряда, и дату составления 
данного документа (акта КС-2). 

В этой же части необходимо отметить стоимость выполненных 
работ по смете (указывается она в полном соответствии с договором 
подряда) – эту сумму можно вписать цифрами, расшифровывать ее 
прописью не надо. 



 
Вторая часть 
Вторая часть формы КС-2 включает в себя таблицу из восьми 

столбцов, каждый из которых необходимо будет заполнить. 
• Первый столбец – это порядковый номер произведенных 

строительно-монтажных работ в данном акте. 
• Второй столбец – номер позиции по предварительно составленной 

смете. 
• Третий столбец – наименование работ. Их нужно прописывать 

ёмко, но с достаточно понятной расшифровкой. Каждый вид работ 
нужно указывать отдельно, не допуская объединений. В противном 
случае, заказчик может отказаться подписывать данный бланк и 
потребовать составления нового акта. 

• Четвертый столбец – номер единичной расценки. Здесь также 
стоит дать особое пояснение: имеется ввиду, что строительные 
сметы составляются обычно исходя из расценок специальных 
сборников Единых норм и расценок. Однако, если смета на 
строительные работы составляется по твердым ценам, то данную 
колонку можно не заполнять. 

• Пятый столбец – единица измерения (квадратные метры, штуки, 
килограммы и т.д.). 

• Шестой столбец – количество выполненных работ по итоговым 
данным. 

• Седьмой столбец – цена за одну единицу (указывается в рублях). 
• Восьмой столбец – стоимость выполненных работ по каждому 

показателю. 
После заполнения всех строк, нужно подсчитать, сколько именно 

фактически было затрачено денежных средств на выполнение всех 
строительно-монтажных работ и вписать данную сумму в строку 
«Итого». 



 
Третья часть 
Третья заключительная часть – это подписи заинтересованных 

сторон. В частности – от исполнителя данный акт подписывает 
ответственный за исполнение работ сотрудник (в строке «Сдал»), а от 
заказчика либо директор организации, либо его доверенное лицо (в 
строке «Принял»). Обе стороны должны заверить документ печатью (за 
исключением ИП, т.к. предприниматели не обязаны использовать в своей 
деятельности печать). 

 
После составления бланка акта КС-2 необходимо оформить справку 

о стоимости выполненных работ по форме КС-3 – оба эти первичные 
документа следует рассматривать только в единой связке, поскольку друг 
без друга они не имеют законной силы. Оба эти документа в соответствии 
с правилами хранения первичных бухгалтерских документов после 
оформления и подписания нужно хранить не менее пяти лет. 
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