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	УТВЕРЖДАЮ
____________________
____________________
____________________


 
Должностная инструкция № ___
риелтора
 
 
_________                                                                                                                                   __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность риелтора.
 
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению ______________________________.
 
1.3. На должность риелтора назначается лицо, имеющее _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
Риелтор I категории: _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
Риелтор II категории: _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
 
1.4. Риелтор в своей деятельности руководствуется:
· действующими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· ___________________, локальными нормативными актами ___________;
· настоящей должностной инструкцией.
 
1.5. Риелтор должен знать:
· законы и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, методические и нормативные документы, касающиеся рынка недвижимости и риелторской деятельности, налогообложения операций с недвижимостью; 
· жилищное и трудовое законодательство; 
· семейное право; 
· правила пользования вычислительной техникой, средствами связи и коммуникаций; 
· порядок заключения договора между риелтором и потребителем риелторских услуг; 
· порядок заключения сделок с недвижимым имуществом; 
· порядок государственной регистрации сделок и прав собственности; 
· правила проведения переговоров с клиентами; 
· методы оценки недвижимости, понятие независимой оценки; 
· основы статистики; 
· отечественный и зарубежный опыт риелторской деятельности; 
· порядок ведения отчетности; 
· основы экономики, организации производства, труда и управления; 
· основы трудового законодательства; 
· Правила трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 
1.6. Риелтор подчиняется ______________________________.
 
1.7. На время отсутствия риелтора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Риелтор обязан:
 
2.1. Осуществлять:
· от имени заинтересованного лица и за его счет либо от своего имени, но за счет и в интересах заинтересованного лица подготовку и проведение гражданско-правовых сделок с земельными участками, зданиями, строениями, сооружениями, жилыми и нежилыми помещениями;
· деловые контакты, вести переговоры с клиентами, следить за соблюдением условий, предусмотренных заключенными договорами;
· методическое руководство работой в организации по вопросам, связанным с недвижимым имуществом, оказывать помощь подразделениям организации, юридическим и физическим лицам. 
 
2.2. Обеспечивать:
· защиту интересов клиента путем разъяснения прав и обязанностей, а также правовых последствий сделки;
· сохранность документов, полученных от потребителя риелторских услуг для подготовки сделки. 
 
2.3. Изучать и анализировать конъюнктуру рынка недвижимости. 
 
2.4. Заключать с заинтересованными лицами договоры по оказанию услуг, направленных на осуществление гражданско-правовых сделок с недвижимым имуществом, и действовать в их интересах в процессе осуществления риелторской деятельности. 
 
2.5. Представлять права и законные интересы всех сторон сделки. 
 
2.6. Запрашивать и получать от органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и иных органов необходимую информацию об объектах недвижимости и правах на нее. 
 
2.7. Проверять достоверность информации о юридических и физических лицах – сторонах в сделке. 
 
2.8. Рекламировать недвижимость в рамках договора на оказание риелторских услуг на условиях, согласованных с потребителями услуг. 
 
2.9. Не разглашать информацию, полученную в ходе проведения сделки, за исключением случаев, предусмотренных законом. 
 
2.10. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению хозяйственной, договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности, борьбе с растратами и хищениями. 
 
2.11. Анализировать и обобщать результаты практики заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности организации. 
 
2.12. Принимать участие:
· в работе по заключению хозяйственных договоров, разработке условий коллективных договоров;
· в подготовке заключений, разработке предложений по совершенствованию деятельности организации.
 
2.13. Подготавливать совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или об отмене утративших силу приказов и других нормативных актов организации, касающихся недвижимого имущества. 
 
3. ПРАВА
 
Риелтор вправе:
 
3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его деятельности.
 
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
 
3.4. Требовать от ___________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 
3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Риелтор несет ответственность:
 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
 
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все работники ___________, на которых распространяется действие этой инструкции.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _________________________________________________.
 
 
СОГЛАСОВАНО
 
__________________________                    ______________                               ____________
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Риелтор                                                          ______________                             _____________
__________

