Должностная инструкция начальника цеха (участка)

	_________________________________________________

(наименование предприятия, учреждения, организации)


	УТВЕРЖДАЮ

	
	_________________________________________________

(директор,иное должностное лицо, уполномоченное

 утверждать должностную инструкцию)

	
	_________ _______________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

	
	______________

 (дата)

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА ЦЕХА (УЧАСТКА)
	

	____________ № ________

 (дата)
	

	Место издания
	



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник цеха (участка) относится к категории руководителей.

1.2 Начальник цеха (участка) назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя предприятия, учреждения, организации (далее по тексту - предприятия) по представлению _________________________________________________________________________________________________________.

1.3. На должность начальника цеха (участка) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее специальное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет.

1.4. Начальник цеха (участка) подчиняется руководителю предприятия (иному должностному лицу).

1.5. В своей деятельности начальник цеха (участка) руководствуется:

1.5.1. законодательными и нормативными документами, регламентирующими производственно-хозяйственную деятельность предприятия;

1.5.2. методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

1.5.3. уставом предприятия;

1.5.4. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.5.5. приказами и распоряжениями руководителя предприятия (иного должностного лица);

1.5.6. настоящей должностной инструкцией.

1.6. Начальник цеха (участка) должен знать:

1.6.1. организационно-распорядительные документы, нормативные и методические материалы, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности цеха (участка);

1.6.2. перспективы технического развития предприятия и цеха (участка);

1.6.3. технические требования, предъявляемые к продукции цеха (участка), технологию ее производства;

1.6.4. оборудование цеха (участка) и правила его технической эксплуатации;

1.6.5. порядок и методы технико-экономического и текущего производственного планирования;

1.6.6. формы и методы производственно-хозяйственной деятельности цеха (участка);

1.6.7. действующие положения по оплате труда и формы материального стимулирования;

1.6.8. передовой отечественный и зарубежный опыт в области производства аналогичной продукции;

1.6.9. основы экономики, организации труда, производства и управления;

1.6.10. основы трудового законодательства Республики Беларусь;

1.6.11. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.7. В случае временного отсутствия начальника цеха (участка) (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет назначенный в установленном порядке заместитель, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ФУНКЦИИ

На начальника цеха (участка) возлагаются следующие функции:

2.1. руководство производственно-хозяйственной деятельностью цеха (участка);

2.2. координация работы мастеров;

2.3. обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций начальник цеха (участка) обязан:

3.1. осуществлять руководство производственно-хозяйственной деятельностью цеха (участка);

3.2. обеспечивать выполнение производственных заданий, ритмичный выпуск продукции высокого качества, эффективное использование основных и оборотных средств;

3.3. проводить работу по совершенствованию организации производства, его технологии, механизации и автоматизации производственных процессов, предупреждению брака и повышению качества изделий, экономии всех видов ресурсов, внедрению прогрессивных форм организации труда, аттестации и рационализации рабочих мест, использованию резервов повышения производительности труда и снижения издержек производства;

3.4. организовывать текущее производственное планирование, учет, составление и своевременное представление отчетности о производственной деятельности цеха (участка), работу по внедрению новых форм хозяйствования, улучшению нормирования труда, правильному применению форм и систем заработной платы и материального стимулирования, обобщению и распространению передовых приемов и методов труда, изучению и внедрению передового отечественного и зарубежного опыта конструирования и технологии производства аналогичной продукции, развитию рационализации и изобретательства;

3.5. обеспечивать технически правильную эксплуатацию оборудования и других основных средств и выполнение графиков их ремонта, безопасные и здоровые условия труда, а также своевременное предоставление работающим льгот по условиям труда;

3.6. координировать работу мастеров и цеховых служб;

3.7. осуществлять подбор кадров рабочих и служащих, их расстановку и целесообразное использование.

3.8. контролировать соблюдение работниками правил и норм охраны труда, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

3.9. представлять предложения о поощрении отличившихся работников, наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины, применении, при необходимости, мер материального воздействия;

3.10. организовывать работу по повышению квалификации рабочих и служащих цеха, проводить воспитательную работу в коллективе.

4. ПРАВА

Начальник цеха (участка) имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности цеха (участка);

4.2. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

4.3. сообщать руководителю о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению;

4.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.5. осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

4.6. требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник цеха (участка) несет ответственность:

5.1. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;

5.2. за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующими административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующими трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Должностная инструкция разработана в соответствии с _______________________ (наименование, номер и дата документа).

	Руководитель структурного подразделения
	_____________

 (подпись)
	_________________________

 (расшифровка подписи)

	СОГЛАСОВАНО:

	Начальник юридического отдела
	_____________

 (подпись)


	_________________________

(расшифровка подписи)

	
	
	_________________________ 

(дата)

	С инструкцией ознакомлен:
	_____________

 (подпись)
	_________________________

 (расшифровка подписи)

	
	
	_________________________

 (дата)


