ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПОДГОТОВКИ ПРОИЗВОДСТВА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Начальник отдела подготовки производства ХХХХ (далее по тексту  - начальник отдела) назначается на занимаемую должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора ХХХХ.

1.2. Начальник отдела непосредственно подчиняется директору ХХХХ.

1.3. Начальник  отдела руководит работой отдела подготовки производства.

1.4. Основными функциональными обязанностями начальника отдела являются:

- поставка необходимого для производства сырья с надлежащей регулярностью, в необходимых количествах и надлежащего качества;

- входной контроль качества сырья на соответствие требованиям нормативной документации и особым требованиям к сырью, составляющим его "ноу хау";
- контроль качества выпускаемой продукции на соответствие требованиям нормативной  документации и особым требованиям к продукции, составляющим его "ноу хау";
- микробиологический мониторинг на предприятии;

- разработка правил и норм санитарного режима предприятия, контроль за их соблюдением;

- методическое руководство разработкой технологической и нормативной документации;

- руководство метрологической службой на предприятии.

1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется действующим законодательством РФ, приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами по ХХХХ; правилами по охране труда, пожарной безопасности и промышленной санитарии; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.6. На должность начальника отдела назначаются лица с высшим техническим образованием химического, биохимического или микробиологического профиля и стажем руководящей работы не менее 2 лет.

2. ОБЯЗАННОСТИ 
2.1. Осуществление непосредственного руководства производственно-хозяйственной деятельностью отдела подготовки производства.

2.2. Организация обеспечения предприятия сырьем для ритмичного выпуска продукции с качеством, отвечающим требованиям ГОСТов и технических условий.

2.3. Руководство метрологической службой предприятия.

2.4. Организация учета и правильного хранения сырья, материалов, тары на складе предприятия.

2.5. Организация планирования, учета, составления и своевременного представления отчетности о производственной деятельности отдела.

2.6. Разработка необходимой документации по организации производства в отделе.

2.7. Организация подготовки кадров рабочих и ИТР отдела.

2.8. Организация обеспечения работников спецодеждой, защитными приспособлениями согласно действующим нормам.

2.9. Проведение установленных инструктажей с персоналом  отдела. Контроль за соблюдением работниками отдела технологической, производственной и трудовой дисциплины, требований утвержденного перечня инструкций.

2.10. Организация системы промышленной санитарии на предприятии.

2.11. Разработка должностных инструкций на подчиненных ему работников.

2.12. Анализ причин травматизма и возникновения аварийных ситуаций и разработка мероприятий для их ликвидации и предотвращения в последующем.

2.13. Организация безопасного хранения, применения и транспортировки ядовитых и огнеопасных веществ.

2.14. Обеспечение своевременного и правильного проведения инвентаризаций и организация точного учета по всем операциям, связанным с приходом, движением и расходом товарно-материальных  ценностей на складе.

2.15. Обеспечение выполнения приказов и распоряжений, относящихся к возглавляемому им отделу, а также норм, правил и предписаний инспектирующих организаций.

2.16. Методический контроль за разработкой технологических регламентов и производственных инструкций. 

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:
3.1. Перспективы технического развития предприятия.

3.2. Технологию производства продукции, включая его "ноу хау".

3.3. Требования к качеству выпускаемой продукции, действующие ГОСТы, технические условия.

3.4. Оборудование лаборатории и склада, правила его эксплуатации.

3.5. Основы управления, организации труда.

3.6. Правила оформления и исполнения договоров.

3.7. Правила оформления товарно-транспортных документов.

3.8. Принципы организации метрологической службы.

3.9. Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, пожарной безопасности и промышленной санитарии.

3.10. Основы трудового законодательства.

4. ПРАВА
4.1. Давать распоряжения, обязательные для исполнения работниками отдела в пределах его компетенции.

4.2. Прекращать приемку и запрещать отгрузку продукции, не соответствующей стандартам, ТУ, немедленно известив об этом зам.директора по производству и директора предприятия.

4.3. Вносить предложения зам.директора по производству о приостановлении изготовления некачественной продукции на участках.

4.4. Требовать от технологического персонала безусловного выполнения требований технологических регламентов.

4.5. Ходатайствовать перед руководством предприятия о назначении аттестации подчиненного ему персонала.

4.6. Подписывать и визировать внутренние документы, относящиеся к его компетенции.

4.7. Готовить письма и договоры на подпись директору ХХХХ.

4.8. Отстранять от работы подчиненных ему работников в случае нарушения ими норм и правил выполнения производственных операций, правил учета и хранения сырья и материалов, правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности, промышленной санитарии, а также при аварийных ситуациях, при неспособности данного лица ликвидировать аварию.

4.9. Вносить предложения о поощрении и наложении взысканий на работников отдела.

4.10. Устанавливать коэффициент трудового участия работников отдела для расчета их заработной платы.

4.11. Участвовать в обсуждении кандидатур работников, принимаемых в возглавляемый им отдел.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей согласно законодательству РФ.

