PAGE  
3

ООО «ХХХХХ»                                                                УТВЕРЖДАЮ

           Директор    ООО «ХХХХХ»

 _____________(_____________)

«____»_____________200____ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ



Начальника производства


 

00.00.09         № 00





1. Общие положения
1.1.
Начальник производства относится к категории руководителей.

1.2
Начальник производства назначается на должность, перемещается и осво​бождается от нее приказом руководителя организации.

1.3.
В своей деятельности начальник производства руководствуется:

1.3.1. Нормативными методическими, инструктивными документами и  материалами по вопросам вы​полняемой работы.

1.3.2. 
Приказами и распоряжениями руководителя организации.

1.3.3. 
Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3.4. 
Настоящей должностной инструкцией.

 1.4. 
Начальник производства должен знать:

1.4.1. законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность организации, постановления региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли; 

1.4.2. организационно-распорядительные документы и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности организации;
1.4.3. технологию производства продукции организации;
1.4.4. рыночные методы хозяйствования и управления организацией;
1.4.5. порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;
1.4.6. научно-технические достижения в соответствующей отрасли производства и опыт передовых организаций;
1.4.7. производственные мощности организации;
1.4.8. перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и бизнес-план организации;
1.4.9. порядок составления и согласования планов производственно-хозяйственной деятельности организации;
1.4.10. экономику и организацию производства, труда и управления; основы экологического законодательства;
1.4.11. основы трудового законодательства;
1.4.12. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.5. Начальник производства подчиняется непосредственно руководителю организации.
1.6. В случае временного отсутствия начальника производства (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора организации, которое приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Функции
На начальника производства возлагаются следующие функции: 

2.1. Обеспечение выпуска продукции в соответствии с производственными заданиями.

2.2. Организация соблюдения технологии производства.

2.3. Обеспечение производства квалифицированными кадрами.

3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций начальник производства осуществляет следующие обязанности:

3.1. Руководит работой по оперативному регулированию хода производства, обеспечению ритмичного выпуска продукции в соответствии с планом производства и договорами поставок. 

3.2. Осуществляет руководство разработкой производственных программ (планов) и календарных графиков выпуска продукции по организации и ее подразделениям, их корректировкой в течение планируемого периода, разработкой и внедрением календарно-плановых нормативов для оперативного планирования производства.
3.3. Организует оперативный контроль за обеспечением производства технической документацией, оборудованием, инструментом, материалами, комплектующими изделиями, транспортом, погрузочно-разгрузочными средствами и т.п., а также за осуществлением подготовки производства новых видов изделий.
3.4. Обеспечивает ежедневный оперативный учет хода производства, выполнения суточных заданий выпуска готовой продукции по количеству и номенклатуре изделий, контроль за состоянием и комплектностью незавершенного производства, соблюдением установленных норм заделов на складах и рабочих местах, за рациональностью использования транспортных средств и своевременностью выполнения погрузочно-разгрузочных работ.
3.5. Координирует работу подразделений организации, принимает меры по обеспечению ритмичности выполнения календарных планов производства, предупреждению и устранению нарушений хода производственного процесса.
3.6. Контролирует выполнение взаимных требований и претензий подразделений организации, анализирует результаты их деятельности за предыдущий плановый период с целью выявления возможностей более полной и равномерной загрузки мощностей, оборудования и производственных площадей, сокращения цикла изготовления продукции.
3.7. Проводит работу по выявлению и освоению технических новинок, научных открытий и изобретений, передового опыта, способствующих улучшению технологии, организации производства и росту производительности труда.
3.8. Руководит работой производственных складов, обеспечивает участие отдела в проведении инвентаризации незавершенного производства.
3.9. Организует разработку мероприятий по совершенствованию оперативного планирования, текущего учета производства, внедрение современных технических средств передачи информации.
4. Права
Начальник производства имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совер​шенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренны​ми настоящей инструкцией.

4.2. В пределах своей компетенции сообщать руководителю организации обо всех недостатках в деятельности организации, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения по их устранению.

4.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя организации от руководителей подразделений организации и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

5. Ответственность
Начальник производства несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной ин​струкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных адми​нистративным, уголовным и гражданским законодательством.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, опреде​ленных действующим трудовым и гражданским законодательством.

С Инструкцией ознакомлен:         _________    _____________________

                                                           (подпись)    (расшифровка подписи)

                                               _____________________

                                                     (дата)

