ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА УЧАСТКА ФАСОВКИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник участка фасовки, то есть участка производящего затаривание и упаковку  продукции (далее по тексту - начальник участка) назначается на занимаемую должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора ХХХХ по представлению зам.директора по производству.

1.2. Начальник участка непосредственно подчиняется зам.директора по производству, а в его отсутствие - директору ХХХХ.

1.3. Начальник участка руководит работой участка.

1.4. Основной задачей начальника участка является организация работ на участке для обеспечения выполнения плановых технико-экономических показателей.

1.5. В своей деятельности начальник участка руководствуется действующими законодательствами 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 участка назначаются лица с высшим образованием или средним образованием и опытом работы в производственной сфере или на работе, связанной с учетом материальных ценностей, или на руководящей работе не менее одного года.

2. ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Осуществление непосредственного руководства производственно-хозяйственной деятельностью участка.

2.2. Обеспечение выполнения плановых заданий, ритмичного выпуска продукции с качеством, отвечающим требованиям нормативной документации.

2.3. Разработка и осуществление мероприятий по повышению эффективности использования производственных мощностей участка, повышению норм выработки, улучшению условий труда, обеспечению его безопасности.

2.4. Обеспечение технически правильной эксплуатации оборудования.

2.5. Организация учета, правильного хранения и рационального использования, согласно установленным нормам, полупродуктов и готовой продукции, находящихся на балансе участка.

2.6. Организация планирования, учета, составления и своевременного представления отчетности о производственной деятельности участка.

2.7. Разработка необходимой документации по организации производства на участке.

2.8. Организация обучения и подготовки кадров работников участка.

2.9. Своевременная подача заявок по обеспечению участка всеми видами материальных ресурсов, спецодеждой, защитными приспособлениями согласно действующим нормам.

2.10. Проведение установленных инструктажей с персоналом участка. Контроль за соблюдением работниками участка технологической, производственной и трудовой дисциплины, промышленной санитарии, требований инструкций и распоряжений по предприятию.

2.11. Обеспечение строгого соблюдения технологической, производственной и санитарной дисциплины персоналом участка.

2.12. Подготовка должностных инструкций на подчиненных ему работников.

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

2.14. Учет рабочего времени работников участка, подготовка табеля для бухгалтерии.

2.15. Осуществление контроля за выработкой продукции. 

2.16. Обеспечение своевременного и правильного проведения инвентаризаций и организация точного учета по всем операциям, связанным с приходом, движением и расходом материально – имущественных ценностей.

2.17. Обеспечение выполнения приказов и распоряжений, относящихся к возглавляемому им участку, а также норм, правил и предписаний государственных контролирующих органов.

2.18. Выполнение обязанностей ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию оборудования участка, то есть:

- уметь произвести настройку и регулирование оборудования участка (кроме измерительных приборов);

- уметь отличить работоспособное оборудование от неработоспособного;

- немедленно останавливать работу неисправного оборудования и извещать об этом ремонтный персонал.

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ

3.1. Перспективы технического развития участка и предприятия.

3.2. Нормы выработки продукции, технические параметры фасовочного оборудования. 

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

3.4. Оборудование участка и правила его эксплуатации.

3.5. Основы управления, экономики, организации труда и систем его оплаты и стимулирования.

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

3.7. Основы трудового законодательства.

4. ПРАВА

4.1. Давать распоряжения, касающиеся производственно – хозяйственной деятельности участка, обязательные для исполнения работниками участка в пределах его компетенции.

4.2. Регулировать нагрузку на оборудование участка согласно оперативной обстановке для обеспечения выполнения плана производства.

4.3. Участвовать в разработке плановых показателей участка, обеспечивающих его ритмичную и эффективную деятельность.

4.4. Подписывать и визировать документы участка, относящиеся к его компетенции

4.5. Отстранять от работы подчиненных ему работников в случае нарушения ими правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности, промышленной санитарии, а также при аварийных ситуациях, при неспособности данного лица ликвидировать аварию.

4.6. Вносить предложения о поощрении и наложении взысканий на работников подчиненных подразделений.

4.7. Устанавливать коэффициент трудового участия работников участка для расчета их заработной платы.

4.8. Участвовать в обсуждении кандидатур работников, принимаемых на возглавляемый им участок.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Начальник участка несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей согласно законодательству РФ.

5.2. Начальник участка несет полную материальную ответственность за полуфабрикаты, полученные от технологических участков и готовую продукцию до сдачи ее на склад.

