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1. ВВЕДЕНИЕ

1.1. Документ содержит описание должностных обязанностей исполнителя рабочих заданий, занимающего штатную позицию < Начальник производства >  в составе подразделения < Сектор кодирования и хранения проездных документов > (далее - Сотрудник).
1.2. Документ является неотъемлемой частью трудового соглашения, заключенного с Сотрудником при найме на работу.
1.3. Сотрудник назначаетcя на должность и освобождаетcя от должности приказом в порядке, установленном действующим трудовым законодательством .
1.4. На должность < Начальник производства > назначается лицо, имеющее 
Например :

высшее профессиональное (техническое) и стаж работы на инженерно-технических должностях не менее 3-х лет или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.

1.5. В своей деятельности Сотрудник руководствуется:
нормативными документами (уставами, положениями и др.) определяющими статус и правила хозяйственной деятельности следующих организаций и подразделений:

< Служба доходов > ;

< ГУП "Мосгортранс" > ;

< Отдел технологий контроля и расчетов > ;

< Сектор кодирования и хранения проездных документов > ;

правилами трудового распорядка;

приказами и распоряжениями, которые издает директор  и его заместители;

указаниями и распоряжениями прямых начальников и их заместителей;

настоящей должностной инструкцией;

нормативными документами по вопросам выполняемых работ, определенных настоящей инструкцией.

1.6. Сотрудник обязан знать:
законодательные акты,  постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы, касающиеся его производственно-хозяйственной деятельности;

действующее положение по оплате труда и формы материального стимулирования;

основы экономики, организации труда, основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда;

технологию исполнения и технические требования, предъявляемые к бизнес-процессам, в которых он участвует;

используемое им оборудование и правила его эксплуатации;

правила пользования оргтехникой, средствами связи и персональным компьютером в объеме, необходимом для исполнения бизнес-процессов.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Непосредственным начальником Сотрудника является < Заместитель начальника службы > .
2.2. Прямыми руководителями Сотрудника являются:
< Генеральный директор > ;

< Заместитель начальника службы > ;

< Начальник службы доходов > ;

< Первый заместитель > ;

< Финансовый директор > ;

2.3. Сотрудник осуществляет руководство вверенным ему подразделением < Сектор кодирования и хранения проездных документов > (далее - Подразделение).
2.4. Структурными единицами подчиненного Сотруднику Подразделения являются:
< Лаборатория контроля качества > ;

< Участок кодирования > ;

< Участок складирования > ;

< Участок технического обслуживания и обеспечения > ;

< Участок упаковки и маркировки > ;

2.5. Сотрудник руководит персоналом Подразделения.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Осуществляет руководство производственно-хозяйственной деятельностью Подразделения.
3.2. Обеспечивает выполнение производственных планов Подразделения
3.3. Проводит работу по совершенствованию организации производственного процесса, предупреждению брака и повышению качества продукции.
3.4. Проводит работу по внедрению прогрессивных форм организации труда.
3.5. Организует учет, составление и своевременное представление отчетности по выполнению производственных заданий.
3.6. Обеспечивает технически правильную эксплуатацию оборудования.
3.7. Осуществляет подбор кадров.
3.8. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.
3.9. Представляет предложения о поощрении работников, наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего распорядка.
3.10. Является непосредственным иcполнителем cледующих бизнес-процессов (технологических операций):
< Планирование производства >;

< Разработка нормативной документации >;

3.11. < Контроль исполнения планов, распоряжений, технологий >;

3.12. При исполнении бизнес-процессов Сотрудник осуществляет поставку контрагентам (организациям, подразделениям, персоналу) следующих продуктов :
При исполнении БП < Планирование производства >:

< Производственные планы > ;

< План технического обслуживания  и замены оборудования > ;

При исполнении БП < Разработка нормативной документации >:

При исполнении БП < Контроль исполнения планов, распоряжений, технологий >:

< Распоряжения > ;

< Указания > ;

< Служебные записки > ;

< Письма > ;

< Запрос данных о браке > ;

< Запрос данных о выпуске продукции > ;

< Запрос данных о поставках расходных материалов > ;

< Запрос данных о поставках бланков билетов > ;

< Запрос данных о закупке оборудования > ;

3.13. Сотрудник несет персональную ответственность за своевременную поставку 'точно в срок' продукции потребителям. Потребителями продукции Сотрудника являются следующие бизнес-процессы:
< БП N 24 >

Ему Сотрудник поставляет (адресует):

< Указания >

< БП N 25 >

Ему Сотрудник поставляет (адресует):

< Распоряжения >

< Указания >

< Запрос данных о браке >

3.14. Далее ...
4. ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТ

4.1. Описание технологии работ, содержащееся в настоящей инструкции, определяет правила выполнения Сотрудником рабочих заданий, нарушение которых будет свидетельствовать о неисполнении Сотрудником трудового соглашения, заключенного им с организацией при найме на работу.
4.2. Технология исполнения рабочих заданий описана в Приложении 1, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции.
5. ПРАВА

5.1. Сотрудник имеет право:
5.1.1 Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
5.1.2 В пределах своей компетенции сообщать непосредственному начальнику о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
5.1.3 Запрашивать лично или по поручению начальников от руководителей подразделений и персонала информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
5.1.4 Требовать от начальников оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Сотрудник несет ответственность за:
6.1.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
6.1.2 Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
Технология работ. Порядок исполнения служебных обязанностей

Исполняемые Сотрудником БП являются элементами других БП и обеспечивают необходимые технологические условия их реализации. К таким БП более высокого уровня относятся:

< Управление кодированием >

Он включает в себя следующие БП, исполняемые Сотрудником (см. Рис. 1):

< Планирование производства >

< Разработка нормативной документации >

< Контроль исполнения планов, распоряжений, технологий >

1. ...
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Рис. 1. IDEF0-диаграмма БП < Управление кодированием >

ПОДТВЕРЖДЕНИЯ В ОЗНАКОМЛЕНИИ

Росписи сотрудников (работников),
подтверждающие ознакомление должностной инструкцией при
при вступлении в должность < Начальник производства >

	Фамилия, имя, отчество
	Роспись
	Дата (дд.мм.гггг)
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