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1. Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела стандартизации.

1.2 Начальник отдела стандартизации  относится к категории руководителей.

1.3 Начальник отдела стандартизации назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора предприятия по представлению технического директора.

1.4 Взаимоотношения по должности:

1.4.1
Прямое подчинение
техническому директору

1.4.2.
Дополнительное подчинение
директору предприятия

1.4.3
Отдает распоряжения
сотрудникам отдела стандартизации

1.4.4
Работника замещает
лицо, назначенное директором предприятия

1.4.5
Работник замещает
−

2. Квалификационные требования начальника отдела стандартизации:

2.1.
Образование
высшее профессиональное (техническое)

2.2
опыт работы
стаж работы по стандартизации на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.

2.3
знания
Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам стандартизации и сертификации.

Перспективы технического развития предприятия.

Организацию конструкторской и технологической подготовки производства.

Технические характеристики выпускаемой предприятием продукции и технологию ее производства.

Государственную систему стандартизации и сертификации продукции.

Организацию работы по стандартизации и по подготовке к проведению сертификации продукции.

Порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения стандартов и технических условий, других документов по стандартизации и сертификации, проведения нормализационного контроля, расчет уровня стандартизации и унификации технической документации.

Порядок составления технических заданий на разработку стандартов и других документов по стандартизации и сертификации.

Методы расчета экономической эффективности внедрения стандартов и технических условий, проведения мероприятий по сертификации.

Основы экономики, организации производства, труда и управления.

Основы трудового законодательства.

Правила и нормы охраны труда

2.4
навыки
−

2.5
дополнительные требования
−

3. Документы, регламентирующие деятельность начальника отдела стандартизации 

3.1 Внешние документы:

Законодательные и нормативные акты,  касающиеся выполняемой работы.

3.2 Внутренние документы:

Устав предприятия, Приказы и распоряжения директора предприятия (технического директора); Положение об отделе стандартизации,  Должностная инструкция начальника отдела стандартизации, Правила внутреннего трудового распорядка.

4. Должностные обязанности начальника отдела стандартизации    

Начальник отдела стандартизации:

4.1. Осуществляет руководство разработкой новых и пересмотром действующих стандартов, технических условий и других документов по стандартизации и сертификации, их внедрением на предприятии.

4.2. Обеспечивает проведение работ по повышению качества и конкурентоспособности продукции и услуг методами стандартизации, а также проведение обязательного нормализационного контроля технической документации.

4.3. Организует: планирование работ по стандартизации, нормализации и унификации, подготовку для включения в план по стандартизации, нормализации и унификации заданий по внедрению новых прогрессивных стандартов на выпускаемую продукцию и по уровню стандартизации и унификации разрабатываемых на предприятии проектов.

4.4. Руководит изучением технического уровня выпускаемой предприятием продукции и результатов эксплуатации стандартизованных и унифицированных деталей и отдельных элементов, проведением экспертизы проектов изделий по оценке уровня их стандартизации и унификации.

4.5. Организует систематическую проверку применяемых на предприятии стандартов, технических условий и других документов по стандартизации и сертификации с целью обеспечения соответствия их показателей современному уровню развития науки и техники, требованиям внутреннего рынка, экспортным требованиям.

4.6. Участвует в подготовке предложений о необходимости изменений утверждаемых на предприятии стандартов и технических условий, изменений, вносимых в техническую документацию, а также рекомендаций, направляемых в соответствующую базовую (головную) организацию, по пересмотру или отмене устаревших централизованно разработанных документов по стандартизации.

4.7. Руководит составлением технических заданий на подготовку проектов стандартов, заявок на проведение сертификации.

4.8. Организует работу по определению экономической эффективности мероприятий по стандартизации и сертификации, по внедрению на предприятии утвержденных стандартов, технических условий и других документов по стандартизации и сертификации.

4.9. Обеспечивает участие отдела в разработке мероприятий по подготовке продукции к государственной аттестации и сертификации, в опытно-конструкторских и экспериментальных работах, необходимых для разработки стандартов. 

4.10. Осуществляет контроль:

— за изготовлением и испытаниями опытных образцов стандартизованных и унифицированных изделий, деталей;

— за выполнением подразделениями предприятия заданий по стандартизации и подготовке к проведению сертификации продукции.

4.11. Осуществляет оказание подразделениям предприятия методической помощи по разработке и применению стандартов, технических условий и других документов по стандартизации и сертификации.

4.12. Руководит работой по учету стандартов, а также по анализу применяемости стандартизованных и унифицированных деталей и отдельных элементов, обеспечению подразделений предприятия документацией по стандартизации и сертификации, информацией о наличии стандартов, их изменении и аннулировании.

4.13. Осуществляет контроль за правильностью ведения библиотеки стандартов, хранения контрольных экземпляров документов по стандартизации, своевременностью внесения изменений в стандарты и изъятия отмененной документации.

4.14. Консультирует специалистов предприятия по вопросам стандартизации и сертификации.

4.15. Обеспечивает своевременное ведение учета и отчетности по стандартизации на предприятии.

5. Права начальника отдела стандартизации     

Начальник отдела стандартизации имеет право:

5.1. Действовать от имени отдела, представлять интересы предприятия во взаимоотношениях со структурными подразделениями предприятия, Госстандартом России, иными органами государственной власти по вопросам стандартизации и сертификации.

5.2. Требовать от руководителей структурных подразделений и самостоятельных специалистов представления сведений, необходимых для выполнения работ по стандартизации и сертификации.

5.3. Давать руководителям структурных подразделений предприятия указания по вопросам стандартизации и сертификации.

5.4. Вносить в установленном порядке предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении требований стандартов, технических условий и других документов по стандартизации и сертификации.

5.5. Вносить на рассмотрение руководителя предприятия:

5.5.1. Представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей подчиненных работников.

5.5.2. Предложения: о поощрении отличившихся работников, о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

5.6. Визировать и подписывать документы в пределах своей компетенции.

5.7. Самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями организации, а также иными организациями, по вопросам, входящим в его компетенцию и не требующим решения руководителя предприятия.

6. Ответственность начальника отдела стандартизации     

начальник отдела стандартизации    несет ответственность:

6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Украины.

6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Украины.

6.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Украины.

7. Условия работы начальника отдела стандартизации    
Режим работы начальника отдела стандартизации  определяются в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в предприятии.

8. Условия оплаты труда

Условия оплаты труда начальника отдела стандартизации  определяются в соответствии с Положением об оплате труда персонала.

9 Заключительные положения

9.1  Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится у Предприятия, другой — у работника.

9.2  Задачи, Обязанности, Права и Ответственность могут быть уточнены в соответствии с изменением Структуры, Задач и Функций структурного подразделения и рабочего места.

9.3  Изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию вносятся приказом генерального директора предприятия.

Руководитель структурного подразделения
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