Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Руководителя покрасочного цеха ( Руководитель малярно-кузовного цеха)
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.  Подразделение                                   Сервис

2.  Отдел:                                                  Кузовной цех


 Наименование должности:                    Руководитель покрасочного цеха ( Руководитель малярно-кузовного  цеха)
3. Порядок назначения и освобождения от должности: Руководитель цеха кузовных работ назначается и увольняется директором ДЦ по представлению Руководителя технического центра.
4. Должность непосредственно подчинена и получает приказы и распоряжения: 

Руководитель цеха кузовных работ непосредственно подчиняется  Директору и Руководителю технического центра.

5. Исполнителя данной должности замещает:

Руководителя  цеха кузовных работ может замещать мастер смены цеха кузовных работ или мастер-приемщик  цеха кузовных работ.

6. В подчинении у данной должности: 

В подчинении у Руководителя цеха  кузовных работ находятся мастер-приемщик цеха кузовных работ и все специалисты цеха кузовных работ.

7. В своей деятельности руководствуется:

· организационно-распорядительной документами организации;

· указаниями руководителя предприятия;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами техники безопасности;

· настоящей должностной инструкцией.

8. Исполнитель данной должности несет ответственность за выполнение своих обязанностей, установленных должностной инструкцией.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

      На должность Руководителя цеха  кузовных работ назначается лицо, имеющее техническое образование и практику работы по ремонту автомобилей, имеющий авторитет среди механиков, опыт руководства коллективом.

Руководитель цеха кузовных работ должен знать:

· Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации;

· Устройство и технологию ремонта автомобильной техники;

· Правила оформления заказ-нарядов и заявок на ремонт;

· Законодательство о труде и охране труда РФ;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

III. ЦЕЛЬ РАБОТЫ

Быстрое и правильное определение задания на ремонт, согласование с клиентом суммы и срока ремонта,

контроль его качества и своевременного исполнения, обеспечение бесперебойной работы кузовного цеха.

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1.Производить работу по изучению технологических процессов и затрат рабочего времени на выполнение операций, анализировать полученные данные, выявлять наиболее эффективные приемы и методы труда.

2. Разработка рациональных режимов работы, графиков сменности и осуществление контроля за их выполнением.

3. Анализировать эффективность применения действующих форм и систем заработной платы, вносить предложения по их изменению.

4.Систематическая проверка выполнения заданий рабочими и мастерами кузовного и окрасочного цеха, своевременное устранение возникающих неполадок, мешающих нормальному ходу производственного процесса.

5.Контроль за соблюдением техпроцесса и принятие мер по устранению его нарушений.

6.Контроль исправности, наличия и обеспечения цеха необходимым инструментом и приспособлениями.

7.Обеспечение максимального использования производственных мощностей, полной загрузки и правильной эксплуатации оборудования, производительной работы всех работников участка на протяжении всей смены.

8. Обеспечение соблюдения рабочими трудовой и производственной дисциплины, чистоты и порядка на рабочих местах.

9. Правильное и своевременное оформление первичных документов в части приема и выдачи автомобиля.

10.Вести табель посещаемости работников участка.

11. Курирует проведение ремонта автомобилей страховых компаний и корпоративных клиентов.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (служебные связи)

Руководитель цеха кузовных работ взаимодействует с мастером-приемщиком кузовного цеха, специалистами цеха, механиками, представителями страховых компаний, клиентами сервиса и менеджерами салона с целью обеспечения быстрого и качественного выполнения заявленного ремонта.

VI.  ДОКУМЕНТЫ И ОТЧЕТЫ (перечень документов и отчетов, сопровождающих деятельность работника)
· Акт сдачи-приемки

· Заказ-наряд

· Заявка-Договор

· Заявка-требование

· Калькуляция к Заявке-договору

· Акт согласования дополнительных работ и скрытых дефектов.

· Дефектная ведомость (перечень запасных частей необходимых для ремонта. Внутр. Документ)
VII. ПОЛНОМОЧИЯ

      Руководитель цеха кузовных работ имеет право:

· Знакомиться с проектами решений Руководителя технического центра, касающимися его деятельности;

· По вопросам, находящимся в его компетентности, вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по улучшению деятельности сервиса и совершенствованию методов ремонта автомобилей; замечания по деятельности работников сервиса; варианты устранения имеющихся в деятельности сервиса недостатков;

· Требовать от Руководителя технического центра, главного инженера и инженера по гарантии оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      Руководитель цеха кузовных работ несет ответственность за:

· Ненадлежащее исполнение или не исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

·  Руководитель цеха кузовных работ отвечает за правильное заполнение заявки-требования на ремонт, согласование с клиентом стоимости и времени выполнения заказа.

·  Руководитель цеха кузовных работ отвечает за грамотную точную постановку задания на ремонт механику.

· Руководитель цеха кузовных работ, представляя на своем рабочем месте лицо фирмы, отвечает за нормальные и деловые отношения с клиентами

· Руководитель цеха кузовных работ осуществляет контроль за выполнением тех. процесса ремонта автомобилей.

· Руководитель цеха кузовных работ следит за дисциплиной механиков, чистоту и порядок на своем участке.

· Руководитель цеха кузовных работ отвечает за качество и сроки выполнения работ.

· Отвечает за согласование со страховыми компаниями сроков и объемов ремонта.
· За причинение материального ущерба  - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательствам РФ;

· Разглашение информации, являющейся коммерческой тайной.

IX. ПООЩРЕНИЕ

   За образцовое выполнение своих должностных обязанностей, указанных в данной должностной инструкции,  Руководитель цеха кузовных работ поощряется на основании представления Руководителя технического центра. Критериями оценки работы Руководителя цеха кузовных работ являются показатели эффективности его деятельности.

X. ОБЯЗАННОСТИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1. Соблюдать требования охраны труда.

2. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

3. Проходить инструктаж по охране труда.

4. Руководитель цеха кузовных работ отвечает за выполнение механиками правил ТБ.

5. Немедленно извещать своего непосредственного начальника или вышестоящего руководителя о  любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей.

XI. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
Должностная инструкция подлежит обязательному пересмотру при изменении внутренней организационной структуры предприятия,  перераспределения обязанностей между руководством, изменения штата предприятия, перераспределения работы между сотрудниками.

XII. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель цеха кузовных работ несет материальную ответственность на основании Договора о полной индивидуальной материальной ответственности.

XIII. ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ РАБОТЫ

      Эффективность деятельности Руководителя цеха кузовных работ  оценивается Руководителем технического центра, на основании следующих показателей:

· Соблюдение трудовой дисциплины;

· Выработки цеха;

· Авторитета в коллективе;

· Отзывов о качестве работы;

· Сроки исполнения должностных обязанностей.

IX.  РЕЖИМ И МЕСТО РАБОТЫ

        Режим работы Руководителя покрасочного цеха   определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка. Место работы расположено по адресу:_________________________________________.
 «С ИНСТРУКЦИЕЙ ОЗНАКОМЛЕН И ОБЯЗУЮСЬ ВЫПОЛНЯТЬ»: ________________________ 

