Должностная инструкция выпускающего. Вариант 2

УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель "__________" 
___________ (___________) 
"___"_____________ ____ г. 
М.П.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ выпускающего
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность выпускающего "___________" (далее - "Организация").
1.2. Выпускающий назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Организации.
1.3. Выпускающий подчиняется непосредственно __________________________.
1.4. На должность выпускающего назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе.
1.5. Выпускающий должен знать:
- основы редакционно-издательской работы;
- порядок разработки графиков редакционных и производственных процессов изданий;
- порядок оформления заказов на выполнение полиграфических работ;
- правила и требования к работам, выполняемым полиграфическими предприятиями;
- основы технологии полиграфического производства;
- основы экономики, организации труда и трудового законодательства;
- правила и нормы охраны труда.
1.6. В своей деятельности выпускающий руководствуется:
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями руководителя Организации, непосредственного руководителя;
- настоящей должностной инструкцией;
- правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Выпускающий:
Осуществляет оперативный контроль за своевременностью выполнения принятых полиграфическими предприятиями заказов редакционно-издательского подразделения.
Участвует в подготовке проектов договоров с полиграфическими предприятиями на выполнение полиграфических и оформительских работ, графиков редакционных и производственных процессов изданий.
Оформляет заказы и передает в установленные сроки полиграфическим предприятиям подготовленные к набору рукописи, иллюстрации, а также корректурные оттиски и сигнальные экземпляры изданий.
Ведет учет выполнения графиков по набору, печати и изготовлению тиражей, контролирует комплектность изданий и качество полиграфического исполнения.
Принимает меры по предупреждению или устранению нарушений хода выполнения графиков прохождения изданий.
Следит за своевременным изготовлением пленок и проб иллюстраций и обеспечением их доставки.
Принимает от полиграфических предприятий корректурные оттиски, сигнальные экземпляры изданий, проверяет соответствие их качества требованиям технической издательской спецификации и условиям заключенных договоров.
При нарушении этих условий возвращает в установленном порядке корректурные оттиски на дополнительную правку.
Участвует в приемке тиражей изданий от полиграфических предприятий.

3. ПРАВА
Выпускающий имеет право:
3.1. Требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности.
3.3. Вносить предложения руководителю Организации и непосредственному руководителю по вопросам своей деятельности.
3.4. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Выпускающий несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы выпускающего определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

    _______________________________       _____________ ___________________
(должность лица, разработавшего         (подпись)         (Ф.И.О.)
инструкцию)

"___"__________ ___ г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела
(юрисконсульт)                        ____________ ____________________
(подпись)        (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.

С инструкцией ознакомлен:             ____________ ____________________
(подпись)        (Ф.И.О.)

"___"____________ ____ г.
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