
Примерная форма

УТВЕРЖДАЮ


	___________________________________
(наименование организации,
 предприятия и т.п., его
организационно-правовая форма)
	(Фамилия, инициалы)
 ________________________
(директор или иное должностное
лицо, уполномоченное утверждать
должностную инструкцию)
"  " ____________ 20__г.
м.п.




                          Должностная инструкция начальника структурного подразделения (отдела)
___________________________________________
                            (название отдела)
              ______________________________________________
              (наименование организации, предприятия и т.п.)

               "  " ____________ 20__г.        N__________

     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
                               (наименование должности лица, на которого
______________________________________________________ и в соответствии с
    составлена настоящая должностная инструкция)
положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

 1. Общие положения

     1.1. Начальник Отдела (далее "Отдел") осуществляет общее руководство
работой Отдела и несет за него полную ответственность.
     1.2. Начальник Отдела  назначается  и  освобождается  от  занимаемой
должности Генеральным директором Общества.
     1.3. Начальник Отдела в  своей  работе  подчиняется  непосредственно
Генеральному  директору  или  по  его  решению  одному  из   заместителей
Генерального директора Общества.
     1.4. В своей работе  начальник  Отдела  руководствуется  действующим
законодательством  Российской  Федерации,  Положением  о  ______  Отделе,
корпоративными нормативными актами Общества, приказами  и  распоряжениями
Генерального директора Общества и настоящей Должностной инструкцией.

                                 2. Права

     2.1. На время отсутствия (командировки,  отпуска,  болезни  и  т.п.)
передавать свои функции заместителю или лицу, временно  исполняющему  его
обязанности,  после  утверждения   кандидатуры   Генеральным   директором
Общества.
     2.2. Вносить материалы, проекты  решений  и  другие   предложения на
рассмотрение Правления  Общества  по  вопросам,  входящим  в  компетенцию
Отдела.
     2.3. Получать  от  руководителей  других  структурных  подразделений
Общества информацию, необходимую для  выполнения  задач,   возложенных на
Отдел.
     2.4. Участвовать в заседаниях Правления Общества.
     2.5. Делать представления администрации Общества по вопросам  работы
Отдела.
     2.6. Выносить на рассмотрение администрацией Общества предложения  о
поощрении сотрудников Отдела, наложении дисциплинарных взысканий.

                        3. Должностные обязанности

     3.1.  Организация  работы  Отдела  в  соответствии   с   действующим
законодательством  Российской   Федерации,   учредительными   и   другими
корпоративными документами Общества, решениями коллегиальных его органов,
приказами и распоряжениями Генерального директора, Положением о _  Отделе
Общества.
     3.2. Осуществление общего руководства и планирование работы Отдела.
     3.3.  Обеспечение  координации  работы  Отдела  и   сотрудничества с
другими подразделениями Общества.
     3.4. Информирование сотрудников Отдела о  решениях  Общего  собрания
акционеров (вкладчиков), Совета директоров и Правления Общества.
     3.5. Визирование документов, относящихся к компетенции Отдела.
     3.6. Рассмотрение  кадровых  вопросов  в  Отделе,  а  также  вопроса
повышения квалификации сотрудников Отдела.
     3.7. Контроль за качеством и своевременностью выполнения должностных
обязанностей сотрудниками Отдела.

                            4. Ответственность

     4.1. Начальник Отдела несет полную  ответственность  за   качество и
своевременность выполнения задач, возложенных  на  Отдел,  а  также  иных
обязанностей, возложенных на него настоящей Должностной инструкцией.
     4.2. При  невыполнении  вышеперечисленных  обязанностей  в  заданном
объеме  и  в  устанавливаемые  сроки,  а  также  при  нарушении  трудовой
дисциплины  начальник  Отдела  несет  ответственность  в   соответствии с
действующим  законодательством  Российской  Федерации  и   корпоративными
нормативными актами Общества (положениями, правилами, инструкциями).

С настоящей Инструкцией ознакомлен и согласен __________________ ________
                                                    (Ф.И.О.)    (подпись)

"__" _________________ года.
