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I. Общие положения

1. Настоящая инструкция предназначена для руководителя Службы качества. (СлК). 

2. Руководитель СлК назначается и освобождается от должности приказом Генерального директора.

3. Административно руководитель СлК подчиняется директору по качеству.

4. Для занятия указанной должности работник должен иметь высшее образование, иметь специальное образование в области управления качеством, стаж проектно-конструкторской работы на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 3 лет и являться высококвалифицированным специалистом.

5. Руководитель СлК в своей деятельности руководствуется Положением о Службе качества и настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности

1. Руководитель СлК в своей работе руководствуется нормативными документами:

· действующим законодательством;

· международными стандартами серии МС ИСО 9001, российскими нормативными документами по управлению качеством и обеспечению качества; 

· государственными нормативными документами по проектированию, устанавливающими требования к качеству проектной документации; 

· документами системы качества;

· приказами руководства объединения.

2. Руководитель СлК в соответствии с выполняемыми функциями должен знать: 

· Законы РФ, устанавливающие требования к обеспечению качества  проектной деятельности;

· нормативную базу по обеспечению и управлению качеством;

· устав, организационную структуру объединения, лицензированные виды деятельности;

· положения о структурных подразделениях объединения, участвующих в работах по обеспечению качества;

· положение о СлК.

3. Для выполнения возложенных обязанностей руководитель СлК должен: 

· обладать организаторскими способностями;

· уметь правильно поставить задачи и организовать работу для их разрешения; 

· обладать инициативностью и исполнительностью;

· уметь находить нестандартные пути решения возникающих проблем.

4. В обязанности руководителя СлК входит:

4.1. Организация, координация и обеспечение выполнения функций Службы качества  согласно Положения  и настоящей инструкции. 

4.2. Обеспечение взаимодействия со всеми структурными подразделениями, входящими в Систему качества объединения для эффективного функционирования системы управления качества на основе стандартов  МС ИСО серии 9001.

III. Права

Для выполнения основных задач, определенных настоящим положением, руководителю СлК предоставляются права:

1. Представлять интересы своей организации в других организациях по вопросам, входящим в компетенцию службы. 

2. Привлекать в необходимых случаях в установленном порядке специалистов подразделений к выполнению работ по Системе качества.
3. Подготавливать и представлять на утверждение проекты документов системы качества, методических документов, приказов по вопросам, входящим в компетенцию службы. 

4. Вести служебную переписку с подразделениями за своей подписью по вопросам своей компетенции.

5. Контролировать работу подразделений в части выполнения ими заданий в области обеспечения качества проектной продукции.

6. Выборочно контролировать качество документации подразделения, к которой предъявлены внутренние или внешние претензии, и принимать решение о необходимости ее доработки.

7. Участвовать в работе технических совещаний, Совета по качеству, рабочих групп и комиссий, на которых обсуждаются вопросы обеспечения качества разрабатываемой документации.

8. Вносить руководству организации предложения о совершенствовании организации работ по направлению деятельности службы.

9. Подготавливать предложения  о поощрении специалистов, участвующих в разработке документации и внедрении  Системе качества.

10. Представлять свою организацию во внешних организациях по вопросам разработки, внедрения, сертификации и управления качеством.

IV. Ответственность

Руководитель СлК несет ответственность за:

· ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

· соблюдение в работе требований международных и российских стандартов 
МС ИСО серии 9001;

· соответствие разрабатываемых документов Системы качества организации требованиям МС ИСО 9001;
· методическое руководство разработкой, внедрением и подготовку к сертификации Системы качества организации.
Руководитель службы качества
подпись                             расшифровка (ФИО)
            
___ _______200_ г.
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Начальник юридического отдела
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