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I. Общие положения

Инструментальный отдел является самостоятельным структурным подразделением предприятия и подчиняется главному инженеру (техническому директору).

II. Задачи

1. Планирование потребности и производства технологической оснастки и инструмента.

2. Обеспечение производственных подразделений предприятия инструментом и оснасткой высокого качества.

3. Совершенствование работы инструментальной службы, повышение конкурентоспособности инструмента и оснастки.

4. Производство инструмента и оснастки с целью реализации на коммерческой основе.

III. Структура

1. Структуру и штаты отдела утверждает директор предприятия в соответствии с типовыми структурами аппарата управления и нормативами численности руководителей, специалистов и служащих с учетом объемов работы и особенностей производства.

2. В состав инструментального отдела могут входить следующие подразделения: группа (бюро) планово-диспетчерская, покупного инструмента, технадзора, инструментальный цех, центральный инструментальный склад (ЦИС), центральный абразивный склад.

IV. функции

1. Бесперебойное обеспечение всех цехов и служб необходимыми инструментом и приспособлениями, получаемыми со стороны или изготовленными своим инструментальным цехом.

2. Планирование работы инструментального цеха в соответствии с графиком подготовки производства.

3. Составление годовых заявок отделу материально-технического снабжения в соответствии с выявленными потребностями в металле для изготовления инструмента и покупном инструменте.

4. Оперативный учет, контроль и анализ производственной деятельности инструментального цеха.

5. Разработка норм расхода и норм запаса инструмента, расчет оборотного фонда на инструмент.

6. Технический надзор за эксплуатацией инструмента и оснастки в цехах основного производства.

7. Разработка инструкций по эксплуатации и хранению инструмента и оснастки.

8. Организация и руководство работами по восстановлению и планово-предупредительному ремонту инструмента и приспособлений.

9. Учет наличия и движения инструмента и оснастки в основном производстве.

10. Внедрение прогрессивной технологии производства инструмента и приспособлений в целях повышения стойкости.

11. Инструктирование работников складов и инструментальных раздаточных кладовых по вопросам организации учета, контроля и хранения инструмента.

12. Участие в работе по подготовке продукции к сертификации в соответствии с "Системой сертификации ГОСТ Р".

V. Взаимоотношения инструментального отдела с другими подразделениями предприятия

1. С центральной бухгалтерией и финансовым отделом. Получает: отчетные данные по инструментальному хозяйству предприятия; нормы запаса инструмента на ЦИСе; информацию о наличии основных и оборотных средств в сопоставлении с нормативом.

Представляет: всю первичную документацию по инструментальному хозяйству предприятия; расчеты по нормам запаса инструмента на ЦИСе.

2. С отделами главного технолога, главного конструктора. 

Получает: графики подготовки производства новых изделий; заказы на инструментарий на новые изделия предприятия и на изменения; заявки на покупной инструмент, заказываемый вновь на новые изделия предприятия; чертежи на вновь заказываемый инструмент;

извещения об изменениях чертежей на технологическую оснастку.

Представляет: сведения о готовности инструмента и технической оснастки по заявкам отделов; сведения о наличии инструмента на ЦИСе; план работы инструментального цеха.

3. С отделом главного механика

Получает: сведения об оборудовании для инструментального цеха, выделенном на планируемый год; сведения о соответствии состояния прессового хозяйства нормам точности; заявки на необходимый инструмент для РМЦ; график ремонта оборудования и инструмента в соответствии с системой ППР.

Представляет: заявки на оборудование для инструментального производства; сведения о выполнении заявок для изготовления инструмента для РМЦ; заявки на ремонт оборудования.

4. С производственно-диспетчерским отделом

Получает: заявки на выполнение производственной программы в порядке внутризаводской кооперации.

Представляет: сведения о готовности инструмента и оснастки для основных цехов.

5. С отделом материально-технического снабжения. 

Получает: сведения об объемах материалов для инструментального цеха; сведения об оборотных фондах оснастки по предприятию и о их наличии на складе; сведения о наличии абразивного инструмента на центральном абразивном складе.

Представляет: годовые и квартальные заявки на потребные материалы и полуфабрикаты для инструментального цеха; нормы расхода металла и других материалов, применяющихся в цехах инструментального отдела; сведения об оборотных фондах оснастки по предприятию.

6. С планово-экономическим отделом

Получает: производственные задания на планируемый период;

план выпуска продукции предприятием и методические указания по технико-экономическому планированию инструментального производства.

Представляет: годовые планы производства инструмента; отчетные материалы о выполнении планов и производственных показателей по инструментальному производству предприятия; материалы, необходимые для калькулирования технологической себестоимости инструмента и оснастки.

7. С отделом технического контроля

Представляет: инструмент для всякого рода измерений (калибры, шаблоны и пр.) собственного изготовления; заявки на тестирование покупного инструмента (контркалибры, контршаблоны и др.).

Получает: предложения о повышении качества выпускаемой продукции; сведения о размере и причинах брака; извещения о нарушениях технологических процессов и материалы для анализа их соответствия ГОСТ Р.

8. С отделом труда и заработной платы

Получает: утвержденное штатное расписание; положение о порядке премирования работников отдела.

Представляет: более совершенную организацию инструментального производства; материалы по нормированию труда и организации заработной платы; проекты по снижению трудоемкости изделий инструментального производства; проекты штатных расписаний и предложения, направленные на улучшение технического нормирования и нормирования труда.

9. С отделом сбыта

Получает: рекламации на продукцию инструментального цеха;

информацию по сбыту для планирования производственной программы по ассортименту (номенклатуре) производства; информацию о пробных продажах изделий инструментального производства.

Представляет: продукцию (инструмент и оснастку) для реализации потребителям на коммерческой основе; информацию о хранении готового инструмента на складах, предназначенного для коммерческой реализации; предложения о формировании плана сбыта продукции инструментального цеха.

10. С отделом маркетинга

Получает: информацию о достижениях технологии товародвижения; программы маркетинга в области инструментальной продукции; анализ рынка инструмента, информацию о конкурентах;

информацию о предпочтениях потребителей в области инструмента и оснастки; прогноз (стратегию) развития ассортимента инструмента и оснастки; мероприятия по формированию спроса и стимулированию сбыта в области инструмента и оснастки; сведения о рынках, которые предстоит освоить; анализ эффективности рекламных мероприятий; данные о торговле за прошлые годы для анализа динамики рынка.

Представляет: информацию о продукции инструментального производства; консультации для торговых агентов; сведения о полученных рекламациях; проект плана сбыта для включения в программу маркетинга; предложения о новых инструментальных изделиях и приемлемых для покупателей ценах для коммерческой реализации; предложения по совершенствованию рекламной работы и заказы на рекламирование своей продукции.

11. С отделом технической документации (с центральным техническим архивом)

Получает: копии полных комплектов чертежей основных изделий предприятия; технические условия, инструкции и другую техническую документацию.

Представляет: разработанную технологическую документацию

для регистрации, учета, хранения и размножения; акты о списании технических документов и заявки на множительные работы.

12. С отделом главного металлурга.

Получает технические условия на изготовление и эксплуатацию оснастки; необходимую документацию на изготовление оснастки для металлургических цехов и извещения об изменениях, вносимых в чертежи; участвует в случае необходимости в испытании изготовленной оснастки для металлургических цехов.

Представляет: сведения об изготовлении оснастки согласно графикам.

13. С отделом охраны труда

Получает: заключения по техническим проектам и технической документации на предмет учета в них положений по охране труда и правил техники безопасности.

Представляет: техническую документацию по оснастке на предмет учета в них положений по охране труда и правил техники безопасности.

14. С цехами основного производства

Получает: заявки на дублеры технологической оснастки и инструмента; все необходимые сведения, касающиеся вопросов инструментальных хозяйств цехов (расход, остаток инструмента и т.д.).

Представляет: руководящие материалы по ведению инструментального хозяйства.

VI. Права

1. Участвовать в анализе рыночной информации.

2. Требовать своевременного выполнения заявок на инструмент, полуфабрикаты и материалы для инструментального производства.

3. Требовать от начальников производственных цехов правильной эксплуатации и своевременного устранения причин повышения расхода инструмента и оснастки.

4. Вносить предложения руководству предприятия по поощрению работников за экономное расходование инструмента и о наложении взыскания на лиц, систематически нарушающих в цехах эксплуатацию инструмента и оснастки.

VII. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.


Руководитель структурного подразделения 
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