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Общие положения

1. Мастер участка относится к категории руководителей.

2. На должность мастера участка назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на производстве не менее 1 года или среднее специальное (техническое) образование и стаж работы на производстве не менее 3 лет (при отсутствии специального образования – стаж работы на производстве не менее 5 лет).

3. Мастер участка назначается на должность, перемещается и освобождается от нее приказом руководителя организации по представлению начальника цеха (на самостоятельных участках – по представлению начальника участка).

4. В своей деятельности мастер участка руководствуется:
• законодательными и нормативными документами, регламентирующими производственно-хозяйственную деятельность участка; 

• методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

• уставом организации;

• правилами внутреннего трудового распорядка;

• приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

• настоящей должностной инструкцией.
Все распоряжения, относящиеся к производственной деятельности участка, передаются для исполнения рабочим только через мастера участка. Указания мастера могут быть отменены старшим мастером, начальником участка, смены, начальником цеха (в зависимости от подчиненности мастера) с последующим его уведомлением.

Решения администрации по всем вопросам, касающимся труда, быта и отдыха рабочих участка, принимаются при непосредственном участии мастера или с учетом его мнения.

5. Мастер участка должен знать:
• законодательные и нормативные правовые акты, нормативные и методические материалы, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности участка; 

• технические характеристики и требования, предъявляемые к продукции, выпускаемой участком, технологию ее производства;

• оборудование участка и правила его технической эксплуатации;

• методы технико-экономического и производственного планирования;

• организационную структуру цеха и производственные связи участков цеха;

• формы и методы производственно-хозяйственной деятельности участка;

• порядок тарификации работ и рабочих;

• нормы и расценки на работы, выполняемые участком, порядок их пересмотра;

• действующие положения об оплате и формах материального стимулирования;

• передовой отечественный и зарубежный опыт по управлению производством; 

• основы экономики, организации производства, труда и управления;

• основы трудового законодательства;

• правила внутреннего трудового распорядка;

• правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
6. Мастер участка в зависимости от структуры цеха подчиняется непосредственно старшему мастеру, начальнику участка, смены или начальнику цеха.

7. В случае временного отсутствия мастера участка (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его должностные обязанности исполняет назначенный в установленном порядке заместитель, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

Функции 

На мастера участка возлагаются следующие функции:

• руководство производственным участком;

• организация внедрения передовых и безопа​сных методов и приемов труда;

• организация работы по повышению квалификации и профессионального мастерства рабочих и бригадиров;

• контроль за соблюдением правил и норм охраны труда и пожарной безопасности. 
Обязанности

Для выполнения возложенных на него функций мастер участка осуществляет следующие обязанности:
• руководит возглавляемым им производственным участком в соответствии с действующими законодательными и нормативными актами, регулирующими производственно-хозяйственную деятельность организации;

• обеспечивает выполнение участком в установленные сроки производственных заданий по объему производства продукции (работ, услуг), качеству, заданной номенклатуре (ассортименту), повышение производительности труда, снижение трудоемкости продукции на основе рациональной загрузки оборудования и использования его технических возможностей, повышение коэффициента сменности работы оборудования, экономное расходование сырья, материалов, топлива, энергии и снижение издержек;

• своевременно подготавливает производство продукции на участке, обеспечивает расстановку рабочих и бригад; 

• контролирует соблюдение технологических процессов, оперативно выявляет и устраняет причины их нарушения;

• участвует в разработке новых и совершенствовании действующих технологических процессов и режимов производства, а также производственных графиков;

• проверяет качество выпускаемой продукции или выполняемых работ;

• проводит мероприятия по предупреждению брака и повышению качества продукции (работ, услуг);

• принимает участие в приемке законченных работ по реконструкции участка, ремонту технологического оборудования, механизации и автоматизации производственных процессов и ручных работ;

• организует внедрение передовых методов и приемов труда, а также форм его организации, аттестации и рационализации рабочих мест;

• обеспечивает выполнение рабочими норм выработки, правильное использование производственных площадей, оборудования, оргтехники (оснастки и инструментов), равномерную (ритмичную) работу участка;

• формирует бригады (определяет их количественный, профессиональный и квалификационный состав), разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональному обслуживанию бригад, координирует их деятельность;

• устанавливает и своевременно доводит производственные задания бригадам и отдельным рабочим (не входящим в состав бригад) в соответствии с утвержденными производственными планами и графиками, нормативными показателями по использованию оборудования, сырья, инструмента, топлива, энергии;

• проводит производственный инструктаж рабочих, мероприятия по выполнению правил и норм охраны труда и пожарной безопасности, технической эксплуатации оборудования и инструмента, а также контролирует их соблюдение;

• содействует внедрению прогрессивных форм организации труда, вносит предложения о пересмотре норм выработки и расценок, а также о присвоении в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих разрядов рабочим участка, принимает участие в тарификации работ участка;

• анализирует результаты производственной деятельности;

• контролирует расходование фонда оплаты труда, установленного участку;

• обеспечивает правильность, своевременность оформления первичных документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев;

• содействует распространению передового опыта, развитию инициативы, внедрению рационализаторских предложений и изобретений;

• обеспечивает своевременный пересмотр в установленном порядке норм трудовых затрат, внедрение технически обоснованных норм и нормированных заданий, правильное и эффективное применение систем заработной платы и премирования;

• принимает участие в осуществлении работ по выявлению резервов производства по количеству, качеству и ассортименту выпускаемой продукции, в разработке мероприятий по созданию благоприятных условий труда, повышению культуры производства, рациональному использованию рабочего времени и производственного оборудования;

• контролирует соблюдение рабочими правил и норм охраны труда и пожарной безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, способствует созданию в коллективе обстановки взаимной помощи и взыскательности, развитию у рабочих чувства ответственности и заинтересованности в своевременном и качественном выполнении производственных заданий;

• готовит предложения о поощрении рабочих или применении мер материального воздействия, о наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

• организует работу по повышению квалификации и профессионального мастерства рабочих и бригадиров, обучению их второй и смежным профессиям, проводит воспитательную работу в коллективе.
Права

Мастер участка имеет право:
• знакомиться с проектами решений руководства организации; 

• премировать рабочих за высокие производственные показатели и успешное выполнение плановых заданий из фонда мастера по согласованию с профгрупоргом;

• давать рабочим участка указания по производственным вопросам и вопросам соблюдения техпроцессов, качества продукции, правил и норм охраны труда и пожарной безопасности и требовать их выполнения; 

• требовать от рабочих участка своевременного выполнения производственных заданий;

• вносить предложения непосредственному начальнику по улучшению организации труда, изменению техпроцессов, если они не обеспечивают производительность труда и качество выпускаемой продукции;

• участвовать в подборе кадров рабочих;

• переводить рабочих в пределах участка с одной работы на другую в случае простоя на условиях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством о труде, вносить предложения о перемещении рабочих на другие производственные участки;

• представлять непосредственному начальнику предложения о поощрении рабочих участка за хорошую работу и наложении взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины;

• представлять в установленном порядке рабочих участка к повышению тарифных разрядов и принимать участие в тарификации работ;

• участвовать в оформлении представления рабочих на право сдачи продукции с личным клеймом; 

• принимать участие в приемке законченных работ по реконструкции участка, ремонту оборудования и другим мероприятиям, которые проводятся на участке;

• участвовать в обсуждении вопросов, за​трагивающих интересы участков;

• требовать от соответствующих структурных звеньев и руководства цеха:
 своевременной выдачи производственных заданий и установленных участку технико-экономических показателей;

 своевременного обеспечения участка материалами, деталями, комплектующими, оснасткой, инструментом, техдокументацией для ритмичной работы участка;

• приостанавливать работы с последующим уведомлением непосредственного начальника в случае возникновения опасности для жизни работающих или состояния оборудования, угрожающего аварией;

• определять размеры премии рабочему по результатам трудовой деятельности в соответствии с положением о премировании;

• подписывать отчеты о работе участка, накладные на передачу деталей, узлов, заготовок, наряды и сменные задания на выполнение работы, акты о браке, на описание оснастки инструмента, представления начальнику цеха о поощрении или наказании рабочих участка, сведения о работе во вредных условиях труда;

• визировать увольнительные записки рабочих участка, заявления рабочих на предоставление отпуска, отпускные записки; контрольные листки о прохождении инструктажа по охране труда на рабочем месте.
Ответственность 

Мастер несет ответственность за:
• ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

• неправильность и полноту использования предоставленных прав;

• нерешение вопросов, отнесенных к компетенции мастера;

• невыполнение производственных заданий участка;

• низкое качество продукции, выпускаемой участком;

• несоблюдение технологической дисциплины на участке;

• несоблюдение правил и норм охраны труда, пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка рабочими участка и самим лично;

• несвоевременное и неправильное оформление первичных документов по учету труда и заработной плате.

