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Должностная инструкция
нормоконтролера

[наименование организации, предприятия и т. п.]

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Нормоконтролер относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. На должность нормоконтролера принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности [вписать нужное], без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Нормоконтролер должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, руководящие материалы, определяющие основные направления развития соответствующей отрасли экономики, науки и техники;

- направления деятельности, профиль и специализацию организации;

- научно-техническую документацию, требования, предъявляемые к ней;

- государственную систему стандартизации (стандарты и другие нормативно-технические документы в сфере деятельности организации);

- правила и методы разработки и внедрения стандартов;

- основы единой системы аттестации качества продукции;

- передовой отечественный и зарубежный опыт в области стандартизации;

- порядок оформления научно-технической документации по выполненным работам;

- правила работы с печатной и множительной техникой;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности

На нормоконтролера возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществление контроля разработанной конструкторской и иной технической документации, представленной в бумажной или электронной форме, на предмет соответствия действующим в момент проведения контроля стандартам и другим нормативно-техническим документам, выявление и исправление ошибок.

2.2. Ведение записи выявленных замечаний и предложений в соответствии с разработанными правилами.

2.3. Осуществление контроля вводимых изменений и дополнений в стандартах и иных нормативно-технических документах.

2.4. Осуществление взаимодействия с исполнителями, разъяснение положений внешних и внутренних нормативных документов (проведение консультаций и оказание методической помощи по применению стандартов).

2.5. Разработка, оформление и внедрение внутренних стандартов организации.

2.6. Разработка методических пособий по подготовке и оформлению документации в соответствии с действующими стандартами.

2.7. Предоставление руководителям конструкторских подразделений сведений о соблюдении в документации требований стандартов и других нормативно-технических документов.

2.8. Ведение установленной отчетности.

2.9. [Другие должностные обязанности].

3. Права

Нормоконтролер имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по совершенствованию своей работы.

3.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.4. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.6. [Иные права, предусмотренные трудовым законодательством].

4. Ответственность

Нормоконтролер несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

Должностная инструкция разработана в соответствии с [наименование, номер и дата документа].
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