Должностная инструкция
УТВЕРЖДАЮ
______________________________________
______________________________________
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция
руководителя обособленного подразделения
№ ____-ДИ
1. Общие положения. 1.1. Руководитель обособленного подразделения относится к категории руководителей и подчиняется непосредственно ______________________________________. 1.2. На должность назначают лицо с ______________________________ образованием и стажем руководящей работы не менее ______ лет. 1.3. Назначает и освобождает от должности ______________________________ приказом. 1.4. В своей работе руководитель подразделения руководствуется Трудовым кодексом РФ, уставом общества, положением об обособленном подразделении, доверенностью и настоящей инструкцией.
2. Должностные обязанности. 2.1. Организует работу подразделения: ______________________________________. 2.2. Отвечает за выполнение плановых показателей, утверждённых ______________________________. 2.3. Заключает договоры и подписывает документы в пределах полномочий, указанных в доверенности. 2.4. Ведёт переписку с контрагентами по вопросам ______________________________. 2.5. Представляет головному офису отчётность о работе подразделения в сроки ______________________________. 2.6. Обеспечивает соблюдение трудового законодательства, охраны труда и пожарной безопасности на территории подразделения.
3. Права. 3.1. Запрашивать у головного офиса ______________________________________. 3.2. Вносить предложения по ______________________________________. 3.3. Подписывать документы по оперативной деятельности в пределах доверенности. 3.4. Участвовать в совещаниях головного офиса по вопросам работы подразделения.
4. Ответственность. 4.1. Несёт ответственность за ______________________________________ в пределах, установленных трудовым законодательством РФ. 4.2. Отвечает за ущерб, причинённый обществу, в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством. 4.3. Отвечает за разглашение коммерческой тайны и персональных данных работников подразделения.
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