__________________________________________________
	УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_____________________
_____________________


Должностная инструкция № __
дизайнера по полиграфии

____________
____________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Дизайнер по полиграфии относится к категории специалистов.

1.2. На должность дизайнера по полиграфии назначается лицо, имеющее _________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

1.3. Дизайнер по полиграфии должен знать:

– методы и средства выполнения художественно-оформительских работ;

– действующие стандарты и технические условия, методики оформления различных изданий (газет, журналов, буклетов, плакатов и т. п.);

– правила верстки печатных изданий;

– графические компьютерные программы (Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, QuarkXPress, PageMaker и т. д.);

– основы рисунка и фотографии;

– основы рекламы;

– Правила трудового распорядка;

– положение о коммерческой тайне организации;

– правила техники безопасности.

1.4. Дизайнер по полиграфии назначается на должность и освобождается от должности приказом ________________________________ организации.

1.5. Дизайнер по полиграфии подчиняется непосредственно ___________________________.

1.6. В отсутствие дизайнера по полиграфии (болезнь, отпуск, командировка) его функции выполняет лицо, назначенное приказом ___________________________ организации. Данное лицо приобретает права и обязанности и несет ответственность согласно настоящей инструкции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Дизайнер по полиграфии выполняет художественно-оформительские работы по заказам подразделений  организации (клиентов компании), а именно:

– разрабатывает проекты художественного оформления изданий (оригинал-макеты) исходя из информации, полученной от непосредственного руководителя или клиента (об адресной аудитории, цели издания, сроках выполнения, требуемом качестве и т. п.);

– создает эскизы и выполняет работы по художественному оформлению обложек печатных изданий, оформляет публикации различного характера в журналах, газетах и других изданиях;

– создает схемы, графики, диаграммы к текстам, разрабатывает новые элементы дизайна, создает новые стили оформления публикаций;

– разрабатывает эскизы упаковки, товарных знаков, рекламной и представительской продукции (визитных карточек, буклетов, рекламных проспектов, этикеток, бланков и т. п.);

– вносит исправления в макеты изданий по указанию арт-директора;

– следит за тем, как реализуются на практике его художественно-оформительские решения, дает необходимые указания верстальщикам, художественным редакторам, выпускающей группе, фотографам и т. п.;

– проводит сравнительный анализ аналогичной отечественной и зарубежной печатной продукции, анализирует опыт других организаций по художественному оформлению печатных изданий.

3. ПРАВА

3.1. Дизайнер по полиграфии имеет право:

– вносить художественно-оформительские решения в свой личный портфолио как авторские разработки;

– требовать от руководства организации, чтобы ему обеспечили организационно-технические условия, необходимые для качественного выполнения должностных обязанностей;

– знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности, а также с решениями непосредственного руководителя и вышестоящего руководства, которые касаются его деятельности;

– получать от руководителей и сотрудников всех структурных подразделений организации информацию, необходимую для выполнения его должностных обязанностей;

– требовать от технической службы своевременной закупки комплектующих и программного обеспечения, необходимых для функционирования компьютерной техники в отделе;

– в рамках выделенного бюджета самостоятельно приобретать необходимую литературу и специализированное программное обеспечение.

4. ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Дизайнер по полиграфии обязан:

– своевременно и качественно выполнять поставленные перед ним задачи;

– перед тем как приступить к выполнению заказа, представлять своему непосредственному руководителю (клиенту) варианты решения поставленных дизайнерских задач;

– подготовив эскизы или проекты, согласовывать их с непосредственным руководителем (клиентом) и своевременно дорабатывать по замечаниям;

– соблюдать положение о коммерческой тайне организации, не передавать третьим лицам сведения о дизайнерских разработках, готовящихся проектах и другую конфиденциальную информацию, которая стала известна ему в связи с выполнением должностных обязанностей;

– соблюдать Правила трудового распорядка и правила техники безопасности, не нарушать трудовую дисциплину.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Дизайнер по полиграфии несет ответственность:

– за ненадлежащее выполнение или невыполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, установленных действующим трудовым законодательством РФ;

– за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

– за причинение материального ущерба организации в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _______________________
_____________________________________________________.

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела кадров
____________
_____________
____________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Дизайнер по полиграфии
____________
_____________
____________
