Должностная инструкция дежурного помощника начальника железнодорожного вокзала
Дежурный помощник начальника
железнодорожного вокзала

--------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Дежурного помощника начальника             00.00.0000
железнодорожного вокзала

1.1. Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала относится к категории технических исполнителей.
1.2. На должность дежурного помощника начальника железнодорожного вокзала принимается лицо, прошедшее обучение, стажировку, имеющее соответствующую группу по электробезопасности.
1.3. Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала должен знать:
- действие на человека опасных и вредных производственных факторов, возникающих во время работы;
- правила организации работы камер хранения ручной клади, доставки багажа, комнат отдыха пассажиров и других подразделений вокзала;
- правила безопасной посадки и высадки пассажиров, своевременной погрузки и выгрузки багажа и грузобагажа;
- расписание прибытия и отправления поездов и время их стоянки;
- порядок расположения вагонов и места их остановки у платформы;
- знаки безопасности, расположенные на территории и в помещениях вокзала;
- требования производственной санитарии, электробезопасности и пожарной безопасности;
- план эвакуации людей при пожаре;
- места расположения первичных средств пожаротушения, органов управления противопожарным оборудованием (автоматической пожарной сигнализации, автоматических установок пожаротушения, дымоудаления, оповещения о пожаре);
- места хранения аптечки с необходимыми медикаментами и перевязочными материалами;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала в своей деятельности руководствуется:
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой
функцией дежурного помощника начальника железнодорожного вокзала)
1.5.  Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала подчиняется
непосредственно __________________________________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. В период отсутствия дежурного помощника начальника железнодорожного вокзала (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация работы подразделений вокзала.
2.2. Контроль за оперативной обстановкой на вокзале.

3. Должностные обязанности
Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала исполняет следующие обязанности:
3.1. Осуществляет руководство работой и взаимодействие всех подразделений вокзала, находящихся в его ведении.
3.2. Осуществляет контроль за безопасной посадкой и высадкой пассажиров, своевременной погрузкой и выгрузкой багажа и грузобагажа.
3.3. Обеспечивает надлежащее санитарное состояние всех помещений вокзала, перрона и платформ, привокзальной территории.
3.4. Организовывает своевременную очистку платформ и привокзальной территории от бытового мусора, снега и льда.
3.5. Следит за содержанием в чистоте рабочих мест работников, находящихся в его ведении, отсутствием посторонних предметов в помещениях вокзала и прилегающей к нему территории.
3.6. Следит за исправным содержанием оборудования, инвентаря, приспособлений и средств индивидуальной защиты, используемых работниками находящимися в его ведении.
3.7. Выполняет требования запрещающих, предупреждающих, указательных и предписывающих знаков, надписей, а также сигналов, подаваемых машинистами, водителями транспортных средств и другими работниками железнодорожного транспорта.
3.8. Обо всех нарушениях производственного процесса, трудового распорядка и требований безопасности, замеченных во время работы, и о принятых мерах к их устранению сообщает начальнику (заместителю начальника) вокзала.
3.9. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленные режимы труда и отдыха.
    3.10. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала имеет право:
4.1. Участвовать в совещаниях по организационным вопросам.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.4. Требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
    4.5. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Дежурный помощник начальника железнодорожного вокзала привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение имущественного ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт  ознакомления  работника  с  настоящей   должностной   инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся
__________________________________________________________________________.
у работодателя; иным способом)
6.2. ___________________________________________________________________.
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