Должностная инструкция начальника технологического центра отделения железной дороги
Начальник технологического центра
отделения железной дороги

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Начальника технологического центра 00.00.0000
    отделения железной дороги

1.1. Начальник технологического центра отделения железной дороги относится к категории руководителей.
    1.2. На должность начальника технологического центра отделения железной
дороги  принимается  лицо,  имеющее  высшее  профессиональное (техническое)
образование   и   стаж   работы   на  инженерных  должностях,  связанных  с
эксплуатацией железнодорожного транспорта, не менее ______________________.
(1 года/3 лет/5 лет)
1.3. Начальник технологического центра отделения железной дороги должен знать:
- Федеральный закон от 25.08.1995 N 153-ФЗ "О федеральном железнодорожном транспорте";
- Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- положение о дисциплине работников железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- постановления, распоряжения, приказы и указания, методические, нормативные и другие руководящие материалы по обработке перевозочных документов;
- правила перевозок грузов;
- технологический процесс работы станций;
- технологический процесс работы товарных контор станций и технологического центра по обработке перевозочных документов;
- инструкцию по ведению станционной коммерческой отчетности;
- инструкции по оформлению перевозочных документов, порядок составления финансовой и статистической отчетности;
- основы экономики, организации труда, производства и управления;
- положение о рабочем времени и времени отдыха работников железнодорожного транспорта;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Начальник технологического центра отделения железной дороги в своей деятельности руководствуется:
- Уставом железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- Положением о технологическом центре;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными
с трудовой функцией начальника технологического центра
отделения железной дороги)
1.5.   Начальник  технологического  центра  отделения  железной  дороги
подчиняется непосредственно ______________________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. В период отсутствия начальника технологического центра отделения железной дороги (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет заместитель (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. Руководство деятельностью технологического центра отделения железной дороги.
2.2. Контроль за обработкой перевозочных документов и информации.

3. Должностные обязанности
Начальник технологического центра отделения железной дороги исполняет следующие обязанности:
3.1. Организует работу по контролю за своевременным и полным поступлением перевозочных документов и отчетов со станций в технологический центр, правильностью их оформления и определения провозных платежей на станции.
3.2. Обеспечивает обработку документов, полноту начисления и взыскания причитающихся железной дороге платежей, сборов и штрафов, правильность и полноту подготовки и передачи информации в информационно-вычислительный центр, контролирует получение от информационно-вычислительного центра достоверной финансовой и статистической отчетности.
3.3. Обеспечивает своевременное представление службам финансовой статистики и в отделение дороги установленной отчетности.
3.5. Принимает меры к погашению грузоотправителями и грузополучателями дебиторской задолженности за перевозку грузов и грузобагажа.
3.6. Организует работу технологического центра в соответствии с утвержденными технологическим процессом и инструкциями по обработке перевозочных документов.
3.7. Инструктирует работников станций и технологического центра по оформлению перевозочных документов, документов по дополнительным сборам и штрафам и начислению провозных платежей.
3.8. Осуществляет контроль за соблюдением работниками центра мер пожарной безопасности и производственной санитарии.
    3.9. _________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Начальник технологического центра отделения железной дороги имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.
4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.
4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.8. Вносить на рассмотрение руководства представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.
4.9. Требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
    4.10. ________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник технологического центра отделения железной дороги 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. ___________________________________________________________________.




Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/dolzhnostnaya_instrukciya_nachalnika_texnologicheskogo_centra_otdeleniya_zheleznoj_dorogi.htm
