Должностная инструкция оператора станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов
Оператор станционного технологического
центра обработки поездной информации
и перевозочных документов

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Оператора станционного                00.00.0000
технологического центра обработки
поездной информации
и перевозочных документов

1.1. Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов относится к категории технических исполнителей.
    1.2.   На  должность  оператора  станционного  технологического  центра
обработки  поездной  информации и перевозочных документов принимается лицо,
имеющее      среднее     профессиональное     (техническое)     образование
___________________________________________________________________________
(без предъявления требований к стажу работы/стаж работы
__________________________________________________________________________.
по специальности не менее 2 лет)
1.3. Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов должен знать:
- Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- положение о дисциплине работников железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- приказы, указания, инструктивно-нормативные материалы и другие руководящие документы по кругу обязанностей;
- правила технической эксплуатации железных дорог;
- инструкцию по движению поездов и маневровой работе;
- инструкцию по сигнализации на железных дорогах;
- техническо-распорядительные акты и технологический процесс работы станции;
- правила составления натурного и сортировочного листа;
- систему нумерации вагонов, единую сетевую и условную разметку вагонов;
- план формирования поездов;
- порядок кодирования данных о вагонах, грузах и грузополучателях;
- расписание движения поездов;
- порядок приема, составления и передачи информационных макетов;
- правила работы на компьютере, телетайпах и носимых радиостанциях;
- правила приема, хранения, сдачи и конвертования перевозочных документов;
- порядок составления учетных и отчетных форм;
- 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 пожарной безопасности;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов в своей деятельности руководствуется:
- Положением о центре;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой
функцией оператора станционного технологического центра обработки
поездной информации и перевозочных документов)
1.5.  Оператор  станционного технологического центра обработки поездной
информации    и   перевозочных   документов   подчиняется   непосредственно
_____________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. В период отсутствия оператора станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов (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. Прием, обработка и передача информации о поездах, вагонах, грузах.
2.2. Ведение установленных форм станционной отчетности и учета.

3. Должностные обязанности
Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов исполняет следующие обязанности:
3.1. Принимает, обрабатывает и передает информацию о поездах, вагонах, грузах.
3.2. Производит натурную проверку номеров вагонов в поездах, условную разметку.
3.3. Проверяет соответствие перевозочных документов данным телеграммы - натурного листа, сетевую разметку вагонов.
3.4. Корректирует телеграмму - натурный лист поезда и сортировочный лист по результатам проверок.
3.5. Ведет непрерывный номерной учет наличия и расположения вагонов на путях станции, подсчет длины и веса накопленных групп вагонов.
3.6. Составляет натурный лист поезда.
3.7. Подбирает и пакетирует перевозочные документы, обеспечивает их сохранность.
3.8. Осуществляет проверку правильности формирования поездов, соблюдения установленных норм прикрытия вагонов, веса и длины поездов, сроков доставки грузов, продвижения специального подвижного состава и вагонов с грузами особого назначения.
3.9. Получает справки и технологические документы на поезда, кодирует данные о вагонах, грузах и грузополучателях.
3.10. Ведет установленные формы станционной отчетности и учета вагонного парка, а также перехода вагонов между железными дорогами и отделениями железных дорог.
3.11. Составляет акты общей формы, оформляет переадресовку вагонов.
    3.12. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов 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. Оператор станционного технологического центра обработки поездной информации и перевозочных документов 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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