Должностная инструкция статистика по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования

УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель ________________________ 
______________________ (____________) 
"___"__________ ____ г. 
М.П.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ статистика по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность статистика по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования ____________ (далее - "Организация").
1.2. Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования назначается на должность и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством порядке приказом руководителя Организации.
1.3. Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования подчиняется непосредственно _____________ Организации.
1.4. Квалификационные требования к лицу, назначаемому на должность: среднее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и стаж работы по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования не менее 1 года.
1.5. Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования должен знать:
- организационно-распорядительные, нормативные, методические документы о порядке выполнения расчетов, составления и представления отчетности по ТЭП;
- методы обработки первичных данных, используемых при расчетах ТЭП;
- формы первичных документов учета, макетов передачи данных по ТЭП;
- номенклатуру ТЭП по профилю деятельности структурного подразделения (организации электроэнергетики);
- инструкции по эксплуатации вычислительной техники;
- систему документооборота по учету и составлению отчетности по ТЭП;
- основы экономики и организации производства, труда и управления в энергетике;
- основы трудового законодательства;
- правила по охране труда.
1.6. В период временного отсутствия статистика по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования его обязанности возлагаются на __________________.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования:
2.1. Выполняет работы по сбору, систематизации и обработке первичных учетных данных и выполнению расчетов значений (величин) технико-экономических показателей (ТЭП) работы энергетических установок (блоков) или отдельных видов энергетического оборудования.
2.2. Составляет справки, периодическую статистическую и другую отчетность по ТЭП, своевременно представляет или направляет (передает) их в статистические и другие официальные органы, руководству организации и другим пользователям информации.
2.3. Снимает показания с контрольно-измерительных приборов, видеотерминальных устройств, принимает первичные документы (сводки, отчеты, справки) от других исполнителей, проверяет достоверность полученных данных, осуществляет накопление, систематизацию, обработку исходных данных и подготовку их для расчетов ТЭП.
2.4. Ведет систематизацию и обеспечивает хранение информации по ТЭП, передает пользователям информации запрашиваемые данные.
2.5. Проводит периодические сверки первичных, промежуточных и итоговых данных учета ТЭП.

3. ПРАВА
Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования имеет право:
3.1. Требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности.
3.3. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
3.4. Получать служебную информацию, необходимую для осуществления своих обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Статистик по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ И ОЦЕНКА РАБОТЫ
5.1. Режим работы статистика по учету технико-экономических показателей работы энергетического оборудования определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.
5.2. Оценка работы:
- регулярная - осуществляется непосредственным руководителем в процессе исполнения Работником трудовых функций;
    - ____________________________________________________________________.
(указать порядок и основания для иных видов оценки работы)

Настоящая инструкция разработана на основании Постановления Минтруда РФ
от  29.01.2004 N 4 "Об утверждении Квалификационного справочника должностей
руководителей,     специалистов     и     других    служащих    организаций
электроэнергетики" и в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

________________________________     _____________     ____________________
(должность лица,               (подпись)             (Ф.И.О.)
составившего инструкцию)

"___"__________ ____ г.

СОГЛАСОВАНО:

Юрисконсульт                         ____________       ___________________
(подпись)             (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.

С инструкцией ознакомлен:            ____________      ____________________
(подпись)             (Ф.И.О.)

"___"__________ ____ г.
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