Должностная инструкция техника по учету
Техник по учету

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

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Техника по учету                       00.00.0000

1.1. Техник по учету относится к категории специалистов.
1.2. На должность техника по учету принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы в автомобильном транспорте не менее _______________ лет (года, месяцев).
1.3. Техник по учету должен знать:
- Федеральные законы от 08.11.2007 N 259-ФЗ "Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта", от 09.02.2007 N 16-ФЗ "О транспортной безопасности", от 30.06.2003 N 87-ФЗ "О транспортно-экспедиционной деятельности", Правила транспортно-экспедиционной деятельности, иные акты, относящиеся к транспортной и транспортно-экспедиционной деятельности;
- постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, нормативные документы по вопросам организации учета и хранения автоматериалов, шин и подвижного состава;
- основы экономической статистики, организации производства и труда;
- порядок технического обслуживания и ремонта подвижного состава автомобильного транспорта;
- нормы расхода горюче-смазочных материалов, нормы пробега автомобилей между техническими обслуживаниями и ремонтами, а автомобильных шин - до сдачи их в ремонт;
- положения о начислении премий за экономное расходование средств и материалов;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, правила пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Техник по учету в своей деятельности руководствуется:
    - Положением о _______________________________________________________;
(наименование структурного подразделения,
в штат которого входит техник)
- настоящей должностной инструкцией;
- ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные с
трудовой деятельностью техника)
1.5. Техник по учету подчиняется непосредственно ______________________
_______________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. Во время отсутствия  техника по учету (отпуска, болезни, пр.)  его
обязанности исполняет __________________________________ или иной работник,
(наименование должности)
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. Учет операций автомобильного транспорта.
2.2. Выполнение необходимых расчетов по операциям автотранспорта.

3. Должностные обязанности
Техник по учету исполняет следующие обязанности:
3.1. Осуществляет под руководством более квалифицированного специалиста по установленным формам учет наличия, движения, технического обслуживания, ремонта подвижного состава и агрегатов, пробега автомобильных шин, расхода горюче-смазочных материалов.
3.2. Участвует в планировании технического обслуживания подвижного состава.
3.3. Осуществляет анализ выполнения плана-графика технического обслуживания подвижного состава, причин преждевременного возврата неисправных автомобилей с линии.
3.4. Выполняет расчеты, необходимые для составления заявок на горюче-смазочные материалы, подвижной состав, транспортные средства.
3.5. Принимает документацию, проверяет правильность заполнения и наличия всех необходимых данных в учетных и отчетных документах.
3.6. Осуществляет контроль за правильным хранением шин и горюче-смазочных материалов.
3.7. Заполняет журнал учета пробега автомобилей и агрегатов, а также технические паспорта и формуляры.
3.8. Получает и учитывает государственные номерные знаки на автомобили (прицепы), снимает с учета списанные автомобили.
3.9. Составляет установленную отчетность и подготавливает представления о премировании за экономию или применении дисциплинарных взысканий за перерасход топлива и недопробег до нормы автошин.
    3.10. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Техник по учету имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
    4.3. Визировать и подписывать ________________________________________.
(виды документов)
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.
4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.
4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.7. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Техник по учету 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, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С должностной  инструкцией  ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000




Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

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