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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника транспортного отдела
1. Общие положения

1.1. Начальник транспортного отдела Автономной некоммерческой организации высшего профессионального образования «Воронежский экономико-правовой институт» (далее по тексту – Институт) относится к категории руководителей.

1.2. На должность начальника транспортного отдела Института назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по организации транспортного обслуживания предприятия не менее 5 лет.

1.3. Назначение на должность начальника транспортного отдела и освобождение от нее производится приказом ректора Института. 

1.4. Начальник транспортного отдела подчиняется непосредственно ректору АНОО ВО «ВЭПИ» 

1.5. Начальник транспортного отдела должен знать:

          1.5.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности транспортной службы;
          1.5.2.  Устав автомобильного транспорта;
          1.5.3.  Устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные подвижного состава;
          1.5.4. Правила технической эксплуатации подвижного состава автотранспортных средств;
          1.5.5. Технологию, организацию, порядок технического обслуживания и ремонта автотранспорта;

          1.5.6.  Правила техники безопасности и производственной санитарии на транспорте; 
          1.5.7.  Порядок ведения учета и отчетности по подвижному составу и эксплуатационным материалам;
          1.5.8.  Правила эксплуатации вычислительной техники и средств связи;
          1.5.9.  Правила дорожного движения;
          1.5.10. Основы экономики, организации труда и управления;
          1.5.11. Основы законодательства о труде;
          1.5.12.  Правила внутреннего трудового распорядка:
          1.5.13. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6. На время отсутствия начальника транспортного отдела (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, который несет ответственность за надлежащее их исполнение.
2. Должностные обязанности
2.1. Начальник транспортного отдела:

2.1.1. Организует осуществление межорганизационных и внутриорганизационных перевозок; 

2.1.2. Обеспечивает технически правильную эксплуатацию автомобилей, их эффективное использование в соответствии с установленными нормами и правилами,  грузоподъемностью и вместимостью и выпуск их на линию в строгом соответствии с утвержденным графиком или распоряжениями руководства института;
2.1.3. Организует и контролирует содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии, их своевременные техническое обслуживание и ремонт,  правильное хранение; 

2.1.4. Обеспечивает контроль за работой водителей на линии, в случае необходимости обеспечивать оказание технической помощи;
2.1.5. Организует приемку поступающих в эксплуатацию подвижного состава и оборудования;
2.1.6. Определяет потребность и производит расчеты на необходимые предприятию транспортные средства, ремонтное оборудование, запасные части, расходные материалы;
2.1.7.  Организует рациональное использование транспортных средств;
2.1.8. Организует в отделе справочно-информационную работу о прибывающих и отправляемых транспортных средствах, сроках доставки, условиях перевозки и других вопросах перевозочных операций;
2.1.9. Организует, корректирует и контролирует выполнение планов, графиков работы по доставке пассажиров и грузов;
2.1.10. Руководит разработкой и контролирует осуществление мероприятий по ликвидации и предупреждению утраты и порчи транспортных средств при эксплуатации, обслуживании и хранении;
2.1.11. Организует и контролирует обеспечение автотранспортных средств топливом, горюче-смазочными материалами, запасными частями, принадлежностями и прочим, связанным с их эксплуатацией и надлежащим содержанием;
2.1.12. Осуществляет производственный инструктаж водителей, контроль за соблюдением работниками отдела правил технической эксплуатации, обслуживания и обеспечения сохранности автотранспортных средств и оказанием им необходимой технической помощи;
2.1.13. Анализирует причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений водителями правил дорожного движения;
2.1.14. Принимает меры по подбору и расстановке кадров и их целесообразному использованию;
2.1.15. Обеспечивает соблюдение работниками отдела производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, выполнение ими должностных обязанностей, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
2.1.16. Представляет предложения о наложении дисциплинарных взысканий, применении при необходимости мер материального воздействия, взыскании причиненного работником ущерба имуществу Института;
2.1.17. Руководит работниками отдела.
3. Права
3.1. Начальник транспортного отдела имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководства института, касающимися его транспортного обеспечения;
3.1.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению транспортного обеспечения института;
3.1.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений института;
3.1.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.5.  Вносить предложения о поощрении отличившихся работников;
3.1.6. Требовать от руководства института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Ответственность
4.1.Начальник транспортного отдела несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Начальник транспортного отдела                                                    А.В. Абреимов                                                         
С инструкцией ознакомлен:                       ____________









