	_________________________________
(назва підприємства, установи, організації)
 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ МЕХАНІЗАЦІЇ
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

посадову інструкцію)
_________  ____________________

    (підпис)                  (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


1. Загальні положення
1.1. Начальник відділу механізації належить до професійної групи "Керівники".

1.2. Призначення на посаду начальника відділу механізації та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням _______________________________ із дотриманням вимог чинного законодавства про працю.

1.3. Начальник відділу механізації підпорядковується безпосередньо ______________________________________________________________________.

1.4. За відсутності начальника відділу механізації його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

1.5. Начальник відділу механізації у своїй діяльності керується чинним законодавством України, наказами та інструкціями відповідних галузевих міністерств, цією посадовою інструкцією та іншими нормативними документами, затвердженими у встановленому порядку.

1.6. Начальнику відділу механізації підпорядковується персонал відділу.

1.7. Розпорядження начальника відділу механізації є обов'язковими для виконання персоналом відділу.

1.8. ____________________________________________________________.

2. Завдання та обов'язки
Начальник відділу механізації:

2.1. Здійснює керівництво технічною експлуатацією і ремонтом меліоративних і будівельних машин, засобів малої механізації, а також виробничою діяльністю механічних майстерень, які знаходяться в підпорядкуванні управління.

2.2. Організовує роботу зі своєчасного випробування та у разі потреби огляду у встановленому порядку вантажопідйомних машин та обладнання, які перевіряються органами Держнаглядохоронпраці України.

2.3. Забезпечує упровадження нових механізмів та модернізацію тих, які були в експлуатації.

2.4. Організовує ремонтне господарство та керує ним, вносить пропозиції керівництву щодо створення виробничих баз у структурних підрозділах, розробляє заходи, спрямовані на подовження термінів експлуатації машин і механізмів.

2.5. Здійснює контроль за складанням у структурних підрозділах річних, квартальних та місячних графіків технічного обслуговування і ремонту, а також планів капітального ремонту машин і механізмів.

2.6. Організовує роботу та контролює виконання в структурних підрозділах вимог норм технічної експлуатації будівельних машин.

2.7. Контролює облік виконання ремонту, виготовлення запасних частин, використання паливно-мастильних матеріалів та здійснює заходи щодо економного їх використання, упроваджує затверджені норми витрат паливно-мастильних матеріалів на роботу механізмів і автотранспорту.

2.8. Здійснює контроль за обліком роботи і веденням паспортів і технічної документації на машини, механізми та обладнання.

2.9. Зводить та аналізує подану структурними підрозділами звітність про роботу машин, механізмів і автотранспорту та подає її у відповідні терміни до органів вищого рівня.

2.10. Складає акти на списання машин і механізмів, які відпрацювали амортизаційний термін та не придатні до подальшої експлуатації, у відповідності до існуючих вимог.

2.11. Організовує правильне зберігання, а в разі потреби і консервацію техніки і обладнання.

2.12. Вживає заходів щодо підготовки до роботи в зимових умовах виробничих майстерень, техніки, підйомно-транспортного та іншого обладнання.

2.13. Перевіряє стан охорони праці, промсанітарії, пожежної безпеки в структурних підрозділах, вимагає ліквідації виявлених недоліків, надає практичну допомогу в роботі служб безпеки дорожнього руху, організовує в підрозділах проведення атестації робочих місць за умовами праці.

2.14. Особисто бере участь у розслідуванні причин аварії машин, механізмів і обладнання, складає висновки щодо причин аварії та розробляє заходи щодо їх запобігання.

2.15. Бере участь в організації підготовки кваліфікованих кадрів з експлуатації і технічного обслуговування машин, механізмів та обладнання, у навчанні та підвищенні кваліфікації працівників служби механізації структурних підрозділів.

2.16. Дає вказівки начальникам і механікам дільниць щодо раціональної експлуатації, утримання, ремонту і технічного обслуговування машин, механізмів і обладнання, забороняє роботу машин і обладнання в разі виникнення аварійної ситуації, не допускає до управління машинами осіб, які не мають відповідної підготовки та за умови інших порушень правил технічної експлуатації.

2.15. ___________________________________________________________.

3. Права
Начальник відділу механізації має право:

3.1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

3.2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3.3. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.4. В межах своєї компетенції повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі його професійної діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3.5. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань.

3.6. Вносити пропозиції про заохочення працівників, які відзначилися, а також про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності підпорядкованих йому працівників, які не виконують належним чином свої посадові обов'язки.

3.7. Вимагати від керівництва сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

3.8. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

3.9. Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку.

3.10. Приймати управлінські рішення в межах своєї компетенції.

3.11. _______________________________________________________.

4. Відповідальність

Начальник відділу механізації несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, а також правилами внутрішнього трудового розпорядку, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю та адміністративним законодавством України.

4.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4.4. ____________________________________________________________.

5. Начальник відділу механізації повинен знати:

5.1. Закони України "Про охорону праці", "Про пожежну безпеку", "Про дорожній рух".

5.2. Правила експлуатації та ремонту автомобільного транспорту, машин і механізмів, технологічного обладнання, вантажопідйомних кранів.

5.3. Правила безпечної експлуатації посудин, які працюють під тиском.

5.4. Правила безпеки в газовому господарстві.

5.5. Порядок складання паспортів на обладнання, інструкцій з експлуатації, обслуговування і ремонту обладнання, дефектних відомостей, специфікацій та іншої технічної документації.

5.6. Основи трудового законодавства, економіки, системи оплати і стимулювання праці.

5.7. ____________________________________________________________.

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професіями керівників нижчого рівня: для магістра - не менше 2 років, спеціаліста - не менше 3 років.

6.2. ____________________________________________________________.

	Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного підрозділу
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	______________________
(прізвище, ініціали)
	"___" __________ ____ р.


