	____________________________
(назва підприємства, установи, організації)

____________________________
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ НАЧАЛЬНИКА ВАГОНУ ПОШТОВОГО


	
	    ЗАТВЕРДЖУЮ

____________________________
(керівник установи, організації, інша посадова особа,
____________________________
уповноважена затверджувати
____________________________
робочу інструкцію)

________ ____________________
   (підпис)   (прізвище, ініціали)
   "___" ____________ ____ р.




I. Загальні положення
1. Начальник вагону поштового належить до професійної групи "Керівники".

2. Призначення на посаду начальника вагону поштового та звільнення з неї здійснюється наказом __________________ за поданням ______________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Начальник вагону поштового підпорядковується безпосередньо ______________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Начальник вагону поштового:

1. Організовує відповідно до запроваджених правил і інструкцій роботу бригади вагону поштового.

2. Здійснює оброблення і сортування пошти, обмін пошти із призалізничними підрозділами поштового зв'язку згідно з планом направлення пошти.

3. Забезпечує збереження пошти, цінностей, зброї, іменних речей та обладнання поштового вагону.

4. Веде облік кількості оброблених у поштовому вагоні поштових відправлень за шляховими листками і мішкотари.

5. Складає рапорти щодо порушень, виявлених і допущених при обробці і обміні пошти під час рейсу.

6. Провадить інструктаж і перевіряє знання членами бригади поштових правил та інших нормативних документів, які стосуються перевезення пошти.

7. Впроваджує передові методи праці, контролює дотримання працівниками виробничої і трудової дисципліни.

8. Забезпечує виконання правил перевезення пошти і експлуатації поштових вагонів на залізницях України.

9. При аваріях і відчепленні поштового вагону вживає заходи щодо збереження пошти, своєчасної її відправки за призначенням та надає першу медичну допомогу потерпілим працівникам.

10. Бере участь у складанні актів щодо пошкодженого поштового вагону.

11. Виконує функції провідника-електромонтера поштового вагону під час його відсутності.

12. _____________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

III. Права
Начальник вагону поштового має право:

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

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

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

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

5. Залучати фахівців всіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань.

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.

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

8. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

9. ______________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Начальник вагону поштового несе відповідальність:

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, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

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

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

4. ______________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

V. Начальник вагону поштового повинен знати:
1. Правила, положення, інструкції та нормативні документи, які стосуються перевезення, оброблення та обміну пошти.

2. Адміністративно-територіальний поділ України.

3. Плани направлення пошти, схеми маршрутів поштових вагонів та магістральних автомаршрутів.

4. Обладнання поштового вагону і принцип дії системи опалення, вентиляції, водозабезпечення, електроосвітлення та інше.

5. Порядок обліку робочого часу роз'їзних працівників.

6. Латинський шрифт.

7. Порядок ведення виробничої документації.

8. Тарифи на послуги поштового зв'язку та плани направлення пошти у межах свого маршруту.

9. Список газетних вузлів.

10. Абетковий покажчик районних центрів і міст республіканського та обласного підпорядкування.

11. Інструкцію із сигналізації та руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України.

12. Основи економіки, організації виробництва, праці та управління.

13. Основи трудового законодавства.

14. Правила та норми охорони праці, виробничої санітарії, протипожежного захисту й охорони навколишнього середовища.

15. _____________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст), підвищення кваліфікації і стаж роботи в галузі поштового зв'язку не менше 1 року або повна загальна середня освіта, спеціальна підготовка на виробництві за встановленою програмою, підвищення кваліфікації і стаж роботи в галузі поштового зв'язку не менше 2 років.

- _______________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. За відсутності начальника вагону поштового його обов'язки виконує заступник (за відсутності останнього - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав начальник вагону поштового взаємодіє:

2.1. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

2.2. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

2.3. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

2.4. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

2.5. З __________________________________ з питань:

________________________________________________________________ ______________________________________________________________________.

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

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

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


