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ВВЕДЕНИЕ

В 1976 году на базе Нефтеюганского управления автомобильных дорог было создано Сургутское управление автомобильных дорог №3 Главтюменьнефтегаза. Коллектив в 69 человек обслуживал дороги: Сургут – правый берег реки Обь, Сургут – товарный парк, Сургут – Белый Яр, а также автозимники на Холмогоры и Нижневартовск. Дороги на Быстринское и Федоровское месторождение тогда только строились. В 1978 году был построен автозимник на ПИМ и началось обустройство Лянторского месторождения.

В 1981 году образован трест “Сургутнефтедорстройремонт”. СУАД был переименован в Сургутское ДРСУ. В 1982 году управлением СДРСУ был построен и сдан в эксплуатацию асфальтобетонный завод, продукция которого положило начало асфальтированию первых километров автомобильных дорог Сургутского края. 

Целью работы является изучение структуры, состава подразделения Сургутского дорожного ремонтно-строительного управления. Ознакомление с производственным подразделением, технической службой предприятия и со службой эксплуатации. Ознакомиться с оплатой труда, премиями, надбавками для всех категории работников..

1. Структура предприятия.

1.Сургутский участок по капитальному ремонту и содержанию занимается содержанием, текущим и капитальным ремонтом магистральных и внутрипромысловых дорог с асфальтобетонным, железобетонным, щебеночным и грунтово-лежневым покрытием Западно-Сургутского, Восточно-Елового, Яун-Лорского, Дунаевского, Пильтанского, Сайгатинского, и Восточно-Сургутского месторождения.

На 1 января 2003 года содержит:

● магистральные автодороги с твердым покрытием – 160,63 км,

                                                                     в том числе – 26 мостов;

● внутрипромысловых автодорог – 539,24 км;

                                      в том числе:

- грунтово-лежневых                      - 173,04 км;

- щебеночных                                  - 147,9 км;

- асфальтобетонных                        - 218,3 км;

2. Быстринский участок по капитальному ремонту и содержанию автодорог занимается содержанием, текущим и капитальным ремонтом магистральных и внутрипромысловых автодорог Солкинского, Комаринского, Быстринского, Вачимского месторождений.

3. Участок по выпуску асфальтобетонной смеси расположен в п. Барсово на отведенной территории и имеет следующие мощности:

1.асфальтобетонные установки EVA 100/2-Тельтомат               – 1 ед.;

2.асфальтосмесительная установка “Блекмикс-2000”                 – 1 ед.;

3.камнедробильный узел с подземной транспортной  галереей – 1 ед.;

4.дробильно-сортировочный комплекс “Паркер”                        – 1 ед.;

5.битумохранилище                                                                         – 5 ед.; 

6.газовое оборудование ГРП                                                          – 2 ед.;

7.асфальтосмесительная установка “Амман”                               – 1 ед.; 

В зимний период участок ведёт работы по приему битума, заготовке и дроблению инертных материалов, ремонту АБЗ и подготовке оборудования к сезону асфальтирования.

В летний период участок обеспечивает выпуск асфальтобетонной смеси под выполнение плана капитального ремонта методом асфальтирования и текущий ремонт асфальтобетонных дорог, обслуживаемых СДРСУ.

4. Участок по заготовке инертных материалов базируется на 19 пути АБЗ и на тупике п. Барсово.

Основной производственной задачей участка является своевременное обеспечение подразделений треста “Сургутнефтедорстройремонт” инертными материалами для производства работ по капитальному ремонту и содержанию магистральных и внутрипромысловых автодорог.

5.Участок энерготепловодоснабжения ведёт работы по обслуживанию котельных п. Барсово, на участке АБЗ и обслуживает все энергохозяйство управления и имеет следующие производственные мощности:

1. котельные в п. Барсово и склада открытого и закрытого

 хранения материалов                                                              – 2 ед.;

2. артскважины                                                                         – 3 ед.;

3. дизельные станции ДЭС-60                                                – 3 ед.;

4. газовое оборудование ГРП                                                 – 1 ед.;


Кроме того, этим участком производится обслуживание:

●  22416 м теплотрассы;

●  9607 м трубопроводов;

●  909 м канализационных труб;

●  272 м паропроводов;

●  2949 м газопроводов;


6. Участки механизации №№ 1, 2, 3, 4, 5 расположены на территории базы №1 и №2. Автомобильная  и дорожно-строительная техника хранится на открытых и теплых стоянках. Площадь теплых стоянок 8352 м2. Открытая стоянка оборудована теплогенераторами для запуска двигателей в зимнее время на 120 машино-мест.


В состав участка №1 входит дорожно-строительная техника и служебные легковые автомобили.


Среднесписочное количество техники – 105 ед.


Участок выполняет механизированные работы по содержанию, капитальному и текущему ремонту дорог, перемещению и погрузке инертных материалов на АБЗ и карьерах. 


Участок №2 специализирован на перевозке грузов.


Среднесписочное количество техники на участке – 71 ед., 

В том числе самосвалы марки:

                                    КрАЗ – 256                                        – 3 ед.;

                                    Татра – 815                                        – 49 ед.;

                                    КамАЗ – 5511                                    – 3 ед.;

                                    МАЗ – 5516                                       – 15 ед.;

Объем перевозок в 2001 году составил 1528,7 т.тн


Силами участка №3 выполняются работы по завозу инертных материалов на НСДРСУ, ЛДРСУ. В составе участка 74 ед. техники.


Участок №4 выполняет вахтовые перевозки работников управления, треста, МППЖТ, осуществляет доставку ГСМ на объекты базирования техники.


Участок №5 оснащен дорожно-строительной техникой в количестве 97 ед. Техника используется для строительства, содержания  и ремонта автомобильных дорог, внутрипромысловых дорог, автозимников.


Участок №7 занимается техническим обслуживанием и ремонтом техники.                       

2. ТЕХНОЛОГИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ ТРАНСПОРТНОГО ПРОЦЕССА

2.1 Отдел эксплуатации

2.1.1. Общие положения

  1.1. Отдел эксплуатации является подразделением управления и подчиняется непосредственно заместителю начальника управления по производству и эксплуатации подвижного состава. 

1.2. Структуру и штат отдела утверждает начальник управления в соответствии с типовыми структурами аппарата управления и нормативами численности специалистов с учетом объемов работ и особенностей производства. 

1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от должности начальником "Сургутнефтедорстройремонт" по согласованию с начальником СДРСУ. 

1.4. В своей работе отдел руководствуется Положением об управлении "Сургутнефтедорстройремонт". Уставом автомобильного транспорта России, приказами, указаниями и инструкциями ОАО «Сургутнефтегаз», "Сургутнефтедорстройремонт", распоряжениями СДРСУ, правилами перевозки грузов и пассажиров, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим положением. 

2.1.2. Основные задачи

2.1. Отдел эксплуатации обеспечивает работу транспорта согласно производственной программы и распределения техники, а так же рациональное использование горюче-смазочных материалов. 

2.1.3. Функции

3.1. В области организации производства: 

3.1.1. Организация и осуществление работы технологического транспорта в соответствии с планами и задачами, установленными для управления 
OAO «Сургутнефтегаз». 

3.1.2. Обеспечение внедрения рационального использования подвижного состава. 

  3.1.3. Заключение договоров с организациями и обеспечение выполнения договорных обязательств, участие в комиссии при рассмотрении претензий по ним. 

3.1.4. Организация сменно-суточного планирования работ и его выполнение с соблюдением режима труда и отдыха водителей, организация контроля за работой техники на линии. 

3.1.5. Разработка мероприятий по улучшению технико-эксплуатационных и экономических показателей работы управления. 

3.1.6. Составление и анализ отчета о работе подвижного состава технологического транспорта, участие в составлении производственной программы на год. 

3.2. В области организации безопасности движения: 

3.2.1. Контроль за работой техники на линии и использование ее по назначению. 

3.2.2. Осуществление проверок состояния дорог, мостов и подъездных путей в зоне работы автотранспорта и принятие через соответствующие организации мер для приведения их в надлежащее состояние. 

  3.2.3. Проведение инструктажа водителей об особенностях, изменениях метеорологических, дорожных и других условий на маршруте с записью в путевом листе и журнале инструктажа. 

3.2.4. Проведение проверок наличия и состояния водительских удостоверений и талонов к ним перед выпуском транспортных средств на линию. 

3.2.5. Осуществление контроля за правильным оформлением путевой документации и наличием отметок, произведенных работниками ГИБДД о нарушениях, допущенных водителями на линии. 

3.2.6. Осуществление регулярного контроля за работой водителей на линии и на объектах заказчика, за соблюдением ими установленного режима работы, недопущения нарушения продолжительности рабочего дня и случаев незаконной сверхурочной работы. 

3.2.7. Обеспечение совместно с отделом кадров своевременного прохождения водителями транспортных средств медицинского переосвидетельствования. 

3.2.8. Проведение инструктажа водителей, направляемых в дальние рейсы или на работу с отрывом от основной базы. 

3.3. В области условий и режимов труда и отдыха: 

3.3.1. Составление с начальниками автоколонн графиков работы водительского состава с соблюдением требований трудового законодательства о режиме труда и отдыха. 

3.4. В области ГСМ: 

3.4.1. Осуществление расчетов потребности в горюче-смазочных материалах и участие в защите фондов. 

3.4.2. Осуществление разработки норм расхода ГСМ: суточных, сменных. 

3.4.3. Организация контроля расхода ГСМ в пределах фондов, обеспечение соблюдения месячного графика расхода и ведения установленных форм учета и отчетности по всем видам ГСМ. 

3.5. В области охраны труда: 

3.5.1. Проведение инструктажа по охране труда работников отдела эксплуатации. 

3.5.2. Соблюдение производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда и пожарной безопасности, производственной санитарии, охране окружающей природной среды. 

3.5.3. Осуществление контроля состояния условий труда, пожарной безопасности и промышленной санитарии. 

3.5.4. Участие совместно с руководителями структурных подразделений и специалистами технических служб в разработке мероприятий, направленных на дальнейшее улучшение условий труда. 

2.1.4. Права

4.1. Утверждать графики выпуска подвижного состава и водителей транспортных средств на линию, а также графики рабочего времени работников отдела эксплуатации. 

4.2. Требовать от всех подразделений управления своевременного представления сведений, необходимых для организации работы отдела эксплуатации. 

 4.3. Приостанавливать работу подвижного состава в случае нарушений Устава автомобильного транспорта, условий договора, правил работы с кранами и грузоподъемными механизмами, регламента по ведению путевой документации на нефтепромысловую технику, отсутствия подъездных путей, 
использования техники не по назначению. 

4.4. В случае производственной необходимости переводить подвижной состав с одного объекта на другой. 

4.5. В случае не предоставления заявки на грузоподъемные механизмы перераспределять технику в другие цеха. 

4.6. Предоставлять руководству управления в случае необходимости предложения о поощрении и наказании работников. 

2.1.5. Ответственность

5.1. Выполнение плана работ и всех установленных показателей, рациональное использование подвижного состава. 

5.2. Правильное оформление и своевременную выдачу путевых листов. 

5.3. Своевременное предоставление отчетности. 

5.4. Своевременное заключение договоров с организациями, согласование планового выхода техники в цеха "Сургутнефтедорстройремонт"
5.5. Своевременный учет расхода ГСМ. 

5.6. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела. 

5.7. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. 

2.1.6. Взаимоотношения

6.1. С бухгалтерией: 

Предоставляет: смету услуг для предъявления в банк, затраты на транспорт, смету на оплату за пропуска и разрешения, отчет по ГСМ. 

6.2. С планово-экономическим отделом: 

Получает: доходные ставки на услуги, калькуляции, анализ затрат по транспорту, плановое задание по технике, план и сведения о выполнения технико-экономических показателей за год, квартал с разбивкой по месяцам. 

Предоставляет: согласованный с цехами плановый выход техники на месяц, квартал; мероприятия по снижению затрат по расходованию ГСМ. 

6.3. С производственно-техническим отделом: 

Получает: сведения о поступлении, списании техники, фактическое наличие техники, графики постановки техники на техобслуживание, линейные нормы расхода топлива на используемую и вновь вводимую технику. 

6.4. С отделом кадров: 

Получает: копии приказов о приеме, перемещении, увольнении рабочих, отпускные записки.

Предоставляет: листы нетрудоспособности, стажеровочные листы. 

6.5. С отделом организации труда и заработной платы: Получает: тарифные ставки и оклады. 

Предоставляет: табеля учета рабочего, времени, графики работы автоколонн, наряды на сдельные работы АДПМ, акты. 

2.2. 
ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ ДИСПЕЧЕРА ОТДЕЛА ПЕРЕВОЗОК

2.2.1. Общие положения

1.1. На должность назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование, без предъявления требований к стажу работы или средне специальное образование и стаж работы по оперативному управлению движением автомобильного транспорта не менее трех лет, в том числе на данном предприятии не менее одного года. 

1.2. Должен знать: порядок оформления и обработки путевых листов, назначение, применение и основные технико-эксплуатационные характеристики машин и погрузо-разгрузочных механизмов; расстояния перевозок, маршруты, расписание движения автобусов и остановочные пункты, правила технической эксплуатации техники; схемы дорог, маршруты, режимы работы техники; тарифы на перевозки и правила их применения; виды работ в технологическом транспорте; законодательство, связанное с осуществлением перевозок и работ, систему учета и отчетности; правила охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и дорожного движения, основы трудового законодательства. 

1.3. Назначается на должность и освобождается от нее приказом управляющего трестом по согласованию с начальником управления – заместителем управляющего трестом.

1.4. В период отсутствия одного из диспетчеров исполняет его обязанности. 

1.5. Непосредственно подчиняется начальнику оперативно-производственного отдела. 

1.6. Руководствуется в своей работе Уставом автомобильного транспорта России, приказами, распоряжениями и инструкциями OAO "Сургутнефтегаз", треста “СНДСР”, Положением об отделе эксплуатации, правилами  перевозки грузов и пассажиров, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией. 

2.2.2. Должностные обязанности

2.1. Выдает водителям путевые листы только после предъявления ими водительского удостоверения на право управления транспортными средствами соответствующей категории и в соответствии с утвержденными графиками работы. 

2.2. Требует от водителей своевременной сдачи путевых листов и правильности их оформления. Проверяет в путевых листах наличие записей о нарушении правил дорожного движения. 

2.3. Не выдает путевые листы водителям, находящимся в нетрезвом состоянии, а также в состоянии переутомления или болезни. 

2.4. Проводит инструктаж водителей о необходимости соблюдения осторожности при движении в тумане, при гололеде и снегопаде, делает отметку в путевом листе. 

2.5. Проводит совместно с контролером отдела технического контроля, сверку времени возвращения транспортных средств с линии. 

2.6. Проводит сверку в путевых листах планового и фактического времени выхода и возвращения автомобилей в гараж. 

2.7. Доводит до сведения руководителя предприятия и службы безопасности движения полученную информацию о дорожно-транспортных происшествиях. 

2.8. Поддерживает оперативную связь с заказчиками транспорта. 

2.9. Принимает путевые листы и другую документацию, отражающую работу водителей, проверяет правильность ее оформления. Рассчитывает в путевых листах соответствующие технико-эксплуатационные показатели. 

2.10. Принимает распоряжения, телефонограммы от вышестоящих организаций и информирует о них руководство отдела эксплуатации, регистрирует заявки и задания заказчиков во время отсутствия старшего диспетчера. 

2.11. Готовит путевые листы для обработки, с выполнением всех кодов и шифров. 

2.12. Принимает меры к правильному и своевременному оформлению путевых листов. 

2.13. Фиксирует простои техники у заказчика, сообщает о них начальнику смены и принимает участие в ликвидации простоев. 

2.14. Ежедневно предоставляет старшему диспетчеру сводку о выходе техники на линию и прибытии к заказчику. 

2.15. Контролирует оформление путевых листов, товаротранспортных документов, обращая особое внимание на наличие штампа предприятия, отметок медицинского пункта, времени выезда из гаража, прибытия в гараж и показаний спидометра. 

2.16. Доводит до сведения начальника отдела эксплуатации информацию о наличии в путевых листах отметок о нарушениях, допущенных водителями на линии и объектах заказчика. 

2.17. Выполняет разовые поручения руководителя. 

2.18. Обеспечивает защиту сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну. 

2.2.3. Права

3.1. Требует от начальников автоколонн своевременного предоставления графиков выхода техники на линию и его выполнения. 

3.2. Требует от водителей безусловного выполнения всех своих распоряжений. 

3.3. Отстраняет от работы лиц, оказавшихся без водительского удостоверения. 

3.4. Ходатайствует о наложении взысканий и поощрений отдельных водителей. 

3.6. Переключает непроизводительно используемый подвижной состав с одного объекта на другой, с уведомлением об этом заказчика и руководства отдела эксплуатации 

3.6. Требует от всех подразделений предприятия своевременного представления сведений и материалов, необходимых для организации работы службы эксплуатации. 

2.2.4. Ответственность

4.1. За неправильное оформление путевых листов и несвоевременную их обработку. 

4.2. За несоблюдение графиков работы водителей. 

4.3. За несоблюдение водителями утвержденного рабочего дня. 

4.4. За ненадлежащее выполнение, возложенных настоящей должностной инструкцией обязанностей и некачественные решения, за бездействие и непринятие решений по вопросам, находящимся в его ведении. 

2.2.5. Взаимоотношения 

5.1. С планово-экономическим отделом: ПОЛУЧАЕТ: 

План и сведения о выполнении основных технико-экономических показателей, тарифы на услуги автотранспорта, плановые задания по бригадам. 

5.2. С производственно-техническим отделом: ПОЛУЧАЕТ: 

Сведения о поступлении, списании техники, фактическом наличии. 

5.3. С отделом кадров: ПОЛУЧАЕТ: 

Сведения о приеме, увольнении работников, фактической численности работников.

5.4. С отделом организации труда и заработной платы. 

ПОЛУЧАЕТ 

Нормативные материалы по труду, тарифные ставки. 

ПРЕДОСТАВЛЯЕТ 

Графики работы подразделений и рабочих. 

2.3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ НАЧАЛЬНИКА КОЛОНЫ

2.3.1. Общие положения

1.1. На должность начальника автоколонны назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы в системе автомобильного транспорта не менее трех лет или среднее профессиональное образование и стаж работы в системе автомобильного транспорта не менее пяти лет. 

1.2. Должен знать: 

устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные технологического транспорта и специальной техники; 

правила хранения и технической эксплуатации техники; условия эксплуатации техники у заказчика; 

плановые задания автоколонны и ход их выполнения; экономику, основы организации труда и управления; 

условия оплаты труда и премирования работников "Сургутнефтедорстройремонт"; 

основы трудового законодательства; 

правила охраны труда, промышленной санитарии, дорожного движения, пожарной безопасности; 

правила внутреннего трудового распорядка. 

1.3. Назначается и освобождается от занимаемой должности начальником "Сургутнефтедорстройремонт" по согласованию с начальником управления. 

1.4. Подчиняется административно начальнику управления технологического транспорта, по техническим вопросам - главному инженеру, оперативно - заместителю начальника управления по производству и эксплуатации подвижного состава. 

1.5. Руководствуется в своей деятельности Положением по обеспечению безопасности дорожного движения в тресте "Сургутнефтедорстройремонт", постановлениями, указаниями, приказами ОАО "Сургутнефтегаз", "Сургутнефтедорстройремонт", распоряжениями СДРСУ, методическими, нормативными и другими руководящими материалами по вопросам эксплуатации специальной техники и производственно-хозяйственной деятельности автоколонны. 

2.3.2. Должностные обязанности

2.1. Обеспечивает выполнение плана работ по всем технико-эксплуатационным показателям. 

2.2. Контролирует техническое состояние техники, выпуск техники и водителей на линию в строгом соответствии с утвержденным графиком, ежедневно представляет в отдел эксплуатации сводки о готовности выхода на линию подвижного состава. 

2.3. Участвует в составлении текущего плана работ. Изучает технологию, режим и специфику работы заказчика. Организует создание бригад водителей и контролирует выдачу им задания. 

2.4. Контролирует работу водителей на линии, в случае необходимости, обеспечивает оказание им технической помощи. 

2.5. Разрабатывает мероприятия, направленные на повышение коэффициента использования парка, сокращение простоев у заказчика, снижение себестоимости выполняемых услуг. 

2.6. Участвует в разработке плана технического обслуживания и ремонта техники. Контролирует направление техники на техническое обслуживание и ремонт в соответствии с утвержденным планом, а также качество выполненных работ. 

2.7. Организует прием техники, поступающей в эксплуатацию от заводов- поставщиков. 

2.8. Участвует в расследовании причин поломок, повреждений, простоев, нарушений, правил технической эксплуатации подвижного состава. 

2.9. Организует планирование, учет, составление и своевременное предоставление отчетности о производственной деятельности автоколонны. 

2.10. Анализирует результаты работы автоколонны и разрабатывает мероприятия, направленные на выполнение производственных планов. Обеспечивает устранение выявленных недостатков. 

2.11. Осуществляет инструктаж водителей согласно ГОСТ 12.0.004-90. Организует работу по повышению квалификации и профессионального мастерства рабочих. Контролирует соблюдение ими производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда и безопасности движения, производственной санитарии, охраны природы и противопожарной безопасности. 

2.12. Координирует работу бригадиров, осуществляет подбор, расстановку и рациональное использование кадров. Предоставляет предложения о поощрении отличившихся работников, наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной, технологической и трудовой дисциплины. 

2.13. Создает условия для проявления творческой инициативы и активности работающих в достижении высоких результатов работы. 

2.14. Обеспечивает бережное, экономное расходование топливно-энергетических и материально-технических ресурсов, а также обеспечивает надлежащую их сохранность, содержание территории и рабочих мест в образцовом состоянии. 

2.15. Организует сверку табеля учета рабочего времени в отделе кадров. Создает выездную комиссию по месту жительства отсутствующего работника. Составляет акты о посещении. 

2.16. Обеспечивает ведение производственных процессов и работ в соответствии с требованиями правил и норм безопасности. Организует хранение, транспортировку, применение и обезвреживание ядовитых, едких и взрывоогнеопасных веществ в соответствии с требованиями правил и норм безопасности. Обеспечивает ведение предусмотренной технической документации. 

2.17. Организует выполнение работ повышенной опасности по нарядам-допускам и в соответствии с установленным порядком. 

2.18. Обеспечивает исправное состояние и безопасную эксплуатацию подвижного состава и специального оборудования на технике, механизмов, 

2.19. Осуществляет выполнение в установленные сроки приказов, решений, указаний ОАО "Сургутнефтегаз", "Сургутнефтедорстройремонт", распоряжений СДРСУ, предписаний органов государственного надзора и государственной инспекции по охране труда, указаний работников службы охраны труда, замечаний и предложений рабочих и уполномоченных лиц по охране труда трудового коллектива. Обеспечивает соблюдение персоналом автоколонны требований правил и норм безопасности и инструкций по охране труда. 

2.20. Организует и проводит своевременное и качественное обучение персонала безопасным методам труда. Контролирует своевременность и качество проведения инструктажей рабочих. 

2.21. Разрабатывает новые и пересматривает в установленные сроки, действующие инструкции по охране труда и обеспечивает ими рабочих. 

2.22. Проводит инструктаж механикам. Письменным распоряжением закрепляет новых рабочих за квалифицированными рабочими для стажировки с указанием ее продолжительности и ответственного лица. 

2.23. Разрабатывает программы инструктажей и после утверждения главным инженером обеспечивает ими механиков, разрабатывает билеты для проверки знаний рабочих. 

2.24. Организует разработку и утверждает графики проверки знаний рабочих. Проверяет знания рабочих с соответствующим оформлением и выдачей удостоверения. 

2.25. Осуществляет первый этап контроля за состоянием условий труда. Периодически проверяет правильность эксплуатации подвижного состава и специальной техники. 

2.26. Рассматривает на рабочих собраниях вопросы состояния условий труда и безопасности движения в автоколонне. Анализирует результаты проверок состояния условий труда, заслушивает информацию механика автоколонны о состоянии условий труда на объектах, разбирает отдельно нарушения правил безопасности. 

2.27. Разбирает, изучает и обобщает замечания и предложения рабочих по охране труда. Разрабатывает на их основе конкретные мероприятия по улучшению и оздоровлению условий труда и представляет данные по ним руководству управления для включения в соответствующие планы и коллективный договор. Организует и осуществляет своевременное выполнение запланированных мероприятий. 

2.28. В установленные сроки информирует руководство управления о состоянии условий труда в автоколонне, проводимой работе по улучшению и оздоровлению условий труда, выполнении приказов, указаний и предписаний. 

2.29. Выявляет потребность и обеспеченность работающих полагающимися по нормам и правилам спецодеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, мылом, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком, а также обеспечивает своевременный сбор спецодежды для сдачи в чистку, стирку, ремонт. 

2.30. Сообщает одному из руководителей управления, руководителю службы охраны труда и профсоюзному комитету о происшедшем в автоколонне несчастном случае и ДТП. Проводит противоаварийные занятия с обслуживающим персоналом. 

2.31. Обеспечивает выполнение предусмотренных в актах формы Н-1 мероприятий и по мере их выполнения сообщает службе охраны труда. 
По окончании временной нетрудоспособности пострадавшего сообщает о 
последствиях несчастного случая. 

2.32. Доводит до сведения личного состава о происшедших в автоколонне несчастных случаях, а также о случаях, происшедших в других цехах и предприятиях (при получении соответствующей информации). В целях предупреждения несчастных случаев по аналогичным причинам организует проверку объектов и рабочих мест. 

2.33. Привлекает к работе по созданию и обеспечению безопасных условий труда всех руководителей и специалистов автоколонны и непосредственных исполнителей работ. 

2.34. Предусматривает в должностных обязанностях работников автоколонны обязанности по вопросам охраны труда. Обеспечивает работников автоколонны инструкциями, положениями, правилами и другими необходимыми документами по вопросам охраны труда. 

2.35. Разрабатывает в соответствии с планом работы управления практические мероприятия по обеспечению безопасности движения применительно к конкретным условиям работы автоколонн. Осуществляет контроль и ведет учет выполнения мероприятий по охране труда и безопасности движения в соответствующем журнале. 

2.36. Проводит инструктажи водителей всех видов транспортных средств с регистрацией в журнале по тематике, разработанной соответствующими службами в части обеспечения безопасности движения. 

2.37. Организует обеспечение водителей транспортных средств автоколонн соответствующей документацией (техпаспортами, актами, маршрутными картами и схемами) с указанием опасных участков, требующих повышенного внимания при движении. 

2.38. Принимает активное участие в выпуске транспортных средств на линию, беседует с водителями перед выездом о соблюдении правил безопасности движения, напоминает об опасных, труднопроходимых участках дорог, предупреждает о недопущении перегруза автомобилей и автобусов и превышения скорости движения. 

2.39. Осуществляет контроль за своевременным выездом и возвращением транспортных средств в гараж. Не допускает выпуска на линию транспортных средств с техническими неисправностями, угрожающими безопасности движения и обеспечивает их рациональное использование на линии. Принимает мары к розыску и доставке в гараж своевременно не возвратившихся транспортных средств, не допуская их хранения вне территории управления. 

2.40. Обеспечивает проведение ежедневного медицинского осмотра водителей всех видов транспортных средств перед выездом на линию. 

2.41. Проверяет периодически наличие и состояние удостоверений на, право управления транспортными средствами и талонов к ним. 

2.42. Обеспечивает строгий контроль за работой водителей, не допуская увеличения нормы продолжительности рабочего дня и случаев незаконной сверхурочной работы. 

2.43. Проверяет обеспеченность каждой группы транспортных средств, направленных в дальний рейс в районы с холодным климатом, инструментами, приспособлениями, инвентарем. 

2.44. Проводит с водителями, направленными в дальний рейс или на работу в отрыве от основного производства, перевозящими опасные грузы, крупногабаритные и тяжеловесные, инструктаж о мерах безопасности в пути движения, режиме труда и отдыха. Проведение указанного инструктажа регистрируется в Журнале инструктажа водителей, убывающих в командировку, перевозящих опасные, крупногабаритные и тяжеловесные грузы. 

2.45. Принимает участие в работе комиссии по проверке знаний Правил дорожного движения у водительского состава всех видов транспортных средств. 

Контролирует прохождение полного курса стажировки, как вновь 
поступающих, так и при переводе с одного транспортного средства на другое. 

2.47. Совместно со здравпунктом обеспечивает своевременное прохождение водителями медицинского переосвидетельствования. 

2.48. Выезжает на место дорожно-транспортного происшествия, изучает причины его возникновения и принимает меры к их предотвращению. 

2.49. Не оставляет ни одного случая нарушения водителями Правил дорожного движения и трудовой дисциплины без разбора и воздействия на виновных лиц. 

2.50. Знакомит водителей при закреплении за ними транспортного средства с особенностями устройства и обслуживания, а также приемами управления, обращая особое внимание на освоение приемов вождения пассажирского, большегрузного транспорта. 

2.51. Обеспечивает установленный порядок приема-передачи и технического осмотра транспортных средств на объектах при сдаче водителями смены. 

2.52. Осуществляет подготовку автотранспортного средства к техническому осмотру и прохождения его в срок, установленный органами ГИБДД. 

2.53. Организует производственную практику учащихся и обеспечивает правильность ее прохождения. 

2.54. Проводит проверку посещения занятий рабочих, направленных на производственную учебу. 

2.55. Своевременно подает заявки на обучение рабочих вторым и смежным профессиям, повышения квалификации. 

2.56. Выполняет приказы, решения, указания ОАО "Сургутнефтегаз", "Сургутнефтедорстройремонт", распоряжения СДРСУ, разовые поручения начальника управления. 

2.57. Обеспечивает защиту сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну. 

5.3. Должностные инструкции главного механика

5.3.1. Общие положения

1.1. На должность главного механика назначается лицо с высшим техническим образованием и стажем работы по специальности на инженерно- технических и руководящих должностях в соответствующей профилю управления отрасли не менее пяти лет. 

1.2. Назначение и освобождение от должности производится приказом управляющего трестом по согласованию с начальником управления. 

1.3. Подчиняется непосредственно главному инженеру СДРСУ. 

1.4. Должен знать и выполнять: 

- нормативные, методические и другие материалы по организации ремонта оборудования, зданий, сооружений; 

- профиль, специализацию и особенности организационно-технологической структуры управления, перспективы его развития; 

- организацию ремонтной службы в СДРСУ; 

- порядок и методы планирования работы оборудования и производства ремонтных работ; 

- единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной эксплуатации технологического оборудования; 

- производственные мощности, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования СДРСУ, правила его эксплуатации; 

- методы монтажа и ремонта оборудования, организацию и технологию ремонтных работ; 

- порядок составления ведомостей дефектов, паспортов, альбомов чертежей запасных частей, инструкций по эксплуатации оборудования и другой технической документации; 

- правила приема и сдачи оборудования при вводе его в эксплуатацию и после ремонта; 

- требования рациональной организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации оборудования и ремонтной оснастки; 

- основы экономики, организации производства, труда и управления; Трудовой кодекс РФ; 

- правила норм и охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты, охраны окружающей среды, правила внутреннего трудового распорядка. 

1.5. Руководствуется в своей работе Положением об управлении технологического транспорта «Сургутнефтедорстройремонт», Правилами безопасности в газовом хозяйстве, Правилами устройства и безопасной эксплуатации трубопроводов пара и горячей воды, Правилами устройства и безопасной эксплуатации грузоподъемных кранов. Правилами устройства и безопасной эксплуатации сосудов, работающих под давлением. Правилами потребления тепловой и электрической энергии, Правилами эксплуатации электроустановок потребителей. Правилами устройства электроустановок, нормативными документами в области производственно-хозяйственной деятельности СДРСУ. Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией. 

5.3.2. Должностные обязанности

2.1. Организует и контролирует выполнение всех функций, возложенных на механоэнергетическую службу, руководит работниками службы. 

2.2. Обеспечивает соответствие технического состояния машин, оборудования, механизмов и инструмента требованиям правил устройства и технической эксплуатации, правил и норм безопасности. 

2.3. Обеспечивает правильную организацию и безопасное ведение технологических процессов и производство работ в соответствие с утвержденными проектами, технологическими регламентами, планами, паспортами, требованиями правил и норм безопасности. 

 2.3.1. Совместно с соответствующими главными специалистами, руководителями отделов организует проведение профилактических осмотров, планово-предупредительных ремонтов машин, оборудования, установок. 

2.3.2. Обеспечивает безопасную эксплуатацию объектов газового хозяйства. 

2.3.3. Участвует в рассмотрении проектов газоснабжения и в работе комиссий по приемке газифицируемых объектов в эксплуатацию. 

2.3.4. Участвует в обследованиях, проводимых органами Госгортехнадзора России. 

2.3.5. Обеспечивает исправное состояние и безопасную эксплуатацию всех объектов теплоснабжения, водоснабжения и канализации. 

2.4.1. Организует и обеспечивает контроль за соответствием машин, оборудования, станков и механизмов требованиям промышленной безопасности, стандартов, своевременным и качественным ремонтом и испытаниями производственного оборудования, машин и механизмов. Принимает меры по устранению выявленных отступлений и нарушений требований Правил безопасности, стандартов. 

2.4.2. Организует разработку мероприятий по приведению оборудования, машин, станков и механизмов к требованиям промышленной безопасности, стандартам. При необходимости подает заявку начальнику ОТК, направляет рекламации на заводы-изготовители. 

2.4.3. Обеспечивает своевременное проведение дефектоскопии ответственных деталей и узлов оборудования, трубопроводов, инструмента. Контролирует выполнение в полном объеме работ, предусмотренными дефектными ведомостями и нормативными документами на ремонт оборудования, соблюдение порядка сдачи машин и оборудования в ремонт и приема из ремонта, соблюдение порядка приема в эксплуатацию оборудования, механизмов, инженерных сетей. 

2.5.1. Организует разработку и внедрение организационно-технических мероприятий по предупреждению аварий, несчастных случаев, связанных с эксплуатацией машин, оборудования и установок, опасных производственных объектов УТТ по направлению деятельности. 

2.5.2. Обобщает и анализирует материалы о конструктивных недостатках машин, оборудования и приспособлений, повлекших за собой несчастные случаи, подготавливает соответствующие предложения для их направления предприятиям изготовителям и разработчикам (научно-исследовательским и проектно-конструкторским организациям). 

2.5.3. Анализирует причины аварий и несчастных случаев, происшедших вследствие нарушений правил эксплуатации машин, оборудования, электроустановок, правил ведения монтажа и ремонтных работ, принимает меры и организует выполнение мероприятий по их предупреждению. 

2.6. Обеспечивает правильное ведение технической (ремонтной и эксплуатационной) документации на оборудование и приспособления, предусмотренной соответствующими правилами. 

2.7. Организует разработку графиков технического освидетельствования, осмотров, ревизии испытаний, диагностики и ППР технологического оборудования, инструмента. Контролирует сроки и полноту их практической реализации. 

2.8. Рассматривает и решает вопросы по устранению конструктивных недостатков машин, оборудования и инструментов с точки зрения безопасности и своевременной замене морально устаревших машин, оборудования опасных производственных объектов. 

2.9. Принимает участие в испытании новых образцов техники. 

2.10. Обеспечивает соблюдение правил безопасности при эксплуатации оборудования и производстве ремонтных, монтажных и наладочных работ на действующих объектах СДРСУ. 

2.11. Осуществляет технический надзор за состоянием вентиляционных систем, сосудов, работающих под давлением, газового оборудования и инженерных сетей. 

2.12. Принимает участие в подготовке СДРСУ к работе в осенне-зимний период. 

2.13. Организует оформление заявок на оборудование, станки, инструмент, приспособления и устройства, облегчающие условия труда, повышающих уровень пожарной безопасности, принимает меры по оснащению производственных объектов и обеспечению работающих необходимыми средствами защиты, приспособлениями, устройствами в соответствие с требованиями правил и норм безопасности. 

Организует поиск новых материалов, способов, технологий по защите оборудования от коррозии. 

2.14. Организует выполнение пожароопасных работ по нарядам- допускам в соответствии с установленным порядком. Обеспечивает выполнение рабочими службы приказов и указаний руководства, указаний работников отдела охраны труда, требований правил, норм безопасности и инструкций по охране труда, а также мероприятий по выполнению актов, предписаний или записанных замечаний в журналы проверки состояния условий труда. 

2.15. Обеспечивает соблюдение установленного порядка допуска персонала к ведению работ по обслуживанию оборудования, механизмов и агрегатов. Не допускает к самостоятельной работе на оборудовании рабочих, не имеющих «квалификационных прав допуска». 

2.16. Организует и проводит своевременное и качественное обучение персонала безопасным методам работы. Осуществляет контроль за своевременным и качественным проведением инструктажей рабочих. 

2.17. Закрепляет письменным распоряжением новых рабочих за квалифицированными работниками для стажировки с указанием ее продолжительности и лица, ответственного за стажировку. 

2.18. Совместно с соответствующими специалистами разрабатывает новые и пересматривает действующие инструкции по безопасному ведению работ и обеспечивает ими подразделения, рабочие места. Составляет перечень необходимых инструкций для механоэнергетической службы. 

2.19. Организует разработку графиков проверки знаний работников службы. Осуществляет своевременную проверку знаний. 

2.20. Принимает меры по обеспечению рабочих мест и объектов знаками безопасности, плакатами, инструкциями и другими наглядными пособиями, предусмотренными правилами по охране труда и технической эксплуатации оборудования. 

2.21. Организует и осуществляет контроль за состоянием условий труда и пожарной безопасности на подведомственных объектах. Участвует в разработке организационно-технических мероприятий по улучшению условий труда на объектах управления, обеспечивает выполнение запланированных мероприятий и распоряжений руководства управления, предписаний по направлению своей деятельности, ежемесячно информирует отдел охраны труда о ходе их выполнения. 

2.22. Организует работу по обеспечению безопасных и здоровых условий труда на объектах механоэнергетической службы, соблюдению работниками действующих правил и инструкций по охране труда. 

2.23. Участвует в работе ПДК по охране труда, периодически лично (целевые проверки) или совместно с отделом охраны труда проверяет организацию работы по созданию и обеспечению здоровых и безопасных условий труда на объектах по направлению деятельности, содержанию и эксплуатации оборудования на объектах СДРСУ, принимает меры по устранению выявленных недостатков и нарушений. 

2.24. Рассматривает предложения подразделений по повышению надежности и безопасности эксплуатации оборудования, электроустановок, устройств и сетей, определяет необходимость их включения в планы улучшения и оздоровления условий труда. 

2.25. Обеспечивает работников службы полагающимися по нормам и правилам средствами индивидуальной защиты, мылом, а также обеспечивает своевременную стирку, чистку и ремонт спецодежды и спецобуви. 

2.26. Немедленно сообщает руководству СДРСУ, в отдел охраны труда и профсоюзному комитету о происшедшем несчастном случае, аварии, пожаре. 

2.27. Ведет учет расхода материально-технических ресурсов, анализирует его и составляет заявки на их приобретение. 

2.28. Ведет учет и представляет отчетность по всем видам работ, осуществляемых службой. 

2.29. Обеспечивает своевременную сдачу отчетов по расходованию материалов. 

2.30. Закрепляет письменным распоряжением персонал механоэнергетической службы за объектами СДРСУ, составляет ежемесячные графики рабочего времени (сменности) рабочих механоэнергетической службы, графики ежегодных отпусков. 

2.31. Обеспечивает выдачу заданий рабочим механоэнергетической службы и контролирует своевременное ведение табельного учета рабочего времени. 

2.32. Организует перезарядку и техническое обслуживание огнетушителей всех видов и систем, обеспечивает контроль за графиком и сроками перезарядки огнетушителей в СБПТО и KO ОАО «Сургутнефтегаз». Обеспечивает ведение и хранение паспортов и журналов огнетушителей; находящихся в помещениях службы. 

2.33. Контролирует и анализирует потребность и расход металла, эксплуатацию грузозахватных приспособлений. 

2.34. Обеспечивает составление заявок и необходимых расчетов к ним на приобретение оборудования, материалов, запасных частей, на приобретение тепловой и электрической энергии, природного газа, воды, стоков и контролирует их рациональное использование. 

2.35. Обеспечивает контроль за надежностью работы телефонной и радиосвязи, охранно-пожарной сигнализации СДРСУ. 

2.36. Обеспечивает сбор и утилизацию отходов деятельности механоэнергетической службы. 

2.37. Обеспечивает сохранность материальных ценностей,  рациональное использование материально-технических, топливно- энергетических ресурсов и выполнение экономических мероприятий, направленных на снижение затрат на производство. 

2.38. Обеспечивает поддержание территории механоэнергетической службы в надлежащем санитарном состоянии. 

2.39. Обеспечивает соблюдение требований природоохранного законодательства и своевременно выполняет предписания природоохранных органов. 

2.40. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину. 

2.41. Выполняет приказы, решения, указания ОАО «Сургутнефтегаз», «Сургутнефтедорстройремонт», план работы службы, поручения начальника СДРСУ,  главного инженера СДРСУ. 

2.42. Обеспечивает защиту сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну. 

5.3.3. Права

3.1. Имеет беспрепятственный допуск во все производственные помещения для осмотра и ремонта оборудования. 

3.2. Требует от работников службы и подразделений УТТ соблюдения установленных правил эксплуатации оборудования. 

З.З. Приостанавливает работу установок и оборудования, неправильная работа которых может вывести их из строя или привести к несчастному случаю. 

3.4. Отстраняет от работы лиц, нарушающих правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, пожарной безопасности. 

3.  ПЛАНИРОВАНИЕ АВТОМОБИЛЬНЫХ ПЕРЕВОЗОК

Единый порядок оформления месячных заявок, выхода техники, составления графиков выхода на работу водительского состава.

1.В соответствии с приказом “СНДСР” О закреплении техники за подразделениями ДРСУ до 20 числа каждого месяца руководитель подразделения, за которым закреплена техника подаёт заявку на СПТ на следующий месяц.

2.Руководители автоколонн или лица, замещающие их, корректируют заявку исходя из планового КИП, услуг на транспортное обслуживание и возможности связанной  с обеспеченностью водительским составом.

3.Откорректированные заявки на СПТ поступают на согласование заместителю начальника ДРСУ, который в свою очередь рассматривает и вносит корректировки в связи поставленными задачами и планами на следующий месяц.

4. Заместитель начальника СДРСУ откорректированные и согласованные заявки до 22 числа утверждает их. 
5. Руководители автоколонн на основании утверждённых заявок составляют графики выхода на работу для работников своих автоколонн, и знакомят их под роспись.

6. После составления графиков выхода на работу начальник автоколонны предоставляет его заместителю начальника СДРСУ на утверждение, который в свою очередь сверяет с заявкой и утверждает. После утверждения график проходит согласование в профкоме.

Порядок выхода автомобилей на линию.

1.На основании графика выхода на работу начальник автоколонны или лицо, замещающее его составляет разнарядку выхода техники на данный день во вторую смену и на следующий день в первую смену.

2.Разнарядка составляется с учётом техисправности автомобиля на данный момент и наличие работника. Утверждается заместителем начальника и передаётся до 11 часов в диспетчерскую.

3.Согласно утверждённых разнарядок диспетчер ОЭ производит выписку путевых листов на вторую смену этого дня и на первую смену следующего.

4.  Выдача путевых листов работникам СДРСУ производится на основании разнарядки, и наличия соответствующих документов.

5. В случае невыхода работника на работу по каким-либо причинам или выходом работника вне графика, начальник автоколонны, если есть такая необходимость делает запись в журнале “Распоряжений”, составляет дополнительный график работы, знакомит работника под подпись и после этого работник получает путевой лист на тот тип, категорию автомобиля, на который имеется стажировка и открыты категории в водительском удостоверении.

6. После получения путевого листа работник проходит медицинское освидетельствование, проверку техсостояния транспортного средства и выезжает на линию.

7. В случае замечаний по состоянию здоровья работник отстраняется от работы и направляется в поликлинику, при алкогольном опьянении составляется акт.

4. ОПЛАТА ТРУДА, ПРЕМИИ ДЛЯ ВСЕХ КАТЕГОРИИ 

РАБОТНИКОВ
4.1.Общая часть

1.1.  Настоящие условия разработаны в целях установления оплаты труда каждого рабочего в соответствии с его личным вкладом в выполнение установленных ежемесячных производственных заданий и с учетом конечных результатов работы подразделений и треста в целом. Условия вводятся с целью повышения материальной заинтересованности работников в наиболее полном, интенсивном и производительном использовании своего рабочего времени,     качественном     и     своевременном     выполнении     работ     при максимальной экономии материальных ресурсов.

1.2.     Настоящие условия разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3.  Настоящие условия распространяются на всех рабочих, состоящих в списочном составе треста <

1.4.  Настоящие условия действуют до их отмены или замены новыми.

4.2. Оплата труда

2.1. Оплата труда рабочих подразделений треста осуществляется по двум системам:

2.1.1. Повременно-премиальная система оплаты труда применяется для следующих работников:

-    водители специализированной техники;

-    машинисты дорожно-строительной техники;

-    рабочие, занятые ремонтом автотранспортной техники;

-    рабочие   звеньев,   занятых   техническим   обслуживанием   и ремонтом  заводов  по  подготовке  инертных  материалов  и выпуску битумно-минеральной смеси;

-    рабочие вспомогательных производств:

-    водители   самосвальной   техники   (на   перевозках,   условия которых не позволяют определить объем перевозимого груза, а также не обеспечивают    водителям    возможности    выполнения    норм    выработки, установленных для сдельной системы оплаты труда).

При повременно-премиальной системе оплаты труда заработок рабочего зависит от его часовой тарифной ставки (оклада) и фактически
отработанного времени в учетном периоде. Часовые тарифные ставки (оклады) рабочим устанавливаются в соответствии . с решением ОАО «Сургутнефтегаз» от 12 января 2001 г. №51/7 с учетом присвоенного квалификационного разряда и марки обслуживаемой техники (приложение 1).

Факт отработанного времени каждым работником подтверждается путевыми листами и табелем учета рабочего времени.

2.1.2. Сдельно-премиальная система оплаты труда применяется для следующих работников:

-    водители самосвальной техники;

-    рабочие,    занятые    содержанием    автомобильных    дорог, площадок в проезжем состоянии;

-    рабочие комплексных бригад по выпуску и укладке битумно-минеральной смеси при капитальном ремонте дорог, площадок, заготовке инертных материалов.

Оплата труда водителей самосвальной техники производится по сдельным расценкам в соответствии с «Едиными нормами времени на перевозку грузов автомобильным транспортом». В целях наиболее эффективного использования самосвальной техники на завозе грунта и щебня используется работа автомобилей с загрузкой при движении к объекту и обратно. Оплата за попутно перевезенный груз производится с применением поправочного коэффициента 1,0 к расценкам за тонно-километры, выполненные в обратном направлении.

2.2.  На участках по выпуску и укладке битумно-минеральной смеси может    быть    организована    бригада,    включающая    в    себя    рабочих, занимающихся     выпуском    асфальтобетона     и     выполнением    текущего обслуживания и ремонта заводов. По решению Совета бригады с согласия всех  рабочих,   входящих  в   состав  бригады,   суммарный   заработок  всех рабочих     бригады     может     распределяться,     посредством     применения коэффициента трудового участия (КТУ), либо по единому разряду. Решение Совета    бригады    оформляется    соответствующим    протоколом,    который подписывается всеми членами бригады.

2.3.   Отдельным   рабочим   может  быть  установлена   персональная тарифная   ставка   (оклад)  согласно   Положению  о  системе   персональной оплаты   труда   работников   ОАО   «Сургутнефтегаз».   Персональная   оплата устанавливается соответствующим решением по тресту.

2.4.    При    выполнении       водителями    и    машинистами   дорожно​строительной   техники   работ   по  техническому  обслуживанию   и   ремонту автомобилей  и ДСТ оплата  их труда  производится  по тарифной ставке слесаря присвоенного разряда, но не ниже тарифной ставки по основной профессии водителя или машиниста ДСТ. Основанием для оплаты служит путевой    лист,    оформленный    на    ремонт    техники.    Оплате    подлежит фактическое время работы, подтвержденное в ремонтном листе мастером, механиком, диспетчером производства РММ.

2.5.       Водителям       специализированной       техники      ежемесячно выплачивается надбавка за классность в размере:

водителю 1 класса - 25%;

 водителю 2 класса - 10%.

 Доплата производится за фактически отработанное на линии время.

2.6.    Водителям   автобусов   ежемесячно   производится   доплата   за уборку салона автобуса в соответствии с расчетом 

2.7.  За стажировку молодых и вновь принятых водителей опытным водителям   производится   доплата   в   размере   10%   тарифной   ставки   за фактическое время стажировки. Доплата производится на основании табеля учета   рабочего   времени,   справки   водителя   или   начальника   участка, утвержденной начальником отдела безопасности движения и согласованной в отделе кадров.

2.8.     В    отдельных    случаях,    обусловленных    производственной необходимостью, вводится режим труда с разделением рабочего дня на части с перерывами не менее двух часов. При этом общая продолжительность рабочего     времени     не     должна     превышать     нормы,     установленной законодательством.    Работникам,    имеющим    указанный    режим    работы, производится   ежемесячная   доплата   до   30%   тарифной   ставки,   оклада согласно приказам за фактически отработанное время.

2.9.      Руководитель  предприятия по согласованию с профсоюзной организацией   имеет   право   вводить   дифференцированные   надбавки   к тарифным ставкам за высокое профессиональное мастерство работникам, выполняющим   работы   повышенной   сложности   при   строгом   соблюдении технологической дисциплины, систематически перевыполняющим   плановые задания  и обеспечивающим высокое качество работ. Установление надбавок производится с учетом следующих критериев:

3 разряд - в размере 4-12%;

4 разряд - в размере 8-16%;

5 разряд - в размере 12-20%;

6 разряд - в размере 16-24%.

Доплата производится от соответствующей тарифной ставки, оклада рабочего. Выплата надбавки не производится, если в учетном периоде выявлены случаи брака или снижения качества выполняемых работ. При систематическом невыполнении производственных заданий надбавка за профессиональное мастерство отменяется совместным решением администрации и профсоюзной организации.

2.10.  Бригадирам из числа рабочих, не освобожденным от основной работы, устанавливается доплата за руководство бригадой в зависимости от численности бригады:

до 10 человек- 10% месячной тарифной ставки;
от 10 до 25 человек- 12% месячной тарифной ставки;

свыше 25 человек - 15% месячной тарифной ставки.

Доплата за руководство бригадой производится ежемесячно за фактически отработанное время, но не более предусмотренного балансом, при условии выполнения бригадой установленного производственного задания с высоким качеством.

2.11.  Время, отработанное рабочими с повременной оплатой труда сверх     продолжительности,     предусмотренной     законом     и     правилами внутреннего трудового распорядка,   считается сверхурочным. Отработанное сверхурочно время оплачивается в повышенном размере, предусмотренном статьей 88 КЗОТ РФ: первые два часа - в полуторном размере; последующие часы - в двойном. Компенсация сверхурочных работ отгулом не допускается.
2.12.   Работникам, выполняющим наряду со своими обязанностями, предусмотренными    ЕТКС    в    соответствии    с    присвоенным    разрядом, дополнительную работу по другой профессии или обязанности временно отсутствующего работника, производится доплата за совмещение профессий или выполнение обязанностей временно отсутствующего работника. Доплаты устанавливаются администрацией без учета наличия вакансий в плановой расстановке   численности,   но   в   пределах   нормативной   численности   в следующих размерах:

за   совмещение   профессий   -   до   50%   тарифной   ставки,   оклада   по

совмещаемой профессии без ограничения перечня профессий и независимо

от числа работников, между которыми распределяются доплаты;

за расширенную зону обслуживания - до 30% тарифной ставки, оклада

отсутствующего работника;

за временно отсутствующего работника - до 25% тарифной ставки, оклада

отсутствующего работника.

2.13.  За работу в ночное время (с 22 часов вечера до 6 часов утра) производится доплата в размере 40% тарифной ставки, оклада за каждый час ночной работы.

4.3. Премирование

3.1.   В  целях усиления  заинтересованности  рабочих в  результатах работы и экономии материальных ресурсов, создания стимула для роста производительности труда каждому рабочему помимо основного заработка начисляется премия. Премирование рабочих производится ежемесячно из фонда заработной платы.

3.2.   В   целях усиления   материальной  зависимости  работников  от конечных результатов труда вводится единый для всех основной показатель премирования: выполнение плана по капительному строительству и ремонту дорог,   площадок  в  натуральном  выражении' за  отчетный  месяц.   Размер премии    за    выполнение    основного    показателя    дифференцируется    в зависимости от профессии рабочего.

3.3.    В   случае   невыполнения   одним   из   подразделений   треста месячного плана по капитальному строительству и ремонту дорог, площадок (км)    по   объективным    причинам,    но   выполнении   данного" показателя нарастающим итогом с начала года или в целом по тресту за учетный период, подразделение   может   выплатить   премию   по   данному   показателю   по распоряжению управляющего трестом.

3.4.  В зависимости от профессии рабочего и состава выполняемых им работ наряду с основным  показателем устанавливаются дополнительные показатели    премирования.    За    выполнение    каждого    дополнительного показателя премия начисляется отдельно в соответствующем ему размере. Учет     дополнительных     показателей     премирования производится за текущий месяц.

3.5.   За   каждый   капитально   построенный   или   отремонтированный сверх  плана  километр  автодорог,   площадок  размер  премии  по данному показателю увеличивается решением управляющего трестом  на    2-5%  в зависимости от качества труда и наличия средств. Максимальный размер увеличения размера премии при этом составляет 20%.

3.6.  Премия за основные результаты производственно-хозяйственной деятельности начисляется:

рабочим-повременщикам    на   тарифную    ставку    (оклад)    за    фактически отработанное время; рабочим-сдельщикам - на сдельный заработок.

3.7.   В  отдельных бригадах по  решению  Совета  бригады  премия распределяется   с  учетом   индивидуального   вклада   каждого   рабочего   в коллективные результаты труда с помощью КТУ. При таком распределении премиального    фонда    размер    премии    конкретного    работника    может превышать предельные размер премии по бригаде, звену в целом.

3.8.     Размер    премии    за    основные    результаты    хозяйственной деятельности определяется с учетом следующих доплат и надбавок:

-    за совмещение профессий;

-    за расширенную зону обслуживания;

-    за временно отсутствующего работника;

-    за руководство бригадой (звеном);

-    за профессиональное мастерство;

-    за работу по графику с разделением рабочего дня на части;

-    за классность водителям;

-    за стажировку;

-    за ненормированный рабочий день;

-    за вредные условия труда;

-    за работу в ночное время;

-    оплата льготных часов согласно КЗОТ.

3.9.  Премия за основные результаты производственно-хозяйственной деятельности     каждого    подразделения    выплачивается     на    основании разрешающего     письма     треста     и     соответствующего     приказа     по подразделению.

3.10.    При   наличии   средств   и   досрочном   выполнении   годовых плановых   заданий   по   капитальному   строительству   и   ремонту   дорог   и площадок   в   целом   и   методом   асфальтирования   особо   отличившиеся работники поощряются денежной премией. Премия за выполнение плана по капитальному    строительству    и    ремонту   дорог    и    площадок    методом асфальтирования выплачивается в виде единовременной денежной премии по окончании сезона асфальтирования.

3.11.    Водителям   автомобилей   и   машинистам   ДСТ   за   период стажировки и выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту техники премия не начисляется.

3.12.   При несвоевременной сдаче путевых листов по вине самих водителей автомобилей и машинистов ДСТ премия на заработную плату по данным путевым листам в последующем учетном периоде не начисляется.

3.13.  Руководитель подразделения, начальник участка может снизить размер премии отдельным работникам, если ими были допущены серьезные производственные упущения. Снижение премии работнику по всем  причинам оформляется соответствующим приказом с обязательным указанием причин снижения и производится за тот учетный период, в котором они имели место.

3.14. В целях усиления коллективной заинтересованности работников в улучшении условий труда работники несут персональную материальную ответственность в бригадах за нарушения по вопросам охраны труда.
3.15.  При изъятии талона предупреждения по технике безопасности работнику снижается премия в следующих размерах:

талон №1 -25%; талон №2-50%; талон №3-100%.

3.16.    Работникам,   уволенным   в   течение   учетного   периода   по собственному желанию, премия не выплачивается.

3.17.  Работникам, отработавшим неполный месяц по уважительным причинам:

-    в  связи  с выходом  на  пенсию  по  возрасту,  общим  или профессиональным заболеванием;

-    по уходу за ребенком до 14 лет;

-    по уходу за больным;

-    в связи с призывом в ряды Вооруженных сил РФ;

-    в  связи  с  переездом  в  другую  местность  по  состоянию здоровья;

-    в связи с переводом в другое подразделение внутри треста выплата премии производится за фактически отработанное время в данном учетном периоде.

3.18.  Оплата труда студентов и учащихся высших, среднетехнических и среднеспециальных профессиональных учебных заведений, зачисленных на рабочие места для прохождения производственной практики, производится из расчета месячной тарифной ставки:

672 рубля - для практикантов училищ и среднеспециальных учебных заведений;

742 рубля -для практикантов высших учебных заведений.

Премия на заработную плату практикантам начисляется в размере 30% согласно письму ОАО «Сургутнефтегаз» от 16.04.2001г. № 31-04-414.

В случае прохождения практики без зачисления на рабочее место оплата не производится.

3.19.  Оплата труда и премирование рабочих производится в пределах установленного лимита фонда заработной платы. Во избежание перерасхода установленного лимита  при дефиците денежных средств  сумма текущей премии    снижается    путем    применения     понижающего    коэффициента. Понижающий    коэффициент   определяется    по    каждому    подразделению индивидуально. Снижение премии при этом оформляется соответствующим приказом по подразделению.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В своем отчете я предоставил некоторые материалы о предприятии, на котором я проходил практику. Все цели, поставленные перед собой, я выполнил: ознакомление с предприятием я начал с истории образования предприятия, ознакомился с некоторыми документами об охране труда, технике безопасности работников на местах, с должностными обязанностями работников отдела эксплуатации, планировании эксплуатации автомобилей и технологического транспорта. И в заключении, я ознакомился  с оплатой труда, премиями, надбавками для всех категории работников. 
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