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t. Общие положения

1 .1. Транспортный отдел (далее - ТО) КГМУ, являясь самостоятельным структурным пол

разделением КГМУ, создается и ликвидируется приказом ректора.

1.2. Транспортный отдел подчиняется непосредственно проректору.

1.3. Отлсл возглавляет начальник, назначаемый на должность приказом ректора по прсд-

ставлению проректора.

1.4. Диспетчер, тракторист-машинист и водители транспортного отдела назначаются на

должности и освобожнаются от должностей приказом ректора К! ·му по прслставлсиию началь

ника транспортного отдела.

1.5. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством, нор

мативно-правовыми актами и методическими материалами по хозяйственному обслуживанию,

нормами и правилами содержания, эксплуатации и ремонта автотранспорта, тсхпического обо

рудования, нормативными документами по соблюдению санитарно-противоэпидемического ре

жима. пожарной безопасности и техники безопасности, организациошю-распорядитель11ыми JJО

кументами КГМУ и настоящим положением.

1.6. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответствсн

ность начальника транспортного отдела и других работников транспортного отдела регламенти

руются должностными инструкциями, утверждаемыми ректором.

1.7. Транспортный отлсл осуществляет свою деятельность во взаимолействии с лругими

службами и структурными подраздслсниями КГМУ, а также в пределах своей компетенции со

сторонними организациями.

1.8. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушепие трудовой лис

циплины работники транспортного отдела несут ответствснность в порялкс, прсдусмотрсином

действующим закоподатсльством.

1.9. Пастоягцес положение, структура и штатное расписание транспортного отдела утвер-

ждаются ректором КГМУ.

11. Основные задачи

Транспортный отдел обеспечивает следующие задачи:

2.1. Организация беспсрсбойного транспортного обслуживания подразделений У11 ивсрси

тега И 1(1 ·му в целом,

2.2. Совсршснствование транспортного обсспсчспия KПVIY, улу-ипснис использования

транспортных средств.
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111. Основные функции

На транспортный отдел КГМУ возлагаются следующие функции:

3.1. Разработка годовых, квартальных, месячных и оперативных планов-графиков транс

портных перевозок 11а основе планов получения заявок от подразлслсний КГМУ, а также руко

водства Унивсрситста.

3.2. Организация лепгрализованных межорганизационных и внугриорганизационпых пс-

ревозок.

3.3. Разработка маршрутов движения транспортных средств.

3.4. Утверждение графиков работ, объемов перевозок; формирование грузопотоков.

3.5. Опредсленис потрсбпости и производство расчетов па псобходимыс Унивсрсигсту

транспортные средства, ремонтное оборудование, запасные части.

3.6. Рациональное использование транспортных средств в соответствии с установленными

нормами их грузоподъемности и вместимости.

3.7. Передача материально-технических ресурсов на склады Унивсрсигста.

3.8. Вслснис планов графиков о наличии транспортных срслств пол погрузкой и выгруз

кой по периодам суток, о работе механизмов.

3.9. Составлспие отчетов выполнения планов.

3. lO. Оргаиизация, корректировка и контроль за выполнснисм оперативных планов рабо

ты по перевозке людей и грузов.

3.11. Обработка перевозочных документов, информационное обеспечение псревозочного

процесса и ведение установлепных форм отчетности.

3.12. Оформление трапспортной документации (заполпснис путсвых листов).

3.13. Разработка и выполнение мероприятий, обеспечивающих:

- сокращение простоя транспорта под грузовыми операциями;

- устранение причин преждевременных возвратов транспортных средств с пиний из-за

техн и чески Х нсисп J)i:1131 гостсй.

3.14. Солсржание подвижного состава транспортных средств в технически исправном со

стоянии.

3.15. Конгроль рсмонта и технического обслуживания всех транспортных срелств. их )'3-

лов и деталей, другого оборудования в соответствии с устаповлснной технологией.

3. 16. Обеспечение мероприятий по ликвидации и прсцупреждснию несохранности грузов

при нерсвозках, погрузке, выгрузке и сортировке.
- • - ~ • ~ r..,_.
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3.17. Создание запасов горюче-смазочных материалов. их хранение и отпуск в соответ

ствии с устаиовлеппым порядком.

3.18. Организация и проведение аттестации на знание правил дорожного движения со

грудпиков транспортного отдела Университета.

IV. Права

Транспортный отдел КГМУ имеет право:

4.1. Требовать от подразделений КГМУ предоставления необходимых материалов, отче

тов и информации для планирования и организации работы ТО.

4.2. Давать подразделениям КГМУ указания по правильной организации работ по исполь

зованию автотранспортных средств.

4.3. Самостоятельно вести переписку вопросам транспортного обслуживания Унивсрситс

та, а также по другим вопросам, вхолящим компетенцию ТО и 11с требующим согласования с ру

ководитслем Кl ·му_
4.4. Представлять КГМУ по вопросам, относящимся к компетенции транспортного отпела

во взаимоотношениях государственными и также другими предприятиями, организациями.

учрсжлс: I ИНМ И.

4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компстенцию

ТО.

4.G. Начальник ТО подписывает транспортио-сопроводигельные документы.

4.7. Начальник ТО вправе вносить предложения в отдсл кадров и руководству предприя

тия о перемещении работников отдела, их поощрении за успешную работу, а также прсдлоэкепия

о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.

\!. Псрсчснь документов, записсй и цанных 110 качеству.

5.1. Номенклатура дел транспортного отдсла.

5.2. Положение о транспортном отделе.

5.3. Политика и Цели в области и качества транспортного отдела.

5.4. Должностныс инструкции персонала транспортного отдела.

5.5. План работы транспортного отдела.

5.6. Перечень видов записей транспортного отдела.
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VI. Ответственностъ

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций.

предусмотрснных настоягцим положением несет начальник транспортного отдела.

6.2. На начальника транспортного отдела возлагается псрсональная отвстствснпостъ за:

- соответствие законодательству издаваемых отделом инструкций, приказов, выписывае

мых счетов, соблюдение правил учета и отчетности;

- составлепие, утвсржлсние и представление достоверной транспортпой отчетности и

нарушение сроков се представления в соответствуюгиис подраздслепия предприятия:

- обеспечснис сохранности грузов, транспортных средств,

- обеспечение руководства КГМУ информацией по вопросам работы транспортного отде-

па;

- соблюдснис правил технической эксплуатации транспортных средств, правш, техниче-

ской безопасности, пр.;

- достовер11ость информации

- готовности для загрузки и перевозки транспортных средств, подъездных путей;

- соблюдение норм расхода горюче-смазочных материалов, средств, выделенных 11а со-

держание отдела;

- соблюдение трудового распорядка работниками отдела.

6.3. Ответствснпость работников транспортного отдела устанавливастся должностными

инструкциями.

VII. Взаимоотношении и связи подраздслсния

1-Таимено~-~;,-~;~-~одр-аз-дел~ -- - Получение ---- J___ _ __п_р_ед_о_с1-·авлен,,1_е_ - -
ния и/или должностные лица l _

---·-------- ---- - ·---+--- ·----
Структурные подразделения:
бухгалтерия

----------- ------ --- ----
-Заявок на прсдостав

леп ие АТС;
-Инструкций о веде

нии учета в транспортный
отдел;

-Утверждённых пла-
нов произВО)(СТВСННО-

хозяйственной дсягспьности ;
- Утвсрждс 1111 ы х см ст

расходов на содержание

-Причин
ставлен ия АТС;

-Огчетов и расходовании го- [
рюче-смазочных материалов, запас
ных частей, средств на содержание
автопарка и их ремонт:

-Докумс11ТОВ, нсобхолимых
лля сцисаиия траисиортных средств:

-Смсгы расхоцов 11с1 содержа
нис транспортных средств, помсгцс-

задержки прело-

·- -- ·- ---------
J Be/JCIIЯ: /.3 . 1

_ ~г анспортных ~12_~~~--~- ний и зданий т анспо1лного отлсла.
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Отдел гос.закупок

- -~-ме~ценvi_~-;да~r;й- тpa~~Z- J

_____п~р~1.:.!2_ого отдела. _
-Планов закупки ма

териально-технических ре
сурсов по заключенным до-

-Оперативных, месячных,
квартальных и годовых планов
графиков транспортных перевозок

говорам;
-Заявок на

материально-технических ресурсов;
подачу -Графиков подачи транспорт-

транспортных срслств: пых срсдств под загрузку матсри-
-Инструкций и треба- ально-гехнических ресурсов, пр1111я-

ваний к перевозке матери
ально-техн и чес к их средств
различными видами транс-

-~~рта__· _
-Разъяснений дей-

ствующего законодательства
и порядка его применения;

-Анализа изменений и
дополнений админ истратив
пого гражданского законода
тельства.

Юридический отдел

тых у поставщиков;
-Проектов договоров на при

обретение ГСМ, зап.частей, услуг по
~_s>H_!): ~ тех.0§~1у]_1~ива1=!_]1J!О_!.'~С.

-Заявок на поиск несбхоли
мых нормативно-правовых локумсп
тов и на разъяснение действующего
законодательства.

ле;

- --- - -- - .-------- -
-Информацию об обуче111111 н

повышспии квалификации персона-
-Штатное расписание. ла транспо ртного отдела. _

Отдел кадров
------- ------

-Сведения о персона-
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Лист ознакомлении

С По тожснием о структурном подразделспии ознакомлен:

- - - ---·-------- - -
Фамилия. имя. отчество Дата Подпись

____________, ------· -- -- - --· - ---- ------ -- -

-·-- --- ----·- -----

------ ---- --------+-·------------ ---- ---------------

__________________ _,__

--------!----------·--- ----- ·-·------------ - --

---- ---------·--·-- ------------------1-

------· -- . ----------------·--------------- ------------- --------·------ -

---·-------- ---· ---·. ---·-- ---- -·--- ---
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Jист регистрации изменений

- l

измс: ген
ного

нового ИЗЫ!ТОГО

Дата
внесения
1п,\lе1-1е1-1 ни

)lата
внслсии»
измслеиия

1:kc1·0
:111сто11
11 доку-
мснте----·------ -- .-- -

I [олпись.
отпстсгвс: I I юго за
IJIICCCIIИC

измснеиий
Помер
изменении

Номер листа
-----·--------+--- -----

-----------!-------- ----------

------+------- -----· - --------·----------+------- -- - -~----- ----+------

--- _, _ -----------!-------+------------ ------ - ----- ------------- --- -

-------1-------+-------i-----·----------+----·· -~-- -

-----

··- -··------1-------1----------

----- -- - - --- - - - ---- -- -------1--------+--------+------

--------1---- -------!--------- --- - ---

------ 1-
_____L_

--- -- t--------------1-- -- - -
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