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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ДИСПЕТЧЕРА АВАРИЙНО-ДИСПЕТЧЕРСКОЙ СЛУЖБЫ ПРЕДПРИЯТИЯ

I. Общие положения.

1.1. Диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия относится к категории специалистов.
1.2. На должность диспетчера аварийно-диспетчерской службы предприятия назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года.
1.3. Диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия подчиняется непосредственно главному инженеру предприятия. Назначается на должность и освобождается от нее генеральным директором.
1.4. Диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия должен знать:
- законодательные и нормативные правовые акты, распорядительные и нормативные материалы по вопросам организации и осуществления деятельности по обслуживанию многоквартирных домов;
- организацию аварийно – диспетчерского обслуживания многоквартирных домов;
- планы и схемы объектов обслуживаемой территории;
- правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда;
- регламент организации ремонтных работ и технического обслуживания жилых домов;
- телефоны экстренных служб (скорой помощи, милиции, пожарной охраны, службы спасения и др.);
- нормы времени на планово-предупредительный ремонт жилых домов;
- основы планирования, стратегическое и оперативное планирование;
- основы экономики, организации труда и управления;
- основы трудового законодательства;
стандарты делопроизводства (классификацию документов, порядок оформления, регистрации, прохождения, хранения и др.);
- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности; 
- правила внутреннего трудового распорядка.
1.5. В своей деятельности диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия руководствуется:
- законодательством РФ;
- Уставом предприятия;
- приказами и распоряжениями работников, которым он подчинен согласно настоящей инструкции;
- настоящей должностной инструкцией;
- Правилами внутреннего трудового распорядка предприятия;
- иными локальными нормативными актами предприятия.
1.6. На время отсутствия диспетчера аварийно-диспетчерской службы предприятия (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное генеральным директором предприятия в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия:
2.1. Ведет диспетчерский журнал, оперативные рапорты и другую техническую документацию, учет и регистрацию причин нарушений хода производственного процесса.
2.2. Систематически ведет оперативный учет хода производственного процесса предприятия и сдачи выполненных работ.
2.3. Сопоставляет полученные данные со сменно - суточными заданиями.
2.4. При поступлении сигналов об аварии или повреждении внутридомовых инженерных систем сообщает об этом в аварийные службы соответствующих ресурсоснабжающих организаций и контролирует устранение ими таких аварий и повреждений.
2.5. Производит прием заявок и обращений от населения, вносит их в оперативный журнал диспетчера, контролирует их выполнение и составляет необходимую документацию.
2.6. Ведет оперативное управление деятельностью предприятия.
2.7. Выполняет отдельные поручения своего непосредственного руководителя.


III. Права

Диспетчер аварийно-диспетчерской службы предприятия имеет право:
3.1. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.2. Давать работникам предприятия обязательные для исполнения указания по вопросам производственной деятельности и осуществлять контроль за их выполнением.
3.3. Сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в недостатках организации производственной деятельности предприятия и вносить предложения по их устранению.
3.5. Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3.6. Вносить на рассмотрение руководителя предприятия предложения по улучшению деятельности организации по соответствующим вопросам, предложения о поощрении отличившихся работников и наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.
3.6. Иные права, установленные действующим трудовым законодательством.

IV. Ответственность

Диспетчер аварийно-диспетчерской службы несет ответственность в следующих случаях:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба предприятию в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
