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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
ТОО «……..»
…….. __________________



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
№ ______
                                                                   Главный механик

	Настоящее инструкция составлена на основании приказа Министерства труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 22 ноября 2002 года №273-п «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих» и в соответствии с требованиями Трудового кодекса РК от 15.05.2007 г. №251-III и применяется в качестве приложения к трудовому договору.

ТОО «……………..»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Сотрудник в должности главного механика относится к категории специалистов.
1.2. Назначение сотрудника на должность главного механика и освобождение от неё производится по приказу генерального директора и подчиняется непосредственно директору завода.
1.3. По своей должности главный механик должен знать:
· порядок и правила организации ремонтной службы в организациях;
· порядок, правила и методы планирования работы станков, оборудования и производства ремонтных работ;
· планово-предупредительную систему ремонта, сроки и порядок ее проведения;
· правила, нормы и порядок рационального эксплуатирования  технологического оборудования и комплексов;
· технические характеристики, особенности, назначение, контроль допуска, и режимы работы оборудования компании, правила его эксплуатации и ухода;
· методы и порядок демонтажа, монтажа, ремонта и обслуживания оборудования, технологии организации ремонтных работ;
· правила поверки, тестирования, приема и сдачи оборудования после ремонтных работ;
· основы организации производства, экономики, труда и управления;
· основы экологического и трудового  законодательств;
· правила внутреннего трудового распорядка, нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности на предприятии.
                                       2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
В своей работе главный механик имеет следующие должностные обязанности:2.1. Обеспечивает технически корректную, бесперебойную и безаварийную работу, а так же правильную эксплуатацию вверенного оборудования и систем.2.2. Организует и придерживается графика осмотра, поверок, испытаний и профилактических работ и ремонта. Контролирует выполнение составленных и утвержденных графиков, подготавливает производство к предстоящим работам.2.3. Согласовывает графики проведения ремонтных работ с привлекаемыми подрядчиками и/или работниками сервисных центров. Контролирует ход выполнения работ, организует доступ к необходимой документации, необходимой для выполнения их работ.2.4. Ведет контроль и учет оборудования и систем, а так же контролирует должное хранение всей технической и отчетной документации.2.5. Организует и участвует в проведении переучета и инвентаризации основных производственных фондов, определяет оборудование, материалы и объекты, подлежащие текущему и/или капитальному ремонту.
2.6. Принимает участие в наладке, пуске и других работах, связанных с внедрением и освоением нового оборудования, техники, зданий и сооружений.2.7. Разрабатывает и участвует в мероприятиях по предупреждению внеплановых остановок оборудования, улучшению условий эксплуатации, надежности и сохранности оборудования.2.8. При необходимости, организует на предприятии изготовление запасных частей и узлов для замены на оборудовании компании.2.9. Участвует в изучении и устранении причин повышенного износа деталей, узлов и оборудования в целом, снижает его простои, проводит расследование аварий, разрабатывает и внедряет мероприятия по их ликвидации и предупреждению.2.10. Участвует в разработке мероприятий по замене малоэффективного и устаревшего оборудования, сокращением простоев, ремонтов и затрат на малоэффективное оборудование.2.11. Ведет контроль над качеством работ по монтажу, наладке, правильностью и условиями хранения оборудования, запасных и расходных материалов.2.12. Контролирует и обеспечивает соблюдение правил охраны труда, техники общей и пожарной безопасности при проведении ремонтных и монтажных работ.2.13. Ведет учет наличия, работоспособности и всевозможного движения вверенного оборудования по территории предприятия, а так же составляет соответствующую техническую документацию и ведет журнал учета.2.14. Участвует в составлении заявок на заказ и закупку нового оборудования, расходных материалов и запасных частей и узлов.2.15. Руководит сотрудниками вверенных отделов и подразделений компании, организует их обучение и проводит работу, направленную на повышение их квалификации.
3. ПРАВА
В своей работе главный механик предприятия имеет право:
3.1. Представлять интересы компании и действовать от имени отдела во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями организации и сторонними предприятиями, по вопросам касающихся эксплуатации и содержания оборудования предприятия.3.2. Лично запрашивать и получать от начальников любых структурных подразделений организации и специалистов необходимую информацию и документы.3.3. Участвовать в подготовке и быть в курсе разрабатываемых проектов приказов, инструкций, указаний, а также договоров, соглашений, смет и других документов, относящихся к деятельности отдела.3.4. Взаимодействовать с начальниками всех структурных подразделений по вопросам проведения плановых и внеплановых ремонтных работ.3.5. Давать начальникам структурных подразделений предприятия указания, советы и инструкции по вопросам эксплуатации, ремонта и содержания оборудования.3.6. Останавливать, запрещать дальнейшую работу и отстранять от работы на оборудовании в случае грубого нарушения правил технической эксплуатации, угрозы аварии, неудовлетворительного или изношенного состояния оборудования и/или отдельных его узлов.3.7. В пределах своей компетенции утверждать и подписывать документы, а так же  издавать за своей подписью распоряжения по предприятию по вопросам обслуживания, ремонта, эксплуатации и содержания оборудования предприятия.3.8. По вопросам, входящим в его компетенцию, вести переписку со структурными подразделениями организации, а также иными предприятиями.3.9. Выносить на обсуждение начальству предложения о привлечении к материальной и/или дисциплинарной ответственности сотрудников (по результатам проверок и/или аттестации).
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный механик несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение, халатное отношение и/или неисполнение должностных обязанностей, регламентированных данной должностной инструкцией, но в пределах, определенных действующим трудовым законодательством России.4.2. За правонарушения, совершенные в ходе осуществления своей трудовой деятельности, нов пределах, определенных действующими административным, уголовным и гражданским законодательствами РК.4.3. За причинение материального ущерба имуществу организации, но в рамках, регламентированных действующими трудовым и гражданским законодательствами РК.

С ИНСТРУКЦИЕЙ
ОЗНАКОМЛЕН: ____________________________________________________
(Ф.И.О., подпись, дата)
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