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Рабочая инструкция приемщику заказов (5-й разряд)

Наименование организации                          УТВЕРЖДАЮ
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                Наименование должности
                                                 руководителя организации
_________ N ___________                           Подпись     Расшифровка
                                                             подписи
Место составления                                 Дата
ПРИЕМЩИКУ ЗАКАЗОВ  (5-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Приемщик заказов принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя 
организации по представлению __________________.

2. Приемщик заказов подчиняется ____________________________.

3. В своей деятельности приемщик заказов руководствуется:

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

4. Приемщик заказов должен знать:

- схему газоснабжения обслуживаемого района;

- требования безопасности при обслуживании газового оборудования, газоиспользующих установок и 
газоиспользующего оборудования;

- порядок приема и оформления извещений об инцидентах и авариях;
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- планы локализации и ликвидации инцидентов и аварий;

- принцип работы систем телемеханизации газораспределительных пунктов, станций катодной защиты;

- правила обработки информации на ПЭВМ.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Приемщику заказов поручается:

5.1. Прием, учет и оформление извещений об инцидентах и авариях на объектах газораспределительной 
системы и газопотребления.

5.2. Инструктаж заявителя (потребителя газа) по мерам безопасности в соответствии с возникшим 
инцидентом, аварией.

5.3. Уведомление при возникновении аварийной ситуации всех заинтересованных лиц с 
координированием их действий.

5.4. Поддерживание постоянной связи с аварийной бригадой специального подразделения 
газоснабжающей организации, уточнение характера аварии, хода проведения аварийно-
восстановительных работ, координация работы аварийной бригады.

5.5. Принятие мер по оказанию аварийной бригаде дополнительной помощи в соответствии с планом 
локализации и ликвидации инцидентов и аварий.

5.6. Оформление учетной и отчетной документации с использованием ПЭВМ.

5.7. Сбор и обработка информации по системе телемеханики (контроль работы систем телемеханики).

5.8. Прием и передача телефонограмм.

3. ПРАВА

6. Приемщик заказов имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.



6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. ________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Приемщик заказов несет ответственность:

7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы, в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ



Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 63, Раздел: Объекты газораспределительной системы и 
газопотребления), утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты 
Республики Беларусь от 29.09.2003 N 110 (с изменением, внесенным постановлением Министерства 
труда и социальной защиты Республики Беларусь от 12.08.2011 N 77).

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


