ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

командира студенческого отряда проводников (СОП)

ОСТО «Экспресс» в рабочий период

1. Общие положения

1.1. Командир отряда несёт персональную ответственность перед инструкторским составом ОСТО «Экспресс» за состояние внутриотрядной и производственной дисциплины, своевременное оформление отряда на работу, предрейсовую подготовку и поддержание стабильной численности отряда в течение всего рабочего периода, выполнение указаний, распоряжений, приказов по ОСТО «Экспресс», выполнение правил проживания отряда в целинном лагере, согласно Правил внутреннего распорядка, своевременный расчет отряда с принимающей организацией.

1.2. Командир отряда допускается к выполнению своих обязанностей на рабочий период  только после аттестации в Штабе ОСТО «Экспресс», а также является ответственным лицом за аттестацию других командирских служб отряда. 

1.3. В рабочий период командиру отряда принадлежит право единоначалия в отряде.

1.4. В завершении рабочего периода командир отряда (после последнего рейса) должен обеспечить своевременный расчет каждого члена отряда с принимающей организацией, для чего необходимо получить в отделе кадров работодателя обходные листы и подписать их во всех указанных в листе местах, произвести полный расчет со Штабом ОСТО «Экспресс» и сдать обходные листы.

1.5. Командир отряда обязан производить разбор допущенных в отряде нарушений, чрезвычайных происшествий на общем собрании, при решении вопросов учитывать мнение коллектива. В случае, когда мнение коллектива и командира не совпадают,  командир отряда имеет право принять самостоятельное решение. Если принятое в данном случае решение командира будет признано Штабом ОСТО «Экспресс» как неправомочное, отряду может быть предложено выбрать другого командира.

1.6. За отсутствие контроля за работой отряда, нарушения или неисполнение настоящей инструкции, приказов ОСТО «Экспресс», ОАО «РЖД» на командира отряда может налагаться дисциплинарное взыскание. При получении трех выговоров командир отряда отстраняется от выполнения своих обязанностей, и отряду предлагается  выбрать другого командира.

1.7. Освобождение командира от занимаемой должности производится только на основании приказа командира ОСТО «Экспресс».

1.8. В отсутствие командира отряда его обязанности исполняет комиссар отряда.

1.9. При доукомплектовании отряда членами другого отряда, обязанности командира отряда (поездной бригады) перед рейсом и во время рейса исполняет командир отряда, численность которого в большинстве. Если численность поровну, то командир отряда избирается или назначается Штабом ОСТО «Экспресс».

Основные права и обязанности командира СОП (поездной бригады)

2. Правовые положения
2.1. Командир отряда является доверенным лицом руководства ОСТО «Экспресс» и представляет интересы вверенного ему коллектива перед структурами ж.д. транспорта и инструкторским составом ОСТО «Экспресс», а также является заместителем начальника  поезда по работе с поездной бригадой, а в определенных случаях представляет материальные интересы отряда. 

2.2. Все спорные вопросы с принимающей организацией решаются только через инструкторский состав ОСТО «Экспресс».

2.3. При добросовестном выполнении своих обязанностей командиру отряда может производиться выплата определенного % вознаграждения от оклада. В случае наложения взысканий за нарушения в работе командира отряда возможно снижение или полное лишение вознаграждения.

3. Командир отряда имеет право:
3.1. Накладывать взыскания (выговор) на любого члена отряда.

3.2. Выдвигать предложение об отстранении от работы любого члена отряда, грубо нарушившего действующие указания (правила) ОСТО «Экспресс» и (или) ж.д. транспорта.

3.3. Предоставлять в ОСТО «Экспресс» документы для решения вопроса о замене работающих с отрядом кадровых работников, в том числе и начальника поезда, в случае грубейших или систематических нарушений последними своих прямых обязанностей по отношению к отряду.

3.4. Изымать талоны нарушений (согласно Положения «О действии единого талона нарушений ОСТО «Экспресс»).

4. Командир отряда обязан:

4.1. Выполнять настоящую инструкцию.
4.2. Организовать и контролировать работу командирских служб (комиссара, инспектора по технике безопасности, сандвойки).

4.3. Сдавать отчет установленной формы в течение суток после окончания каждого рейса инструкторам ОСТО «Экспресс». 

5. Работа командира отряда перед рейсом
5.1. Обеспечить явку на работу всех членов отряда к установленному времени начала планерки. 

5.2. Немедленно известить инструкторский состав ОСТО «Экспресс» (в форме докладной) об отсутствии отдельных членов отряда (с указанием причины) на рабочем месте.

5.3. Выяснить причины отсутствия (опоздания) отдельных членов отряда и при необходимости принять меры.

5.4. Проконтролировать наличие у каждого члена отряда полного комплекта документов (служебного удостоверения, удостоверения по охране труда, удостоверения по электробезопасности, личной медицинской книжки, страхового медицинского полиса, талона нарушений).

5.5. Командир отряда обязан не допускать до работы любого члена отряда, если:

а) у него отсутствует хотя бы один из указанных документов;

б) имеются грубые нарушения либо отсутствие форменной одежды;

в) он (она) в нетрезвом или болезненном состоянии;

г) он (она) не имеет допуска к работе (отстранен инструкторским составом ОСТО «Экспресс»).

5.6. Провести совместно с начальником поезда разбор всех имевших место за предыдущий рейс нарушений, результаты проверок. 

5.7. Совместно с начальником поезда проинструктировать отряд по особенностям  предстоящего рейса, назначить ответственных за бельевую базу, печатную продукцию и т.д.

5.8. Совместно с начальником поезда произвести расстановку отряда по составу.

5.9. Проконтролировать оформление в рейсовом журнале, журнале регистрации инструктажа на рабочем месте и в журнале у нарядчиков необходимых отметок под личную подпись каждого члена отряда.

5.10. Командир отряда обязан обеспечить своевременный и качественный прием смены у сдающей состав бригады (отряда, кадровой бригады проводников или экипировщиков).

5.11. Командир отряда, принимающего состав, решает вопросы во время пересменки с руководителем, сдающей состав бригады (с начальником поезда, бригадиром экипировщиков).

5.12. За полчаса до подачи состава на посадку командир отряда должен произвести личный обход состава и проверить его готовность к рейсу. 

5.13. Командиру отряда категорически запрещается, независимо от решений представителей резерва проводников, начальника поезда, принимать в отряд на любое количество рейсов членов других отрядов без особого на то указания инструкторского состава ОСТО «Экспресс».

5.14. Во время проведения посадки  пассажиров командиру отряда рекомендуется провести обход состава по перрону и помочь членам отряда при решении спорных вопросов с пассажирами (по необходимости).

6. Работа командира в рейсе

6.1. В самом начале рейса (в первые часы работы вагона-ресторана) командир отряда, совместно с начальником поезда, должен согласовать с директором (буфетчицей) меню для проводников, наличие служебного столика для проводников. При согласовании обратить внимание на ассортимент и стоимость блюд.
В случае систематических грубых нарушений со стороны вагона-ресторана (например, низкое качество блюд, недоброкачественные продукты, чрезмерное завышение цены, отказ в обслуживании проводников) командир отряда обязан потребовать принятия мер со стороны начальника поезда. В случае полного бездействия начальника поезда командир отряда обязан оформить докладную на имя командира ОСТО «Экспресс», где необходимо подробно описать содержание всех нарушений (цены на конкретные продукты, качество конкретных блюд, время отказа в питании по суткам, ответственных лиц, заводской № вагона-ресторана, № поезда и т.п.). Докладная должна быть подписана членами отряда и по возвращении из рейса подлежит немедленной передаче инструкторскому составу ОСТО «Экспресс».

6.2. В пути следования командир отряда осуществляет оперативное руководство. Не реже 1 раза в смену обязательно лично проводит рейды по составу с целью контроля за работой отряда, проверки соблюдения членами отряда должностной инструкции и других нормативных документов, знания инструктажей, оказания консультативной помощи, организует и контролирует рейды командирских служб отряда. Особое внимание следует уделить соблюдению режима труда и отдыха, вопросам питания, состояния здоровья членов отряда,  соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности, культуры обслуживания пассажиров.

6.3. Необходимо регулярно проверять своевременность и качество передачи смены проводников друг другу. Контролировать наличие дежурных проводников в вагонах, состояние служебных купе.
6.4. В пути следования командир отряда помогает в решении спорных вопросов с пассажирами, следит за наличием и правильным заполнением бланка формы ЛУ-72, квитанций формы ВУ-9, а также принимает решения в экстренных ситуациях (в пределах своих полномочий).

6.5. В пунктах оборота необходимо обеспечить контроль за подготовкой состава в обратный рейс (санитарное состояние, смена порядковых номеров, маршрутных досок), состояние тамбурных дверей и т.д., наличие проводников на рабочих местах.

6.6. На обратном пути до прибытия поезда на станцию формирования проконтролировать полноту записи ремонта вагонов.

6.7. Во время сдачи состава принимающей бригаде (отряду) командир отряда должен пройти по составу и проконтролировать качество сдачи вагонов. В случае обращения командира (бригадира) с принимающей стороны необходимо оказать содействие в исправлении недостатков со стороны своего отряда.

6.8. После окончания рейса явиться к инструкторскому составу ОСТО «Экспресс» для сдачи отчета за рейс по установленной форме, согласовать наличие наряда и время явки в следующий рейс, сдать все изъятые во время рейса талоны нарушений вместе с объяснительными записками.

