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	УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_________ ___________
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Должностная инструкция № _____
водителя-экспедитора
 

____________
___________
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность водителя-экспедитора.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается _________________________ по представлению ______________________________.

1.3. На должность водителя-экспедитора назначается лицо, имеющее _________________ ___________________ образование, права категорий ___________, стаж вождения от ____ _______________ и опыт соответствующей работы не менее __________________.

1.4. Водитель-экспедитор в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-техническими документами;
– ________________________, локальными нормативными актами _________________;
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Водитель-экспедитор должен знать:
– правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение;
– основные технические характеристики и общее устройство автомобиля, показания приборов и счетчиков, элементы управления (предназначение кнопок, рукояток и т. д.);
– порядок установки и снятия систем сигнализации, характер и условия их срабатывания;
– правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии;
– сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т. п. согласно инструкции эксплуатации автомобиля;
– признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации автомобиля, способы их обнаружения и устранения;
– условия перевозки и хранения экспедируемых грузов;
– порядок приема и сдачи грузов;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6. Водитель-экспедитор подчиняется ___________________________________.

1.7. На время отсутствия водителя-экспедитора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное __________________________________.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 

Водитель-экспедитор:

 

2.1. Принимает товар по качеству и количеству со склада.

2.2. При приеме товара проверяет:
– товарный вид и целостность упаковки всего принимаемого товара;
– соответствие количества получаемого товара количеству, указанному в расходных документах;
– надлежащее оформление расходных документов, наличие в них необходимых подписей и печатей, указания адреса и контактного лица;
– наличие сертификатов и другой сопроводительной документации;
– наличие доверенностей на получение денежных средств и (или) возвратов.

2.3. При отсутствии каких-либо замечаний о соответствии товара и документов требованиям, указанным в п. 2.2 настоящей должностной инструкции, делает запись о приеме товара в __________________________ и в ____________________.

2.4. Знакомится с дополнительными требованиями, предъявляемыми к доставке, указанными в маршрутном листе, и обеспечивает выполнение этих требований.

2.5. Перед выездом четко прорабатывает маршрут следования, согласовывает его со старшим группы и непосредственным руководителем. Обеспечивает своевременную подачу автомобиля.

2.6. Ведет путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива. 

2.7. Доставляет товар получателю по указанному в расходной накладной адресу, сдает его по качеству и количеству, получает от представителя получателя отметку о принятии товара, которая содержит:
– подпись представителя получателя с указанием фамилии и должности;
– подтверждение полномочий представителя: доверенность представителя, передаваемая водителю-экспедитору, либо печать торгующей организации на расходной накладной.

2.8. Проверяет соответствие наименования получателя в расходных документах и в отметке о приеме товара. 

2.9. Удостоверяется в полномочиях лица, принимающего груз, а также обеспечивает оформление передачи груза надлежащим образом. Передает груз грузополучателю только на основании доверенности грузополучателя на получение груза или печати грузополучателя. 

2.10. Несет ответственность за вверенный ему груз и обязан возместить фирме ущерб в полном объеме, причиненный вследствие повреждения, порчи или утери груза, с момента передачи груза водителю-экспедитору и до момента передачи груза материально-ответственному лицу грузополучателя. В случае нарушения водителем-экспедитором данного пункта инструкции и причинения ущерба в результате такого нарушения, водитель-экспедитор возмещает организации причиненный ущерб в полном объеме.

2.11. В случае отказа получателя от принятия товара или при наличии претензий по качеству товара водитель-экспедитор делает соответствующую отметку получателя на расходной накладной.

2.12. Сдает расходные документы с отметкой об исполнении под соответствующую запись в ______________________ не позднее следующего дня после доставки.

2.13. Получает на время работы мобильный телефон для обеспечения своевременной и оперативной связи с различными службами.

2.14. При невозможности доставки или сдачи товара водитель-экспедитор обязан незамедлительно сообщить, если:
– по указанному адресу отсутствует получатель;
– у получателя отсутствуют денежные средства на оплату товара (если оплата должна быть произведена непосредственно при получении товара грузополучателем);
– получатель отказывается от принятия товара по причинам несоответствия его требованиям, предъявляемым к качеству;
– произошла поломка транспортного средства;
– в иных случаях.

2.15. Предоставляет письменное объяснение причин невыполнения доставки заказа в случае неосуществления доставки товара.

2.16. Следит за техническим состоянием автомобиля, выполняет самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно __________ _____________), своевременно проходит техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.

2.17. Принимает меры по сохранности автомобиля и имущества, находящегося в нем, в том числе:
– не оставляет автомобиль без присмотра;
– в обязательном порядке ставит автомобиль на сигнализацию при любых случаях выхода из салона;
– блокирует во время движения и стоянки все двери автомобиля.

2.18. Содержит двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищает их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.

2.19. Не употребляет перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека.

2.20. Строго выполняет все распоряжения руководителя _________________ и своего непосредственного руководителя. 

3. ПРАВА

 

Водитель-экспедитор вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями _______________________, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от ________________________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 

Водитель-экспедитор несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся все работники, на которых распространяется действие этой инструкции, и ставят свою подпись.
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ____________________ _____________________________________.

 

СОГЛАСОВАНО

 

______________
______________
___________
____________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Водитель-экспедитор
______________
___________
_____________
