ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водитель автомобиля
1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет обязанности и права водителя, работающего на служебном автомобиле в [Наименование организации в предложном падеже] (далее – Компания).

1.2. Под термином «водитель» имеется в виду непосредственный штатный водитель Компании, эксплуатирующий в служебных целях на постоянной или временной основе автомобиль, находящийся в распоряжении Компании.

1.3. Водитель автомобиля относится к категории рабочих, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Компании.

1.4. Водитель служебного автомобиля подчиняется непосредственно [наименование должности непосредственного руководителя в дательном падеже] Компании.

1.5. На должность водителя служебного автомобиля назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

1.6. Классность водителя служебного автомобиля:

Квалификация «водитель III класса» присваивается лицу, имеющему право управления одиночным легковым и грузовым автомобилем всех типов и марок, отнесенным к одной или обеим категориям транспортных средств «В» или «С».

Квалификация «водитель II класса» может быть присвоена при непрерывном стаже работы в качестве водителя автомобиля III класса не менее 2-х лет, имеющему водительское удостоверение с отметкой, дающей право на управление автомобилями всех типов и марок, отнесенным к категориям транспортных средств «В», «С», «Е».

Квалификация «водитель I класса» может быть присвоена при непрерывном стаже работы в качестве водителя автомобиля II класса не менее 1-го года, прошедшему подготовку и получившему соответствующее свидетельство, а также имеющему водительское удостоверение с отметкой, дающей право на управление автомобилями всех типов и марок, отнесенным к категориям транспортных средств «В», «С», «D» и «Е».

1.7. Водитель автомобиля отвечает за:

1) эффективное исполнение поручаемой ему работы;

2) соблюдение требований исполнительской, трудовой и технологической дисциплины;

3) сохранность и исправность управляемого им автомобиля.
1.8. В соответствии со ст. 138 ТК РФ, ст. 11 Положения о материальной ответственности, Перечнем должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми предприятием, учреждением, организацией могут заключаться письменные договоры о полной материальной ответственности за необеспечение сохранности ценностей, переданных им для хранения, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства, водитель автомобиля является материально ответственным лицом, с которым заключается письменный договор о полной материальной ответственности.
1.8. Водитель автомобиля должен знать:

1) нормативные правовые акты в области обеспечения безопасности дорожного движения;
2) Правила обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;

3) основы управления транспортными средствами соответствующей категории и подкатегории;
4) режимы движения с учетом дорожных условий, в том числе, особенностей дорожного покрытия;
5) влияние конструктивных характеристик автомобиля на работоспособность и психофизиологическое состояние водителей;
особенности наблюдения за дорожной обстановкой;
6) способы контроля безопасной дистанции и бокового интервала;
7) последовательность действий при вызове аварийных и спасательных служб;
8) основы обеспечения безопасности наиболее уязвимых участников дорожного движения: пешеходов, велосипедистов;
9) основы обеспечения детской пассажирской безопасности;
10) последствия, связанные с нарушением Правил дорожного движения Российской Федерации водителями транспортных средств;
11) последовательность действий при оказании первой помощи;
12) состав аптечки первой помощи (автомобильной);
13) назначение, устройство, взаимодействие и принцип работы основных механизмов, приборов и деталей транспортного средства соответствующей категории;
14) признаки неисправностей, возникающих в пути;
15) меры ответственности за нарушение Правил дорожного движения Российской Федерации;
16) влияние погодно-климатических и дорожных условий на безопасность дорожного движения;
17) правила по охране труда в процессе эксплуатации транспортного средства соответствующей категории и обращении с эксплуатационными материалами;
18) основные положения по допуску транспортных средств к эксплуатации;

19) основы трудового законодательства Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие режим труда и отдыха водителей;
20) установленные заводом-изготовителем периодичности технического обслуживания и ремонта;
21) инструкции по использованию в работе установленного на транспортном средстве оборудования и приборов;
22) перечень документов, которые должен иметь при себе водитель для эксплуатации транспортного средства, а также при перевозке пассажиров и грузов, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
23) способы оказания помощи при посадке в транспортное средство и высадке из него, в том числе с использованием специальных подъемных устройств для пассажиров из числа инвалидов, не способных передвигаться самостоятельно;
24) основы погрузки, разгрузки, размещения и крепления грузовых мест, багажа в кузове автомобиля, опасность и последствия перемещения груза.
Водитель грузового автомобиля дополнительно к требованиям, предъявляемым к

водителям легковых автомобилей, должен знать:

1) назначение, устройство, взаимодействие и принцип работы основных механизмов, приборов и деталей грузового автомобиля (грузового автомобиля с прицепом (прицепами), включая полуприцепы и прицепы-роспуски);

2) правила использования тахографов.
1.9. Водитель автомобиля должен уметь:

1) управлять транспортным средством в различных условиях дорожного движения;
2) соблюдать Правила дорожного движения Российской Федерации;
проверять техническое состояние транспортного средства на соответствие основным положениям по допуску транспортных средств к эксплуатации;
3) устранять мелкие неисправности в процессе эксплуатации транспортного средства соответствующей категории, не требующие разборки узлов и агрегатов;
4) обеспечивать безопасную посадку и высадку пассажиров транспортного средства соответствующей категории, их перевозку, контролировать размещение и крепление различных грузов и багажа в транспортном средстве;
5) оказывать помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него, в том числе с использованием специальных подъемных устройств для пассажиров из числа инвалидов, не способных передвигаться самостоятельно;
6) выбирать безопасные скорость, дистанцию и интервал в различных условиях дорожного движения;
7) использовать зеркала заднего вида при движении и маневрировании;
8) прогнозировать возникновение опасных дорожно-транспортных ситуаций в процессе управления и совершать действия по их предотвращению;
9) своевременно принимать решения и действовать в сложных и опасных дорожных ситуациях;
10) оказывать первую помощь пострадавшим в дорожно-транспортном происшествии;
11) использовать средства тушения пожара;
12) совершенствовать навыки управления транспортным средством соответствующей категории;
13) использовать в работе установленное на транспортном средстве оборудование и приборы;
14) заполнять документацию, связанную со спецификой эксплуатации транспортного средства соответствующей категории.
Водитель грузового автомобиля дополнительно к требованиям, предъявляемым к водителям легковых автомобилей, должен уметь:
1) контролировать безопасное размещение и крепление различных грузов;
2) использовать в работе различные типы тахографов.
1.10. Водитель служебного автомобиля в своей деятельности руководствуется:

локальными актами и организационно-распорядительными документами организации (предприятия);

правилами внутреннего трудового распорядка;

правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты;

указаниями, приказаниями, решениями и поручениями непосредственного руководителя;

настоящей должностной инструкцией.
2. Функциональные обязанности

Водитель автомобиля обязан осуществлять следующие трудовые функции:

2.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку, выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

2.2. Не оставлять автомобиль без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок, дающий шанс угона автомобиля или кражи каких-либо вещей из салона. Парковать автомобиль лишь на охраняемых стоянках.

2.3. В обязательном порядке ставить автомобиль на сигнализацию при любых случаях выхода из салона. Во время движения и стоянки все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автомобиля (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.

2.4. Следить за техническим состоянием автомобиля, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.

2.5. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.

2.6. Строго выполнять все распоряжения руководителя Компании и своего непосредственного начальника. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля.

2.7. Сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.

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

2.9. Категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автомашины в личных целях без разрешения руководства. Всегда находиться на рабочем месте в автомобиле или в непосредственной близости от него.

2.10. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива. Штатные водители отмечают также количество отработанного времени.

2.11. Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой. Запоминать номера и приметы автомобилей в случае их длительного следования «на хвосте» автомобиля Компании. Сообщать непосредственному начальнику все свои подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по ее повышению.

2.12. Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, стараться быть полезным Компании в текущей хозяйственной деятельности. Проявлять разумную конструктивную инициативу. В случае служебной необходимости водитель может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно, в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.
3. Права

Водитель автомобиля имеет право:

3.1. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

3.2. Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам, касающимся исполнения настоящей инструкции.
4. Ответственность и оценка деятельности

4.1. Водитель автомобиля несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных законодательством РФ, – и уголовную) ответственность за:

4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя.

4.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач.

4.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.

4.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы.

4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, правил дорожного движения, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.1.6. Не обеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

4.2. Оценка работы водителя автомобиля служебного автомобиля осуществляется:

4.2.1. Непосредственным руководителем – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций.

4.2.2. Аттестационной комиссией предприятия – периодически, но не реже 1 раза в два года на основании документированных итогов работы за оценочный период.

4.3. Основным критерием оценки работы водителя служебного автомобиля является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.
5. Условия работы

5.1. Режим работы водителя автомобиля определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Компании.

5.2. В связи с производственной необходимостью водитель автомобиля обязан выезжать в служебные командировки (в том числе местного значения).
6. Заключительные положения.

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), ЕТКС, утв. Постановлением Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 20.02.1984 n 58/3-102), Приказа Министерства транспорта РФ от 31 июля 2020 № 282 и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.           
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается ……… (подписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иным способом)

6.3. ……… (другие заключительные положения).

