ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
экспедитора по перевозке грузов
I. Общие положения

1.1. Экспедитор по перевозке грузов относится к категории технических исполнителей.

1.2. На должность экспедитора по перевозке грузов назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом

Экспедитор по перевозке грузов должен знать:

1) Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы экспедиции предприятия.

2) Организацию погрузочно-разгрузочных работ.

3) Порядок приема и сдачи грузов.

4) Условия перевозки и хранения экспедируемых грузов.

5) Нормативы простоя подвижного состава и контейнеров под погрузочно-разгрузочными операциями.

6) Маршруты перевозки грузов.

7) Формы документов на прием и отправку грузов и правила их оформления.

8) Основы организации труда.

9) Законодательство о труде.

10) Правила внутреннего трудового распорядка.

11) Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.4. 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, экспедитор является материально ответственным лицом, с которым заключается письменный договор о полной материальной ответственности.
1.5. Экспедитор по перевозке грузов непосредственно подчиняется _______
1.6. На время отсутствия экспедитора по перевозке грузов (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Должностные обязанности

2.1. Экспедитор по перевозке грузов:

2.2. Принимает грузы со складов в соответствии с сопроводительными документами.

2.3. Проверяет целостность упаковки (тары).

2.4. Контролирует наличие приспособлений для перевозки грузов и санитарное состояние соответствующих видов транспорта, предназначенных для их перевозки, правильность погрузочно-разгрузочных работ, размещение и укладку грузов.

2.5. Сопровождает грузы к месту назначения, обеспечивает необходимый режим хранения, сохранность их при транспортировке.

2.6. Сдает доставленный груз, оформляет приемо-сдаточную документацию.

2.7. Участвует в составлении актов и других документов на недостачу, порчу грузов и т.п.
III. Права

3.1. Экспедитор по перевозке грузов имеет право:

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

3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению своего непосредственного руководителя от руководителей подразделений организации и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
IV. Ответственность

4.1. Экспедитор по перевозке грузов несет ответственность:

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

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Условия работы

5.1. Режим работы экспедитора по перевозке грузов 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).
VI. 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), ЕКСД, утв.  Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37 (с изменениями на 27 марта 2018 года 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).

