
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
водителя-экспедитора
1. Общие положения
1.1. Главной задачей водителя-экспедитора (далее водитель) является управление одиночными транспортными средствами, принадлежащими компании, подача их под погрузку грузов, а также под разгрузку грузов, сопровождение грузов к месту назначения. 
1.2. Водитель непосредственно подчиняется начальнику Отдела логистики. 
1.3. Водитель назначается и освобождается от должности приказом Генерального директора. 
1.4. В своей деятельности водитель-экспедитор руководствуется законодательством РФ, приказами, распоряжениями, указаниями Генерального директора, Уставом фирмы, Политикой в области качества, правилами, инструкциями и др. документами, регулирующими работу водителя. 
1.5. Водитель-экспедитор должен знать:
Правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение;
1) основные технические характеристики и общее устройство автомобиля, назначение,

2) устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов автомобиля;
3) правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии;

4) признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации автомобиля, способы их обнаружения и устранения;

5) порядок проведения технического обслуживания автомобилей;
6) порядок приема и сдачи грузов;
7) условия перевозки и хранения экспедируемых грузов.
1.6. 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-экспедитор является материально ответственным лицом, с которым заключается письменный договор о полной материальной ответственности. 
1.7. Во время отсутствия водителя-экспедитора его обязанности выполняет другой водитель-экспедитор, назначенный начальником отдела логистики, который наделяется соответствующими правами, обязанностями и ответственностью за надлежащее выполнение функциональных обязанностей отсутствующего водителя - экспедитора. 

2. Функциональные обязанности
Водитель-экспедитор выполняет следующие функциональные обязанности: 
2.1. Управление одиночными автомобилями всех типов и марок. 
2.2. Заполнение путевого листа 
2.3. Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию. 
2.5. Постановка его на отведенное место по возвращении из рейса. 
2.6. Прием грузов со складов в соответствии с сопроводительными документами. 
2.7. Проверка целостности упаковки (тары). 
2.8. Погрузка, размещение и крепление груза в кузове автомобиля. 
2.9. Обеспечение сохранности их при транспортировке. 
2.10. Выгрузка и сдача доставленного груза, оформление приемо-сдаточной документации. 
2.11. Участие в составлении актов и других документов на недостачу, порчу грузов и.т.п. 
2.13. Устранение возникших во время работы на линии мелких эксплуатационных неисправностей подвижного состава, не требующих разборки механизмов. 
2.14. Содержание закрепленного автотранспорта и места для его стоянки в чистоте. 
2.15. Выполнение разовых служебных заданий, поручений, указаний Генерального директора, заместителя генерального директора, начальника отдела логистики.
3. Права
Водитель-экспедитор имеет право: 
3.2. Вносить на рассмотрение непосредственному руководителю предложения по вопросам, входящим в его компетенцию. 
3.3. Требовать обеспечения нормальными условиями труда (исправным транспортным средством, средствами труда и т.д.). 
3.4. Пользования утвержденными Генеральным директором Инструкциями, приказами, распоряжениями, Правилами и др. документами, регламентирующими работу водителя-экспедитора. 
3.5. Информировать непосредственное руководство о выявленных неисправностях вверенной ему техники, недостатках в работе. 

4. Ответственность
Водитель-экспедитор несет ответственность: 
4.1. За некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией. 
4.2. За не использование и / или неправомерное использование предоставленных настоящей Инструкцией прав. 
4.3. За несоблюдение законодательства РФ, Инструкций, приказов, распоряжений, Правил и др. документов, регулирующих работу водителя-экспедитора. 
4.4. За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности. 
4.5. За порчу или небрежное отношение к хранению и использованию, хищение имущества фирмы, причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 
4.6. За грубое, нетактичное отношение (поведение) при общении с персоналом и посетителями фирмы. 
4.7. За сохранность документации и несоблюдение интересов фирмы, выдачу конфиденциальной информации, документации (коммерческой тайны) о фирме и ее клиентах третьим лицам. 
4.8. За предоставление непосредственному руководству ложной или искаженной документации (информации). 

Водитель-экспедитор несет полную материальную ответственность: 
4.9. За необеспечение сохранности вверенных ему для перевозки материальных ценностей.
5. Условия работы

5.1. Режим работы водителя-экспедитора 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), 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).


