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1. Наименования должностей служащих и профессий рабочих в автотранспортной сфере
В соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), принятым и введенным в действие постановлением Госстандарта России от 26.12.1997 (с изм. на 01.11.1999) в области автотранспорта применяются следующие наименования должностей и профессий:

	Код
по
ОКПДТР
	Наименование должности
	Категория должности, профессия
	Код
по ОКЗН

	20004
	Агент коммерческий
	Технический исполнитель
	3415

	20014
	Агент по заказам населения на перевозку
	Технический исполнитель
	4221

	20028
	Агент по розыску грузов и багажа
	Технический исполнитель
	4133

	20656
	Главный бухгалтер
	Руководитель
	1231

	21221
	Дежурный по выдаче справок (бюро справок)
	Технический исполнитель
	4222

	21231
	Дежурный по комнате отдыха водителей

автомобилей
	Технический исполнитель
	4224

	21297
	Декларант
	Специалист
	3441

	21320
	Директор автотранспортного предприятия
	Руководитель
	1210

	21635
	Диспетчер автомобильного транспорта
	Специалист
	3146

	21952
	Заведующий грузовым двором
	Руководитель
	1226

	21992
	Заведующий комнатой отдыха водителей

автомобилей
	Руководитель
	1226

	22037
	Заведующий отделением на транспорте
	Руководитель
	1226

	22061
	Заведующий пакгаузом
	Руководитель
	1226

	22077
	Заведующий площадкой на транспорте
	Руководитель
	1226

	22530
	Инженер по безопасности движения
	Специалист
	2145

	23375
	Кассир товарный (грузовой)
	Технический исполнитель
	4211

	23867
	Мастер погрузочно-разгрузочных работ
	Руководитель
	1226

	24054
	Менеджер на транспорте
	Руководитель
	1226

	24115
	Механик автомобильной колонны
	Специалист
	3115

	24410
	Начальник автоколонны
	Руководитель
	1226

	24458
	Начальник (заведующий)гаража
	Руководитель
	1226

	24649
	Начальник (заведующий) мастерской на транспорте
	Руководитель
	1226

	24686
	Начальник отдела на транспорте
	Руководитель
	1226

	24855
	Начальник пункта на транспорте
	Руководитель
	1226

	24412
	Начальник транспортно-экспедиционного агентства
	Руководитель
	1226

	25306
	Оператор диспетчерской движения и

погрузочно-разгрузочных работ на автомобильном транспорте
	Технический исполнитель
	4133

	25997
	Ревизор автомобильного транспорта
	Специалист
	3152

	26908
	Таксировщик
	Технический исполнитель 
	4121

	26910
	Таксировщик перевозочных документов
	Технический исполнитель
	4133

	26913
	Тарификатор
	Технический исполнитель
	4121

	27075
	Техник по учету
	Специалист
	4121

	27162
	Транспортный экспедитор
	Специалист
	3422

	27772
	Экспедитор по перевозке грузов
	Технический исполнитель 
	3422

	11442
	Водитель автомобиля
	Рабочий
	8322

	17244
	Приемосдатчик груза и багажа
	Рабочий
	9332

	18511
	Слесарь по ремонту автомобилей
	Рабочий
	7231


2. Примерные образцы должностных инструкций руководителям

Директор автотранспортного предприятия
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Директор автотранспортного предприятия относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность директора автотранспортного предприятия и освобождение от нее производится ___________________________________________________________________

(решением общего собрания учредителей; иного органа автотранспортного предприятия)

1.3. Директор автотранспортного предприятия ведет дела от имени собственников организации.

1.4. На должность директора автотранспортного предприятия назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на руководящих инженерно-технических должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.5. Директор автотранспортного предприятия должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность автотранспортного предприятия, постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и автотранспортной отрасли;

— методические и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности автотранспортного предприятия;

— профиль, специализацию и особенности структуры автотранспортного предприятия;

— перспективы технического, экономического и социального развития автотранспортной отрасли и предприятия;

— производственные мощности и кадровые ресурсы автотранспортного предприятия;

— технологию производства продукции автотранспортного предприятия;

— налоговое и экологическое законодательство;

— порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности автотранспортного предприятия;

— методы хозяйствования и управления автотранспортным предприятием;

— систему экономических индикаторов, позволяющих определять положение автотранспортного предприятию на рынке и разрабатывать программы выхода на новые рынки сбыта автотранспортных услуг;

— порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

— конъюнктуру рынка автотранспортных услуг;

— управление экономикой и финансами автотранспортного предприятия;

— организацию производства и труда;

— порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений;

— трудовое законодательство;

— правила и нормы охраны труда;

1.6. Директор автотранспортного предприятия в своей деятельности руководствуется:

— Уставом предприятия;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.7. Директор автотранспортного предприятия подотчетен учредителям предприятия в лице _________________________________________________________________________________.

(общего собрания акционеров; иного органа)

1.8. Во время отсутствия директора автотранспортного предприятия (отпуска, болезни, пр.) его должностные обязанности исполняет(ют) заместитель(и), назначаемый(ые) в установленном порядке, который(е) несет(ут) ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

1.9.____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью автотранспортного предприятия.

2.2. Соблюдение интересов собственников автотранспортного предприятия.

3. Должностные обязанности
Директор автотранспортного предприятия:

3.1. Руководит в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью автотранспортного предприятия, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества автотранспортного предприятия, а также за финансово-хозяйственные результаты его деятельности.

3.2. Организует работу и эффективное взаимодействие всех структурных подразделений и производственных единиц, направляет их деятельность на развитие и совершенствование деятельности автотранспортного предприятия с учетом социальных и рыночных приоритетов, повышение эффективности работы автотранспортного предприятия, рост объемов сбыта автотранспортных услуг и увеличение прибыли, качества и конкурентоспособности оказываемых услуг, их соответствие мировым стандартам в целях завоевания отечественного и зарубежного рынка и удовлетворения потребностей населения и организаций в автотранспортных услугах.

3.3. Обеспечивает выполнение автотранспортным предприятием всех обязательства перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, поставщиками, заказчиками и кредитора ми, включая учреждения банка, а также хозяйственных и трудовых договоров (контрактов и бизнес-планов). 

3.4. Организует производственно-хозяйственную деятельность на основе широкого использования новейшей техники и технологий, прогрессивных форм управления и организации труда, научно-обоснованных нормативов материальных, финансовых и трудовых затрат, изучения конъюнктуры рынка автотранспортных услуг и передового опыта (отечественного и зарубежного) в целях всемерного повышения технического уровня и качества автотранспортных услуг, их экономической эффективности, рационального использования производственных резервов и экономного расходования всех видов ресурсов.

3.5. Принимает меры по обеспечению автотранспортного предприятия квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, по соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды.

3.6. Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, моральных и материальных стимулов повышения эффективности производства, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки.

3.7. Совместно с трудовыми коллективами и профсоюзными организациями обеспечивает на основе принципов социального партнерства разработку, заключение и выполнение коллективного договора, соблюдение трудовой дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности рабочих и служащих предприятия.

3.8. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности автотранспортного предприятия, в пределах предоставленных ему законодательством прав, поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам — заместителям директора, руководителям производственных единиц и филиалов автотранспортного предприятия, а также функциональных и производственных подразделений.

3.9. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности автотранспортного предприятия и осуществлении его хозяйственно-экономических связей, использование правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений, обеспечения инвестиционной привлекательности автотранспортного предприятия в целях поддержания и расширения масштабов предпринимательской деятельности.

3.10. Защищает имущественные интересы в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления.

3.11. __________________________________________________________________________.

(иные обязанности)

4. Права
Директор автотранспортного предприятия имеет право:

4.1. Без доверенности действовать от имени автотранспортного предприятия.

4.2. Представлять интересы автотранспортного предприятия во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления.

4.3. Распоряжаться имуществом и средствами автотранспортного предприятия с соблюдением требований, определенных законодательством, Уставом предприятия, иными нормативными

правовыми актами.

4.4. Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие счета.

4.5. Заключать трудовые договоры.

4.6. Принимать решения по представлениям:

— о привлечении работников, нарушивших производственную и трудовую дисциплину, виновных в причинении материального ущерба предприятию к материальной и дисциплинарной ответственности;

— о моральном и материальном поощрении особо отличившихся работников.

4.7. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, пр.

4.8. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок ее защиты.

4.9. ____________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Директор автотранспортного предприятия несет ответственность: 

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

—за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. Директор автотранспортного предприятия несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом предприятия, иными нормативными правовыми актами. Директор автотранспортного предприятия не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

5.3. Директор автотранспортного предприятия, недобросовестно использующий имущество и средства автотранспортного предприятия в собственных интересах или в интересах, противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным правом.

5.4. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_____________________    /__________________________/

(подпись)



(инициалы, фамилия)


Заместитель директора по перевозкам

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Заместитель директора по перевозкам относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность заместителя директора по перевозкам и освобождение от должности осуществляется __________________________________________________________

(приказом (распоряжением) руководителя организации; по решению собственников организации)

1.3. Заместитель директора по перевозкам ведет дела от имени собственников организации.

1.4. На должность заместителя директора по перевозкам назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на руководящих инженерно-технических должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.5. Заместитель директора по перевозкам должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других организаций, касающиеся деятельности автомобильного транспорта;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, безопасности движения и противопожарной защиты;

— назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики подвижного состава автомобильного транспорта, погрузочно-разгрузочных механизмов и средств для контейнерных и пакетных перевозок;

— правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

— методы планирования, учета и анализа автомобильных перевозок;

— организацию процесса перевозок и труда водительского состава и других работников, занятых эксплуатацией автотранспорта;

— особенности организации перевозок в обслуживаемом регионе;

— порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной деятельности предприятия;

— порядок заключения и исполнения гражданско-правовых договоров;

— конъюнктуру рынка транспортных услуг;

— экономику, организацию производства, труда и управления;

— порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности автотранспортного предприятия;

— организацию оплаты и стимулирования труда;

— порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров;

1.6. Заместитель директора по перевозкам в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.7. Заместитель директора по перевозкам подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________.

(руководителю организации; собственникам организации)

1.8. Во время отсутствия заместителя по перевозкам (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет_________________________________________________________________________,

(заместитель, иной служащий, назначенный в установленном порядке)

который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.9. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Общее руководство производственно-хозяйственной и финансово- экономической деятельностью ________________________________________________________________________

(транспортного предприятия, профильными структурными подразделениями организации, др.)

2.2. Руководство структурными подразделениями_____________________________________

(транспортного предприятия, организации)

_______________________________________________________, координация их деятельности.

2.3. Создание условий для оказания транспортных услуг.

2.4. Представление интересов организации в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления, а также во взаимоотношениях с иными хозяйствующими субъектами.

3. Должностные обязанности
Заместитель директора по перевозкам исполняет следующие обязанности:

3.1. Руководит в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью _______________________________

(транспортного предприятия, организации,

____________________________________________________ неся всю полноту ответственности

структурного подразделения и др.)

за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества __________________________________________________________________________________,

(транспортного предприятия, организации.)

а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности.

3.2. Обеспечивает выполнение _____________________________________________________

(транспортным предприятием, организацией, структурным подразделением, др)

заданий плана перевозок по всем технико-эксплуатационным показателям с соблюдением требований безопасности дорожного движения.

3.3. Руководит деятельностью подразделений эксплуатационной службы организации (транспортного предприятия).

3.4. Осуществляет руководство разработкой текущих и перспективных планов перевозок, изучением обслуживаемого региона, объемов и направлений потоков грузов и пассажиров.

3.5. Принимает меры по своевременному заключению договоров с организациями и контролирует их выполнение.

3.6. Обеспечивает выполнение всех договоров на перевозку грузов, рейсов на автобусных маршрутах.

3.7. Организует работу по развитию и расширению платных услуг населению.

3.8. Принимает меры по своевременному обеспечению полноты поступления доходов от перевозок, снижению себестоимости перевозок.

3.9. Организует сменно-суточное планирование перевозок, разработку расписаний маршрутов и обеспечивает их выполнение с соблюдением режима труда и отдыха водителей.

3.9. Возглавляет работу по определению потребностей в подвижном составе и распределению его по маршрутам.

3.10. Заключает с научно-исследовательскими, проектными и другими организациями договоры на разработку новой технологии перевозок, проектов автоматизированных систем управления технологическими процессами перевозок, осуществляет контроль за их разработкой.

3.11. Организует рассмотрение и внедрение проектов, разработанных сторонними организациями.

3.12. Руководит разработкой соответствующей документации, необходимой для открытия нового и изменения действующего маршрутов.

3.13. Согласовывает с органами местного самоуправления вопросы, связанные с перевозками.

3.14. Координирует работу автомобильного транспорта с другими видами транспорта.

3.15. Обеспечивает своевременное и правильное составление учета и отчетности о работе автомобильного транспорта по всем технико-эксплуатационным показателям.

3.16. Организует контроль за состоянием путевой и билетно-учетной документации, учета и нормирования автомобильного топлива.

3.17. Контролирует результаты работы, состояние трудовой и производственной дисциплины в подчиненных подразделениях.

3.18. Осуществляет контроль за рациональным использованием материальных, финансовых ресурсов, оценку результатов производственной деятельности и качества транспортных услуг.

3.19. Издает приказы (распоряжения) по всем направлениям деятельности __________________________________________________________________________________.

(транспортного предприятия, организации, структурного подразделения, др.)

3.20. Определяет функции и задачи профильных структурных подразделений.

3.21. Заключает трудовые договоры с работниками, утверждает правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, должностные инструкции, производственные инструкции и иные организационно-правовые документы.

3.22. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива; выплату заработной платы в установленные сроки.

3.21. Устанавливает обязанности для персонала_______________________________________
(транспортного предприятия,

__________________________________________________________________________________,
организации, структурного подразделения)

поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам, своим заместителям, руководителям структурных подразделений.

3.22. Принимает решения о приеме, перемещении и увольнении подчиненных работников; применяет меры поощрения к отличившимся работникам; налагает взыскания на нарушителей производственной и трудовой дисциплины; решает в установленном порядке вопросы направления работников в служебные командировки.

3.23. Отстраняет от работы работников, не прошедших в установленном порядке медицинский осмотр (освидетельствование), проверку квалификационных знаний, проверку знаний правил техники безопасности, пр.

3.24. Обеспечивает прохождение работниками, непосредственно связанными с движением транспортных средств медицинского осмотра в установленные сроки.

3.25. Организует учет оказываемых услуг и обеспечивает представление отчетности о деятельности в заинтересованные органы, а также, владельцу _______________________________.

(транспортного предприятия, организации)

3.26. Представляет интересы ______________________________________________________

(транспортного предприятия, организации)

и действует от его (ее) имени в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления; выступает от имени _________________________________________________________________

(транспортного предприятия, организации)

во взаимоотношениях с коммерческими и некоммерческими организациями.

3.27. ___________________________________________________________________________.

(иные обязанности)

4. Права
Заместитель директора по перевозкам имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений ____________________________________

(учредителей,

___________________________________________________________ касающихся деятельности

собственников транспортного предприятия, организации)

__________________________________________________________________________________

(транспортного предприятия, организации)

4.2. Без доверенности действовать от имени __________________________________________

(транспортного предприятия, организации)

4.3. Распоряжаться имуществом и средствами ________________________________________

(транспортного предприятия, организации)

с соблюдением требований, определенных законодательством, Уставом организации, иными нормативными правовыми актами; пользоваться печатью.

4.4. Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие счета.

4.5. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, пр.

4.6. В пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну, порядок ее защиты.

4.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.8. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.9. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.10. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.11. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.12. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.13. Требовать от ________________________________________________________________

(учредителей, собственников транспортного предприятия, организации)

оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.14. ___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Заместитель директора по перевозкам привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба __________________________________________________________

(транспортному предприятию, организации)

— в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Заместитель директора по перевозкам несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб____________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. Заместитель директора по перевозкам, недобросовестно использующий вверенные ему имущество и средства в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей (собственников), несет ответственность в пределах, установленных гражданским, уголовным, административным законодательством.

5.4. ____________________________________________________________________________

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

____________________/__________________________/

(подпись)


(инициалы, фамилия)


Главный бухгалтер
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Главный бухгалтер относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность главного бухгалтера и освобождение от должности осуществляется ____________________________________________________________________________

(приказом (распоряжением) руководителя организации; по решению собственников организации)

1.3. Главный бухгалтер ведет дела от имени собственников организации.

1.4. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.5. Главный бухгалтер должен знать:

— гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

— структуру предприятия, стратегию и перспективы его развития;

— Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в организации, правила его ведения;

— порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

— формы и порядок финансовых расчетов;

— методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов;

— порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

— правила расчета с дебиторами и кредиторами;

— условия налогообложения юридических и физических лиц;

— порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

— правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

— порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности;

— правила проведения проверок и документальных ревизий;

— современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;

— экономику, организацию производства, труда и управления;

— основы технологии производства;

— трудовое законодательство;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.6. Главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о бухгалтерии организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.7. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно _________________________________

(руководителю организации; собственникам организации)

1.8. Во время отсутствия главного бухгалтера (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет__________________________________________________________________________,

(заместитель, иной служащий, назначенный в установленном порядке)

который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.9. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации.

2.2. Контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.

3. Должностные обязанности

Главный бухгалтер исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.

3.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости.

3.3. Возглавляет работу по:

— подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности;

— обеспечению порядка проведения инвентаризаций;

— контролю за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

3.4. Обеспечивает:

— рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

— формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, ее имущественном положении, доходах и расходах;

— разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

3.5. Организует:

— учет имущества обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

— своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

— учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации;

— учет финансовых, расчетных и кредитных операций;

3.6. Обеспечивает:

— законность, своевременность и правильность оформления документов;

— составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости работ (услуг);

— расчеты по заработной плате;

— правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

— погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам;

— отчисления средств на материальное стимулирование работников организации;

3.7. Осуществляет контроль за:

— соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

— расходованием фонда оплаты труда;

— установлением должностных окладов работникам организации;

— проведением инвентаризаций основных Средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

— проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами;

— соблюдением установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;

— соблюдением финансовой и кассовой дисциплины;

— законностью списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

3.8. Организует проведение проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в структурных подразделениях.

3.9. Участвует в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

3.10. Принимает меры по предупреждению: недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей; нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.11. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует (обеспечивает) передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.12. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения ценных бумаг.

3.13. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.14. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.15. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.16. Оказывает методическую помощь работникам подразделений организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

3.17. Сообщает руководителю организации о всех выявленных недостатках в работе бухгалтерии, структурных подразделений с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения.

3.18. Устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников.

3.19. Согласовывает назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц.

3.20. Проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, передающихся на их ответственное хранение.

3.21. ___________________________________________________________________________.

4. Права

Главный бухгалтер имеет право:

4.1. Требовать от всех подразделений и работников организации соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и информации.

4.2. Требовать от руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств организации, на обеспечение сохранности ее собственности, на обеспечение правильной организации бухгалтерского учета и контроля, в частности:

— пересмотра завышенных и устаревших норм расхода сырья, материалов, затрат труда и других норм;

— улучшения складского хозяйства, надлежащей организации приемки и хранения сырья, материалов и других ценностей, повышения обоснованности отпуска этих ценностей для нужд производства, обслуживания и управления;

— проведения мероприятий по улучшению контроля за правильностью применения норм и нормативов, организации правильного первичного учета движения товарно-материальных ценностей, организации количественного учета использования товарно-материальных ценностей.

4.3. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.6. Вносить предложения руководству о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок.

4.7. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения руководителя организации и визы юриста.

4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.9. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в его компетенцию и не требующим согласования с руководителем организации.

4.10. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, относящимся к компетенции главной бухгалтерии, во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

4.11. По согласованию с руководителем организации или заместителем руководителя по коммерческим вопросам привлекать экспертов и специалистов в области бухгалтерского учета для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.

4.12. Вносить на рассмотрение руководства:

— представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников бухгалтерии;

— предложения о поощрении отличившихся работников; о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

4.13. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих обязанностей и реализации предоставленных прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.14. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.15.___________________________________________________________________________.

5. Ответственность

5.1. Главный бухгалтер привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_________________/__________________/

(подпись)  

(инициалы, фамилия)

Менеджер по перевозкам
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Менеджер по перевозкам относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность менеджера по перевозкам и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность менеджера по перевозкам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое, экономическое) образование и стаж работы на руководящих должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 3 лет.

1.4. Менеджер по перевозкам должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, нормативные документы по вопросам перевозочной и транспортно-экспедиционной деятельности;

— правила перевозки грузов автомобильным транспортом;

— соглашения о международном грузовом сообщении;

— формы транспортной, грузовой и финансовой документации;

— методы изучения и прогнозирования спроса на транспортные услуги;

— схемы установления связей с потребителями транспортных услуг;

— правила заключения и оформления договоров перевозки грузов и оказания дополнительных услуг;

— основы маркетинга и рекламы;

— технологию взаимодействия с таможенными органами;

— основы организации транспортного процесса;

— схемы соответствующих транспортных сетей и основные маршруты следования грузов;

— нормы времени простоя транспортных средств под грузовыми операциями;

— стандарты на условия транспортировки и упаковки груза;

— порядок ведения учета и отчетности по подвижному составу и эксплутационным материалам;

— организацию учета, порядок и сроки составления отчетности;

— основы экономики, организации производства и управле-ния, организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, 'производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Менеджер по перевозкам в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· ____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Менеджер по перевозкам подчиняется непосредственно___________________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др )

1.7. Во время отсутствия менеджера по перевозкам (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью подчиненным персоналом.

2.2. Организация исполнения заказов на перевозки.

3. Должностные обязанности

Менеджер по перевозкам исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует исполнение заказов грузовладельцев на перевозки грузов и оказание сопутствующих перевозке транспортных услуг.

3.2. Развивает взаимосвязи с потребителями транспортных услуг, сторонними транспортными и транспортно-экспедиционными организациями.

3.3. Изучает спрос на грузовые перевозки, его колебания в связи с изменениями в налоговой, ценовой и таможенной политике, пр.; проводит маркетинговые исследования; выясняет запросы и требования потребителей транспортных услуг; разрабатывает мероприятия по формированию спроса и привлечению новых клиентов.

3.4. Изучает конъюнктуру и тенденции развития транспортного рынка.

3.5. Разрабатывает программы расширения комплекса услуг по перевозке грузов и иных транспортных услуг.

3.6. Осуществляет поиск клиентов и ведет переговоры по заключению договоров перевозки, транспортно-экспедиционного обслуживания, других.

3.7. Определяет и согласовывает договорные тарифы.

3.8. Консультирует клиентов по следующим вопросам: правила, сроки доставки и условия перевозок грузов; порядок оформления договоров, заявок и перевозочных документов; порядок оплаты перевозок и дополнительных услуг; размеры провозной платы и правила расчетов за услуги; санкции за несоблюдение условий заключенных договоров.

3.9. Подготавливает, оформляет и визирует документы, необходимые для заключения договоров от имени организации с клиентами.

3.10. Анализирует информацию о платежеспособности и надежности клиентов; ведет учет дебиторской задолженности за перевозку грузов и иные оказанные услуги.

3.11. Организует прием заявок; оформляет платежные и перевозочные документы.

3.12. Организует, корректирует и контролирует выполнение работ по подаче транспортных средств под загрузку (выгрузку), работ по перевозке грузов; контролирует продолжительность погрузочно-разгрузочных работ.

3.13. Информирует клиентов о месте нахождения грузов и согласовывает условия перевозки при форс-мажорных обстоятельствах.

3.14. Осуществляет связь с клиентурой, погрузочно-разгрузочными и диспетчерскими пунктами.

3.15. Вводит в электронные базы данных информацию с перевозочных документов.

3.16. Контролирует и принимает меры по устранению отклонений в исполнении принятых заказов и договоров.

3.17. Разрабатывает и внедряет мероприятия по ликвидации и предупреждению не сохранности грузов при перевозках, погрузке, выгрузке, сортировке, хранении и иных операций с грузами.

3.18. Ведет учет доходов и расходов, связанных с перевозкой.

3.19. Разрабатывает и проводит мероприятия по повышению качества оказываемых транспортных услуг.

3.20. Изучает поступающие претензии, рекламации, коммерческие акты на качество оказываемых транспортных услуг; принимает меры по предупреждению возникновения претензий.

3.21. Ведет установленную документацию и подготавливает отчетность в установленные сроки.

3.22. Обеспечивает сохранность коммерческой тайны клиентов.

3.23. Осуществляет руководство подчиненными ему работниками.

3.24. ___________________________________________________________________________.

4. Права

Менеджер по перевозкам имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.____________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Менеджер по перевозкам привлекается к ответственности;

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Менеджер по перевозкам несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ___________________________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

__________________/____________________/

(подпись)

 (инициалы, фамилия)
Менеджер по логистике (логистик)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Менеджер по логистике относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность менеджера по логистике и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность менеджера по логистике назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое, экономическое) образование, дополнительное образование по направлению «Логистика» и стаж работы на транспорте не менее 3 лет.

1.4. Менеджер по логистике должен знать:

— законы и нормативные правовые акты, регулирующие вопросы перевозочной и транспортно-экспедиционной деятельности в Российской Федерации;

— трудовое законодательство;

— основы таможенного законодательства;

— правила перевозки грузов;

— соглашения о международном грузовом сообщении;

— формы транспортной, грузовой и финансовой документации;

— правила заключения и оформления договоров перевозки грузов и оказания дополнительных услуг;

— технологию взаимодействия с таможенными органами;

— основы организации транспортного процесса;

— схемы соответствующих транспортных сетей и основные маршруты следования грузов;

— основы экономики, организации труда;

— принципы прогнозирования и планирования в логистике;

— принципы планирования и проектирования логистических систем, формирования логистических связей;

— методы математического моделирования и формализации задач, разработки алгоритмов, математического и логического анализа;

— основы менеджмента, маркетинга, организации производства, современных бизнес-технологий, финансового управления;

—правила и нормы охраны труда, техники безопасности.

1.5. Менеджер по логистике в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Менеджер по логистике подчиняется непосредственно _____________________________

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия менеджера по логистике (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Создание и внедрению логистических информационных систем в организации.

2.2. Организация технологического процесса перевозок.

3. Должностные обязанности

Менеджер по логистике исполняет следующие обязанности:

3.1. Составляет логистические прогнозы и планы.

3.2. Организует работы по проектированию логистических систем и внедрению их в организации.

3.3 Организует расчеты затрат на логистику, разрабатывает бюджет на логистику и обеспечивает его соблюдение.

3.4. Организует работы по созданию и внедрению логистических информационных систем.

3.5. Анализирует материально-техническую базу автомобильного транспорта, определяет вид транспортных средств исходя из номенклатуры грузов, предъявляемых к перевозке.

3.6. Организует расчеты технико-эксплутационных показателей работы подвижного состава автотранспорта, расчеты тарифов, платежей и сборов.

3.7. Разрабатывает наиболее оптимальные маршруты движения транспортных средств в соответствии с заключенными договорами на перевозку грузов.

3.8. Определяет методы и разрабатывает схемы оптимизации транспортно-технологических маршрутов доставки грузов.

3.9. Составляет планы перевозок в соответствии с объемами и направлениями перевозок, планы формирования грузопотоков, графиков движения автотранспортных средств.

3.10. Организует технологический процесс перевозок (подготовки транспортных средств, приема грузов от грузовладельцев, контроля за доставкой грузов грузополучателя, координации погрузочно-разгрузочных работ).

3.11. Обеспечивает документооборот транспортно-технологического процесса.

3.12. Анализирует качество перевозок и своевременность доставки грузов.

3.13. Организует таможенное оформление и растаможивание грузов: определяет виды таможенных режимов; составляет и своевременно представляет таможенную документацию; декларирует и представляет по требованию таможенных органов декларируемые грузы; определяет пункты растаможивания; разрабатывает схемы минимизации затрат на растаможивание.

задействует механизмы льготного растаможивания; уплачивает таможенные платежи; др.

3.14. Управляет рисками в логистике: обеспечивает страхование транспортных средств, грузов, ответственности; организацию и проведение мероприятий по обеспечению сохранности грузов при транспортировке; др.

3.15.____________________________________________________________________________

4. Права

Менеджер по логистике имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.____________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Менеджер по логистике привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба _____________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Менеджер по логистике несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ___________________________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/____________________/

(подпись) 

 (инициалы, фамилия)


Начальник отдела эксплуатации автотранспортного предприятия
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела эксплуатации относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела эксплуатации и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела эксплуатации назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на инженерно-технических и руководящих должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела эксплуатации должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам эксплуатации автомобилей;

— назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики подвижного состава автомобильного транспорта, погрузочно-разгрузочных механизмов и средств для контейнерных и пакетных перевозок; правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

— планирование и правила автомобильных перевозок;

— схему дорог района, маршруты, режим работы предприятий в районе деятельности автотранспортного предприятия, та--рифы на перевозки; руководящие материалы по учету и анализу автомобильных перевозок; экономику и организацию процесса перевозок и труда водительского состава и других работников, занятых эксплуатацией автотранспорта; основы трудового законодательства;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник отдела эксплуатации в своей деятельности руководствуется:

— Уставом предприятия;

— Положением об отделе эксплуатации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник отдела эксплуатации подчиняется непосредственно ______________________

__________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника отдела эксплуатации (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью отдела эксплуатации.

2.2. Организация эксплуатации автомобилей на перевозках.

2.3. Создание условий для оказания транспортных услуг.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела эксплуатации исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует эксплуатацию автомобилей на перевозках.

3.2. Обеспечивает рациональное использование подвижного состава на линии, грузообразующих и грузопоглощающих объектах.

3.3. Руководит разработкой текущих и перспективных планов перевозок и организует их выполнение с соблюдением требований безопасности дорожного движения.

3.4. Организует сменно-суточное планирование перевозок и обеспечивает его выполнение с соблюдением режима труда и отдыха водителей.

3.5. Организует работу водительского состава.

3.6. Организует проведение инструктажей водителей автомобилей по правилам и условиям перевозки грузов.

3.7. Обеспечивает организацию труда водителей, рациональное и эффективное использование подвижного состава, погрузочно-разгрузочных механизмов и оборудования.

3.8. Принимает меры к своевременному заключению договоров с предприятиями и организациями на перевозку грузов.

3.9. Обеспечивает выполнение договорных обязательств и участвует в комиссиях при рассмотрении претензий по ним.

3.10. Проверяет состояние подъездных путей в зоне работы автотранспорта и принимает меры к приведению их в исправное состояние.

3.11. Участвует в организации остановочных пунктов и обеспечивает контроль за правильностью их обустройства.

3.12. Организует работу диспетчерской службы и контроль за работой автомобилей на линии.

3.13. Принимает меры по обеспечению сохранности перевозимых грузов и багажа, правильному и своевременному оформлению путевых листов и другой документации.

3.14. Разрабатывает мероприятия по улучшению технико-эксплуатационных и экономических показателей работы предприятия, укреплению финансовой дисциплины и хозяйственного расчета, недопущению дебиторской задолженности за перевозки.

3.15. Анализирует эксплуатационные показатели работы автомобилей, расходы эксплуатационных материалов и шин.

3.16. В случае отсутствия отдела топливно-энергетических ресурсов анализирует расход автомобильного топлива и обеспечивает выполнение норм его расхода.

3.17. Организует соревнование и смотры работы пассажирского и грузового автотранспорта.

3.18. Обеспечивает своевременное и правильное ведение учета и составление отчетности о работе подвижного состава автомобильного транспорта.

3.19. Организует контроль за надлежащим оформлением путевой, товарно-транспортной документации, оперативным учетом расходования горюче-смазочных материалов.

3.20. Обеспечивает контроль за правильностью определения расстояния при выполнении пассажирских и грузовых перевозок.

3.21. Руководит работниками отдела.

3.22. Издает приказы (распоряжения) по всем направлениям деятельности отдела эксплуатации.

3.23. Определяет функции и задачи отдела эксплуатации.

3.24. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.25. Устанавливает обязанности для персонала отдела эксплуатации.

3.26. Поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам, своим заместителям.

3.27. Отстраняет от работы работников отдела, не прошедших в установленном порядке медицинский осмотр (освидетельствование), проверку квалификационных знаний, проверку знаний правил техники безопасности, пр.

З.28.Обеспечивает прохождение работниками отдела, непосредственно связанными с движением транспортных средств, медицинского осмотра в установленные сроки.

3.29.__________________________________________________________________________

4. Права
Начальник отдела эксплуатации имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела эксплуатации с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами. Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)
5. Ответственность
5.1. Начальник отдела эксплуатации привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

—за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела эксплуатации несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности иму- щества, неправомерное его использование или иной ущерб _______________________________.
(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_______________/_____________________/

(подпись)  
                 (инициалы, фамилия)



Начальник отдела коммерческой работы
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела коммерческой работы относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела коммерческой работы и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела коммерческой работы назначается лицо, имеющее высшее экономическое или инженерно-экономическое образование и стаж работы не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела коммерческой работы должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— правила автомобильных перевозок;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации перевозок автомобильным транспортом;

— порядок заключения и исполнения гражданско-правовых договоров;

— экономику, организацию процесса перевозок; основы организации финансовой работы на предприятии;

— методы учета и анализа автомобильных перевозок;

— методы хозяйствования и управления предприятием;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник отдела коммерческой работы в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе коммерческой работы;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник отдела коммерческой работы подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника отдела коммерческой работы (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью отдела коммерческой работы.

2.2. Организация работы с клиентами.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела коммерческой работы исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет руководство работами по своевременному заключению договоров на перевозки с клиентурой и обеспечению выполнения договорных обязательств.

3.2. Участвует в разработке перспективных и текущих планов перевозок, осуществляет квартальное, месячное планирование перевозок для клиентуры.

3.3. Осуществляет контроль за выполнением плана перевозок и его анализ.

3.4. Участвует в определении потребности в подвижном составе и подготовке предложений по его распределению.

3.5. Обеспечивает своевременное составление сметно-финансовых и других расчетов, статистической отчетности о выполнении плана перевозок.

3.6. Контролирует соблюдение договорных обязательств организации перед контрагентами, своевременность расчетов по договорам, выполнение плана по доходам (прибыли) и другим финансовым показателям.

3.7. Разрабатывает мероприятия, направленные на расширение хозяйственной деятельности предприятия, прямых и длительных хозяйственных связей, совершенствование работы с клиентурой.

3.8. Участвует в разработке мер по рациональному использованию подвижного состава, повышению технико-эксплуатационных и экономических показателей его работы, ресурсосбережению, по укреплению финансовой дисциплины и хозяйственного расчета.

3.9. Руководит работниками отдела.

3.10. Издает приказы (распоряжения) по всем направлениям деятельности отдела коммерческой работы.

3.11. Определяет функции и задачи отдела коммерческой работы.

3.12. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.13. Устанавливает обязанности для персонала отдела коммерческой работы.

3.14. Поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам, своим заместителям.

3.15. Отстраняет от работы работников отдела, не прошедших в установленном порядке медицинский осмотр (освидетельствование), проверку квалификационных знаний, проверку знаний правил техники безопасности, пр.

3.16 ___________________________________________________________________________.

4. Права
Начальник отдела коммерческой работы имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела коммерческой работы с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.____________________________________________________________________________
(иные права)

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела коммерческой работы привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

—за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела коммерческой работы несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ____________________________

(транспортному предприятию, организации)

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/_____________________/

(подпись)   

   (инициалы, фамилия)


Начальник отдела перевозок
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела перевозок относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела перевозок и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела перевозок назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на инженерно-технических должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела перевозок должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации перевозок автомобильным транспортом;

— основные технико-эксплуатационные показатели работы транспортного предприятия;

— маршрутную сеть обслуживаемого региона;

— обслуживаемую клиентуру;

— правила перевозок автомобильным транспортом;

— назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики подвижного состава автомобильного транспорта, погрузочно-разгрузочных механизмов и средств для контейнерных и пакетных перевозок; правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

· методы планирования, учета и анализа автомобильных перевозок;

· организацию труда водительского состава и других работников, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта;

— порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной деятельности транспортного предприятия;

— основы экономики, организации производства, труда и управления;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, безопасности дорожного движения и противопожарной защиты;

1.5. Начальник отдела перевозок в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе перевозок;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник Отдела перевозок подчиняется непосредственно _________________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника отдела перевозок (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью отдела перевозок.

2.2. Организация перевозок автомобильным транспортом.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела перевозок исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает выполнение установленных плановых заданий по перевозкам грузов (пассажиров) при рациональном и эффективном использовании подвижного состава и соблюдении требований безопасности дорожного движения.

3.2. Руководит разработкой и внедрением технологий и методов организации перевозок.

3.3. Организует изучение потребностей рынка транспортных услуг, выявление характера, объема и направления потоков грузов и пассажиров.

3.4. Руководит работами по совершенствованию транспортной сети в обслуживаемом регионе.

3.5. Принимает меры по координации работы автомобильного транспорта с другими видами транспорта.

3.6. Принимает меры к своевременному заключению договоров с предприятиями и организациями на перевозку грузов.

3.7. Контролирует и анализирует ход выполнения плановых заданий по перевозкам и выполнение договорных обязательств.

3.8. Анализирует технико-эксплуатационные показатели работы подвижного состава на маршрутах.

3.9. Участвует в разработке мероприятий, направленных на повышение эффективности работы подвижного состава, качества обслуживания клиентуры и пассажиров, укрепление финансовой дисциплины.

3.10. Участвует в организации контроля за соблюдением правил перевозок пассажиров и багажа, правильностью применения тарифов, оформления путевой документации, определения расстояний при выполнении пассажирских и грузовых перевозок.

3.11. Обеспечивает контроль за состоянием подъездных путей и остановочных пунктов, пунктов погрузки и разгрузки, принимает меры по их обустройству и приведению в исправное состояние.

3.12. Организует своевременное и качественное оформление установленных форм учета и отчетности по перевозкам.

3.13. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.14. Руководит работниками отдела.

3.15.___________________________________________________________________________

4. Права

Начальник отдела перевозок имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела перевозок с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела перевозок привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела перевозок несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ______________________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

__________________/______________________/

(подпись)


(инициалы, фамилия)


Начальник отдела безопасности движения

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела безопасности движения относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела безопасности движения и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела безопасности движения назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на автомобильном транспорте на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела безопасности движения должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового, административного и уголовного законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам безопасности движения;

— правила дорожного движения;

— устройство, назначение и конструктивные особенности автомобилей;

— правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

— основы экономики автомобильного транспорта;

— организацию работы по безопасности движения;

— порядок и правила ведения форм по учету и отчетности по безопасности движения;

— психофизиологические требования к водителям;

— правила и средства контроля технического состояния автомобилей;

— методы и формы пропаганды и информации о правилах безопасности дорожного движения;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Начальник отдела безопасности движения в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе безопасности движения;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)
1.6. Начальник отдела безопасности движения подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)
1.7. Во время отсутствия начальника отдела безопасности движения (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции

2.1. Руководство деятельностью отдела безопасности движения.

2.2. Организация безопасного движения автотранспорта организации.

2.3. Обеспечение соблюдения водителями правил дорожного движения.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела безопасности движения исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует контроль за выполнением работниками правил дорожного движения и технической эксплуатации автомобилей, инструкций, приказов и других руководящих материалов по вопросам обеспечения безопасности дорожного движения.

3.2. Принимает участие в проведении служебного расследования дорожно-транспортных происшествий с выездом на место их возникновения.

3.3. Обеспечивает систематический разбор происшествий и допущенных водителями нарушений правил дорожного движения.

3.4. Анализирует причины, вызывающие дорожно-транспортные происшествия и нарушения водителями правил дорожного движения, разрабатывает и представляет руководству конкретные предложения по их устранению.

3.5. Осуществляет обследование и паспортизацию маршрутов подвижного состава, вносит предложения по обеспечению безопасности труда водителей на линии, в местах погрузки и разгрузки, остановочных пунктах и других местах движения транспорта.

3.6. Обеспечивает разработку схем движения автотранспорта и пешеходов на территории предприятия и руководит работой по нанесению дорожной разметки, установке дорожных знаков и сигнальных устройств.

3.7. Разрабатывает и утверждает в установленном порядке график выезда на линию работников для проведения проверки соблюдения водителями правил дорожного движения.

3.8. Организует в соответствии с утвержденной программой проведение занятий в кабинете по безопасности движения и обеспечивает его необходимыми методическими и наглядными пособиями и оборудованием.

3.9. Участвует в работе дисциплинарных комиссий ГИБДД при рассмотрении материалов о нарушениях, допущенных водителями автотранспортного предприятия, и аттестационных комиссий по присвоению квалификации I и II классов.

3.10. Проводит работу по рассмотрению опыта безаварийной работы лучших водителей.

3.11. Организует пропаганду мер по безопасности движения путем проведения лекций, собеседований, бесед, организации выставок, демонстрации фильмов и т. д. Обеспечивает связь с ГИБДД и научно-исследовательскими институтами по вопросам безопасности движения и организует внедрение их рекомендаций.

3.12. Организует учет и подготовку установленной отчетности по безопасности движения.

3.13. Осуществляет контроль за соблюдением правил безопасности движения и условий отдыха водителей на линии при составлении графиков движения.

3.14. Контролирует стажировку водителей автомобилей и работу их наставников.

3.15. Производит проверку качества работы контрольных постов при выпуске автомобилей на линию и их возвращении на место стоянки по окончании работы.

3.16. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.17. Руководит работниками отдела.

3.18.___________________________________________________________________________.

4. Права

Начальник отдела безопасности движения имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела безопасности движения с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций;

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)
5. Ответственность
5.1. Начальник отдела безопасности движения привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела безопасности движения несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб __________________________________________________________________________________.

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/____________________/

(подпись)  

    (инициалы, фамилия)


Начальник центральной диспетчерской службы

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник центральной диспетчерской службы относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника центральной диспетчерской службы и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника центральной диспетчерской службы назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на инженерно-технических и руководящих должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.4. Начальник центральной диспетчерской службы должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по перевозке пассажиров и грузов автомобильным транспортом;

— правила дорожного движения;

— организацию планирования и диспетчерского управления перевозками;

— основные технико-эксплуатационные характеристики автомобильного транспорта, погрузочно-разгрузочных механизмов и средств для контейнерных и пакетных перевозок; правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

— планирование и правила автомобильных перевозок;

— тарифы на перевозки и правила их применения;

— методы разработки рациональных маршрутов;

— формы организационно-оперативного учета перевозок; экономику и организацию процесса перевозок;

— основы трудового законодательства;

— правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Начальник центральной диспетчерской службы в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о центральной диспетчерской службе;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник центральной диспетчерской службы подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника центральной диспетчерской службы (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью центральной диспетчерской службы.

2.2. Обеспечение диспетчерского руководства движением подвижного состава автомобильного транспорта.

2.3. Обеспечение информационного сопровождения перевозок.

3. Должностные обязанности
Начальник центральной диспетчерской службы исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает диспетчерское руководство движением подвижного состава автомобильного транспорта на линии, централизованных объектах и пунктах попутной загрузки.

3.2. Организует сбор и передачу информации о движении и фактических запросах на грузовые и пассажирские перевозки.

3.3. Обеспечивает своевременное информирование водителей об изменениях маршрутов.

3.4. Координирует работу технической помощи на линии.

3.5. Обеспечивает разработку планов-разнарядок по распределению автомобилей подведомственных автотранспортных предприятий между клиентами, объектами и контроль за их выполнением.

3.6. Принимает меры по содержанию в исправном состоянии подъездных путей и недопущению сверхнормативных простоев автомобилей под погрузкой и разгрузкой.

3.7. Участвует в разработке мероприятий, направленных на улучшение использования автотранспорта и полное удовлетворение клиентуры в перевозках.

3.8. Организует работу контрольно-диспетчерских пунктов по попутной загрузке автомобилей.

3.9. Принимает меры, способствующие повышению производительности труда и снижению себестоимости перевозки.

3.10. Анализирует информацию о фактическом выпуске подвижного состава на линию.

3.11. Обеспечивает своевременное составление оперативной диспетчерской отчетности.

3.12. Осуществляет контроль за процессами перевозки пассажиров и грузов.

3.13. Обеспечивает контроль за состоянием и оформлением диспетчерской документации, а также правильным оформлением путевых и товарно-транспортных документов.

3.14. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы диспетчерской службы.

3.15.Руководит работой диспетчерского персонала.

3.16.___________________________________________________________________________.

4. Права
Начальник центральной диспетчерской службы имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами центральной диспетчерской службы с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник центральной диспетчерской службы привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

—за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник центральной диспетчерской службы несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ______________________

__________________________________________________________________________________.

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

____________________/______________________/

(подпись)           

 (инициалы, фамилия)


Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела транспортно-экспедиционной работы и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела транспортно-экспедиционной работы назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на инженерно-технических должностях, связанных с эксплуатацией автомобильного транспорта, не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации транспортно-экспедиционного обслуживания;

— назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики подвижного состава и правила его технической эксплуатации;

— тарифы на перевозки и правила их применения;

— методы планирования, учета и анализа грузовых автомобильных перевозок;

— экономику и организацию грузовых автомобильных перевозок;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе транспортно-экспедиционной работы;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________
(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника отдела транспортно-экспедиционной работы (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью отдела транспортно-экспедиционной работы.

2.2. Организация транспортно-экспедиционного обслуживания предприятий, организаций и населения.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует транспортно-экспедиционное обслуживание предприятий, организаций и населения.

3.2. Обеспечивает при этом эффективное использование подвижного состава, погрузочно-разгрузочных механизмов и оборудования, улучшение качества транспортно-экспедиционного обслуживания.

3.3. Обеспечивает выполнение установленных планов и заданий по централизованному завозу-вывозу грузов с железнодорожных станций, портов, пристаней и аэропортов, а также по транспортно-экспедиционному обслуживанию предприятий, организаций и учреждений — грузоотправителей и грузополучателей.

3.4. Принимает участие в разработке и согласовании контрольных цифр по централизованному завозу-вывозу грузов, транспортно-экспедиционному обслуживанию предприятий, организаций и населения и доведении их до автотранспортных предприятий.

3.5. Анализирует характер, объемы и направления перевозок грузов.

3.6. Изучает уровень технической оснащенности мест погрузки-разгрузки и переработки грузов.

3.7. Разрабатывает и осуществляет комплекс мер, направленных на обеспечение своевременного завоза-вывоза грузов автомобильным транспортом с железнодорожных станций, портов, пристаней и аэропортов.

3.8. Ведет учет и анализ выполнения работ по транспортно-экспедиционному обслуживанию и централизованному завозу-вывозу грузов автомобильным транспортом.

3.9. Осуществляет контроль за качеством и повышением эффективности транспортно-экспедиционного обслуживания предприятий, организаций и населения при централизованном завозе-вывозе грузов с железнодорожных станций, портов, пристаней и аэропортов, за правильным и своевременным оформлением товарно-транспортных накладных, путевых листов и другой документации, применением тарифов.

3.10. Рассматривает жалобы по транспортно-экспедиционному обслуживанию, анализирует и устраняет причины их возникновения.

3.11. Обеспечивает внедрение новых видов услуг, мероприятий по организации труда.

3.12. Разрабатывает мероприятия по обеспечению сохранности перевозимых грузов, укреплению финансовой дисциплины и хозяйственного расчета, расширению сети транспортно-. экспедиционных услуг, повышению культуры обслуживания.

3.13. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.14. Руководит работниками отдела.

3.15.____________________________________________________________________________

4. Права
Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела транспортно-экспедиционной работы с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами. Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей ., компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций;

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела транспортно-экспедиционной работы несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб _________________________________________________________________________________.

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_________________/________________________/

(подпись)   

           (инициалы, фамилия)



Начальник технического отдела

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник технического отдела относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника технического отдела и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника технического отдела назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на инженерно-технических и руководящих должностях на автомобильном транспорте не менее 5 лет.

1.4. Начальник технического отдела должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам технической подготовки автотранспортных предприятий;

— правила технического обслуживания и ремонта подвижного состава автомобильного транспорта;

— технологию и организацию обслуживания и ремонта автомобилей,

— производственные мощности и режимы работы оборудования;

— методы выявления и использования резервов производства;

— перспективы технического развития предприятия;

— требования организации труда при проектировании технологических процессов и оборудования;

— назначение, конструкцию и основные технико-эксплуатационные характеристики автомобилей;

— технические требования, предъявляемые к подвижному составу автомобильного транспорта;

— методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда и рационализаторских предложений;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты .

1.5. Начальник технического отдела в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о техническом отделе;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник технического отдела подчиняется непосредственно ______________________

__________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника технического отдела (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство текущим и перспективным планированием технического развития предприятия, его производственной базы.

2.2. Обеспечение технического обслуживания и ремонта автомобилей.

3. Должностные обязанности

Начальник технического отдела исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет руководство текущим и перспективным планированием технического развития предприятия, его производственной базы.

3.2. Участвует в выявлении причин возникновения отказов и неисправностей подвижного состава и принимает участие в разработке мер по их снижению.

3.3. Обеспечивает составление графиков постановки автомобилей на техническое обслуживание в строгом соответствии с нормативами; разработку планов работы комплексов технического обслуживания, диагностики, текущего ремонта и подготовки производства, контроль за их выполнением.

3.4. Оформляет документы на списание подвижного состава, для постановки и снятия с учета в ГИБДД.

3.5. Контролирует обеспеченность предприятия технической документацией, инструкциями и технологическими картами на техническое обслуживание и ремонт, испытание и регулировку узлов и агрегатов автомобилей.

3.6. Организует работу по обеспечению высокой технической готовности подвижного состава.

3.7. Обеспечивает проведение расчетов производственной программы ТО и ремонтов автомобилей, потребности в ремонте агрегатов и шин.

3.8. Осуществляет контроль за постоянным соблюдением технологических процессов ТО и ТР автомобилей, участвует в обеспечении качественного выполнения этих работ.

3.9. На основе анализа результатов работы за прошедший период разрабатывает или корректирует номенклатурные перечни неснижаемого запаса оборотных агрегатов и узлов (при отсутствии отдела централизованного управления производством ТО и ТР автомобилей).

3.10. Организует разработку предложений по изготовлению и модернизации нестандартного оборудования, приспособлений подвижного состава.

3.11. Совместно с отделом технического контроля составляет акты и рекламации на некачественные детали, агрегаты и другие изделия, поставляемые предприятию другими организациями.

3.12. Систематически анализирует затраты труда и средства на техническое обслуживание и текущий ремонт подвижного состава, разрабатывает и осуществляет меры по их снижению.

3.13. Анализирует причины допущенного перерасхода автомобильного топлива и смазочных материалов, сырья и других материалов при техническом обслуживании и ремонте, а также причины недопробега автомашин и разрабатывает меры по их устранению.

3.14. Руководит составлением планов и разработкой мероприятий по внедрению новой техники и технологии производственных процессов.

3.15. Организует внедрение новой техники, стандартов, технологий и рациональных методов ТО и ремонта подвижного состава автомобильного транспорта.

3.16. Рассматривает и согласовывает проектно-конструкторскую документацию по модернизации ремонтного оборудования.

3.17. Участвует в работе по аттестации и рационализации рабочих мест, совмещению профессий и расширению зон обслуживания, тарификации работ и рабочих.

3.18. Обеспечивает планирование, осуществление и контроль за мероприятиями по охране окружающей среды, охране труда и технике безопасности и ведение установленной статистической отчетности.

3.19. Контролирует поступление, движение и списание подвижного состава, а также планирование сдачи подвижного состава в капитальный ремонт и автомобильных шин на восстановление.

3.20. Осуществляет контроль за заключением и исполнением договоров, связанных с внедрением новой техники, а также за правильным финансированием и расчетами экономической эффективности мероприятий плана повышения эффективности производства.

3.21. Организует техническую учебу по подготовке кадров и повышению квалификации рабочих и специалистов.

3.22. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.23. Руководит работниками отдела.

3.24.___________________________________________________________________________.

4. Права

Начальник технического отдела имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами технического отдела с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11. ___________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность

5.1. Начальник технического отдела привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник технического отдела несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб _________________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_______________________/

(подпись)   

  (инициалы, фамилия)


Начальник ремонтных мастерских
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения

1.1. Начальник ремонтных мастерских относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника ремонтных мастерских и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника ремонтных мастерских назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее специальное образование и стаж работы на инженерно-технических должностях не менее 5 лет.

1.4. Начальник ремонтных мастерских должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам производственного планирования, организации и управления производством технического обслуживания и ремонта подвижного состава, производственные мощности предприятия и перспективы его развития;

— технологию производства; специализацию участков и производственные связи между ними;

— перечень и технические характеристики оборудования производственных участков и правила его технической эксплуатации;

— конструктивные особенности автомобилей, требования, предъявляемые к исправному подвижному составу;

— порядок и методы технико-экономического и производственного планирования;

— формы материального стимулирования;

— основы экономики, организации труда, производства и управления;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник ремонтных мастерских в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о ремонтных мастерских;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)
1.6. Начальник ремонтных мастерских подчиняется непосредственно ____________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)
1.7. Во время отсутствия начальника ремонтных мастерских (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью ремонтных мастерских.

2.2. Руководство производством работ по техническому обслуживанию и ремонту подвижного состава.

3. Должностные обязанности

Начальник ремонтных мастерских исполняет следующие обязанности:

3.1. Руководит производством работ по техническому обслуживанию и ремонту подвижного состава, агрегатов и шин, изготовлению и восстановлению запасных частей и деталей.

3.2. Обеспечивает выполнение плановых заданий в установленные сроки, снижение стоимости ремонта при высоком качестве ремонтных работ.

3.3. Организует планирование, учет, составление и своевременное представление отчетности о производственной деятельности ремонтных мастерских.

3.4. Принимает участие в разработке соответствующих разделов трансфинплана автотранспортного предприятия.

3.5. Анализирует результаты работы производства, проводит работу по совершенствованию организации производства, технологии, механизации и автоматизации производственных процессов, предупреждению брака и повышению качества ремонта, экономии всех видов ресурсов.

3.6. Обеспечивает внедрение мероприятий по организации труда, технически правильную эксплуатацию оборудования, безопасные условия труда.

3.7. Участвует в работе по планированию технического развития производства и модернизации оборудования.

3.8. Осуществляет расстановку кадров и их целесообразное использование.

3.9. Обеспечивает контроль за ходом производственного процесса, за рациональным использованием энергетических и материальных ресурсов, запасных частей, агрегатов и деталей.

3.10. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины.

3.11. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы ремонтных мастерских в целом.

3.12. Обеспечивает проведение производственных инструктажей.

3.13.___________________________________________________________________________.

4. Права
Начальник ремонтных мастерских имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами ремонтных мастерских с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник ремонтных мастерских привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник ремонтных мастерских несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб _________________________________.

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/______________________/

(подпись)   

   (инициалы, фамилия)


Начальник гаража

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник гаража относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника гаража и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника гаража назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на автомобильном транспорте не менее 3 лет или среднее специальное образование и стаж работы на инженерно-технических должностях на автомобильном транспорте не менее 5 лет.

1.4. Начальник гаража должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности автотранспортных предприятий;

— правила дорожного движения;

— устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные подвижного состава автомобильного транспорта;

— постановления, приказы, распоряжения и другие руководящие материалы,

— правила технической эксплуатации подвижного состава .автомобильного транспорта, технологию и организацию технического обслуживания и ремонта автотранспорта;

— основы экономики, научной организации производства и труда;

— действующие положения об оплате труда и формы материального стимулирования на автомобильном транспорте;

— порядок ведения учета и отчетности по подвижному составу и эксплуатационным материалам;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник гаража в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о гараже;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник гаража подчиняется непосредственно __________________________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др)

1.7. Во время отсутствия начальника гаража (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8.____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью гаража.

2.2. Обеспечение надлежащего состояния подвижного состава автомобильного транспорта.

3. Должностные обязанности
Начальник гаража исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает содержание в надлежащем состоянии подвижного состава автомобильного транспорта и оказание необходимой технической помощи автомобилям на линии.

3.2. Организует выпуск автомобилей согласно утвержденному графику в технически исправном состоянии.

3.3. Осуществляет контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта.

3.4. Разрабатывает и внедряет мероприятия, направленные на ликвидацию простоев, преждевременных возвратов автомобилей с линии из-за технических неисправностей, анализирует причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений правил движения.

3.5. Обеспечивает текущий ремонт производственных зданий, сооружений, оборудования и территории гаража, безопасные и здоровые условия труда, а также своевременное предоставление работающим льгот по условиям труда.

3.6. Разрабатывает и внедряет мероприятия по благоустройству и уборке территории гаража.

3.7. Осуществляет контроль за обеспечением горюче-смазочными материалами, за своевременным обслуживанием и правильным хранением подвижного состава, подбор, расстановку кадров и их целесообразное использование.

3.8. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3.9. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы гаража.

3.10.____________________________________________________________________________

4. Права
Начальник гаража имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами гаража с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), 

соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений. 

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.____________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник гаража привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник гаража несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб _____________________________________________

(транспортному предприятию, организации)

5.3. ____________________________________________________________________________
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

__________________/________________________/

(подпись) 
 
   (инициалы, фамилия)


Начальник отдела технического контроля
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела технического контроля относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника отдела технического контроля и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника отдела технического контроля назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на инженерно-технических должностях по техническому контролю не менее 5 лет.

1.4. Начальник отдела технического контроля должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства; 

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации тexнического контроля в условиях автотранспортных предприятий;

— правила дорожного движения;

— системы, методы и средства технического контроля;

— устройство и конструктивные особенности автомобилей, их агрегатов и узлов; правила технической эксплуатации подвижного состава, организацию и технологию технического обслуживания и ремонта подвижного состава, агрегатов, узлов и деталей автомобилей;

— действующие стандарты и технические условия;

— порядок предъявления рекламаций по качеству сырья и материалов;

— организацию учета, порядок и сроки составления отчетности;

— основы экономики, организации производства и управления, организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Начальник отдела технического контроля в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе технического контроля;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник отдела технического контроля подчиняется непосредственно __________________________________________________________________________________.

(руководителю организации, заместителю директора по перевозкам, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника отдела технического контроля (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью отдела технического контроля.

2.2. Организация работы по проведению контроля технического состояния подвижного состава.

3. Должностные обязанности
Начальник отдела технического контроля исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует работу по проведению контроля: технического состояния подвижного состава при выезде и по возвращении с линии, качества и полноты выполнения объема работ при производстве всех видов технического обслуживания и текущего ремонта подвижного состава; качества изготавливаемых и восстанавливаемых на предприятии деталей и узлов; качества поступающих на предприятие материалов, запасных частей, а также отремонтированных автомобилей и агрегатов; состояния находящихся в эксплуатации контрольно-измерительных средств, приспособлений, инструмента, технологической оснастки.

3.2. Обеспечивает контроль соблюдения технологии обслуживания и ремонта подвижного состава.

З.З. Предотвращает выпуск на линию подвижного состава с техническими неисправностями.

3.4. Анализирует причины возникновения неисправностей, а также причины аварий и дорожно-транспортных происшествий по техническим неисправностям.

3.5. Осуществляет контроль за соблюдением графика постановки подвижного состава на техническое обслуживание.

3.6. Участвует в приемке подвижного состава, агрегатов, поступающих с заводов-изготовителей и авторемонтных заводов, списании подвижного состава, агрегатов и шин.

3.7. Составляет рекламационные акты на поставки недоброкачественной продукции, акты повреждения автомобилей на линии.

3.8. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, 

направленных на повышение качества технического обслуживания и ремонта подвижного состава, увеличение срока службы и надежности агрегатов и узлов автомобилей.

3.9. Контролирует выполнение приказов и распоряжений по вопросам организации технического обслуживания и ремонта подвижного состава.

3.10. Своевременно информирует руководство предприятия всех случаях выпуска на линию неисправного подвижного состава, нарушениях технологии при производстве всех видов работ и низком качестве выполнения работ участками предприятия.

3.11. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.12.____________________________________________________________________________

4. Права
Начальник отдела технического контроля имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами отдела технического контроля с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами. Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела технического контроля привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба ______________________________________________— в порядке,

(транспортному предприятию, организации)

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник отдела технического контроля несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб ________________________

__________________________________________________________________________________

(транспортному предприятию, организации)
5.3. ____________________________________________________________________________
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/_______________________/

(подпись)     

 (инициалы, фамилия)

Начальник производственно-эксплуатационного отдела

транспортно-экспедиционного предприятия
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник производственно-эксплуатационного отдела относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника производственно-эксплуатационного отдела и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя предприятия.

1.3. На должность начальника производственно-эксплуатационного отдела назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на инженерно-технических должностях на автомобильном транспорте не менее 5 лет.

1.4. Начальник производственно-эксплуатационного отдела должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам транспортно-экспедиционного обслуживания;

— назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики подвижного состава и правила его технической эксплуатации;

— организацию работы агентств и отделений;

— тарифы на перевозки и правила их применения;

— методы планирования, учета и анализа грузовых автомобильных перевозок;

— экономику и организацию грузовых автомобильных перевозок;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Начальник производственно-эксплуатационного отдела в своей деятельности руководствуется:

— Уставом предприятия;

— Положением о производственно-эксплуатационном отделе;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник производственно-эксплуатационного отдела подчиняется непосредственно руководителю предприятия.

1.7. Во время отсутствия начальника производственно-эксплуатационного отдела (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8._____________________________________________________________________________
2. Функции
2.1. Руководство деятельностью производственно-эксплуатационного отдела.

2.2. Обеспечение выполнения плановых заданий реализации транспортно-экспедиционных услуг.

3.2. Организация работы диспетчерской службы.

3. Должностные обязанности
Начальник производственно-эксплуатационного отдела исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует работу структурных подразделений, агентств по выполнению плановых заданий реализации транспортно-экспедиционных услуг, рациональному и эффективному использованию подвижного состава, обеспечению рентабельности перевозок. 

3.2. Принимает меры к своевременному заключению договоров на завоз (вывоз) грузов и междугородные перевозки с грузоотправителями (грузополучателями) автотранспортом, отделениями железных дорог и другими видами транспорта.  

3.3. Организует работу диспетчерской службы.

3.4. Участвует в организации оперативного контроля за работой подвижного состава на линии.

3.5. Организует контроль за выполнением обязательств структурными подразделениями, агентствами, диспетчерскими пунктами, за правильностью применения тарифов и оформления товарно-транспортных накладных, путевых листов и другой документации.

3.6. Рассматривает заявления и жалобы по вопросам транспортно-экспедиционного обслуживания, анализирует их и готовит предложения по устранению имеющихся недостатков.

3.7. Участвует в разработке и внедрении мероприятий, направленных на совершенствование работы структурных подразделений, агентств, на улучшение качества обслуживания клиентуры, эффективное использование подвижного состава, погрузочно-разгрузочных механизмов и оборудования.

3.8. Обеспечивает внедрение новых видов услуг, мероприятий по организации труда.

3.9. Принимает меры по обеспечению сохранности перевозимых грузов.

3.10. Обеспечивает своевременное и правильное оформление учетной и отчетной документации о работе структурных подразделений, агентств.

3.11. Руководит работниками отдела.

3.12. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы отдела.

3.13.___________________________________________________________________________.

4. Права

Начальник производственно-эксплуатационного отдела имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя предприятия.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами производственно-эксплуатационного отдела с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций;

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя предприятия представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4 9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.____________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник производственно-эксплуатационного отдела привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба транспортному предприятию — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник производственно-эксплуатационного отдела несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб транспортному предприятию.

5.3. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/______________________/

(подпись)   

   (инициалы, фамилия)


Начальник автоколонны
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения

1.1. Начальник автоколонны относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника автоколонны и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника автоколонны назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы на автомобильном транспорте не менее 3 лет или среднее специальное образование и стаж работы на автомобильном транспорте не менее 5 лет.

1.4. Начальник автоколонны должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам деятельности контрольно-ревизорской службы, организации перевозок грузов и пассажиров автомобильным транспортом, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности автотранспортных предприятий;

— Положение о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей;

— правила дорожного движения;

— устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные подвижного состава автомобильного транспорта; 

— правила перевозок грузов (пассажиров) автомобильным транспортом;

— тарифы на перевозки и правила их применения, условия работы автотранспорта на погрузочно-разгрузочных пунктах;

— экономику, организацию производства, труда и управления автотранспортом;

— систему оплаты труда и формы материального стимулирования на автомобильном транспорте;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник автоколонны в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об автоколонне;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник автоколонны подчиняется непосредственно ____________________________

(руководителю организации, др)

1.7. Во время отсутствия начальника автоколонны (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________

2. Функции

2.1. Руководство деятельностью автоколонны.

2.2. Обеспечение выполнения плана перевозок.

2.3. Контроль за техническим состоянием автомобилей.

3. Должностные обязанности

Начальник автоколонны исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает выполнение плана перевозок по всем договорным обязательствам и технико-эксплуатационным показателям, технически правильную эксплуатацию автомобилей, эффективное использование подвижного состава.

3.2. Осуществляет контроль за техническим состоянием автомобилей, организует выпуск их на линию в строгом соответствии с утвержденным графиком.

3.3. Участвует в составлении перспективного плана автоперевозок.

3.4. Изучает на обслуживаемых колонной предприятиях (организациях) грузопотоки, режимы работы, объемы перевозок и т. д. и с учетом конкретных условий организует бригады водителей, устанавливает им задания, исходя из плана перевозок автоколонны.

3.5. Контролирует работу водителей на линии, обеспечивает оказание автомобилям, в случае необходимости, технической помощи.

3.6. Организует работу по организации труда, повышению коэффициента использования грузоподъемности, сокращению порожнего пробега автомобилей, снижению себестоимости перевозок.

3.7. Участвует в разработке плана технического обслуживания автомобилей, в составлении грузовой карты и маршрутной сети.)
3.8. Контролирует направление автомобилей на техническое обслуживание в соответствии с утвержденным планом, а также качество выполненных работ.

3.9. Организует прием автомобилей, поступающих в эксплуатацию. Участвует в расследовании причин аварий, поломок, повреждений, простоев, нарушений правил технической эксплуатации, правил дорожного движения.

3.10. Принимает участие в работе по совершенствованию оплаты и премирования водителей.

3.11. Анализирует результаты работы колонны и разрабатывает мероприятия, направленные на выполнение плана перевозок, обеспечивает устранение выявленных недостатков.

3.12. Осуществляет производственный инструктаж водителей, контролирует соблюдение ими производственной и трудовой дисциплины, строгое соблюдение правил дорожного движения, правил охраны труда и техники безопасности.

3.13. Проводит работу по предупреждению дорожно-транспортных происшествий, повышению уровня технических и экономических знаний, укреплению трудовой дисциплины работников.

3.14. Обеспечивает производительное использование рабочего времени, руководствуясь Положением о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей.

3.15. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы автоколонны.

3.16.___________________________________________________________________________.

4. Права

Начальник автоколонны имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами автоколонны с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник автоколонны привлекается к ответственности:
— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. Начальник автоколонны несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.
5.3. ___________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

____________________/____________________________/

(подпись)   

 (инициалы, фамилия)



Начальник погрузочно-разгрузочного пункта

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника погрузочно-разгрузочного пункта и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника погрузочно-разгрузочного пункта назначается лицо, имеющее среднее техническое образование и стаж работы на инженерно-технических должностях не менее 3 лет.

1.4. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации погрузочно-разгрузочных работ и переработки грузов;

— правила перевозки грузов, назначение и основные технико-эксплуатационные характеристики погрузочно-разгрузочных механизмов и средств для контейнерных и пакетных перевозок;

— технологический процесс работы погрузочно-разгрузочного пункта и основные показатели его работы;

— порядок проведения анализа и составления отчетов;

— нормы простоя подвижного состава под грузовыми операциями;

— систему оплаты труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о погрузочно-разгрузочном пункте;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта подчиняется непосредственно __________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, др.)

1.7. Во время отсутствия начальника погрузочно-разгрузочного пункта (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью погрузочно-разгрузочного пункта.

2.2. Обеспечение выполнения операций погрузки-разгрузки.

2.3. Обеспечение сохранности грузов, механизмов, подвижного состава в зоне погрузки-разгрузки.

3. Должностные обязанности
Начальник погрузочно-разгрузочного пункта исполняет следующие обязанности: 

3.1. Осуществляет планирование работы погрузочно-разгрузочного пункта.

3.2. Обеспечивает сохранность грузов, механизмов, подвижного состава в зоне погрузки-разгрузки и своевременное выполнение операций погрузки-разгрузки.

3.3. Проводит анализ работы погрузочно-разгрузочного пункта.

3.4. Обеспечивает внедрение средств механизации погрузочно-разгрузочных работ, организации труда и производства.

3.5. Контролирует соблюдение технических условий погрузки грузов, норм простоя подвижного состава и грузов под операциями погрузки-разгрузки.

3.6. Организует работу приемосдатчиков грузов и работников, обслуживающих погрузочно-разгрузочный пункт.

3.7. Осуществляет контроль за эффективным использованием погрузочно-разгрузочных механизмов.

3.8. Контролирует соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, выполнение ими правил техники безопасности.

3.9. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы пункта.

3.10. Руководит работниками пункта,

3.11.___________________________________________________________________________.

4. Права
Начальник погрузочно-разгрузочного пункта имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами погрузочно-разгрузочного пункта с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций;

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность

5.1. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник погрузочно-разгрузочного пункта несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.
5.3. ___________________________________________________________________________
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/___________________________/

(подпись) 

   
  (инициалы, фамилия)



Начальник грузовой автостанции
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Начальник грузовой автостанции относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность начальника грузовой автостанции и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность начальника грузовой автостанции назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование и стаж работы на руководящих должностях на предприятиях автомобильного транспорта не менее 5 лет.

1.4. Начальник грузовой автостанции должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам деятельности грузового автотранспорта;

— перспективы технического, экономического и социального развития грузовой автостанции;

— производственные мощности грузовой автостанции;

— технологию производства; порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной деятельности автостанции;

— методы хозяйствования и управления;

— порядок заключения и исполнения гражданско-правовых договоров;

— правила перевозок грузов;

— экономику, организацию труда и управления;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Начальник грузовой автостанции в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о грузовой автостанции;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Начальник грузовой автостанции подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.7. Во время отсутствия начальника грузовой автостанции (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью грузовой автостанции.

2.2. Обеспечение выполнения плана перевозок грузов.

2.3. Обеспечение сохранности подвижного состава, контейнеров и грузов во время нахождения их на территории грузовой автостанции.

3. Должностные обязанности
Начальник грузовой автостанции исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает выполнение заданий плана перевозок грузов в соответствии с установленными количественными и качественными показателями.

3.2. Обеспечивает внедрение новой техники и технологии, организации труда, повышение качества переработки грузов, снижение материальных затрат на производимые работы, соблюдение режима экономии, рациональное расходование материалов, топлива, энергии и других ресурсов.

3.3. Обеспечивает суточное планирование переработки грузов, своевременность их доставки.

3.4. Обеспечивает сохранность подвижного состава, контейнеров и грузов во время их нахождения на территории грузовой автостанции, контроль за техническим состоянием прицепов, полуприцепов и контейнеров, бесперебойной и технически правильной эксплуатацией оборудования, погрузочно-разгрузочных механизмов.

3.5. Организует своевременную передачу информации о прибытии и отправлении грузов со станции, работу по формированию сборных автопоездов.

3.6. Осуществляет контроль за эффективным использованием провозных возможностей автотранспорта, погрузочно-разгрузочных механизмов, контейнеров, выполнением заданий по загрузке грузовых автомобилей в попутном направлении, за соблюдением работниками режима работы грузовой автостанции, правил переработки грузов, охраны труда, техники безопасности, противопожарных мероприятий.  

3.7. Организует отдых водителей, выполняющих междугородные перевозки.

3.8. Обеспечивает качественный учет и подготовку установленной отчетности.

3.9. Анализирует результаты качественные и количественные показатели работы грузовой автостанции, принимает меры по

устранению выявленных недостатков.

3.10. Организует и контролирует проведение работы по соблюдению установленного порядка сверки выполняемых объемов переработки грузов.

3.11. Принимает меры по обеспечению безопасных условий

труда.

3.12. Обеспечивает соблюдение требований законодательства об охране окружающей среды.

3.13. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы грузовой автостанции.

3.14.___________________________________________________________________________.

4. Права

Начальник грузовой автостанции имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами центра обработки информации и перевозочных документов с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Начальник грузовой автостанции привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Начальник грузовой автостанции несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.

5.3. ____________________________________________________________________________
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/__________________________/

(подпись)    

  (инициалы, фамилия)



Заведующий складом нефтепродуктов
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Заведующий складом нефтепродуктов относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность заведующего складом нефтепродуктов и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность заведующего складом нефтепродуктов назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности заведующего складом не менее 1 года или среднее (полное) общее образование и стаж работы в должности заведующего складом не менее 3 лет.

1.4. Заведующий складом нефтепродуктов должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, нормативные документы регламентирующие работу склада нефтепродуктов;

— правила и порядок хранения, учета и складирования нефтепродуктов;

— организацию погрузочно-разгрузочных работ;

— нормы простоя автотранспорта;

— нормы расхода ГСМ;

— правила эксплуатации зданий, сооружений и оборудования;

— основы экономики, организации труда и управления;

— порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров;

— методику расследования и учета несчастных случаев, связанных с производством;

— нормативы личного участия в осуществлении мер по предупреждению аварийности;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.

1.5. Заведующий складом нефтепродуктов в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о складе нефтепродуктов;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Заведующий складом нефтепродуктов подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.7. Во время отсутствия заведующего складом нефтепродуктов (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Обеспечение автотранспорта нефтепродуктами.

2.2. Руководство деятельностью склада нефтепродуктов.

3. Должностные обязанности

Заведующий складом нефтепродуктов исполняет следующие обязанности:

3.1. Руководит работами по приему, хранению и отпуску нефтепродуктов на складе в соответствии с установленным порядком.

3.2. Принимает участие в составлении заявок на нефтепродукты, в подготовке договоров на их поставку.

3.3. Осуществляет взаимодействие с поставщиками по вопросам поставок, контролирует выполнение плана поставок, при нарушении договорных обязательств участвует в оформлении претензионных документов.

3.4. Обеспечивает соблюдение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов, составления установленной отчетности.

3.5. Контролирует правильность эксплуатации и исправность производственных зданий и складских сооружений, наличие и исправность противопожарных средств.

3.6. Обеспечивает правильное техническое обслуживание и своевременный ремонт оборудования.

3.7. Принимает меры по разработке и внедрению мероприятий по снижению трудовых и материальных затрат при приеме, транспортировке, хранении и выдаче нефтепродуктов, по сокращению норм простоя автотранспорта под погрузочно-разгрузочными операциями.

3.8. Проводит работу по внедрению передовых приемов и методов организации труда.

3.9. Организует прием и сдачу отработанных нефтепродуктов, проведение других работ по экономии топливно-энергетических и материальных ресурсов.

3.10. Обеспечивает количественную и качественную сохранность подотчетных материальных ценностей, участвует в проведении их инвентаризации.

3.11. Осуществляет подбор и расстановку кадров.

3.12. Координирует работу персонала.

3.13.Организует и проводит техническую учебу с целью

повышения уровня технических и экономических знаний работников.

3.14. Обеспечивает при проведении работ соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, а также требований по охране окружающей среды.

3.15. Контролирует соблюдение работниками трудовой и производственной дисциплины.

3.16.____________________________________________________________________________

4. Права
Заведующий складом нефтепродуктов имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами склада нефтепродуктов с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Заведующий складом нефтепродуктов привлекается к ответственности:
— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. Заведующий складом нефтепродуктов несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.
5.3. ____________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

__________________/________________________/

(подпись)  

    (инициалы, фамилия)


Заведующий грузовым двором
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Заведующий грузовым двором относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность заведующего грузовым двором и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность заведующего грузовым двором назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по эксплуатации подвижного состава не менее одного года или среднее техническое образование и стаж работы по эксплуатации подвижного состава не менее 3 лет.

1.4. Заведующий грузовым двором должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам деятельности- грузового двора

— правила перевозки грузов;

— технические условия погрузки и крепления грузов;

— технологический процесс работы грузового двора и его участков;

— график подачи автотранспорта;

— план формирования сборных вагонов с мелкими отправками и контейнерами;

— основные показатели работы грузового двора и порядок проведения их анализа;

—грузовую перевозочную документацию, правила ее хранения и оформления;

—нормы простоя подвижного состава под грузовыми операциями;

—основы планирования перевозок и организации труда;

—правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Заведующий грузовым двором в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о грузовым дворе;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Заведующий грузовым двором подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.7. Во время отсутствия заведующего грузовым двором (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство деятельностью грузового двора.

2.2. Обеспечение выполнения планов грузовых операций.

3. Должностные обязанности

Заведующий грузовым двором исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет руководство и оперативное планирование работы грузового двора.

3.2. Обеспечивает выполнение планов погрузки и выгрузки грузов, сортировки сборных вагонов, сетевого плана формирования мелких отправок в крытых вагонах, сохранность грузов и их своевременный вывоз, эффективное использование подвижного состава, производственных площадей и погрузочно-разгрузочных средств.

3.3. Определяет потребность в подвижном составе и составляет заявки на его подачу.

3.4. Разрабатывает в соответствии с сетевым планом формирования графики приема к перевозке мелких отправок по направлениям, технологический процесс работы грузового двора с учетом технологического процесса перевозок.

3.5. Контролирует соблюдение технических условий погрузки грузов, выполнение норм простоя подвижного состава под грузовыми операциями, правильность оформления грузовых перевозочных документов и учета погрузочно-разгрузочных работ,

ведение претензионной работы.

3.6. Составляет отчеты о работе грузового двора, анализирует выполнение оперативного плана и основных показателей работы.

3.7. Разрабатывает и внедряет мероприятия по сокращению простоя подвижного состава, обеспечению своевременного вывоза грузов, по предупреждению несохранности грузов при перевозке.

3.8. Обеспечивает исправное содержание складских помещений, погрузочно-разгрузочных площадок и весовых приборов.

3.9. Принимает участие в контрольных погрузках и выгрузках грузов.

3.10. Проводит работу по повышению уровня технических и экономических знаний работников грузового двора.

3.11. Контролирует соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, выполнение ими должностных инструкций, правил и норм по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

3.12. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы грузового двора

3.13.___________________________________________________________________________.

4. Права

Заведующий грузовым двором имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами грузового двора с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами. Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций;

давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных, обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Заведующий грузовым двором привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Заведующий грузовым двором несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.

5.3. ____________________________________________________________________________

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/_________________________/

(подпись)    

  (инициалы, фамилия)


Заведующий контейнерной площадкой
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Заведующий контейнерной площадкой относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность заведующего контейнерной площадкой и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность заведующего контейнерной площадкой назначается лицо, имеющее среднее техническое образование и стаж работы на должностях, связанных с организацией перевозок грузов, не менее 3 лет.

1.4. Заведующий контейнерной площадкой должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам деятельности контейнерной площадки;

— правила перевозки грузов в контейнерах;

— технические условия погрузки и крепления контейнеров на открытом подвижном составе;

— специализацию контейнерного парка;

— план формирования перевозок в контейнерах;

— технологический процесс работы контейнерной площадки, основные показатели ее работы;

— порядок проведения анализа результатов работы, составления отчетов;

— претензионную работу;

— нормы простоя подвижного состава под грузовыми операциями;

— основы организации труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Заведующий контейнерной площадкой в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о контейнерной площадке;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)
1.6. Заведующий контейнерной площадкой подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.7. Во время отсутствия заведующего контейнерной площадкой (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции

2.1. Руководство деятельностью контейнерной площадки.

2.2. Обеспечение выполнения плана перевозок грузов в контейнерах.

3. Должностные обязанности

Заведующий контейнерной площадкой исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует работу контейнерной площадки.

3.2. Осуществляет оперативное планирование работы контейнерной площадки.

3.3. Обеспечивает выполнение плана перевозок грузов в контейнерах, сохранность контейнеров, их своевременный завоз и вывоз, эффективное использование подвижного состава, производственных площадей и погрузочно-разгрузочных средств.

3.4. Проводит анализ работы контейнерной площадки, разрабатывает и внедряет мероприятия по ее улучшению.

3.5. Контролирует соблюдение технических условий погрузки контейнеров на открытый подвижной состав, правил перевозки грузов в контейнерах, норм простоя подвижного состава под грузовыми операциями.

3.6. Обеспечивает сохранность грузов, качественное оформление грузовых документов, своевременную отгрузку контейнеров в капитальный ремонт и получение их из капитального ремонта.

3.7. Рассматривает случаи брака в работе.

3.8. Принимает участие в экспертной проверке грузов.

3.9. Организует материально-техническое снабжение контейнерной площадки, работу приемосдатчиков грузов и механизаторов, обслуживающих контейнерную площадку.

3.10. Контролирует соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, строгое выполнение ими правил и норм по охране труда и технике безопасности.

3.11. Обеспечивает: сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы подчиненных; применение принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы контейнерной площадки.

3.12.___________________________________________________________________________.

4. Права
Заведующий контейнерной площадкой имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться имуществом и средствами контейнерной площадки с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами. Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделение необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Заведующий контейнерной площадкой привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. Заведующий контейнерной площадкой несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб организации.
5.3. ____________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_______________/_________________________/

(подпись)  

    (инициалы, фамилия)


Мастер погрузочно-разгрузочных работ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Мастер погрузочно-разгрузочных работ относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность мастера погрузочно-разгрузочных работ и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность мастера погрузочно-разгрузочных работ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по оперативному управлению производством не менее 1 года или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по оперативному управлению производством не менее 2 лет.

1.4. Мастер погрузочно-разгрузочных работ должен знать:

— основы трудового законодательства;

— действующие приказы, указания, распоряжения, инструкции, методические, нормативные и организационно-распорядительные документы, касающиеся выполнения возложенных обязанностей;

— типовой технологический процесс погрузочно-разгрузочных работ;

— производственные мощности производственного участка, его мобильность;

—порядок ведения технической документации, установленные формы отчетности и порядок их составления;

— организацию производства погрузочно-разгрузочных работ;

— Положение о рабочем времени и времени отдыха работников организации;

—методику расследования и учета несчастных случаев, связанных с производством;

—основы организации труда;

—правила и нормы охраны труда, техники безопасности, санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Мастер погрузочно-разгрузочных работ в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— настоящей должностной инструкцией;

— ____________________________________________________________________________.
(иными документами)

1.6. Мастер погрузочно-разгрузочных работ подчиняется непосредственно _______________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, др.)

1.7. Во время отсутствия мастера погрузочно-разгрузочных работ (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________

2. Функции

2.1. Руководство погрузочно-разгрузочными работами.

2.2. Планирование погрузочно-разгрузочных работ.

3. Должностные обязанности

Мастер погрузочно-разгрузочных работ исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет оперативное руководство погрузочно-разгрузочными операциями.

3.2. Организует обеспечение необходимыми для выполнения погрузочно-разгрузочных работ машинами, механизмами и рабочими, их обслуживающими.

3.3. Ведет план-график наличия грузов под погрузкой и выгрузкой по периодам суток, работы механизмов, хода выполнения плана грузопереработки.

3.4. Ведет книги оперативных распоряжений и доводит до сведения исполнителей приказы, задания и распоряжения руководства организации, контролирует их выполнение.

3.5. Выявляет причины непроизводительного простоя машин и механизмов.

3.6. Контролирует ход выполнения погрузочно-разгрузочных работ и принимает меры по предупреждению и устранению нарушений.

3.7. Получает информацию о подходе и прибытии грузов, регулирует рабочую силу, машины и механизмы, организует и контролирует перемещение рабочей силы, машин и механизмов с участка на участок.

3.8. Контролирует выполнение норм простоя транспорта под грузовыми операциями, использование рабочей силы, машин и механизмов.

3.9. Составляет сменный и суточный планы погрузочно-разгрузочных работ и контролирует их выполнение.

3.10. Отчитывается о выполненной за сутки или за смену работе перед руководством.

3.11. Составляет справки о не выгруженных вагонах, простоях машин и механизмов, учитывает вывезенный груз и остатки не вывезенного груза.

3.12. Анализирует работу по каждому производственному участку по родам грузов за смену или за сутки.

3.13. Принимает заявки от производственных участков на необходимые материалы и запасные части и контролирует обеспеченность каждого производственного участка необходимыми материалами, механизмами, машинами, грузозахватными приспособлениями, а также автотранспортом.

3.14. Подготавливает анализ ритмичности работы фронтов погрузки, выгрузки и сортировки грузов, изучает сложившиеся грузопотоки и участвует в оперативном планировании ритмичности погрузочно-разгрузочных работ с учетом технического состояния фронтов выгрузки и обеспечивает ритмичную погрузку груза, ведет учет наличия груза под погрузкой и выгрузкой по периодам суток, ведет учет случаев брака в работе и случаев производственного травматизма.

3.15.___________________________________________________________________________.

4. Права

Мастер погрузочно-разгрузочных работ имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Распоряжаться вверенным ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом организации.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.6. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.7. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающим трудовую и производственную дисциплину.

4.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.10. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.11.___________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Мастер погрузочно-разгрузочных работ привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.
         ________________/_________________________/

(подпись)   

   (инициалы, фамилия)


Должностные инструкции специалистам

Диспетчер автомобильного транспорта
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Диспетчер автомобильного транспорта относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность диспетчера автомобильного транспорта и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность диспетчера автомобильного транспорта назначается лицо, имеющее высшее техническое или инженерно-экономическое образование без предъявления требований к стажу работы или среднее специальное образование и стаж работы по оперативному управлению движением автомобильного транспорта не менее 3 лет, в том числе на данном предприятии не менее 1 года.

1.4. Диспетчер автомобильного транспорта должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации оперативного управления движением автомобильного транспорта;

— порядок оформления и обработки путевого листа, учет технико-эксплуатационных показателей;

— схему дорог и их состояние;

— адреса предприятий и режим их работы в районе обслуживания;

— правила эксплуатации автомобилей;

— основы правил дорожного движения;

— правила перевозок;

— положение о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей;

— тарифы и правила их применения;

— основы экономики, организации труда и производства;

— расстояния перевозок, маршруты и характер дорожных условий;

— расписания движения и остановочные пункты;

— маршрутную сеть и условия движения, обеспечивающие безопасность перевозки;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Диспетчер автомобильного транспорта в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением о диспетчерской службе;

· настоящей должностной инструкцией;

· ____________________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Диспетчер автомобильного транспорта подчиняется непосредственно _______________________

__________________________________________________________________________________________

(руководителю организации, начальнику центральной диспетчерской службы, др.)
1.7. Во время отсутствия диспетчера автомобильного транспорта (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация работы водителей автомобилей.

2.2. Контроль за работой водителей автомобилей.

3. Должностные обязанности
Диспетчер автомобильного транспорта исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует и контролирует работу водителей автомобилей и выполнение ими сменного плана и задания по перевозкам.

3.2. Принимает необходимые меры по обеспечению безопасности движения автомобилей.

3.3. Инструктирует водителей об условиях и особенностях перевозок на маршрутах, уделяя при этом особое внимание состоянию дорог, особенностям движения на отдельных участках в конкретных метеорологических условиях.

3.4. Поддерживает постоянную связь с клиентурой, погрузочно-разгрузочными пунктами для обеспечения согласованного оперативного руководства перевозками.

3.5. Принимает меры по ликвидации сверхнормативных простоев автомобилей.

3.6. Заполняет, выдает и принимает путевые листы и другие документы, отражающие выполненную водителями работу, проверяет правильность их оформления.

3.7. Рассчитывает в путевых листах соответствующие технико-эксплуатационные показатели.

3.8. Анализирует качество выполнения водителями сменных заданий, регистрирует задания и заявки на перевозки.

3.9. Составляет оперативные сводки и рапорты о работе и происшествиях за смену.

3.10. Координирует работу автотранспорта с другими видами транспорта.

3.11. Принимает меры по включению резервных автомобилей в движение на маршруте взамен преждевременно сошедших по техническим и другим причинам, оперативному переключению автомобилей с маршрута на маршрут, другой путь следования в связи с ремонтом дорог.

3.12. Проверяет правильность оформления документов по выполненным перевозкам, координирует работу автотранспортных средств сторонних предприятий.

3.13. Обеспечивает контроль и учет выполненных перевозок грузов и принимает меры по оперативному устранению сбоев транспортных процессов, сверхнормативных простоев в пунктах загрузки и выгрузки автомобилей, а также по загрузке порожних автомобилей в попутном направлении,

3.13. Осуществляет оперативный учет, контроль и анализ результатов работы автотранспортных средств и погрузочно-разгрузочных механизмов предприятий и организаций, контролирует состояние подъездных путей, а также соблюдение водителями транспортной дисциплины.

3.14. Организует в необходимых случаях оказание своевременной технической помощи подвижному составу на линии.

3.15. Ведет журнал и книгу дежурств.

3.16.___________________________________________________________________________________

4. Права
Диспетчер автомобильного транспорта имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ____________________________________________________________________________________

(иные права)
5. Ответственность
5.1. Диспетчер автомобильного транспорта привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ___________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

___________________/________________________/

(подпись)   

   (инициалы, фамилия)


Инженер отдела эксплуатации
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Инженер отдела эксплуатации относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность инженера отдела эксплуатации и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя предприятия.

1.3. На должность инженера отдела эксплуатации назначается лицо, имеющее высшее техническое образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее специальное образование и стаж работы на автомобильном транспорте в должности техника I категории не менее 3 лет.

На должность инженера отдела эксплуатации II категории назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы в должности инженера отдела эксплуатации либо на других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим образованием, не менее 3 лет.

На должность инженера отдела эксплуатации I категории назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы в должности инженера отдела эксплуатации II категории не менее 3 лет.

1.4. Инженер отдела эксплуатации должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам эксплуатации подвижного состава;

— правила дорожного движения;

— Положение о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей;

— назначение, возможности применения, а также основные технические и эксплуатационные характеристики автомобилей, прицепов и погрузочно-разгрузочных механизмов;

— правила технической эксплуатации автотранспорта;

— направления грузопотоков в районе деятельности автотранспортного предприятия;

— условия перевозок, указанные в договорах, правила оформления путевой и товарно-транспортной документации; 

— основы математических методов планирования автомобильных перевозок;

— тарифы на перевозки и правила их применения;

— экономику, организацию управления на автотранспорте, организацию труда;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Инженер отдела эксплуатации в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе эксплуатации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Инженер отдела эксплуатации подчиняется непосредственно _______________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю предприятия, начальнику отдела эксплуатации, др.)

1.7. Во время отсутствия инженера отдела эксплуатации (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация эффективности автомобильных перевозок.

2.2. Обеспечение производительного использования рабочего времени.

2.3. Организация отчетности о работе подвижного состава автомобильного транспорта.

3. Должностные обязанности
Инженер отдела эксплуатации исполняет следующие обязанности:

3.1. Разрабатывает новые формы эффективной организации автомобильных перевозок с соблюдением требований безопасности дорожного движения и внедряет их.

3.2. Производит распределение автомобилей с учетом вида и рода перевозимого груза, максимального использования грузоподъемности и обеспечения сохранности груза.

3.3. Планирует централизованные перевозки грузов и контролирует их внедрение.

3.4. Проверяет качество выполнения сменных (суточных) заданий, выявляет случаи нарушения транспортного процесса, устанавливает их причины и принимает меры по их устранению.

3.5. Разрабатывает схемы маршрутной сети и расстояний перевозок.

3.6. Участвует в обследовании состояния автомобильных дорог, подъездных путей к местам выполнения погрузочно-разгрузочных работ, остановочным пунктам.

3.7. Анализирует выполнение плана по технико-эксплуатационным показателям, характеризующим работу подвижного состава, и обеспечивает внедрение мероприятий по улучшению коэффициента использования пробега, грузоподъемности, сокращению времени простоя под погрузкой-разгрузкой и т. д.

3.8. Разрабатывает графики сменности водителей и контролирует соблюдение водителями режима труда и отдыха.

3.9. Обеспечивает производительное использование рабочего времени.

3.10. Разрабатывает и подготавливает к утверждению дифференцированные маршрутные нормы расхода топлива для подвижного состава, работающего на постоянных маршрутах.

3.11. Систематически выполняет анализ расхода топлива по групповым нормам по основным эксплуатационным показателям работы парка и направляет результаты анализа руководству автотранспортного предприятия и другим отделам для принятия мер.

3.12. Обеспечивает своевременный отчет водителей об использовании выданных талонов на топливно-смазочные материалы.

3.13. Организует своевременное и правильное ведение установленных форм учета и отчетности о работе подвижного состава автомобильного транспорта.

3.14.___________________________________________________________________________.

4. Права

Инженер отдела эксплуатации имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ____________________________________________________________________________
5. Ответственность
5.1. Инженер отдела эксплуатации привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ___________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_______________/______________________/

(подпись)    
 
 (инициалы, фамилия)


Инженер по безопасности движения
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Инженер по безопасности движения относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность инженера по безопасности движения и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя предприятия.

1.3. На должность инженера по безопасности движения назначается лицо, имеющее высшее техническое образование автомобильного профиля без предъявления требований к стажу.

На должность инженера по безопасности движения II категории назначается лицо, имеющее высшее техническое образование автомобильного профиля и стаж работы в должности инженера по безопасности движения не менее 3 лет.

На должность инженера по безопасности движения I категории назначается лицо, имеющее высшее техническое образование автомобильного профиля и стаж работы в должности инженера по безопасности движения II категории не менее 3 лет.

1.4. Инженер по безопасности движения должен знать:

— основы трудового, административного и уголовного законодательства;

— правила дорожного движения;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам обеспечения безопасности дорожного движения;

— устройство, назначение и конструктивные особенности автомобилей;

— правила технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта;

— основы экономики, организации производства и труда;

— порядок и правила ведения форм учета и отчетности по безопасности движения;

— методы и формы информации и пропаганды по безопасности движения;

— правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты; основы трудового законодательства.

1.5. Инженер по безопасности движения в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об отделе безопасности движения;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Инженер по безопасности движения подчиняется непосредственно __________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю предприятия, начальнику отдела безопасности движения, др.)

1.7. Во время отсутствия инженера по безопасности движения (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Обеспечение безопасности движения.

2.2. Обеспечение соблюдения водителями правил дорожного движения.

3. Должностные обязанности
Инженер по безопасности движения исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует на автотранспортном предприятии профилактическую работу по искоренению дорожно-транспортных происшествий и осуществляет систематический контроль за выполнением всеми работниками предприятия правил технической эксплуатации подвижного состава автомобильного транспорта и дорожного движения, инструкций, приказов и других руководящих документов по вопросам обеспечения безопасности дорожного движения.

3.2. Контролирует надлежащее техническое состояние выпускаемого на линию подвижного состава, соответствующего видам перевозок и квалификации водителей; соблюдение дисциплины, состояние здоровья водителей и качество их работы на линии; повышение профессионального мастерства водителей и других работников, деятельность которых связана с эксплуатацией подвижного состава.

3.3. Принимает участие в проведении служебного расследования дорожно-транспортных происшествий, в которых участвовал подвижной состав предприятия, с выездом на места их возникновения, и организует проведение в коллективе предприятия разборов этих происшествий и допущенных водителями нарушений правил дорожного движения.

3.4. Ведет учет дорожно-транспортных происшествий и нарушений водителями правил дорожного движения, анализирует обстоятельства и причины их возникновения, разрабатывает на этой основе конкретные меры по их устранению и организует их реализацию.

3.5. Проводит проверки работы всех служб и подразделений предприятия в части, касающейся обеспечения безопасности движения и предупреждения дорожно-транспортных происшествий, и вносит руководству предприятия предложения для принятия действенных мер по устранению выявленных нарушений и недостатков.

3.6. Обеспечивает кабинет по безопасности движения необходимыми методическими материалами и наглядными пособиями организует проведение в нем занятий, бесед, лекций, докладов и распространение опыта безаварийной работы водителей, бригад, колонн (отрядов) и предприятий.

3.7. Участвует в работе действующих в органах ГИБДД комиссий по рассмотрению административных материалов о нарушениях, допущенных водителями предприятия,

3.8. Участвует в работе аттестационной комиссии предприятия по присвоению и понижению класса квалификации.

3.9. Осуществляет взаимодействие с территориальными органами ГИБДД по вопросам, связанным с обеспечением безопасности дорожного движения.

3.10. Ведет учет и установленную отчетность по безопасности движения.

3.11.____________________________________________________________________________

4.Права

Инженер по безопасности движения имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками

4.5. Проводить проверки качества и своевременности испод-нения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.8. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.9. ____________________________________________________________________________

(иные права)
5. Ответственность
5.1. Инженер по безопасности движения привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

__________________/________________________/

(подпись)

(инициалы, фамилия)


Механик автоколонны (автотранспортного предприятия1)

При бесколонной структуре автотранспортного предприятия.1
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1.Общие положения

1.1. Механик автоколонны относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность механика автоколонны и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя предприятия.

1.3. На должность механика автоколонны назначается лицо, имеющее высшее техническое образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 1 года или среднее специальное образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет.

1.4. Механик автоколонны должен знать:

— основы транспортного законодательства;

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по техническому обслуживанию и ремонту подвижного состава автомобильного транспорта;

— перспективы технического развития автотранспортного предприятия;

— устройство, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и правила эксплуатации автомобилей и прицепов;

— организацию и технологию технического обслуживания и ремонта автомобилей;

— установленные формы учета и отчетности;

— методы диагностики технического состояния автомобилей;

— основы экономики, организации производства, труда и управления;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Механик автоколонны в своей деятельности руководствуется:

— Уставом предприятия;

— Положением об автоколонне;

· настоящей должностной инструкцией;

· ____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Механик автоколонны подчиняется непосредственно______________________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю предприятия, начальнику автоколонны, др.)

1.7. Во время отсутствия механика автоколонны (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Технический надзор за состоянием автопарка.

2.2. Обеспечение исправного состояния подвижного состава.

3. Должностные обязанности
Механик автоколонны исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает исправное состояние подвижного состава, выпуск его на линию в соответствии с графиком и определение неисправностей при приеме с линии по окончании работы.

3.2. Осуществляет технический надзор за состоянием парка автомобилей и прицепов на линии и в отстое, выявляет причины неисправностей и принимает меры к их устранению.

3.3. Разрабатывает графики проведения технического обслуживания и ремонта подвижного состава и осуществляет контроль за качеством и своевременностью выполнения этих работ.

3.4. Принимает участие в оказании технической помощи автомобилям на линии.

3.5. Осуществляет контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации автомобилей и выполнением правил охраны труда и техники безопасности.

3.6. Проводит инструктаж водителей перед выездом на линию.

3.7. Участвует в приеме нового подвижного состава, а также в списании автомобилей и сдаче агрегатов, шин и автомобилей в ремонт, оформляет документацию на ремонт автомобилей с повреждениями аварийного характера.

3.8. Изучает условия работы подвижного состава, отдельных деталей и узлов автомобилей с целью выявления причин их преждевременного износа, осуществляет анализ причин и продолжительности простоев, связанных с техническим состоянием подвижного состава, разрабатывает и внедряет мероприятия по увеличению сроков его службы, по сокращению простоев из-за технических неисправностей.

3.9. Обеспечивает соблюдение норм расхода эксплуатационных материалов.

3.10. Участвует в рассмотрении рационализаторских предложений по вопросам поддержания подвижного состава в технически исправном состоянии, обеспечивает внедрение принятых предложений.

3.11. Обеспечивает внедрение мероприятий по научной организации труда, соблюдение рабочими трудовой и производственной дисциплины, высокое качество выполняемых ими работ.

3.12.___________________________________________________________________________.

4. Права

Механик автоколонны имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ____________________________________________________________________________.

5. Ответственность
5.1. Механик автоколонны привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_________________/_____________________/

(подпись)                  
  (инициалы, фамилия)


Транспортный экспедитор
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Транспортный экспедитор относится к категории специалистов.

1.2. Назначение должность транспортного экспедитора и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность транспортного экспедитора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или экономическое) или среднее профессиональное (техническое или экономическое) образование и стаж работы в транспортно-экспедиционное сфере не менее 3 лет.

1.4. Транспортный экспедитор должен знать:
— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих организаций, касающиеся работы экспедиции предприятия;

— международные соглашения и конвенции по транспорту;

— правила перевозок грузов;

— подвижной состав видов транспорта;

— технологию и организацию транспортно-экспедиционного обслуживания;

- эксплутационные возможности транспортных путей и терминальных систем;

— методы оптимизации транспортно-технологических схем доставки грузов с использованием логистических систем;

—организацию транспортной инфраструктуры (пропускные и провозные возможности дорог, морских, речных портов и пристаней, аэропортов, транспортных узлов);

— действующие системы тарифов, налогов, скидок и льгот на перевозки;

— системы таможенных и страховых платежей;

— методы определения стоимости доставки грузов;

— порядок заключения договоров, оформления товарно-сопроводительных, транспортно-экспедиционных, платежных, страховых и претензионных документов;

— основы товароведения;

— классификацию грузов и способов упаковки, маркирования отдельных грузов;

— правила и нормы экологии и безопасности движения на транспорте;

— основы организации труда;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Транспортный экспедитор в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об экспедиции;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Транспортный экспедитор подчиняется непосредственно___________________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заведующему экспедицией, др.)

1.7. Во время отсутствия транспортного экспедитора (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ___________________________________________________________________________

2. Функции
2.1. Организация оказания услуг по доставке грузов.

2.2. Координация взаимодействия всех участников доставки грузов.

3. Должностные обязанности

Транспортный экспедитор исполняет следующие обязанности:

3.1. Организует доставку груза, его перегрузку, хранение, выполнение других работ с грузом в сроки, определяемые договором транспортной экспедиции, договором перевозки грузов, другими договорами с грузовладельцами и сохранно (без ухудшения потребительских свойств груза и сверхнормативных потерь).

3.2. Составляет технологические и экономические обоснования транспортно-технологических маршрутов и схемы доставки грузов с учетом пожеланий и требований грузовладельцев.

3.3. Организует оказание услуг по приему грузов, их перевозке и выдаче в установленном порядке.

3.4. Организует при приемке грузов проверку соответствия количества фактически полученных мест и маркировки количеству грузовых мест и маркировке, указанным в транспортной документации.

3.5. Фрахтует транспортные средства.

3.6. Контролирует:

— наличие экспедиторской (отправительской) маркировки грузов;

— наличие на перевозочных средствах, контейнерах, хладокамерах, бункерах и других местах хранения пломб и оттисков на них;

— состояние транспортных средств, а также исправность тары и упаковки.

3.7. Отслеживает:

—ход выполнения погрузочно-разгрузочных, перегрузочных, перевалочных, складских и упаковочных работ;

— соблюдение сроков и условий хранения, накопления и выдачи грузов.

3.8. Обеспечивает соблюдение в процессе транспортно-экспедиционного обслуживания условий договоров, требований нормативных правовых актов и международных договоров по вопросам перевозки и транспортно-экспедиторской деятельности, безопасности труда, пожарной, санитарной, экологической и другой безопасности.

3.9. Оформляет товарно-транспортные и другие сопроводительные документы на всех этапах реализации транспортно-технологических маршрутов и схем доставки грузов, грузовые таможенные декларации и другие документы, необходимые для таможенной очистки грузов в соответствии с установленными требованиями.

3.10. Оформляет документы, связанные со страхованием грузов, коммерческие и другие акты в соответствии с установленными формами в случаях прибытия грузов и перевозочных средств в поврежденном состоянии (порча и (или) недостача грузов и грузовых мест, повреждение пломбы, пломбозапорных устройств или их отсутствие).

3.11. Рассчитывает провозные платежи и сборы.

3.12. Информирует грузовладельцев о движении грузов.

3.13. Ведет учет необходимой коммерческой документации и заполняет формы установленной статистической отчетности о транспортно-экспедиционной деятельности.

3.14. Организует переадресовку грузов, реализацию невостребованных грузов, а также, при необходимости, работы по розыску грузов, транспортных средств.

3.15.Ведет претензионные дела.

3.16.___________________________________________________________________________

4. Права
Транспортный экспедитор имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.8. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.9. ___________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Транспортный экспедитор привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующий трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ___________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

______________/________________________/

(подпись)

(инициалы, фамилия)


Должностные инструкции техническим исполнителям

Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ относится к категории технических исполнителей.

1.2. Назначение на должность оператора диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность оператора диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ назначается лицо, имеющее среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и индивидуальное обучение продолжительностью не менее 6 месяцев.

1.4 Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— основы трудового законодательства;

— порядок оформления и обработки путевых листов и товарно-транспортной документации;

— методы организации перевозок и оперативного управления перевозочным процессом;

— порядок выполнения погрузочно-разгрузочных работ;

— правила эксплуатации автомобилей;

— основы правил дорожного движения;

— правила эксплуатации применяемых технических средств обработки и передачи информации;

— основы экономики, организации труда и управления;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— положением о диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ подчиняется непосредственно _______________________________________________________________________

(руководителю организации, начальнику центральной диспетчерской службы, др.)

1.7. Во время отсутствия оператора диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Обеспечение выполнения плана перевозок.

2.2. Координация работы грузовых автотранспортных средств.

2.3. Оперативный учет хода перевозочного процесса.

3. Должностные обязанности
Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ исполняет следующие обязанности:

3.1. Принимает меры по выполнению плана перевозок, сменного задания водителями.

3.2. Выполняет распоряжения диспетчера автомобильного транспорта.

3.3. Заполняет, выдает и принимает путевые листы и товарно-транспортные накладные.

3.4. Проверяет правильность оформления, наличие реквизитов и штампов в товарно-транспортных накладных, отметок о сдаче груза в полном объеме.

3.4. Контролирует соблюдение графиков выпуска на линию и движения автомобилей на маршрутах.

3.5. Осуществляет регистрацию путевой документации и учет работы автомобилей, контролирует правильность записей показаний спидометра, получения и остатков моторного топлива.

3.6. Выявляет в путевых листах записи о допущенных водителями нарушениях правил дорожного движения и докладывает о них руководству.

3.7. Сопоставляет полученные данные о работе автомобилей со сменно-суточными заданиями, выявляет отклонения и причины их возникновения.

3.8. Контролирует соблюдение водителями транспортной дисциплины.

3.9. Осуществляет оперативную связь с клиентурой, погрузочно-разгрузочными и линейными диспетчерскими пунктами, автостанциями.

3.10. Извещает грузополучателей о времени прибытия грузов в их адрес.

3.11. При работе на грузообразующих и грузополучающих объектах, пунктах погрузки и разгрузки собирает и обрабатывает информацию о наличии грузов, ведет оперативный учет хода перевозочного процесса, выполнения погрузочно-разгрузочных работ, координирует работу грузовых автотранспортных средств.

3.12. Получает и доводит до сведения водителей сообщения об условиях и особенностях перевозок на маршрутах, состоянии дорог, особенностях движения на отдельных участках, сводки метеослужбы о прогнозах погоды.

3.13. Ведет журнал оперативных распоряжений.

3.14.___________________________________________________________________________.

4. Права
Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов/касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ____________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ) привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ____________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

______________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


Таксировщик перевозочных документов
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Таксировщик перевозочных документов относится к категории технических исполнителей.

1.2. Назначение на должность таксировщика перевозочных документов и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность таксировщика перевозочных документов назначается лицо, имеющее общее среднее образование и индивидуальное обучение не менее 3 месяцев.

На должность таксировщика перевозочных документов II категории назначается лицо, имеющее среднее специальное образование без предъявлений требований к стажу работы или общее среднее образование и стаж работы в должности таксировщика перевозочных документов не менее 3 лет.

На должность таксировщика перевозочных документов I категории назначается лицо, имеющее среднее специальное образование и стаж работы в должности таксировщика перевозочных документов II категории не менее 1 года.

1.4. Таксировщик перевозочных документов должен знать:

— основы трудового законодательства;

— тарифные руководства;

— формы провозных документов;

— порядок таксировки документов;

— правила перевозки грузов;

— схему соответствующей транспортной сети;

— основные маршруты транспорта;

— правила ведения оперативного учета и составления отчетности;

— основу организации труда;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

1.5. Таксировщик перевозочных документов в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)
1.6. Таксировщик перевозочных документов подчиняется непосредственно _______________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, главному бухгалтеру, др.)
1.7. Во время отсутствия таксировщика перевозочных документов (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________

2. Функции

2.1. Таксировка перевозочных документов.

2.2. Проверка правильности таксировки документов.

3. Должностные обязанности
Таксировщик перевозочных документов исполняет следующие обязанности:

3.1. Осуществляет таксировку перевозочных документов (путевых листов, товарно-транспортных накладных и т. п.), подсчет сумм провозной платы и сборов за услуги по каждому документу на отправляемые (прибываемые) грузы.

3.2. Проверяет правильность таксировки документов на прибывшие грузы и багаж, полноту и правильность заполнения перевозочных документов, сверяет соответствие реквизитов в путевых листах и товарно-транспортных накладных.

3.3. Участвует в проведении сверок взаимных расчетов автотранспортного предприятия (объединения) и грузоотправителя (грузополучателя) за выполненные объемы перевозок грузов, в рассмотрении рекламаций клиентуры в части неправильного применения тарифов на перевозку грузов, выполнения работ и услуг.

3.4. Ведет оперативный учет выручки и составляет отчеты по установленной форме.

3.5. __________________________________________________________________________.

4. Права

Таксировщик перевозочных документов имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, 'работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей ^компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ___________________________________________________________________________

(иные права)
5. Ответственность
5.1. Таксировщик перевозочных документов привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ___________________________________________________________________________

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_________________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


Тарификатор
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Тарификатор относится к категории технических исполнителей.

1.2. Назначение на должность тарификатора и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. На должность тарификатора назначается лицо, имеющее общее среднее образование и стаж работы в должности грузового кассира не менее 1 года.

1.4. Тарификатор должен знать:

— порядок применения тарифов на перевозки грузов;

— сроки действия льготных скидок и сезонных тарифов;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— основы организации труда; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Тарификатор в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)

1.6. Тарификатор подчиняется непосредственно ______________________________________

(руководителю организации, главному бухгалтеру, др.)

1.7. Во время отсутствия тарификатора (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Тарификация сложных маршрутов.

2.2. Разъяснительная работа по применению тарифов.

3. Должностные обязанности
Тарификатор исполняет следующие обязанности:

3.1. Применяет тарифы на перевозку грузов по сложным маршрутам.

3.2. Своевременно обеспечивает тарифной документацией всех кассиров, извещает их о сроках действия льготных тарифов, об изменениях в тарифах и правилах их применения, а также о дополнениях и изменениях льготных скидок и сезонных тарифов.

3.3. Периодически проверяет наличие действующей тарифной документации у кассиров и правильность взыскания платежей по тарифам.

3.4. Дает разъяснения по вопросам применения тарифов.

3.5. Проводит занятия с кассирами по изучению новых тарифов.

3.5. ____________________________________________________________________________.

4. Права

Тарификатор имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8.____________________________________________________________________________.

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Тарификатор привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ___________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

_________________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


Экспедитор по перевозке грузов
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Экспедитор по перевозке грузов относится к категории технических исполнителей.

1.2. Назначение на должность экспедитора по перевозке грузов и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.3. 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.

1.4. Экспедитор по перевозке грузов должен знать:

— основы трудового законодательства;

— постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих организаций, касающиеся работы экспедиции предприятия;

— организацию погрузочно-разгрузочных работ;

— порядок приема и сдачи грузов;

— условия перевозки и хранения экспедируемых грузов;

— нормативы простоя подвижного состава и контейнеров под погрузочно-разгрузочными операциями;

— маршруты перевозки грузов;

— формы документов на прием и отправку грузов и правила их оформления;

— основы организации труда;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Экспедитор по перевозке грузов в своей деятельности руководствуется:

— Уставом организации;

— Положением об экспедиции;

· настоящей должностной инструкцией;

· _____________________________________________________________________________

(иными документами)
1.6. Экспедитор по перевозке грузов подчиняется непосредственно _____________________

__________________________________________________________________________________

(руководителю организации, заведующему экспедицией, др )
1.7. Во время отсутствия экспедитора по перевозке грузов (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.8. ____________________________________________________________________________

2. Функции

2.1. Сопровождение грузов.

2.2. Обеспечение сохранности грузов.

3. Должностные обязанности
Экспедитор по перевозке грузов исполняет следующие обязанности:

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

3 2. Проверяет целостность упаковки (тары).

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

3.4. Сопровождает грузы к месту назначения, обеспечивает необходимый режим хранения, сохранность грузов при транспортировке.

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

3.6. Участвует в составлении актов и других документов о недостаче, порче грузов и т.п.

3.7. ____________________________________________________________________________

4. Права
Экспедитор по перевозке грузов имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.8. ____________________________________________________________________________

(иные права)

5. Ответственность
5.1. Экспедитор по перевозке грузов привлекается к ответственности:

— за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

— за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

— за причинение ущерба организации — в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. ____________________________________________________________________________

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


Примерные образцы производственных (по профессии) инструкций

и квалификационных характеристик

Водитель

ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения
1.1. Водитель является рабочим____________________________________________________

(автотранспортного предприятия, организации, др.)

и подчиняется непосредственно ______________________________________________________.

(начальнику гаража, др.)

1.2. Водитель должен знать:

— назначение, устройство, принцип действия и работу агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемых автомобилей;

— правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобилей;

— причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля;

— порядок проведения технического обслуживания и правила хранения автомобилей в гаражах и на открытых стоянках;

— правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

— правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта;

— правила перевозки грузов, в т.ч. скоропортящихся и опасных;

— влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля;

— способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

— правила подачи автомобилей под погрузку-разгрузку;

— правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля;

— схему обслуживаемого маршрута, пункты остановок и назначения;

· правила и нормы охраны труда водителей автомобилей, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Обязанности
Водитель обязан:

—проводить подготовительно-заключительные работы перед выездом на линию и по возвращении на автотранспортное предприятие (проверять наличие комплекта инструментов и приспособлений, необходимых для нормальной эксплуатации подвижного состава на линии и т.д.);

— проходить в установленном порядке медицинские осмотры;

—получить у оператора диспетчерской службы сведения о местонахождении ближайших автозаправочных станций по пути следования, адреса и наименования пунктов погрузки и разгрузки, прогноз погоды и дорожную обстановку на обслуживаемых маршрутах;

—управлять движением автомобиля;

—участвовать в погрузочно-разгрузочном процессе;

—осуществлять заправку автомобиля топливо-смазочными материалами;

— оформлять путевые документы на контрольно-техническом пункте;

— соблюдать график движения и режим рабочего времени и времени отдыха;

—осуществлять оперативную связь с диспетчерской, контрольно-техническим пунктом, зонами ТО и ТР и т.д.;

—использовать систему подогрева двигателя автомобиля в холодное время года;

— устранять возникшие в течение работы на линии эксплуатационные неисправности автомобиля, а также регулировочные работы в полевых условиях при отсутствии технической помощи;

— осуществлять охрану груза и автомобиля во время стоянки на конечных и промежуточных пунктах при осуществлении междугородных перевозок;

— вызывать представителей ГИБДД в случае дорожно-транспортных происшествий.

3. Ответственность
3.1. Водитель привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса РФ за:

—некачественное и несвоевременное исполнение работ и обязанностей, перечисленных в настоящей инструкции;

— незнание документов и материалов, перечисленных в настоящей инструкции;

— правонарушения, ставшие основанием для наложения на ___________________________ 

__________________________________________________________________________________

(автотранспортное предприятие, организацию)

штрафов и иных административных взысканий;

3.2. Водитель несет материальную ответственность за обеспечение сохранности вверенных ему товарно-материальных ценностей.

3.3. Водитель за совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от их характера и последствий несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством.

3.5. ___________________________________________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись) 
 

   (инициалы, фамилия)


КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

водителя 4-го разряда

1. Характеристика работ
1.1. Управление грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов грузоподъемностью до 10 тонн (автопоездов - по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа).

1.2. Заправка автомобилей топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

1.3. Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию, сдача его и постановка на отведенное место по возвращении в автохозяйство (транспортную организацию).

1.4. Подача автомобилей под погрузку и разгрузку грузов и контроль за погрузкой, размещением и креплением груза в кузове автомобиля.

1.5. Устранение возникших во время работы на линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов.

1.6. Оформление путевых документов.

1.7. Выполнение всего комплекса работ по ремонту и техническому обслуживанию управляемого автомобиля.1
1.8. ____________________________________________________________________________.

1При отсутствии в организации специализированной службы технического обслуживания автомобилей. При этом водитель тарифицируется на один разряд выше.

2. Необходимые знания
Водитель 4-го разряда должен знать:

— назначение, устройство, принцип действия и работу агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемых автомобилей;

— правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобилей;

— причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля;

— порядок проведения технического обслуживания и правила хранения автомобилей в гаражах и на открытых стоянках;

— правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

— правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта; правила перевозки скоропортящихся и опасных грузов;

— влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля;

— способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

— правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля;

Настоящая характеристика разработана во исполнение приказа № __ на основании квалификационной характеристики ЕТКС.

С квалификационной характеристикой ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись)
   

   (инициалы, фамилия)


КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

водителя 5-го разряда

1. Характеристика работ
1.1. Управление грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов грузоподъемностью свыше 10 до 40 тонн (автопоездов - по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной 7—12 метров, а также управление автомобилями, оборудованными специальными звуковыми и световыми сигналами, дающими право на преимущество при движении на дорогах.

1.2. Устранение возникших во время работы на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки механизмов.

1.3. Выполнение регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии технической помощи.

1.4. ____________________________________________________________________________.

2. Необходимые знания
Водитель 5-го разряда должен знать:

— назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемых автомобилей;

— признаки, причины, способы определения и устранения неисправностей;

— объемы, периодичность и основные правила выполнения работ по техническому обслуживанию автомобиля;

— способы увеличения межремонтных пробегов автомобилей;

особенности организации технического обслуживания и ремонта автомобилей в полевых условиях;

— способы увеличения пробега автомобильных шин и срока службы аккумуляторных батарей;

— правила пользования средствами радиосвязи на автомобилях;

— особенности организации междугородных перевозок.

Настоящая характеристика разработана во исполнение приказа №-___ на основании квалификационной характеристики ЕТКС.

С квалификационной характеристикой ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись) 


   (инициалы, фамилия)


КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

водителя 6-го разряда

1. Характеристика работ
1.1. Управление пожарными автомобилями и автомобилями скорой помощи, а также грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов грузоподъемностью свыше 40 тонн (автопоездов - по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной свыше 12 до 15 метров.

1.2. ____________________________________________________________________________.

2. Необходимые знания
Водитель 6-го разряда должен знать:

— влияние отдельных эксплуатационных показателей работы автомобилей на себестоимость перевозок;

— способы обеспечения высокопроизводительного и экономичного использования автомобилей;

— основные технико-эксплуатационные качества обслуживаемых автомобилей и их влияние на безопасность движения;

Настоящая характеристика разработана во исполнение приказа № __ на основании квалификационной характеристики ЕТКС.

С квалификационной характеристикой ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись) 
  

   (инициалы, фамилия)


Слесарь по ремонту автомобилей

ИНСТРУКЦИЯ

слесарю по ремонту автомобилей

1. Общие положения
1.1. Слесарь по ремонту автомобилей является рабочим _______________________________

_____________________________________________________________________ и подчиняется

(автотранспортного предприятия, организации, др.)

непосредственно __________________________________________________________________.

(начальнику мастерских, механику автоколонны, др.)

1.2. Слесарь по ремонту автомобилей должен знать:

— устройство и назначение автомобилей различных марок;

— правила сборки автомобилей, ремонт деталей, узлов, агрегатов и приборов;

— устройство и назначение узлов, агрегатов и приборов;

— технические условия на сборку, ремонт и регулировку агрегатов, узлов и приборов;

— назначение и правила применения используемого слесарного инструмента и контрольно-измерительных приборов;

— правила ремонта и способы регулировки и тарировки диагностического оборудования;

— устройство испытательных стендов; 

— наименование, маркировку и назначение металлов, масел, топлива, тормозной и охлаждающих жидкостей, моющих составов;

— методы выявления и способы устранения дефектов, обнаруженных в процессе ремонта, сборки и испытания агрегатов, узлов и приборов;

— правила и режимы испытаний, технические условия на испытания и сдачу агрегатов и узлов;

— назначение и правила применения сложных испытательных установок;

— периодичность и объемы технического обслуживания электрооборудования и основных узлов и агрегатов автомобилей;

— приемы разборки, сборки, снятия и установки приборов и агрегатов электрооборудования;

— электрические и монтажные схемы автомобилей;

— приемы и способы разделки, сращивания, изоляции и пайки электропроводов;

— типичные неисправности системы электрооборудования, способы их обнаружения и устранения;

— причины износа сопряженных деталей и способы их выявления и устранения;

— способы восстановления и упрочнения изношенных деталей;

— виды электротехнических и изоляционных материалов, их свойства и назначение;

— способы выполнения крепежных работ и объемы первого и второго технического обслуживания;

— механические свойства обрабатываемых материалов;

— назначение и основные свойства материалов, применяемых при ремонте электрооборудования;

— основные свойства металлов;

— назначение термообработки деталей;

— правила применения пневмо- и электроинструмента;

— систему допусков и посадок;

— квалитеты и параметры шероховатости;

— основы электротехники и технологии;

— порядок оформления приемо-сдаточной документации.

2. Обязанности
Слесарь по ремонту автомобилей:

— обеспечивает работу двигателей, узлов и механизмов автомобилей;

— осуществляет ежедневное, периодическое и необходимое техническое обслуживание автомобилей (заправочные, смазочные и регулировочные работы);

— регулирует и испытывает на стендах агрегаты, узлы и приборы автомобилей;

— выявляет и устраняет дефекты;

— восстанавливает, ремонтирует, изготовляет и заменяет изношенные, поврежденные детали, узлы и агрегаты автомобилей;

— проверяет правильность сборки, снимает эксплуатационные характеристики;

— осуществляет разбраковку деталей, узлов, агрегатов и механизмов;

— проводит диагностику вновь прибывших автомобилей, обкатку их на стенде;

— устанавливает дополнительное оборудование различного назначения на автомобили;

— осуществляет консервацию и расконсервацию автомобилей при их длительном хранении;

— подготавливает автомобили к зимнему и летнему сезону;

— оформляет приемо-сдаточную документацию.

3. Ответственность
3.1. Слесарь по ремонту автомобилей привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса РФ за:

— некачественное и несвоевременное исполнение работ и обязанностей, перечисленных в настоящей инструкции;

— незнание документов и материалов, перечисленных в на- стоящей инструкции;

— правонарушения, ставшие основанием для наложения на __________________________

__________________________________________________________________________________

(автотранспортное предприятие, организацию)

штрафов и иных административных взысканий;

3.2. Слесарь по ремонту автомобилей несет материальную ответственность за обеспечение сохранности вверенных ему товарно-материальных ценностей.

3.3. Слесарь по ремонту автомобилей за совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от их характера и последствий несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством.

3.5. ___________________________________________________________________________.

С инструкцией ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

____________________/__________________________/

(подпись)    

  (инициалы, фамилия)


ИНСТРУКЦИЯ

слесарю по ремонту автомобилей 5-го разряда
1. Характеристика работ
1.1. Регулировка и испытание на стендах и шасси сложных агрегатов, узлов и приборов автомобилей и замена их при техническом обслуживании.

1.2. Проверка деталей и узлов электрооборудования на проверочной аппаратуре и проверочных приспособлениях.

1.3. Установка приборов и агрегатов электрооборудования по схеме, включение их в сеть.

1.4. Выявление и устранение сложных дефектов и неисправностей в процессе ремонта, сборки и испытания агрегатов, узлов автомобилей и приборов электрооборудования.

1.5. Сложная слесарная обработка, доводка деталей по 6-7 квалитетам.

1.6. Статическая и динамическая балансировка деталей и узлов сложной конфигурации.

1.7. Диагностирование и регулировка систем и агрегатов автомобилей, обеспечивающих безопасность движения.

1.8. ____________________________________________________________________________.

2. Необходимые знания

Слесарь по ремонту автомобилей 5-го разряда должен знать:

— конструктивное устройство обслуживаемых автомобилей;

— технические условия на ремонт, сборку, испытания и регулировку сложных агрегатов и электрооборудования;

— электрические и монтажные схемы любой сложности и взаимодействие приборов и агрегатов в них;

— причины износа сопряженных деталей и способы их выявления и устранения;

· устройство испытательных стендов.

Настоящая характеристика разработана во исполнение приказа № __ на основании квалификационной характеристики ЕТКС.

С квалификационной характеристикой ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


ИНСТРУКЦИЯ

слесарю по ремонту автомобилей 6-го разряда
1. Характеристика работ
1.1. Ремонт, сборка, регулировка, испытание на стенде и шасси и сдача в соответствии с технологическими условиями сложных агрегатов и узлов автомобилей различных марок.

1.2. Проверка правильности сборки со снятием эксплуатационных характеристик.

1.3. Диагностирование и регулировка всех систем и агрегатов автомобилей различных марок.

1.4. Оформление приемо-сдаточной документации.

1.5. ____________________________________________________________________________.

2. Необходимые знания

Слесарь по ремонту автомобилей 6-го разряда должен знать:

— конструктивные особенности автомобилей различных марок;

— технические условия на ремонт, испытание и сдачу сложных агрегатов и узлов;

— способы полного восстановления и упрочнения изношенных деталей;

— порядок оформления приемо-сдаточной документации;

— правила ремонта и способы регулировки и тарировки диагностического оборудования.

Настоящая характеристика разработана во исполнение приказа № __ на основании квалификационной характеристики ЕТКС.

С квалификационной характеристикой ознакомлен, один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

________________/_________________________/

(подпись)   


   (инициалы, фамилия)


Приемосдатчик груза и багажа
ИНСТРУКЦИЯ

приемосдатчику груза и багажа

1. Общие положения
1.1. Приемосдатчик груза и багажа является рабочим __________________________________

_____________________________________________________________________ и подчиняется

(автотранспортного предприятия, организации, др.)

непосредственно ___________________________________________________________________
(начальнику грузовой автостанции, иному лицу)

1.2. Приемосдатчик груза и багажа должен знать:

— Устав автомобильного транспорта;

— правила перевозок и порядок оформления документов на перевозку грузов и багажа;

— технические условия погрузки и крепления грузов;

— правила коммерческого осмотра транспортных средств;

— инструкцию по ведению станционной коммерческой отчетности;

— порядок и технологию взвешивания грузов, содержания и технического обслуживания весовых приборов;

— правила перевозок опасных грузов и порядок ликвидации, связанных с ними аварийных ситуаций;

— технологический процесс работы автостанции;

— правила учета погрузки и выгрузки грузов;

— правила перевозки негабаритных и тяжеловесных грузов;

— порядок актово-претензионной работы;

— правила розыска пропавших грузов;

— соглашения о международном грузовом сообщении;

— порядок охраны грузов и объектов на автомобильном транспорте;

— стандарты на условия транспортирования и упаковку грузов;

— правила охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности.

2. Обязанности
Приемосдатчик груза и багажа:

— организует грузовые и коммерческие операции по приему, взвешиванию, погрузке, сортировке, перегрузке, выгрузке, хранению и выдаче грузов и багажа, перевозимых автомобильным транспортом;

— проверяет правильность размещения и крепления грузов на открытом подвижном составе в соответствии с техническими условиями погрузки и крепления грузов и правилами перевозок грузов, обеспечивающими сохранность грузов при перевозке и безопасность движения;

— контролирует недопущение выхода груза за пределы допустимого габарита погрузки с помощью промышленных телевизионных установок, электронно-габаритных устройств и видеоконтрольной техники;

— организует погрузку мелких отправок и контейнеров;

— проверяет контейнеры перед погрузкой и выгрузкой грузов;

— составляет коммерческие акты и акты общей формы при обнаружении несохранных перевозок грузов;

— оформляет перевозочные документы и ведет отчетность, вводит информацию о произведенных грузовых операциях в ПЭВМ;

— осуществляет контроль за соблюдением требований охраны труда и эффективного использования погрузочно-разгрузочных машин и механизмов;

— организует правильное размещение грузов на транспортных средствах, складах, контейнерных площадках с целью обеспечения их сохранности и рационального использования складской площади;

— осуществляет контроль за состоянием весовых приборов, наличием необходимых материалов для маркировки грузов и багажа, наложением запорно-пломбировочных устройств на контейнеры;

— принимает меры по сокращению сроков простоя подвижного состава под погрузкой и выгрузкой грузов.

3. Ответственность
3.1. Приемосдатчик груза и багажа привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса РФ за:

— некачественное и несвоевременное исполнение работ и обязанностей, перечисленных в настоящей инструкции;

— незнание документов и материалов, перечисленных в настоящей инструкции;

— правонарушения, ставшие основанием для наложения на ____________________________

__________________________________________________________________________________

(автотранспортное предприятие, организацию)

штрафов и иных административных взысканий.

3.2. Приемосдатчик груза и багажа несет материальную ответственность за обеспечение сохранности вверенных ему товарно-материальных ценностей.

3.3. Приемосдатчик груза и багажа за совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от их характера и последствий несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством.

3.5. ____________________________________________________________________________.

Настоящая инструкция разработана во исполнение приказа № __ на основании __________________________________________________________________________________.

С инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

«_____»_________________ 20___ г.

____________________/__________________________/

(подпись)    

  (инициалы, фамилия)


