 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ВОДИТЕЛЯ-ЭКСПЕДИТОРА ЦРС
 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя-экспедитора.
 1.2. Водитель-экспедитор назначается на должность и освобождается от должности в установленным действующим трудовым законодательством порядке приказом Индивидуального предпринимателя.

 1.3. Водитель-экспедитор подчиняется непосредственно заведующему ЦРС, механику.
 1.4. Водитель-экспедитор должен знать:

 - постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся работы предприятия торговли;
-  законодательство о труде; права и обязанности работников и режим их работы;
-  Правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны;
- ассортимент товара, хранящегося на складе.
1.5.В своей деятельности водитель-экспедитор руководствуется законодательством РФ, приказами, распоряжениями, указаниями Заведующего ЦРС, правилами, инструкциями и другими документами, регулирующими работу водителя - экспедитора. 
       1.6. В соответствие со ст. 138 ТК РФ, ст. 11 Положения о материальной ответственности, Перечнем должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми предприятием, учреждением, организацией могут заключаться письменные договоры о полной материальной ответственности за не обеспечение сохранности ценностей, переданных им для хранения, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства, водитель-экспедитор является материально ответственным лицом, с которым заключается письменный договор о полной материальной ответственности. 
     1.7. Во время отсутствия водителя-экспедитора его обязанности выполняет другой водитель-экспедитор, назначенный заведующим ЦРС, который наделяется соответствующими правами, обязанностями и ответственностью за надлежащее выполнение функциональных обязанностей отсутствующего водителя - экспедитора. 
    1.8.  Водитель-экспедитор взаимодействует со всеми функциональными подразделениями (отделами) и должностными лицами компании в пределах своей компетенции. 
 

 2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

      Водитель – экспедитор обязан:
2.1. Принять товар по качеству и количеству со склада.
2.1.1. Погрузить принимаемый товар в автомобиль и проверить товарный вид и целостность упаковки всего принимаемого товара.
2.1.2. Проверить соответствие количества получаемого товара количеству, указанному в  накладной.
2.1.3. При отсутствии каких-либо замечаний о соответствии товара и документов требованиям, указанным в п.2.1 и 2.2. настоящего раздела, поставить свою подпись о приеме товара в  накладной.
2.1.4. Проверить надлежащее оформление расходных документов, наличие в них необходимых подписей и печатей, указания адреса и контактного лица.
2.1.5. Получить от механика маршрутный лист на рабочий день и ознакомиться с перечнем маршрутов  и дополнительными требованиями, предъявляемыми к доставке товара. Обеспечить выполнение этих требований.

2.1.6. При необходимости - проверить наличие доверенностей на получение денежных средств и (или) возвратов товара.
2.2. Доставить товар Заказчику.

2.2.1. Доставить товар получателю по указанному в расходной накладной адресу.
2.2.2.Сдать товар  по качеству и количеству и получить от представителя получателя отметку о принятии товара в надлежащем виде:

· подпись представителя получателя с указанием фамилии и должности;
·  подтверждение полномочий представителя: чек на оплату товара, доверенность представителя, передаваемая водителю-экспедитору, либо печать торгующей организации на расходной накладной.

2.2.3. Проверить соответствие наименования получателя в расходных документах и в отметке о приеме товара. 
2.2.4. Водитель-экспедитор обязан удостовериться в полномочиях лица, принимающего груз, а также обеспечить оформление передачи груза надлежащим образом
2.2.5. В случае отказа получателя от принятия товара или при наличии претензий по качеству товара водитель обязан поставить соответствующую отметку получателя на расходной накладной.
2.2.6. При невозможности доставки или сдачи товара Заказчику, водитель - экспедитор обязан незамедлительно сообщить Диспетчеру службы информации и заведующему ЦРС если:
по указанному адресу отсутствует получатель;

· у получателя отсутствуют денежные средства на оплату товара (если оплата должна быть произведена непосредственно при получении товара грузополучателем);

· получатель отказывается от принятия товара по причинам несоответствия его требованиям, предъявляемым к качеству;

· произошла поломка транспортного средства;

· в иных случаях.

2.2.7.В случае не осуществления доставки товара водитель - экспедитор обязан предоставить письменное объяснение причин невыполнения доставки заказа заведующему ЦРС и специалисту службы информации.
2.2.8. Водитель-экспедитор должен постоянно находиться на оперативной связи со специалистом службы информации и заведующим ЦРС.
2.3. Отчитаться за доставку товара.

2.3.1. Водитель-экспедитор несет ответственность за вверенный ему товар (груз) и обязан возместить фирме ущерб в полном объеме, причиненный вследствие повреждения, порчи или утери товара (груза), с момента передачи товара водителю-экспедитору и до момента передачи товара (груза) материально-ответственному лицу грузополучателя. В случае нарушения водителем - экспедитором данного пункта инструкции и причинения ущерба в результате такого нарушения, Водитель - экспедитор возмещает компании  причиненный ущерб в полном объеме.
2.3.2. Водитель-экспедитор должен сдать расходные накладные, маршрутные листы  с отметкой об исполнении Начальнику ЦРС не позднее следующего дня после доставки.
2.4. Соблюдать правила эксплуатации автотранспортного средства.
2.4.1. Следить за техническим состоянием автомобиля, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации, своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.
2.4.2. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.
2.4.3. Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека.
2.4.5. Строго выполнять все распоряжения  своего непосредственного начальника. 
2.4.6. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля под погрузку.

2.4.7. Фиксировать показания спидометра на начало и конец рабочего дня в маршрутном листе.

     2.4.8. Иметь в течение рабочего дня опрятный внешний вид.

3. ПРАВА

Водитель-экспедитор имеет право: 
3.1. Вносить на рассмотрение непосредственному руководителю предложения по вопросам, входящим в его компетенцию. 
3.2. Требовать обеспечения нормальными условиями труда (исправным транспортным средством, средствами труда и т.д.). 
3.3. Информировать непосредственное руководство о выявленных неисправностях в работе вверенной ему техники, недостатках в работе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

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

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы водителя-экспедитора определяется в соответствие с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

