Робоча інструкція водія автотранспортних засобів категорії «В» (офісу підприємства)
(код КП — 8322)
1. Загальні положення

1.1. Ця робоча інструкція визначає робочі обов’язки, права та відповідальність водія автотранспортних засобів категорії «В» офісу підприємства.

1.2. Водій автотранспортних засобів категорії «В» офісу підприємства належить до професійної групи «Робітники».

1.3. Водій автотранспортних засобів категорії «В» офісу підприємства приймається на роботу та звільняється з неї наказом керівника підприємства за поданням офіс-адміністратора (менеджера з адміністративної діяльності або іншого керівника).
1.4. Водій автотранспортних засобів категорії «В» підпорядковується офіс-адміністратору (менеджеру з адміністративної діяльності або іншому керівнику).

1.5. Водій автотранспортних засобів категорії «В» керується у роботі: нормативними документами з охорони праці, правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, цією робочою інструкцією, законодавством про безпеку дорожнього руху, наказами керівництва підприємства та вказівками офіс-адміністратора (або іншого керівника).

1.6. Головна функція водія автотранспортних засобів категорії «В» (мета діяльності за професією) — перевезення до офісу та з офісу дрібних вантажів, окремих категорій персоналу офісу, його клієнтів.
1.7. Робоче місце водія автотранспортних засобів категорії «В» визначається роз’їзним характером його роботи в межах міста, та в окремих випадках у межах області та країни, внаслідок чого більшу частину робочого часу знаходиться на маршруті слідування та меншу — у гаражі підприємства або на стоянці біля офісу.

1.8. У разі відсутності водія автотранспортних засобів категорії «В» на робочому місці (хвороба, відпустка, відрядження тощо) за розпорядженням керівника підприємства його заміщує інший водій підприємства відповідної кваліфікації або перевезення здійснюється сторонньою організацією за договором.

1.9. Оригінал даної робочої інструкції зберігається у відділі кадрів підприємства, 1-а копія — у офіс-адміністратора, 2-а копія — у водія автотранспортних засобів категорії «В».

1.10. У разі перерозподілу обов’язків між працівниками підприємства до даної робочої інструкції за наказом керівника підприємства можуть бути внесені зміни або доповнення відповідно до чинного законодавства.

2. Завдання та обов’язки

У відповідності до своїх функцій водій автотранспортних засобів категорії «В» виконує такі завдання та обов’язки:

2.1. Забезпечує перевезення та доставку дрібних вантажів, окремих категорій персоналу офісу, його клієнтів згідно з розпорядженнями офіс-адміністратора (менеджера з адміністративної діяльності, іншого керівника).

2.2. Передає у встановленому порядку доставлені дрібні вантажі представникам партнерів (клієнтів, контрагентів тощо) та офіс адміністратору (іншим працівникам офісу), оформлює відповідну приймально-здавальну документацію.

2.3. Керує автомобільними транспортними засобами офісу, які відносяться до категорії «В» за різних дорожніх умов.

2.4. Виконує вимоги правил дорожнього руху, правил перевезень вантажів, пасажирів та багажу.

2.5. Забезпечує належний технічний стан автотранспортного засобу, утримує його в постійній готовності до поїздок.

2.6. У разі необхідності буксирує автопричіп дозволеною максимальною масою.

2.7. Перевіряє технічний стан автотранспортного засобу перед його виїздом та після закінчення робочого дня.
2.8. Забезпечує справність обладнання відповідно до вимог стандартів, що стосуються безпеки дорожнього руху і охорони навколишнього середовища.

2.9. Виконує роботи зі щоденного технічного обслуговування автотранспортного засобу.

2.10. Подає автотранспортний засіб під навантаження та розвантаження або до місця посадки і висадки пасажирів (працівників та клієнтів офісу).

2.11. Контролює правильність завантаження, розміщення та кріплення вантажів у кузові автотранспортного засобу малої вантажопідйомності, а також порядок розміщення пасажирів.

2.12. Усуває технічні несправності, які виникають під час роботи автотранспортного засобу і не потребують розбирання головних механізмів.

2.13. Заправляє автомобільні транспортні засоби паливом та іншими експлуатаційними матеріалами.

2.14. Оформляє дорожню документацію.

2.15. Надає першу допомогу потерпілим у випадку дорожньо-транспортних пригод.

2.16. Використовує в разі необхідності засоби попередження й усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

3. Права

Водій автотранспортних засобів категорії «В» має право:

3.1. Вносити пропозиції офіс-адміністратору (іншому керівнику) щодо покращення ефективності використання автотранспорту підприємства (офісу підприємства).

3.2. Вимагати від пасажирів дотримання правил поведінки, дорожнього руху та перевезення пасажирів (використання ременів безпеки, виконання порядку висадки з автотранспортного засобу тощо).
3.3. На забезпечення необхідними умовами праці відповідно до вимог чинного трудового законодавства та технологічних умов праці.

3.4. На безоплатне отримання спеціального одягу (уніформи) у відповідності до корпоративних стандартів підприємства (якщо це передбачено у таких стандартах).

3.5. Отримувати від працівників офісу інформацію, необхідну для виконання своїх обов’язків.

3.6. Відмовлятися від виконання робіт у разі неможливості дотримання правил та норм охорони праці, безпеки дорожнього руху.

3.7. Підписувати або візувати у межах своєї компетенції відповідну документацію.

4. Відповідальність

4.1. Водій автотранспортних засобів категорії «В» несе відповідальність у межах чинного законодавства України за:

4.1.1. Невиконання та/або несвоєчасне виконання покладених на нього завдань та обов’язків.

4.1.2. Невиконання розпоряджень офіс-адміністратора (інших керівників).
4.1.3. Неналежний технічний стан закріпленого за ним автотранспортного засобу, порушення правил його експлуатації.

4.1.4. Перевитрати паливно-мастильних матеріалів внаслідок відхилення від погоджених маршрутів слідування.

4.1.5. Вчинення матеріальної шкоди офісу (підприємству) та його працівникам з власної провини.

4.2. Оцінювання праці водія автотранспортних засобів категорії «В» здійснює офіс-адміністратор (інший керівник). Основним критерієм оцінювання роботи водія є повнота, якість та своєчасність виконання ним своїх робочих обов’язків. 

5. Повинен знати

Водій автотранспортних засобів категорії «В» повинен знати:

5.1. законодавство України про автомобільний транспорт і дорожній рух;

5.2. правила дорожнього руху;

5.3. правила перевезення вантажів (у т.ч. небезпечних, негабаритних), порядок і умови перевезення пасажирів та багажу;

5.4. призначення, розташування, будову, принцип дії агрегатів, складових одиниць, механізмів і систем автотранспортних засобів категорії «В» та правила їх технічної експлуатації;

5.5. будову, правила експлуатації і технічного обслуговування причепів;

5.6. основи керування автотранспортними засобами;

5.7. можливі причини дорожньо-транспортних пригод та способи запобігання ним;

5.8. причини виникнення несправностей, способи їх виявлення та усунення; характер впливу кліматичних умов (дощ, туман, ожеледиця тощо) на безпеку руху;

5.9. порядок проведення технічного обслуговування;

5.10. правила і норми охорони праці, безпечного ведення робіт, пожежної безпеки та санітарії під час технічного обслуговування автотранспортного засобу та під час поїздки;

5.11. особливості користування експлуатаційними матеріалами (паливо, мастила, електроліт, антифриз та інше);

5.12. правила зберігання автотранспортних засобів на відкритій стоянці та в гаражі;

5.13. правила надання першої допомоги потерпілим під час дорожньо-транспортних пригод;

5.14. правові основи і відповідальність за порушення правил дорожнього руху, правил експлуатації транспортного засобу, завдання матеріальної шкоди та шкоди навколишньому середовищу;
5.15. порядок приймання та здавання вантажів, оформлення приймально-здавальної документації;
5.16. порядок оформлення встановленої дорожньої документації.

6. Кваліфікаційні вимоги

До водія автотранспортних засобів категорії «В» висуваються такі кваліфікаційні вимоги: повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта (навчальний заклад з підготовки водіїв транспортних засобів). Спеціальна підготовка за типовими навчальними планами і програмами підготовки водіїв транспортних засобів категорії «В» та кваліфікаційна атестація. Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за професією

Для виконання обов’язків та реалізації своїх прав водій автотранспортних засобів категорії «B» взаємодіє (контактує) з:
7.1. іншими працівниками офісу підприємства з питань виконання своїх робочих обов’язків, надання/отримання відповідної інформації (матеріалів, документів);

7.2. відповідними працівниками інших структурних підрозділів підприємства з питань виконання своїх робочих обов’язків, надання/отримання відповідної інформації (матеріалів, документів);
7.3. представниками інших (сторонніх) підприємств, установ, організацій у межах компетенції з питань, що представляють спільний інтерес для зазначених підприємств або з питань, що пов’язані з повноваженнями сторонніх організацій у відповідних сферах.
