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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
диспетчера автомобільного транспорту
(код КП — 3119)
1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов'язки, права та відповідальність диспетчера автомобільного транспорту.
1.2. Посада диспетчера автомобільного транспорту належить до професійної групи «Фахівці» Національного класифікатора України «Класифікатор професій ДК003:2010», код професії – 3119. 
1.3. Диспетчер автомобільного транспорту призначається на посаду та звільняється з посади наказом директора підприємства.
1.4. Диспетчер автомобільного транспорту безпосередньо підпорядковується начальнику відділу автоперевезень.
1.5. У службовій діяльності диспетчер автомобільного транспорту керується нормативно-правовими актами України, що регулюють транспортну діяльність, трудовим законодавством, локальними актами організації (статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором та ін.), цією посадовою інструкцією, Статутом підприємства, організаційно-розпорядчими документами підприємства з відповідних питань.
1.6. За відсутності диспетчера автомобільного транспорту його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
2. Завдання та обов'язки
Диспетчер автомобільного транспорту:
2.1. Здійснює оперативне регулювання процесу перевезень.
2.2. Забезпечує оформлення, видачу та приймання дорожніх листів та інших документів, які відображують роботу, виконану водіями.
2.3. Перевіряє правильність їхнього оформлення, наявність реквізитів і штампів.
2.4. Здійснює реєстрацію дорожньої документації та облік роботи автотранспортних засобів, контролює правильність записів показань спідометра, отримання і залишків палива.
2.5. Виявляє в дорожніх листах записи про допущені водіями порушення правил дорожнього руху і доповідає про них керівництву.
2.6. Контролює дотримання водіями транспортної дисципліни.
2.7. Здійснює оперативний зв'язок із замовниками перевезень, навантажувально-розвантажувальними пунктами, автовокзалами, автостанціями для забезпечення узгодженої оперативної організації перевезень.
2.8. Здійснює постійний контроль за виконанням графіків руху автобусів на лінії та вживає заходів щодо дотримання графіків та інтервалів руху автобусів.
2.9. Здійснює перерозподіл автобусів між маршрутами в залежності від величини пасажиропотоку.
2.10. Вживає заходів щодо забезпечення резервними автобусами у випадку виникнення технічних несправностей на лінії, скорочення інтервалів руху автобусів на маршруті, оперативного перерозподілу автобусів з маршруту на маршрут.
2.11. Здійснює оперативний облік, контроль і аналіз результатів роботи автотранспортних засобів та навантажувально-розвантажувальних механізмів.
2.12. Вживає заходів з оперативного врегулювання порушень транспортного процесу.
2.13. Організовує в необхідних випадках надання своєчасної технічної допомоги рухомому складу на лінії.
2.14. Складає оперативні зведення про роботу за зміну.
2.15. Отримує та доводить до водіїв повідомлення про умови та особливості перевезень на маршрутах, стан доріг, особливості руху на окремих ділянках, а також зведення метеослужби та прогнози погоди.
3. Права
Диспетчер автомобільного транспорту має право:
3.1. Вимагати від директора підприємства (інших керівників) сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.
3.2. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.
3.3. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.
3.4. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
3.5. Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку.

4. Відповідальність
Диспетчер автомобільного транспорту несе відповідальність:
4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
4.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
4.3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5  Повинен знати
 Диспетчер автомобільного транспорту повинен знати:
5.1. Нормативно-правові акти, методичні матеріали з питань організації оперативного управління рухом автомобільного транспорту.
5.2. Порядок оформлення і обробки дорожніх листів.
5.3. Правила перевезень пасажирів і багажу.
5.4. Правила перевезень вантажів (у тому числі небезпечних, великовагових, негабаритних).
5.5. Правила надання послуг пасажирського автомобільного транспорту.
5.6. Основи правил дорожнього руху.
5.7. Порядок здійснення обліку та аналізу результатів роботи автотранспортних засобів.
5.8. Форми звітності.
5.9. Організаційну техніку і засоби механізації оперативного обліку і регулювання процесу перевезень.
5.10. Основи економіки.
5.11. Організацію ремонтного виробництва і управління.
5.12. Основи законодавства про працю.
6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. На посаду старшого диспетчера автомобільного транспорту може бути призначена особа, яка має перший або початковий рівень вищої освіти відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший бакалавр) та стаж роботи за професією диспетчера - не менше ніж 2 роки (у тому числі на даному підприємстві - не менше ніж 1 рік).
6.2. На посаду диспетчера автомобільного транспорту може бути призначена особа, яка має перший або початковий рівень вищої освіти відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший бакалавр) та стаж роботи на даному підприємстві - не менше ніж 1 рік.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
7.1. Диспетчер автомобільного транспорту взаємодіє із структурними підрозділами підприємства: відділом транспорту, відділом перепусток, бухгалтерією, відділом кадрів, відділом охорони, виробничими підрозділами, господарським відділом підприємства, філіями та відокремленими підрозділами підприємства.
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