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Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

	УТВЕРЖДАЮ

Ректор 

______________С.Л. Иголкин
«___»__________ 20___  г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Водителя ректора

1. Общие положения
1.1.  Водитель ректора относится к категории технических исполнителей. Принимается на работу и увольняется с нее приказом ректора АНОО ВО «ВЭПИ» (далее по тексту – Институт).

1.2.  Водитель ректора непосредственно подчиняется начальнику транспортного отдела.
1.3.  Водитель ректора должен иметь образование не ниже среднего, удостоверение на право управления автомобилями категории «В» и «D», стаж вождения автомобиля не менее 5 (Пяти) лет.

2. Должностные обязанности
2.1.  Обеспечение деятельности ректора в части потребностей в перевозках его лично или по его распоряжению иных лиц. 

2.2.  Осуществление представительских функций по распоряжению ректора и выполнение его поручений.
2.3.  Подача вверенного транспортного средства в назначенное место и время.
2.4.  Заблаговременная планировка оптимального маршрута движения с целью быстрой доставки пассажиров в назначенное место.
     2.5.  Соблюдение правил этикета в отношениях с пассажирами.
     2.6.  Соблюдение конфиденциальности, т.е. не разглашать и (или) не передавать иным образом каким бы то ни было третьим лицам сведения, 
которые водитель может получить о ректоре, его деятельности или институте, без прямо выраженного согласия ректора, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами.
2.7. Соблюдение установленных заводом-изготовителем транспортного средства правил и нормы технической эксплуатации транспортного средства.
2.8. Соблюдение действующих правил дорожного движения при эксплуатации вверенного транспортного средства. 

2.9. Своевременная заправка вверенного транспортного средства топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.
2.10. Проверка технического состояния и прием транспортного средства перед выездом на линию, сдача его в установленном порядке и постановка на отведенное место по возвращению в Институт. 
2.11.  Содержание вверенного транспортного средства в чистоте. 

2.12. Проведение регулярного осмотра вверенного транспортного средства на предмет выявления и устранения неисправностей.
2.13. Осуществление технического обслуживания и ремонта вверенного транспортного средства по распоряжению начальника транспортного отдела.
2.14.  Своевременная подготовка вверенного транспортного средства к осмотру в органах ГИБДД и представление транспортного средства к такому осмотру по распоряжению начальника транспортного отдела. 

2.15. Контроль своевременного страхования вверенного транспортного средства в порядке обязательного страхования автогражданской ответственности.
2.16. Своевременное прохождение медицинского осмотра для получения справки о допуске к управлению транспортным средством.
2.17. Устранение возникших во время работы на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого транспорта, не требующих  разборки  механизмов.
2.18. Объявление пассажирам пунктов остановки обслуживаемого транспорта. 

2.19. Выполнение регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии технической помощи.

 2.20. Не использование вверенного транспортного средства в личных целях. 
2.21. Не эксплуатация транспортного средства в неисправном состоянии.

2.22. Своевременное сообщение начальнику транспортного отдела Института об изменениях своих водительских документов: водительского удостоверения и медицинской справки.
2.23. Соблюдение периодичности предоставления транспортного средства на техническое обслуживание.
2.24.  Соблюдение установленного в Институте порядка оформления отчетной документации и предоставления документов по использованию, управлению и эксплуатации транспортного средства.

2.25.  Прохождение медицинского осмотра перед выездом.

2.26.  Своевременное оформление путевых листов.

3. Права 
3.1. Ознакомление с положениями, приказами и распоряжениями руководства Института, касающимися его деятельности.
3.2. Внесение на рассмотрение руководства Института предложений по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.3. Получение от руководителей структурных подразделений, специалистов информации и документации по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.4. Требование от руководства Института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.5. Другие права, предусмотренные действующим трудовым законодательством РФ.

4. Ответственность 
4.1.  Водитель ректора, виновный в причинении ущерба Институт, обязуется из личных денежных средств выплатить Институту разницу между реальной величиной ущерба и суммой страхового возмещения.
Начальник транспортного отдела                                                   А.В. Абреимов                                                           
С инструкцией ознакомлен:                       ____________
