Должностная инструкция таксировщика перевозочных документов автотранспортного предприятия
Таксировщик перевозочных документов
автотранспортного предприятия

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Таксировщика                        00.00.0000
перевозочных документов

1.1. Таксировщик перевозочных документов относится к категории технических исполнителей.
    1.2. На  должность  таксировщика  перевозочных  документов  принимается
лицо, имеющее среднее профессиональное образование, _______________________
(без предъявления
__________________________________________________________________________,
требований к стажу работы; стаж работы по специальности не менее от 1 года
__________________________________________________________________________,
до 3 лет)
1.3. Таксировщик перевозочных документов должен знать:
нормативные правовые акты Российской Федерации, методические и нормативные документы по организации учета транспортных услуг;
- порядок таксировки перевозочных документов;
- правила перевозки различных грузов;
- тарифные руководства;
- формы путевых листов, товарно-транспортных накладных, иных перевозочных документов;
- схему соответствующей транспортной сети;
- основные маршруты перевозок и объекты работы;
- правила ведения оперативного учета и составления отчетности;
- правила подсчета показателей;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- приемы и методы делового общения, ведения переговоров;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, правила пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Таксировщик перевозочных документов в своей деятельности руководствуется:
    - Положением о _______________________________________________________;
(наименование структурного подразделения, в штат
которого входит таксировщик)
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные с трудовой
деятельностью таксировщика)
1.5. Таксировщик перевозочных  документов  подчиняется  непосредственно
_____________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. Во время отсутствия таксировщика перевозочных документов (отпуска,
болезни, пр.) его обязанности исполняет __________________________ или иной
(наименование должности)
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.
1.7. _____________________________________________________________________.

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 организации и грузоотправителя (грузополучателя) за выполненные объемы перевозок грузов, в рассмотрении рекламаций клиентов в части неправильного применения тарифов на перевозку грузов, выполнения работ и услуг.
3.4. Подсчитывает показатели работы автомобилей, дорожно-строительных машин и механизмов.
3.5. Ведет оперативный учет и отчетность по установленным формам.
    3.6. _________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Таксировщик перевозочных документов имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
    4.3. Визировать и подписывать ________________________________________.
(виды документов)
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками, проводить проверки качества и своевременности исполнения этих указаний.
4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.
4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.7. _________________________________________________________________.
(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 имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

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

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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