Врезка Курьер – человек, доставляющий что-либо куда-либо. Обычно – это самая низкооплачиваемая и совершенно не требующая какой-либо квалификации работа. Но от того, насколько качественно она будет выполнена, зависит очень многое. Можно и пиццу доставить за пять минут, но она (в результате тряски) превратится в несъедобное месиво. А задержка (еще хуже потеря) банковских документов обойдется банку в лишние миллионы…

«УТВЕРЖДЕНО»

    Приказом по ЗАО «Штиль»

                                                                                             № 13 от 01.07.2006 г.

Должностная инструкция курьера

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Курьер относится к категории рабочих.
1.2. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом генерального директора организации.
1.3. На время отсутствия курьера (болезнь, отпуск и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.4. Курьер должен знать и уметь:
- правила учета, хранения и доставки деловых бумаг, пакетов, писем, книг и т.п. по назначению;
- расположение обслуживаемых объектов;

- ориентироваться на местности (в городе) и составлять маршруты, сокращающие (оптимизирующие маршрут) сроки доставки или получения корреспонденции и служебные поручения;
- знать Положения, инструкции, иные нормативные документы по ведению делопроизводства; структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; организацию делопроизводства; методы оформления и обработки документов, Правила внутреннего трудового распорядка; расписания движения местного транспорта; правила дорожного движения для пешеходов и автомобилистов.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
В должностные обязанности курьера входит:

2.1. Доставка по назначению деловых бумаг, пакетов, писем, и т.п. в соответствии с указаниями вышестоящего работника (или с условиями договора), а также их получение и доставка от других организаций. 
2.2. Ведение записи рассылаемых и получаемых деловых бумаг в рассыльную книгу. 
Оформление маршрутного листа однодневных служебных разъездов (прилагается).
2.3. Определение адреса доставки и получения вверенных ему документов, писем, пакетов, бандеролей и т.п.

2.4. Незамедлительное (в течение 5 минут после вручения) сообщение о передаче груза секретарю канцелярии предприятия в режиме SMS или голосового сообщения  с указанием даты, места, времени и фамилии, имени, отчества и должности получателя (представителя адресата).

        Курьер обязан ставить в известность канцелярию о всех случаях и причинах задержки в пути, отклонения от маршрута, любых иных происшествиях (незамедлительно в режиме SMS или голосового сообщения). 

2.5. Если курьер осуществляет доставку особо важной корреспонденции или ценных посылок, товаров, он должен обеспечить проставление подписи адресата о получении отправки на документе установленной формы.
        Также, при необходимости, на курьера может быть оформлена разовая доверенность.

3. ПРАВА
Курьер имеет право:
3.1. Вносить на рассмотрение руководства организации предложения по улучшению его деятельности.
3.2. Осуществляет взаимодействие с сотрудниками организации.
3.3. Подписывать соответствующие документы в пределах своей компетенции.
3.4. Требовать от руководства организации содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав, в том числе:
· на обеспечение его месячными билетами для проезда на городском пассажирском транспорте;

· на обязательное социальное страхование от несчастных случаев, которое предусматривает: обеспечение социальной защиты в снижении профессионального риска; возмещение вреда, причиненного жизни и здоровью застрахованного при исполнении им обязанностей по трудовому договору и в иных установленных законодательством случаях, путем предоставления застрахованному в полном объеме всех необходимых видов обеспечения по страхованию, в том числе оплату расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Курьер несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, не соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За не сохранность, порчу вверенных ему документов, писем, пакетов, посылок, бандеролей, материальных ценностей и т.п., если не сохранность, порча произошли по вине курьера.
4.6. Курьер обязан хранить сведения, составляющие коммерческую тайну предприятия как это предписано Положением о коммерческой тайне и персональные данные работников в соответствии с Положением о защите персональных данных работников.
5. РЕЖИМ  РАБОТЫ
5.1. Режим работы курьера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.
5.2. Курьеру, использующему для работы автотранспорт предприятия, категорически запрещено - брать пассажиров и перевозить грузы, не имеющие отношения к предприятию.
         В процессе доставки груза курьеру, использующему для работы автотранспорт предприятия, запрещено покидать автотранспорт предприятия, оставлять его незапертым (без постановки на сигнализацию), с открытыми окнами, отклоняться от маршрута движения, если это не вызвано дорожной обстановкой, передавать управление третьим лицам, нарушать Правила дорожного движения.

5.3.  Курьеру, использующему для работы собственный авто/мото транспорт, предприятие компенсирует затраты на ГСМ и страхование ОСАГО.


С инструкцией ознакомлен (а) ___________________  (____________________________)

Экземпляр инструкции  получен                               «____» _________________ 200___г.
МАРШРУТНЫЙ  ЛИСТ
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Целесообразность 

произведенных расходов

«Утверждаю»

_________________ (Фамилия, и.о. непосредственного руководителя)
Подпись работника              _________________ (Фамилия, и.о.)  и Дата
Расходы в сумме ____________________ рублей ______ копеек

«Утверждаю»      ______________________ (Фамилия, и.о. руководителя организации)

м.п.                                                                   Дата 
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