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Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция КУРЬЕРА

туристской организации
§1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Курьера в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество или организация).

2. На должность Курьера принимается физическое лицо без предъявления требований к стажу работы и не имеющее медицинских противопоказаний.

3. Курьер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Курьер непосредственно подчиняется Главному бухгалтеру и начальникам отделов.

5. На время отсутствия Курьера его обязанности исполняет сотрудник Общества, назначенный в установленном порядке.

§2. Квалификационные требования

1. Курьер должен:

1.1. Уметь ориентироваться в городе, знать маршруты городского общественного транспорта.

1.2. Знать правила дорожного движения для пешеходов.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка и другие локальные нормативные акты, регламентирующие работу Общества.

§3. Должностные обязанности

1. Основными обязанностями Курьера являются своевременная, гарантированная, надежная доставка в офис организации либо в иные адреса бумажной корреспонденции или пакетов; получение отправлений и сбор подтверждений о приеме доставки.

2. Для выполнения возложенных на него функций Курьер обязан:

2.1. Получать в структурных подразделениях Общества задания по доставке или получению деловых бумаг, пакетов, писем и т.п.

2.2. Своевременно и самостоятельно уточнять местонахождение адресатов, разрабатывать маршруты движения, согласовывать дни и часы приема в организациях-адресатах.

2.3. Своевременно получать доверенности, необходимые для выполнения поручений.

2.4. Выполнять поручения в указанные сроки, докладывать о выполнении либо о причинах, препятствующих выполнению, работнику, давшему поручение, или начальнику отдела.

2.5. Если курьер осуществляет доставку особо важной корреспонденции или ценных посылок, он должен обеспечить проставление подписи адресата о получении отправки на документе установленной формы.

3. Курьер не вправе допускать публичные высказывания, суждения или оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Общества, решений его руководителей, профессионализма коллег и т.п.

Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных лиц и организаций, должны отсылаться Курьером уполномоченным на то сотрудникам Общества или непосредственному начальнику.

4. Курьеру, без разрешения руководителей Общества, запрещается вступать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Общества.

5. Курьер должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

6. Курьер обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

7. Курьеру запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

§4. Права Курьера

1.Курьер имеет право:

1.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

1.2. Сообщать непосредственному руководителю о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках, вносить предложения по их устранению.

1.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

1.4. На обеспечение его месячными проездными билетами для проезда на городском пассажирском транспорте.

1.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

§5. Ответственность Курьера

1. Курьер несет ответственность:

1.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

1.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

1.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений.

1.5. Не соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка. 

1.6. За не сохранность, порчу вверенных ему документов, писем, пакетов, посылок, бандеролей, материальных ценностей и т.п., если не сохранность, порча произошли по вине Курьера.

§6. Условия работы

1. Режим работы Курьера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

2. В необходимых случаях для решения поставленных задач Курьеру может выделяться служебный автотранспорт.

§7. Сфера деятельности

1. Исключительной сферой деятельности Курьера в организации доставка и получение корреспонденции.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года
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