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                                    Приложение 1
(обязательное)

Типовая форма должностной инструкции для работников аутстаффинга


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	
ТОО «Институт высоких технологий» (далее - Принимающая сторона/Товарищество)

	Наименование должности 
и функционального направления:
водитель  автомобиля                                  
	

	Работодатель/Направляющая сторона:
	_____________

	Утверждена приказом ТОО «Институт высоких технологий» №____ от «___»_______________2026 года




1. Общая информация
	Наименование должности (категория персонала) 
	[bookmark: _GoBack]Водитель автомобиля (пос. Таукент)

	Функциональное направление должности (где применимо)
	Перевозка сотрудников, товарно-материальных ценностей (далее – ТМЦ) и основных средств (далее – ОС).

	Цель должности
	Согласно законодательству Республики Казахстан, Правилам дорожного движения и в соответствии с внутренними нормативными документами Принимающей стороны, осуществлять перевозку сотрудников, ТМЦ Товарищества, выполнять задания руководства с целью транспортного обеспечения финансово-хозяйственной деятельности Товарищества. 

	Должность Непосредственного руководителя
	Начальник отдела материально-технического обеспечения Принимающей стороны.

	Наименование подразделений/ должностей, находящихся в непосредственном подчинении (где применимо)
	Нет

	Порядок замещения должности в период отсутствия работника (где применимо)
	Нет

	Организация рабочего места
	Рабочим местом является кабина закреплённого за водителем автотранспортного средства, а также территория ремонтной зоны в период проведения подготовительно-заключительных работ или мелкого технического обслуживания. Территориальные границы рабочего места определяются утверждёнными маршрутами движения, производственными заданиями и путевыми листами. Автотранспортное средство предоставляется Принимающей стороной. Рабочее место должно быть укомплектовано в соответствии с требованиями Правил дорожного движения и охраны труда, в том числе аптечкой первой помощи, огнетушителем, знаком аварийной остановки. ГСМ и техобслуживание автомобиля, предоставляется Принимающей стороной.

	Требования по технике безопасности и охране труда, охраны окружающей среды
	Техника безопасности и охраны труда обеспечиваются соблюдением: 
- Инструкция «Вводный инструктаж по безопасности труда ТОО «Институт высоких технологий»;
- ИОТ -01 Инструкция по безопасности и охране труда для водителей автомобиля ТОО «Институт высоких технологий»;
- ПАТС Положение о самоконтроле за обеспечение технически исправного состояния и безопасной эксплуатации автотранспортных средств ТОО «Институт высоких технологий»; 
- ИОТБ-01 Инструкция порядок движения транспортных средств и пешеходов по территории ТОО «Институт высоких технологий»;
- ИОПС-01 Общие требования по обеспечению производственной санитарии ТОО «Институт высоких технологий»; 
- ОИ-02 Процедура по остановке работниками небесопасных работ (STOP- карты) ТОО «Институт высоких технологий»;
- ОИ-04 Инструкция Порядок предоставления информации при возникновении кризисных ситуаций в  ТОО «Институт высоких технологий»;
- ИЭБ -01 Инструкция по электробезопасности для не электротехнического персонала ТОО «Институт высоких технологий»;
- ЖВР-01 Жизненно важные правила ТОО «Институт высоких технологий»;
- КБТ-01 Программа подготовки и поддержания квалификации персонала по вопросам культуры безопасности труда ТОО «Институт высоких технологий».  

	Допуск к информационным системам
	Нет



2. Требования к квалификации
	Уровень образования
	Среднее образование

	Профиль образования
	Без предъявления требований 

	Опыт работы в профессиональной среде (профиль)
	Стаж управления транспортными средствами соответствующей категории

	Опыт работы в профессиональной среде (длительность), лет 
	Не менее 3 лет
.


	Опыт работы на руководящих должностях (длительность), лет
	Не требуется 

	Знания и навыки, необходимые для исполнения обязанностей
	Обязательные.
Водитель должен знать:
· Правила дорожного движения;
· Правила эксплуатации и обслуживания автотранспортных средств;
· Основные технические характеристики и общее устройство автомобиля;
· Правила и нормы безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии;
· Требования нормативных правовых актов Республики Казахстан по направлениям своих должностных, функциональных обязанностей;
· Внутренние нормативные документы Принимающей стороны, в том числе по технике безопасности и охране труда.
Водитель должен обладать следующими навыками:
• Безаварийного управления транспортным средством;
• Выявления и устранения неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации автомобиля;
• Проведения технического обслуживания автомобиля;
• Выполнения мелкого ремонта транспортного средства в пределах своей компетенции;
• Безопасной перевозки пассажиров, товарно-материальных ценностей и иных грузов. 

	Лицензии, сертификаты и т.п.
	Наличие действующего водительского удостоверения категории «В» (при необходимости – категорий «С», «D»)

	Дополнительные требования
	Отсутствие медицинских противопоказаний к управлению транспортным средством, знание Правил дорожного движения Республики Казахстан, соблюдение требований безопасности и охраны труда, наличие навыков безопасного и безаварийного вождения.
Знание государственного и/или русского языков (навыки деловой переписки, письменная и разговорная речь).



3. Функциональные обязанности
	3.1. Осуществлять перевозку сотрудников, ТМЦ, ОС, документации, на автотранспортном средстве, находящемся на балансе Принимающей стороны. Следить за технически исправным состоянием автотранспортного средства Принимающей стороны. Обеспечить безопасность пассажиров и оборудования во время нахождения за рулем и движения автотранспортного средства. Обеспечить надлежащую сохранность имущества, иных материальных ценностей, находящихся в автотранспортном средстве. Соблюдать требования правил технической эксплуатации автотранспортных средств. 

	3.2. Следить за технически исправным состоянием автотранспортного средства Принимающей стороны. Обеспечивать надлежащую сохранность автотранспортного средства.

	3.3. Соблюдать правила дорожного движения, обеспечивать корректное профессионально вождение автомобиля, обеспечить сохранность груза и исправность состояния автомобиля. Осуществлять заправку автомобиля топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью. Следить за экономным расходованием ГСМ и запасных частей.

	3.4. Осуществлять заблаговременную подготовку к поездкам, ознакомление с картой местности и дорожными картами, осуществлять движение автотранспорта в соответствии с расписанием и схемой маршрута. Обеспечивать своевременное прибытие автотранспортного средства в назначенное время и место, пункт назначения.

	3.5.  Осуществлять ежедневный осмотр технического состояния автомобиля, состояния тормозов, рулевого управления, состояния автошин, сигнального освещения и звукового сигнала, своевременно устранять выявленные неисправности собственными силами или при помощи специализированных автосервисов. Соблюдать все установленные нормы при погрузке и разгрузке, не допускает перегруза автомобиля. Осуществлять заправку автомобиля топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

	3.6.  Ставить в известность начальника отдела материально-технического обеспечения Принимающей стороны незамедлительно, при обнаружении неисправности автомобиля, до начала маршрута, о любых неполадках или возникших трудностях на дороге. Оставлять проверенный автомобиль на месте стоянки по окончании рабочего дня. Вести работу с маршрутными и путевыми листами, в том числе внесение сведений в документы по километражу, расходованию бензина и масла, пунктах назначения поездок и т.д., своевременно предоставлять документацию для отчетности.


	3.7.   Соблюдает установленный скоростной режим с учетом дорожных, погодных условий и требований Правил дорожного движения Республики Казахстан.

	3.8.  Соблюдать требования и правила по охране труда, технике безопасности, пожарной и экологической безопасности, санитарные правила и нормы, в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуациях; выполнять требования к созданию безопасных и безаварийных условий перевозки пассажиров и грузов.

	3.9.  Ежедневно проходить предсменное, (предрейсовое) медицинское освидетельствование.

	3.10. В поддержании и улучшении системы СМК в рамках своих компетенций:
- обязан участвовать в поддержании и улучшении системы менеджмента качества, выполняя свои функции в соответствии с политикой и целями в области качества;
- обязан сознавать значимость своей деятельности и ее влияние на эффективность работы Принимающей стороны, а также на выполнение требований клиентов Принимающей стороны и заинтересованных сторон;
- несет ответственность за отказ от выполнения действий, предусмотренных системой менеджмента качества, и невыполнение обязанностей, влияющих на соответствие СМК требованиям ISO 9001.
3.11. На основании соответствующей доверенности от Принимающей стороны осуществлять приёмку товаров, товарно-материальных ценностей в строгом соответствии с условиями договоров и внутренних нормативных документов Принимающей стороны. Выполняет иные функции и обязанности, возложенные на него непосредственным руководителем, внутренними документами Работодателя и Принимающей стороны, в пределах и по направлениям своих должностных обязанностей.
3.12.  Выполнять иные функции и обязанности, возложенные на него руководством Товарищества, начальником отдела материально-технического обеспечения, предусмотренные внутренними документами Товарищества, в пределах и по направлениям его функциональных обязанностей.



4. Права и ответственность
	4.1. Права работника
	4.1.1 требовать от Работодателя выполнения условий трудового договора;
4.1.2 на безопасность и охрану труда;
4.1.3 на получение полной и достоверной информации о состоянии условий труда и охраны труда, о характеристике рабочего места и территории организации, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по его защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
4.1.4 на обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя и Принимающей стороны;
4.1.5. требовать изменения и дополнения своих персональных данных при наличии оснований, подтвержденных соответствующими документами;
4.1.6. иные права, предусмотреные законодательством Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.

	4.2. Ответственность работника
	4.2.1  добросовестно выполнять трудовые обязанности в соответствии с  трудовым договором, правилами трудового распорядка и внутренними актами, должностной инструкцией Принимающей и Направляющей стороны, иными актами Принимающей стороны а также законодательством Республики Казахстан,  соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.2 бережно относиться к имуществу  по месту выполнения работы, не допускать в процессе работы (реализации трудовых функций) нанесения имущественного вреда;
4.2.3 возмещать Работодателю и Принимающей стороне причиненный ущерб в пределах, установленных законодательством Республики Казахстан;
4.2.4 соблюдать требования по безопасности и охране  труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
4.2.5 соблюдать нормы деловой этики;  
4.2.6 не разглашать сведения, составляющие коммерческую либо иную охраняемую законом тайну, а также иную информацию, не подлежащую разглашению в соответствии с актами  Работодателя и Принимающей стороны и Обязательством о неразглашении конфиденциальной информации;
4.2.7 незамедлительно сообщать Работодателю и Принимающей стороне о причинах отсутствия на рабочем  месте, в том числе, в случае временной нетрудоспособности;
4.2.8 выполнять требования государственного инспектора труда, технического инспектора по охране труда, специалистов внутреннего контроля и предписанные медицинскими учреждениями лечебные и оздоровительные мероприятия;
4.2.9 при прекращении трудовых отношений полностью погасить все имеющиеся задолженности перед Работодателем и Принимающей стороной в денежном или ином выражении и соблюдать процедуру оформления обходного листа в соответствии с внутренними  правовыми актами Работодателя и Принимающей стороны;
4.2.10 нести ответственность за приёмку от имени Принимающей стороны товаров, товарно-материальных ценностей, работ, услуг, не соответствующих условиям договорных обязательств и/или требованиям внутренних нормативных документов Товарищества;
4.2.11. иные обязательства, предусмотреные законодательствами Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.
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