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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника управления слива-налива и логистики. (Далее-Начальник)
1.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности, в установленном действующим трудовым законодательством порядке, приказом Генерального директора Общества.
1.3. Начальник подчиняется непосредственно Заместителю Генерального директора по розничным продажам, тендерам и логистике.
1.4. На должность начальника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет. 
1.5. В период временного отсутствия Начальника, его обязанности возлагаются на лицо назначаемый приказом Генерального директора Общества.
1.6. Начальник в своей работе руководствуется: нормативными, методическим и другими руководящими материалами в области налива, слива, хранение нефтепродукта и логистики по вопросам организации складского хозяйства; стандартами и техническими условиями на хранение товарно-материальных ценностей, (нефтепродукты) организациями закупок, действующим таможенным законодательством, «Должностной инструкцией», «Положениями, регламентирующими отношения в Обществе», указаниями Генерального Директора, уставом Общества.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
2.1. ФУНКЦИИ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ РАБОТ ПО СЛИВУ И НАЛИВУ ПРОДУКЦИИ  

2.1. Планирование, организация и контроль следующих работ:
2.1.1 Работ по разгрузке (сливу) сырья и его перегонка в резервуарный парк, формирование отчетности по количеству и товарной номенклатуры слитого сырья;
2.1.2 Работ по приемке нефтепродуктов на центральный склад (резервуарный парк), оформление отчетности, сопоставление продукции по количеству и качеству заявленным документам;

2.1.3 Расчет и работа по внедрению необходимого количества погрузочно-разгрузочных постов;
2.1.4 Обеспечение ежедневного оперативного учета хода приемки и выполнения суточных заданий приемки и отпуска продукции по количеству и номенклатуре продукции;

2.1.5 Планирование и контроль исполнения заявок управлений на отгрузку продукции, утверждаемые Руководителем;

2.1.6 Ежедневное формирование и представление в службу бухгалтерского учета и финансов отчеты по разгрузке (сливу) сырья, по приемке на центральный склад продукции, отгрузке продукции, данные об остатках продукции на складе, учет движения материальных ресурсов; 
2.1.7 Обеспечение условий по осуществлению замеров показателей продукции, взвешивания, контроль над исправностью и функционированием измерительного оборудования, оборудования по сливу и наливу продукции;
2.1.8 Обеспечения условий по соблюдению правил техники безопасности, разработка инструкций и правил поведения на режимном объекте;
2.1.9 Оформление документации на отгруженную продукцию; 
2.1.10 Ежедневный сбор, систематизация оперативной информации о:

- объемах продукции на складе (резервуарном парке); 

- уровне загрузки каждого резервуара; 
2.1.11 Контроль ведение журнала по опломбированию сливных - наливных люков, насосов резервуарного парка, журнала учета пересменки работников;
2.1.12 Обеспечение условий по предотвращению утери, порчи, кражи продукции. 
2.1.13 Определение потребности в механизированных погрузочных средствах и рабочей силе обеспечивающее условие эффективного функционирования управления; 
2.1.14 Организация приема продукции от поставщика, его размещение, оформление соответствующей документации и оформление документов на внутреннее перемещение продукции по другим складам Общества и складам филиалов.  
2.1.15 Организация эффективной, бесперебойной работы над центральным складом, рационального хранения, внутренней транспортировки и подготовки продукции к отправке обособленным подразделениям Общества; 
2.1.16 Координация деятельности центрального склада продукции, составление актов, кладовых книг, описей, приходных и расходных накладных, ордеров по учету прихода, расхода, наличия, остатков продукции на складе. Подготовка справок о состоянии запасов продукции. 
2.1.17 Составление документации (актов, сведений, справок, переписки) о недостаче продукции. Разработка и проведение мероприятий по соблюдению режимов экономии, снижению сверхнормативных остатков, запасов продукции и контроль за соответствием их уровня по объему и номенклатуре по отчетным данным.
2.1.18 Принятие мер по своевременному получению заявок на отгрузку, анализу и обработке заказов на внутреннее перемещение и складирование продукции. 
2.1.19 Разрабатывает и контролирует процессы хранения на центральном складе, размещение, поддержание условий хранения, естественную убыль при приемке, хранении и отпуске продукции, при ухудшении качества, потери при повреждении резервуаров, оборудования, хищения, списание, учет, инвентаризация.
2.2. ФУНКЦИИ ПО ЛОГИСТИКЕ ПРОДУКЦИИ 

2.2.1. Определение потребности в транспортных средствах, механизированных погрузочных средствах и рабочей силы для отгрузки, перевозки продукции.

2.2.2. Формирование стоимости, тарифов перевозки. Планирование и организация перевозки нефтепродуктов по складам и подразделениям Общества.

2.2.3. Координирует технологический процесс (поступление товаров на склад, отгрузку товаров со склада, проведение погрузочно-разгрузочных операций, приемку-передачу товаров на склад, обеспечение необходимых режимов и условий их хранения на складе), оптимизирует процессы перемещения продукции внутри Общества; 
2.2.4. Управляет транспортировкой продукции, определяет перевозчика грузов, исходя из наиболее эффективных схем работы транспортных организаций и наиболее оптимальных видов транспорта, транспортных тарифов, технико-эксплуатационных, экономических и стоимостных показателей перевозки.
2.2.5. Определяет методы и схемы оптимизации транспортно-технологических схем доставки грузов, обеспечивает заключение договоров на перевозку, транспортно-экспедиционное и иное обслуживание, связанное с транспортировкой грузов, разрабатывает планы перевозок;
2.2.6. Организует технологический процесс перевозки (передача грузов перевозчикам, контроль доставки грузов грузополучателям, координация погрузочно-разгрузочных работ, анализирует качество перевозки и своевременность доставки грузов);
2.2.7. Обеспечивает документооборот транспортно-технологического процесса;
2.2.8. Обеспечивает документальный контроль над страхованием перевозки и возложения ответственности на перевозчика;
2.2.9. Организует мероприятия по обеспечению сохранности грузов при транспортировке, продукции при хранении и внутреннем перемещении.
2.2.10. Координирует процесс приемки продукции по количеству и качеству, оформляет соответствующую документацию, в случае обнаружения несоответствия качеству, недостачи или излишков продукции.
2.2.11. Ежедневная подготовка и предоставление в службу бухгалтерского учета и финансов суточных справок, и отчетов об отгрузке продукции, движении перевозок.

2.2.12. Контролирует процессы отгрузки продукции в зоне отгрузки, документы, заполняемые при отгрузке товаров, разрабатывает нормативные документы, регламентирующие порядок отгрузки и приемки продукции;
2.2.13. Расчет, учет и анализ затрат на перевозки, перевалки, погрузо-разгрузочные работы, управление, информационным обеспечением;
2.2.14. Постановка задач для компьютеризации процессов подготовки товаросопроводительной и расчетной документации, контроля прохождения отправленными грузами контрольных пунктов, пунктов перевалок, границ, учета и анализа получаемой информации. Дача рекомендаций по улучшению программного обеспечения оформления документов.
2.2.15. Определение принципов подготовки планов и графиков работ, планов распределения рабочей силы и техники по объектам и срокам, включая согласование планов с режимом работы сторонних организаций, участвующих в процессах товародвижения;
2.2.16. Разработка планов, графиков, описаний последовательности операций, нормативов для процессов перевозки. Постановка задач для компьютеризации планирования перевозок и диспетчеризации работ, анализа качества планирования.
2.2.17. Контроль над основными требованиями к хранению, транспортировке, погрузке и разгрузке опасных грузов, особенности перевозки опасных грузов, меры защиты при перевозке опасных грузов;
3. ПРАВА  
3.1. Начальник имеет право:
3.1.1. Контролировать за деятельностью сотрудников, осуществлять надзор по вопросам относящимся к компетенции Управления, давать сотрудникам управления и производственным подразделениям Общества указания по вопросам процесса слива-налива продукции, логистики продукции.
3.1.2. Требовать и получать от всех структурных подразделений Общества сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление функций и задач.
3.1.3. Готовить переписку по вопросам оптовой реализации продукции, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию управления. Все официальные письма подлежат подписанию Генеральным директором и обязательной регистрации в канцелярии.  
3.1.4. Представительствовать в установленном порядке от имени Общества по вопросам, относящимся к компетенции управления во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.
3.1.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию управления.
3.1.6. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Обществе по вопросам, отнесенным к компетенции управления. 
3.1.7. Требовать от соответствующих служб Общества предложения, рекомендации, материалы, отчеты, техническую и экономическую документацию о работе, связанной с компетенцией управления;
3.1.8. Требовать от подразделений Общества, филиалов представления материалов (заявок, норм расхода изделий и.т.д.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела.
3.1.9. Контролировать правильность организации хранения товаров (сырья, материалов) подразделениями Общества, филиалами, представлять руководству Общества предложения о наложении взысканий на работников, допустивших нарушение установленных требований;
3.1.10. Требовать исполнения подразделениями Общества, филиалов предложений отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением.
3.1.11. Начальник управления визирует договора, вносит предложения и несет ответственность в части курируемых вопросов, определенных в договорах;
3.1.12. Начальник управления также вправе вносить предложения в Управление по персоналу и руководству Общества о перемещении работников управления, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении взысканий на работников нарушающих трудовую дисциплину, за ненадлежащее исполнение возложенных функций и задач.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
4.1. Начальник управления несет персональную ответственность в случае:
4.1.1. Несоответствия законодательству издаваемых управлением инструкций, приказов, выписываемых счетов, оформления документации, нарушений правил учета и отчетности;
4.1.2. Составления, утверждения и представления недостоверной сводной отчетности и нарушения сроков ее представления в соответствующие подразделения Общества.
4.1.3. Необеспечения сохранности товарно-материальных ценностей на складах Общества, включая склады филиалов;
4.1.4. Необеспечение или ненадлежащего обеспечение руководства Общества информацией по вопросам работы управления; 
4.1.5. Недостоверности и несвоевременности предоставления руководителям подразделений запрашиваемой информации по нормативно-правовым актам КР.
4.1.6. Несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений руководства Общества.
4.1.7. Допущения использования информации сотрудниками отдела не в служебных целях, а также в целях получения выгоды, любых форм вознаграждения.
4.1.8. Несоблюдения трудового распорядка сотрудниками управления.
4.1.9. Перерасхода средств на содержание отдела. Ответственность сотрудников управления устанавливается их должностными инструкциями.
5. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
5.1. Настоящая должностная инструкция доводится до сведения Начальника под расписку. Один экземпляр инструкции хранится в личном деле работника.
С инструкцией ознакомлен ______________________
                                                                                   (подпись)
