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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Отдел логистики является самостоятельным структурным подразделением ООО «ZZZ».

Отдел логистики создается и ликвидируется приказом Директора ООО «ZZZ».
Отдел логистики непосредственно подчиняется исполнительному директору ООО «ZZZ».

Отдел логистики возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый приказом Директора компании.


В своей деятельности отдел логистики руководствуется:

· Уставом Компании;

· Политикой и стратегическими целями Компании;

· настоящим Положением;

· законодательными и нормативными документами, регламентирующими транспортную и складскую деятельность;

· приказами и распоряжениями директора;
· должностными инструкциями;
· инструкциями по охране труда и пожарной безопасности;

· правилами трудового распорядка.

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ
Структуру и штатную численность отдела логистики утверждает директор ООО «ZZZ», исходя из условий и особенностей деятельности, по представлению начальника отдела логистики и по согласованию с исполнительным директором.
Отдел логистики возглавляет начальник, в непосредственном подчинении которого находятся заведующие складами А и Б и приемосдатчик.
Отдел логистики  находится в структуре управления ООО «ZZZ» и имеет в своем составе две секции, согласно схеме (Приложение А).

Начальник отдела логистики назначается приказом директора ООО «ZZZ» по представлению исполнительного директора.
Начальник отдела логистики:

· организует доставку товаров от поставщиков на склад компании и доставку товаров со склада компании Клиентам;

· производит распределение обязанностей между заведующими складами и распределение складских площадей;

· осуществляет оперативное управление процессом доставки товара и его складской обработкой;

· обеспечивает согласование процессов по доставке товара со складскими процессами.
Начальник отдела логистики непосредственно отвечает перед исполнительным директором за организацию доставки товара и работ на складе.
Заведующие складами находятся в непосредственном подчинении начальника отдела логистики и осуществляют руководство деятельностью сотрудников складов. Заведующие складами руководят работой секций по приему, хранению и отпуску товаров.

Они обеспечивают:

· сохранность материальных ценностей;

· соблюдение режимов хранения товаров;

· выполнение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов;

· готовят установленную отчетность.
3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ
Основными задачами отдела логистики являются:

· своевременное, оптимальное и качественное транспортное обеспечение поставочно - сбытовых операций Компании на высоком сервисном уровне;
· постоянное совершенствование культуры обслуживания клиентов Компании, расширение сервисных услуг, в части комплектации и доставки заказов;

· повышение эффективности использования автотранспорта, развитие и внедрение новых технологий планирования маршрутов доставки и полного использования грузоподъемности и объема транспортных средств;

· принятие мер по минимизации рисков при перевозке грузов;

· обеспечение высокого качества оборота товарно-сопроводительной документации;
· прием, хранение и отгрузка товара;

· создание условий для сохранности товара;

· учет отгруженного товара;

· планирование и исполнение бюджета по расходам на перевозку и складской деятельности;
· эффективность и оптимизация доставки и складских операций за счет согласования, точного расчета и рациональных действий всех участников логистического процесса;
· минимизация транспортных и складских затрат компании.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ
Основными функциями отдела логистики являются:

· планирование и транспортное обеспечение перевозки товаров;

· контроль подготовки сопроводительных документов для перевозки грузов: ТТН, сертификатов, накладных на товар, прочих документов;

· взаимодействие с транспортными организациями, экспедиторскими фирмами, агентами и страховыми Компаниями по заключению договоров, заказу автомобильного транспорта и доставке грузов;
· страхование перевозки грузов;
· планирование бюджета по затратам на перевозку и складские операции;
· контроль исполнения бюджета;
· контроль правильности выставления платежей внешними организациями за оказание услуг по доставке и страхованию грузов;
· планирование водительских заданий и доставка заказов клиентам;

· управление рисками при обеспечении процессов перевозки и складской обработки товаров;
· участие в разборе претензий по качеству, количеству и срокам доставки. Контроль выполнения решений по их урегулированию, включая урегулирование страховых случаев;
· осуществление оперативных мероприятий по повышению эффективности доставки, включая оптимизацию маршрутов, полного использования возможностей транспорта и затрат на перевозку грузов;
· мониторинг основных показателей деятельности отдела логистики, анализ проблем, подготовка предложений для их устранения;
· проведение ежемесячного анализа затрат на перевозку и складскую обработку товаров;
· прием товаров на склад, рассортировка. Контроль качества и количества товара при приеме;
· организация рационального хранения и внутренних перемещений;
· определение потребности в транспортных средствах, механизированных погрузочных средствах, таре и рабочей силе для погрузочно-разгрузочных работ;
· согласование планов и условий поставок товаров;
· контроль условий хранения товаров;

· ведение учета товаров на складах;

· подготовка справок о состоянии запасов товаров;
· составление документации (актов, сведений, справок) о порче товаров, о хранении товара на складе более одного месяца;
· учет выполнения заказов клиентов;
· подготовка информации о загрузке складских площадей;
· организация инвентаризаций.

5. ПРАВА ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ
Отдел логистики наделяется всеми правами и полномочиями, необходимыми для выполнения своих функций.
Права и полномочия отдела логистики реализует начальник отдела. Он имеет право:

· вносить на рассмотрение исполнительного директора предложения по совершенствованию деятельности отдела;

· участвовать в подготовке перспективных планов развития отдела логистики, составлении бюджета;

· знакомиться с проектами решений руководства компании, касающимися деятельности отдела логистики, а также оценкой эффективности работы отдела;

· получать от руководства компании информацию, касающуюся обеспечения поставочно - сбытовых программ Компании, и любую другую информацию, необходимую для полноценной работы отдела;
· осуществлять расходование денежных средств Компании в рамках бюджета;
· давать заключения, в рамках своей компетенции, по проектам нормативных документов, предоставляемых на согласование;
· запрашивать и получать из отделов и служб компании необходимую информацию в пределах, необходимых для решения задач отдела логистики;
· вносить на рассмотрение исполнительного директора предложения о поощрении отличившихся сотрудников и применении в установленном порядке предусмотренных законом и внутренними нормативными документами дисциплинарных мер к сотрудникам, виновным в нарушениях законодательства, Правил внутреннего распорядка и других нормативных документов Компании;
· запрашивать и получать все необходимые для работы товарно-материальные ресурсы;
· давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела логистики;
· проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в компании, по вопросам работы отдела логистики.
6. КЛЮЧЕВЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

В качестве ключевых показателей деятельности отдела логистики, на основе которых оцениваются результаты его деятельности, принимаются:

· логистические издержки в отношении объема продаж;

· отношение логистических затрат по доставке товара к общей стоимости товара;

· своевременность доставки товара от поставщиков;

· своевременность доставки товара Клиентам;

· стоимость хранения в отношении объема продаж;

· скорость отгрузки товара со склада Компании;

· качество отгрузки товара клиентам (недостача, пересорт, излишки);

· доля списанного товара в себестоимости реализованной.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
В процессе работы отдел логистики взаимодействует:
	№№

Пп
	Подразделение
	По вопросам получения от взаимодействующего подразделения
	По вопросам предоставления взаимодействующему подразделению

	1.
	отдел закупок
	-оперативных, месячных планов-графиков закупок товаров;
-приказов о проведении инвентаризации;

-итогов инвентаризации.

	-сведений о поступившем некачественном товаре;

-сведений о возвратах товара;

-сведений о неликвидах;
-сведений о порче, повреждении товаров;

-актов о списании.

	2.
	отдел продаж (группа офис-менеджеров)
	-заявок на отгрузку товара;

-условий договоров в части доставки товаров клиентам;
-пакета сопроводительных транспортных документов.
	-данных об отгруженном товаре;

-сведений о неликвидах;
-сведений о внесении изменений в учетную систему;

-сведений об окончании комплектации заказа клиента;


8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА ЛОГИСТИКИ
Ответственность за качественное и своевременное выполнение функций отдела логистики, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела логистики.
На начальника отдела логистики возлагается ответственность за:

· качество и своевременность выполнения функций отдела логистики;
· выполнение приказов и распоряжений руководства компании;
· достоверность и своевременность предоставления руководству компании и взаимодействующим подразделениям информации о деятельности отдела;
· организацию работ по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
· состояние трудовой дисциплины.
Ответственность сотрудников отдела логистики устанавливается соответствующими должностными инструкциями.
ПРИЛОЖЕНИЕ А

СТРУКТУРНАЯ СХЕМА УПРАВЛЕНИЯ ОТДЕЛОМ ЛОГИСТИКИ ООО «ZZZ»
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ЛИСТ РАССЫЛКИ

	№ экз.
	Должность

	Оригинал
	В дело

	1
	Исполнительный директор

	2
	Начальник отдела логистики
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