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КАРАР                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ
              «07» февраль 2020 йыл                     №4                        «07» февраля 2020 года
Об утверждении должностных инструкций работников,осуществляющих техническое обеспечение деятельности  администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан

В соответствии с   Уставом сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, Администрация сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан п о с т а н о в л я е т:

   
1. Утвердить должностные инструкции работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (приложение №1).

2. Управляющему делами ознакомить под роспись с соответствующими должностными инструкциями работников  Администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.

3. Настоящее решение обнародовать в установленном порядке и разместить в сети общего доступа «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан http://nureevo.ru
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения

Нуреевский сельсовет:                                                          О.И.Атнагузина
Приложение № 1
к постановлению 
                                          от 07.02.2020г. №4    
Должностная инструкция

уборщика служебных помещений 

Администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет

1.Общие положения

1.1.Уборщик служебных помещений Администрации  сельского поселения Нуреевский сельсовет назначается и освобождается от  должности  распоряжением главы сельского поселения. На период отпуска, временной нетрудоспособности уборщика  служебных помещений Администрации сельского поселения обязанности могут быть возложены на временных рабочих. Временное использование рабочих осуществляется на основании распоряжения Главы  сельского поселения, изданного с соблюдением требований Законодательства о труде.

1.2. Уборщик служебных помещений Администрации сельского поселения непосредственно подчиняется Главе сельского поселения, а в его отсутствие управляющему делами сельского поселения.

1.3.В своей работе уборщик служебных помещений Администрации сельского поселения руководствуется должностной инструкцией, правилами внутреннего распорядка, правами и нормами охраны труда, техники безопасности  и противопожарной защиты, распоряжением Главы сельского поселения.

2. Основные обязанности.

Уборщик служебных помещений  Администрации сельского поселения обязан:

2.1.Содержать в чистоте здание Администрации  сельского поселения Нуреевский сельсовет и закрепленную территорию Администрации  сельского поселения Нуреевский сельсовет.

2.2.Оповещать, разносить повестки гражданам, которые приглашаются Главой сельского поселения на собеседование.

2.3. Незамедлительно сообщать Главе сельского поселения о неисправностях отопления, освещения, запорных устройствах.

                                                  3.Права
Уборщик служебных помещений имеет право в пределах своей компетенции

3.1. Вносить предложения по совершенствованию своей работы.

4.Ответственность

Уборщик служебных помещений Администрации сельского поселения несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение распоряжений Главы сельского поселения, управляющего делами, должностных обязанностей, согласно, Правил внутреннего распорядка, Закона о труде.

4.2. За нарушение Правил пожарной безопасности, охраны труда привлекается к административной ответственности.

4.3. За причинение ущерба  зданию Администрации  сельского поселения, имуществу в результате ненадлежащего исполнения своих обязанностей несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским Законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр получил на руки

и обязуюсь выполнять: 

______________    __________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя автомобиля сельского поселения Нуреевский сельсовет

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящая Инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя  администрации сельского поселения Нуреевский сельсовет, далее именуемой-  Администрация.

1.2 Водитель  назначается на должность и освобождается  от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке,  распоряжением главы сельского поселения Нуреевский сельсовет.

1.3 Водитель подчиняется главе сельского поселения, а в случае его отсутствия , управляющему делами администрации.

1.4 Водитель  сельского поселения должен знать:

       -   правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение.


-  правила содержания транспортных средств,  ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии;


- сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т.п., согласно инструкции эксплуатации транспортных средств.

2.  ОБЯЗАННОСТИ  ВОДИТЕЛЯ.

2.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение транспортных средств, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого транспортного средства. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих транспортных средств. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку: выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.
2.2.  Не оставлять транспортное средство без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок, дающий шанс угона транспортного средства или кражи каких - либо вещей из салона. 
2.3. Во время движения и стоянки все двери транспортного средства должны быть блокированы. При выходе из транспортного средства (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.
2.4. Следить за техническим состоянием транспортного средства, выполнять самостоятельно необходимые работы  по обеспечению  его безопасной  эксплуатации  (согласно  инструкции  по  эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.
2.5. Содержать    двигатель,    кузов    и    салон    транспортного средства    в    чистоте,    защищать    их предназначенными   для    этого  соответствующими    средствами    ухода   за    теми    или    иными поверхностями.
2.6. Строго выполнять все распоряжения главы (управляющего делами). Обеспечивать своевременную подачу транспортного средства.
2.7. Сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.
2.8. Не употреблять  перед   работой или  в  процессе  работы  алкоголь,   психотропные,   снотворные, антидепрессивные   и   другие   средства,   снижающие   внимание,   реакцию   и   работоспособность организма человека.
2.9. Категорически   не  допускать  случаев   подвоза   каких-либо   пассажиров  или   грузов   по собственному усмотрению, а также любых видов использования транспортного средства    в личных целях без разрешения    руководства.    Всегда    находиться    на    рабочем    месте  в    транспортном средстве       или    в непосредственной близости от него.
2.10. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива. Водитель отмечает также количество отработанного времени.
2.11.  Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой.
Сообщать непосредственному руководителю все свои подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по ее повышению
2.12. Не допускать случаев  занятия   посторонними делами  в  рабочее  время.   Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, стараться быть полезным сельскому поселению Нуреевский сельсовет в ее
текущей хозяйственной деятельности. Проявлять разумную конструктивную инициативу.
3. ПРАВА  ВОДИТЕЛЯ.
Водитель  имеет право:
3.1.Требовать от пассажиров автомобиля соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

3.2.Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации транспортных средств, а так же по любым другим вопросам, касающимся исполнения настоящей Инструкции.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Водитель сельского поселения несет полную материальную ответственность:

  - за необеспечение выполнения своих функциональных    обязанностей;

 - недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

 - не выполнение распоряжений и поручений главы  сельского поселения;

  - за нарушение трудовой и производственной дисциплины, невыполнение требований безопасности. 

С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр получил на руки

и обязуюсь выполнять: 
______________    __________________

