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БАШKОРТОСТАН        РЕСПУБЛИКАҺЫ

ТЭТЕШЛЕ  РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ

РАЙОНЫНЫҢ   БЭЗЕРЭШ   АУЫЛ  СОВЕТЫ   АУЫЛ  БИЛӘМӘҺЕ  ХАКИМИЯТЕ  

452833 Бэзерэш ауылы,

Матросов урамы, 9 й.

	
	АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАДРЯШЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ТАТЫШЛИНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

452833 сБадряшево,

ул Матросова, 9.


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18 февраля 2016  года                                                                               № 6
«Об утверждении должностных инструкции водителя и технички администрации     сельского поселения  Бадряшевский  сельсовет муниципального района Татышлинский  район  Республики  Башкортостан 

В целях  определения прав, обязанностей и ответственности водителя и технички администрации Бадряшевского сельского поселения при осуществлении  трудовой деятельности согласно занимаемым должностям постановляю:
1.Утвердить должностную инструкцию водителя /приложение №1/ , технички /приложение № 2/, специалиста ВУС /приложение №3/ администрации  сельского поселения Бадряшевский  сельсовет.
2. Управляющей делами  сельского поселения  Бадряшевский  сельсовет ознакомить техничку и водителя администрации, с настоящим постановлением и должностными инструкциями под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                       Ф.Х.Балагутдинов
Приложение №1

к постановлению №6

от 18.02.2016 года
Должностная инструкция уборщицы администрации Бадряшевского

сельского поселения

I. Общие положения

1. Уборщица принимается на работу и освобождается от работы приказом Главы сельского поселения

2. В своей работе уборщица Главы сельского поселения руководствуется:

- трудовым договором и должностной инструкцией;

- действующим законодательством;

- приказами и распоряжениями Главы сельского поселения ;

- правилами внутреннего распорядка;

- правилами охраны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

3. В своей работе уборщица подчиняется непосредственно главе сельского поселения, а в случае их отсутствия лицам, непосредственно их замещающим.

4. Уборщица имеет ненормированный рабочий день.
II. Должностные обязанности

В свое рабочее время уборщица:

1. приходит на работу и уходит с работы по рабочему расписанию;

2. производит уборку помещений от мусора;

3. вытирает пыль, подметает и моет вручную или с помощью специальных приспособлений полы, лестницы, лестничные клетки, окна, стены, плинтуса, потолки в помещениях ;

4. приготавливает различные моющие и дезинфицирующие растворы для уборки полов, стен и потолков;

5. транспортирует отходы производства и мусор из помещений в установленное место;

6. получает необходимые для работы моющие средства, инвентарь и расходные материалы;

7. расставляет урны для мусора, своевременно очищает и дезинфицирует их;

8. соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых местах;

9. убирает и дезинфицирует служебные туалеты, душевую и другие места общего пользования;

10. в выходные дни и в вечернее время руководствуется распоряжениями директора или технической картой;

12. своевременно и качественно выполняет отдельные поручения администрации, связанные с уборкой любых помещений.

III. Уборщице запрещается:

1. уходить с работы до окончания рабочей смены;

2. оставлять рабочее место без разрешения непосредственного руководителя;

3. курить в неположенных местах и распивать спиртные напитки на всей служебных помещений;

4. на рабочем месте: принимать пищу, жевать жевательную резинку, громко разговаривать; использовать ненормативную или сленговую лексику, презрительную интонацию, грубить, оставаться равнодушным к просьбам посетителей или сотрудников;

5. производить уборку, если это мешает главе сельского поселения;

6. присваивать любые найденные вещи;

7. подключать любые нагревательные приборы, кипятильники или иные устройства без согласования с начальством;

8. использовать в личных целях туалеты для посетителей;

9. находиться на территории кухни в необеденное время без служебной необходимости;

IV. Права

Для выполнения своих должностных обязанностей уборщица имеет право:

1. вносить предложения Главы сельского поселения по улучшению работы;

2. докладывать руководству администрации района обо всех недостатках, имеющихся в работе;

3. требовать создания необходимых условий для выполнения трудовых и производственных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

4. требовать обеспечения спецодеждой, инвентарем, средствами санитарной гигиены.

V. Ответственность

1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязанностей уборщица несет ответственность в соответствии с действующим законодательством и действующим контрактом найма.

2. При нанесении материального ущерба администрации уборщица несет полную материальную ответственность в размере причиненного ущерба.

3. За ненадлежащее выполнение своих обязанностей и упущения в работе уборщица может быть лишена премии полностью или частично по представлению директора.

4. За разглашение конфиденциальной информации и информации, составляющей коммерческую тайну, уборщица может быть привлечена к административной ответственности, вплоть до увольнения.

 ознакомлен(а):
1_______________________/Шакирова Г.Р./
Приложение №2
к постановлению №6

от 18.02.2016 года
Должностная инструкция водителя 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая Инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя  администрации Веселовского сельского поселения Павловского района, далее именуемая Организация.

Водитель  назначается на должность и освобождается  от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке,  распоряжением главы Веселовского сельского поселения Павловского района.

Водитель подчиняется главе Веселовского сельского поселения, а в случае его отсутствия лицу, исполняющему его обязанности.

Водитель  Организации 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 состояния (не мыть кузов под прямыми солнечными лучами, горячей водой зимой, своевременно наносить защитные лосьоны и т.д.)


- 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. Парковать транспортное средство лишь на охраняемых стоянках.
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 (заместителя главы). Обеспечивать своевременную подачу транспортного средства.
2.7. сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.
2.8.  не употреблять  перед  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 начальнику 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 Организации 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 Организации несет полную материальную ответственность:

  - за не обеспечение выполнения своих функциональных    обязанностей;

 -  недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

 - не выполнение распоряжений и поручений главы  Организации;

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

5. ТРЕБОВАНИЕ К РАБОТНИКУ
Начальное профессиональное образование или среднее (полное) общее образование.

С инструкцией ознакомлен:

1________________________/Галеев И.Т./
Приложение №3
к постановлению №6

от 18.02.2016 года
                                     ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

                                      сотрудника военно-учетного стола   
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая Инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника военно-учетного стола   администрации Бадряшевского сельского поселения Татышлинского района (далее инспектор ВУС).

Сотрудник  назначается на должность и освобождается  от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке,  распоряжением главы Бадряшевского сельского поселения Татышлинского района по согласованию с начальником отдела военного комиссариата Республики Башкортостан по Татышлинскому и Балтачевскому районам.

Сотрудник подчинен непосредственно главе Бадряшевского сельского поселения Татышлинского района, а его отсутствии исполняющему обязанности главы.
На должность сотрутника   назначается лицо, имеющее:

высшее или среднее профессиональное образование по профилю должности, а при наличии общего среднего или иного среднего профессионального образования – подготовка или переподготовка по профилю должности.


Сотрудник военно-учетного стола   должен знать:

     Законы Российской Федерации: «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», постановления Правительства РФ, постановления, распоряжения главы администрации Республики Башкортостан,  и другие нормативные акты в области военно-учетной работы. 

2.ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Вести учет всех предприятий, осуществляющих предпринимательскую деятельность без права образования юридического лица, находящихся на подведомственной территории, требовать от руководителей предприятий, вести учет и бронирование работающих граждан, пребывающих в запасе.

2.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан пребывающих в запасе, и граждан подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории сельского поселения. 
 2.3. Производить постановку на воинский учет (снятие) с воинского учета граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые прибывают на их территорию на постоянное и временное место жительства.

  2.4. Выявлять совместно с органами внутренних дел, постоянно или временно проживающих граждан на подведомственной территории и подлежащих постановке на воинский учет.

2.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу с документами воинского учета отдела военного комиссариата Республики Башкортостан по Татышлинскому и Балтачевскому районам, а также с карточками предприятий и похозяйственными книгами.

2.6.Оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

2.7. Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, состоящих на воинском учете.

2.8. Ежегодно предоставлять в военный комиссариат района:

-в апреле – списки юношей 15-16-летнего возраста, в  декабре – личные дела юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

2.9.Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащим призыву  лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены, для медицинского обследования.

2.10. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел военного комиссариата Республики Башкортостан по Татышлинскому и Балтачевскому районам. 

2.11. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету и осуществлять контроль за их выполнением.

2.12. Осуществлять контроль на предприятиях за проведением работ по учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе.

2.13. Проводить мероприятия по обучению работников, осуществляющих ведение учета и бронирования на предприятиях и доведение до них решений вышестоящих органов по вопросам военно-учетной работы и бронирования граждан, пребывающих в запасе.

3. ПРАВА 

Сотрудник имеет право:

3.1.Вносить свои предложения главе сельского поселения по вопросам своей деятельности;

3.2.Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его деятельности;

3.3.Получать информацию, необходимую для работы.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


4.1. Сотрудник ВУС отвечает: 

· за полноту и качество мобилизационных людских ресурсов на территории подведомственной администрации;

· за организацию работы по оповещению и сбору призывных контингентов при  получении распоряжения от главы администрации;

· за ведение учета всех предприятий, организаций и учреждений, осуществление контроля за их работой по учету граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу.


4.2. Сотрудник ВУС несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией, а также нарушение трудовой и производственной дисциплины и невыполнение требований техники безопасности.

С инструкции ознакомлен(а):

1_______________________________ / Сафутдинова Л.М./
