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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУГДИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЗЕЙСКИЙ РАЙОН АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2017                                                                                                       № 54
                                                                  п. Дугда

Об утверждении должностных инструкций работников администрации Дугдинского сельсовета

1.           В соответствии с Федеральным законом от 06.11.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом Дугдинского сельсовета, Зейского района, Амурской области, в виду изменившейся  классификацией муниципальных должностей администрации сельсовета
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить должностные инструкции работников администрации Дугдинского сельсовета в новой редакции согласно приложению.
2. Постановление № 35 от 18.07.2014 года «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Дугдинского сельсовета» считать утратившим силу.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельсовета                                                                    В.В.Михайлов

УТВЕРЖДАЮ



Глава Дугдинского сельсовета



_____________В.В.Михайлов   
28.12.2017
Правовое положение муниципального служащего


1. Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, определенном должностной инструкцией  в соответствии с федеральными законами и законами Амурской области, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.


2. Основным документом, регламентирующим деятельность муниципального служащего в Дугдинском сельсовете, является должностная инструкция муниципального служащего. 

Должностная инструкция 

старшего муниципального служащего

администрации Дугдинского сельсовета

 специалиста

Исходя из задач и функций, в соответствии с Уставом Дугдинского сельсовета,   специалист администрации Дугдинского сельсовета выполняет следующую работу:  

1. Работает под руководством главы  сельсовета, осуществляет работу, в соответствии с утвержденным планом и личным планом.
2. Оформляет списки на получение, продление, списания медицинских полисов для населения посёлка Дугда.

3. Оказывает помощь жителям посёлка в оформлении пенсии, ведет работу с категориями населения, которым требуется социальная помощь (инвалиды, престарелые, одинокие, малоимущие, многодетные). 
4. Оформляет кадровые вопросы, согласовывая с главой сельсовета, ведёт личные дела работников сельсовета.

5. Своевременно готовит к сдаче архивные документы.

6. Несёт ответственность по делопроизводству сельсовета, исполняет обязанности секретаря-машинистки.

7. Оказывает помощь в сборе налогов.

8. Готовит сходы граждан, публичные слушания, собрания.

9. Занимается вопросами предвыборных компаний.

10.  Производит в соответствии с законодательством регистрацию актов гражданского состояния (регистрация рождения, заключение брака, установление отцовства, расторжение брака, смерти).

11.  Ведёт приём граждан.

12.  Выдаёт справки различного содержания.

13.  Осуществляет нотариальные действия.

14.  Готовит и сдаёт  материалы по статистическим отчётам.

15.  Принимает и отправляет информацию по электронной почте.
16.  Отвечает за ведение областного регистра муниципальных правовых актов.

17.  Оказывает помощь Отделу опеки и попечительства отдела образования Зейского района, по устройству детей, оставшихся без попечения родителей, назначении опекунов и попечителей.

18. Оказывает помощь в оформлении свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физических лиц, пенсионных страховых свидетельств.
Основные обязанности муниципального служащего.

1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Закон Амурской области, законы  и иные нормативные правовые акты области, Зейского района, Устав Дугдинского сельсовета и иные муниципальные правовые акты главы Дугдинского сельсовета и обеспечивать их исполнение;

2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4. Соблюдать установленные в администрации Дугдинского сельсовета правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6.  Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8. Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащего ему на праве собственности имуществе, являющемся объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9. Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства;

10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;    

С инструкцией ознакомлена                                          О.И.Козлова

28.12.2017
             Основные права муниципального служащего.

1. Ознакомление с документами, устанавливающими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3. Оплату труда и другие выплаты  в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени,  предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого отпуска;

5. Получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

6. Участие по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8. Защиту своих персональных данных;

9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Муниципальный служащий имеет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Квалификационные требования

1. В соответствии с Федеральным законом « О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

                                                                                                УТВЕРЖДАЮ



Глава Дугдинского сельсовета



______________ В.В.Михайлов

                      28.12.2017
Правовое положение муниципального служащего


1. Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, определенном должностной инструкцией  в соответствии с федеральными законами и законами Амурской области, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.


2. Основным документом, регламентирующим деятельность муниципального служащего в Дугдинском сельсовете, является должностная инструкция муниципального служащего. 

Должностная инструкция 

старшего муниципального служащего

администрации Дугдинского сельсовета

специалиста 

Исходя из задач и функций, в соответствии с Уставом Дугдинского сельсовета,  в обязанности  специалиста администрации Дугдинского сельсовета  входит:

1. Работает под руководством главы сельсовета, осуществляет работу в соответствии с утверждённым планом и личным планом.

2. Готовит сходы граждан, публичные слушания, собрания,, занимается вопросами предвыборных компаний.

3. Ведение бухгалтерского учета исполнения сметы на содержание администрации Дугдинского сельсовета.

4. Начисление денежного содержания и выплат из фонда оплаты труда по всем основаниям муниципальным служащим и другим работникам администрации Дугдинского сельсовета; составление и выдача расчетных листков работникам за месяц.

5. Ведение персонифицированного и налогового учета доходов работников администрации Дугдинского сельсовета.

6. Ведение бухгалтерских документов кассового порядка, составление журналов операций и главной книги в Программе 1С.

7. Подготовка платежных поручений. 

8. Составлении квартального и годового отчета об исполнении бюджета поселения. Контроль лимитов расходования бюджета сельсовета. 

9. Составление сведений о наличии кредиторской задолженности сельсовета на 1 число месяца, следующего за отчетным.

10. Составление статистической и налоговой отчетности, а также отчетности в Государственные внебюджетные фонды, за месяц, квартал, год.

11. Подготовка проекта муниципального контракта.

12. Проведение инвентаризации основных средств и других материальных ценностей, состоящих на балансе администрации Дугдинского сельсовета.

13. Ведение кассовой книги администрации, получение, выдача и хранение наличных денежных средств.

14. Готовит проекты договоров, соглашений к договорам и иные финансовые документы администрации Дугдинского сельсовета.

15.  Специалист также выполняет иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.
Основные обязанности муниципального служащего.

1.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Закон Амурской области, законы  и иные нормативные правовые акты области, Зейского района, Устав Дугдинского сельсовета и иные муниципальные правовые акты главы Дугдинского сельсовета и обеспечивать их исполнение;

2.Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

     4.Соблюдать установленные в администрации Дугдинского сельсовета правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

     5.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

    6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

    7.Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащего ему на праве собственности имуществе, являющемся объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9.Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства;

10.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;    

С инструкцией ознакомлена                                                 Т.Б.Желтухина

28.12.2017

Основные права муниципального служащего.

1. Ознакомление с документами, устанавливающими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;
2.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.Оплату труда и другие выплаты  в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени,  предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого отпуска;

5.Получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

6.Участие по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

     7.Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

     8.Защиту своих персональных данных;

     9.Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
    10.Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

    11.Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    12.Муниципальный служащий имеет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Квалификационные требования

1.В соответствии с Федеральным законом « О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

                                               УТВЕРЖДАЮ



Глава Дугдинского сельсовета



____________В.В.Михайлов
28.12.2017
Правовое положение муниципального служащего


1. Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, определенном должностной инструкцией  в соответствии с федеральными законами и законами Амурской области, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.


2. Основным документом, регламентирующим деятельность муниципального служащего в Дугдинском сельсовете, является должностная инструкция муниципального служащего. 

Должностная инструкция 

старшего муниципального служащего

администрации Дугдинского сельсовета

ведущего инспектора

Исходя из задач и функций, в соответствии с Уставом Дугдинского сельсовета,  ведущий инспектор выполняет следующую работу:  

1. Работает под руководством главы сельсовета, осуществляет работу в соответствии с утверждённым планом и личным планом.

2. Готовит сходы граждан, публичные слушания, собрания. Осуществляет работу по уточнению списков избирателей,  участников референдума на территории Дугдинского сельсовета.

3. Оказывает помощь в сборе налогов.
4. Ведет регистрацию граждан Российской Федерации по месту постоянного жительства и месту пребывания
5. Оказывает помощь в оформлении документов на получение паспортов гражданам  Российской Федерации, оказывает помощь по регистрации и снятия с регистрационного учёта граждан Российской федерации по месту постоянного места жительства и месту пребывания в соответствии с Законом о праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места жительства в пределах Российской Федерации
6. Выдает гражданам справки, удостоверяющие личность, регистрацию места жительства, семейное, имущественное положение и другие, предусмотренные законодательством.

7. Занимается первоначальной постановкой на воинский учёт юношей, постановкой на воинский учёт (снятие с воинского учёта) граждан пребывающих в запасе.
8. Сопровождает призывников, юношей приписанных к ВК.

9. Ведёт журнал входящей и исходящей корреспонденции по администрации Дугдинского сельсовета.

10.  Ведёт похозяйтвенные книги, на основании документов выписывает договора социального найма помещения, помогает в оформлении документов на приватизацию.
11. Ведёт работу по рассмотрению обращений граждан, предложения, заявления, жалобы, претензии личного характера, и документов по их рассмотрению.

12. Исполняет внеплановые задания главы сельсовета.

13. На основании документов выписывает договора социального найма помещения, помогает в оформлении документов на приватизацию.

14.  Принимает и отправляет информацию по электронной почте.

Основные обязанности муниципального служащего.

1.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Закон Амурской области, законы  и иные нормативные правовые акты области, Зейского района, Устав Дугдинского сельсовета и иные муниципальные правовые акты главы Дугдинского сельсовета и обеспечивать их исполнение;

2.Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4.Соблюдать установленные в администрации Дугдинского сельсовета правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7.Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащего ему на праве собственности имуществе, являющемся объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9.Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства;

10.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;   
С инструкцией ознакомлена                                       Л.Г.Овчинникова

28.12.2017 

Основные права муниципального служащего.

1.Ознакомление с документами, устанавливающими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

2.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.Оплату труда и другие выплаты  в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени,  предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого отпуска;

5.Получение в установленном порядке информации  и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

6.Участие по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7.Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8.Защиту своих персональных данных;

9.Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10.Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11.Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  12.Муниципальный служащий имеет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Квалификационные требования

1.В соответствии с Федеральным законом « О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

УТВЕРЖДАЮ



Глава Дугдинского сельсовета



____________В.В.Михайлов

                                                      28.12.2017
Уборщик служебных  помещений администрации 

Дугдинского сельсовета


  
1.1.Уборщик служебных помещений принимается на работу и освобождается от выполняемой работы приказом главы Дугдинского сельсовета. 
 
1.2.Уборщик служебных помещений непосредственно подчиняется главе сельсовета. 
 
1.3.В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется  настоящей должностной инструкцией. 

                                             2.Квалификационные требования

На должность уборщика служебных помещений может быть принят работник со средним общим образованием или неполным средним образованием без предъявления требований к стажу работы. 

                                    3.Уборщик служебных помещений должен знать: 


  
- существующие нормы по уборке площадей служебных помещений на одного работника и закрепленные за ним для уборки помещения; 
 
- устройство, назначение и правила эксплуатации приспособлений и электрооборудования, применяемого для уборки служебных помещений; 
 
- требования по влажной и сухой уборке служебных помещений; 
 
- правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; 
 
- назначение и концентрацию моющих и дезинфицирующих средств; 
 
- санитарно-гигиенические требования по уборке служебных помещений; 
 
-правила внутреннего трудового распорядка предприятия; 
 
- нормы и требования по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии. 


                                                 4.Функциональные обязанности.

 
Уборщик служебных помещений обязан: 
 
- осуществлять уборку служебных помещений, санузлов, лестниц и коридоров на закрепленной территории; 
 
- удалять пыль с мебели, ковровых дорожек и покрытий, подметать и мыть пол вручную или с применением моющих электроприборов, мыть стены, лестничные перила, окна и т. д.; 
 
- осуществлять уборку мусора из мусорных урн и расстанавливать урны на свои места; 
 
- собирать мусор, транспортировать его в мусоросборники в установленные места; 
 
- соблюдать санитарно-гигиенические требования при уборке помещений, применять моющие, чистящие и дезинфицирующие средства; 
 
- утеплять окна и двери, подготавливать помещения к зимнему периоду.                                                              


- выполнять иную работу по поручению главы сельсовета.

5. Права

Уборщик служебных помещений имеет право: 
- докладывать руководителю обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции; 
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

                                                                 6. Ответственность

Уборщик служебных помещений несет ответственность за: 
- качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей; 
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка предприятия; 
- соблюдение инструкций по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии. 

                                                                    7. Прочие условия 

Настоящая Должностная Инструкция сообщается Уборщику служебных помещений под расписку. Один экземпляр Инструкции хранится в личном деле работника. 


Должностная инструкция дворника

                           1. Общие положения

     1.1. Дворник относится к категории рабочих.

     1.2. Дворник  назначается  на  должность  и  освобождается  от   нее

руководителем предприятия       и       подчиняется       непосредственно

главе сельсовета.

     1.3. Дворник должен знать:

     - нормы  и   требования   к   состоянию   внешнего   благоустройства

территории, прилегающей к домовладению и защиты окружающей среды;

     - требования к санитарному содержанию территорий;

     - планировку и границы уборки закрепленной территории;

     - порядок уборки территории;

     - инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам;

     - свойства моющих средств и правила безопасного пользования ими;

     - устройства  и  правила  эксплуатации обслуживающего оборудования и

приспособлений, применяемых в работе;

     - правила применения противогололедных материалов;

     - правила безопасности при выполнении уборочных работ;

     - порядок  извещения  своего  непосредственного  руководителя о всех

недостатках, обнаруженных во время работы;

     - правила внутреннего трудового распорядка;

     - правила и нормы охраны труда,  производственной санитарии и личной

гигиены;

     - правила использования средств противопожарной защиты.

                       2. Должностные обязанности

     Дворник выполняет следующие обязанности:

     2.1. Осматривает рабочую зону и убеждается в том,  что  все  колодцы

закрыты крышками,  ямы и траншеи ограждены,  а на территории нет торчащих из земли острых предметов (проволоки,  арматуры, битого крупного стекла и т.п.).

     2.2. Проходит  в  установленном порядке инструктаж по охране труда и

производственной санитарии.

     2.3. Производит уборку закрепленной за ним территории;

     2.4. Очищает установленные на территории урны по мере их заполнения

(но не реже двух раз в день) и места их установки.

     2.5. Осуществляет   промывку   и   дезинфекцию   урн   по  мере  их

загрязнения.

     2.6. Производит покраску урн по  мере  необходимости  (но  не  реже

одного раза в год).

     2.7. Очищает крышки канализационных колодцев.

     2.8. Включает и выключает освещение на обслуживаемой территории.

     2.9. Очищает  территорию,  проезды  и  тротуары  от  снега,  пыли и

мелкого бытового мусора с предварительным увлажнением территории.

     2.10. Роет и прочищает канавки и лотки для стока воды
     2.11. Производит  на   закрепленной   территории   поливку   зеленых

насаждений и их ограждений.

     2.12. Проводит мероприятия  по  подготовке  инвентаря  и  уборочного

оборудования к работе в зимний период.

     2.13. Подметает территорию, очищает ее от снега и льда.

     2.14. Скалывает лед и удаляет снежно-ледяные образования.

     2.15. Посыпает территорию песком.

     2.16. Удаляет   и   складирует  снег  в  местах,  не  препятствующих

свободному проезду автотранспорта и движению пешеходов.

     2.17. Расчищает канавы для  стока  талых  вод  к  люкам  и  приемным

колодцам ливневой сети.

     2.18. Обрабатывает   противогололедными   материалами   тротуары   и

лестничные сходы мостовых  сооружений,  расчищает  проходы  для  движения пешеходов в период интенсивного снегопада (более 1 см/час)

     2.19. Выполняет иные работы по уборке территории.
                           4. Ответственность

     Дворник несет ответственность:

     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных

обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в

пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

     4.2. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных

действующим законодательством Российской Федерации.

     4.3. За  совершение  правонарушений  в процессе своей деятельности в

зависимости от  характера  и  последствий  -  в  пределах,   определенных

действующим административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.
1. ПРАВА.

Дворник имеет право в рамках своей компетенции:

- на получение спецодежды по установленным нормам;

- запрещать пользование неисправными и опасными объектами обслуживания (оборудованием, машинами, сооружениями, механизмами, приборами, конструкциями);

- отказывается от выполнения опасных для жизни и здоровья работ;

вносить предложения по совершенствованию работы и техническому обслуживанию здания;

- повышать свою квалификацию;

     - знакомиться со всеми материалами его личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, до внесения их в личное дело;

    - моральное и материальное поощрение, на защиту собственных интересов и интересов коллектива;

- вносить предложения о времени и порядке использования ежегодного отпуска.

                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ



Глава Дугдинского сельсовета



____________В.В.Михайлов

                                                      28.12.2017
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

РАБОЧЕГО ПО КОМПЛЕКСНОМУ ОБСЛУЖИВАНИЮ ЗДАНИЯ.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с рабочим по комплексному обслуживанию здания (далее – рабочий), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые правоотношения.

1.2. Рабочий назначается и освобождается от должности  распоряжением главы сельсовета 

1.3. Рабочий должен иметь среднее специальное образование.

1.4. Рабочий подчиняется непосредственно главе сельсовета.

1.5. В своей деятельности рабочий руководствуется Конституцией Российской Федерации, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами  (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, распоряжениями главы, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

3. ФУНКЦИИ.

Основным направлением деятельности рабочего является обеспечение комплексного обслуживания  здания.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Рабочий осуществляет следующие мероприятия в рамках своей компетенции:

- производит систематический осмотр технического состояния закрепленного за ним здания;

- принимает от сотрудников заявки на ремонт, осуществляет мелкий ремонт мебели;

- врезает, ремонтирует замки:
- выполняет текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и другого оборудования, механизмов;
- производит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов;

- соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных работ, правила эксплуатации и содержания здания, оборудования, механизмов, машин сооружений, правила техники безопасности и противопожарной охраны;

- соблюдает нормы служебной этики, не совершает действий, затрудняющих работу;

5. ПРАВА.

Рабочий имеет право в рамках своей компетенции:

- на получение спецодежды по установленным нормам;

- запрещать пользование неисправными и опасными объектами обслуживания (оборудованием, машинами, сооружениями, механизмами, приборами, конструкциями);

- отказывается от выполнения опасных для жизни и здоровья работ;

вносить предложения по совершенствованию работы и техническому обслуживанию здания;

- повышать свою квалификацию;

     - знакомиться со всеми материалами его личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, до внесения их в личное дело;

    - моральное и материальное поощрение, на защиту собственных интересов и интересов коллектива;

- вносить предложения о времени и порядке использования ежегодного отпуска.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1.За неиспользование или ненадлежащее использование без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового  распорядка  законных распоряжений  главы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав рабочий несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим нас
5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса рабочий привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4.За виновное причинение зданию ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей рабочий несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.

