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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Водителя служебного автомобиля

 администрации Нижнечеремошинского сельсовета

Краснозёрского  района  Новосибирской области.

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящая Инструкция определяет обязанности и права Водителя, работающего на служебном легковом автомобиле.

1.2 Водитель легкового автомобиля является штатным работником администрации Нижнечеремошинского сельсовета, назначается и освобождается от должности распоряжением Главы администрации в соответствии с действующим законодательством, Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1.3 Водитель подчиняется непосредственно Главе администрации Нижнечеремошинского сельсовета.
1.4 Категория технических исполнителей.

                               2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:
            Водитель обязан:

2.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

2.2. Не оставлять автомобиль без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок, дающий шанс угона автомобиля или кражи каких-либо вещей из салона. Парковать автомобиль лишь на  стоянках.

2.3. В обязательном порядке ставить автомобиль на сигнализацию при любых случаях выхода из салона (если таковая имеется). Во время движения и стоянки все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автомобиля (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.

2.4. Следить за техническим состоянием автомобиля, 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 автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.

2.6. Строго выполнять все распоряжения руководителя предприятия и своего непосредственного начальника. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля.

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 автомашины в личных целях без разрешения руководства. 
3. Всегда находиться на рабочем месте в автомобиле или в непосредственной близости от него.

2.10. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива.

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 предприятию в его текущей хозяйственной деятельности.
Водитель служебного автомобиля администрации сельского поселения  так же выполняет следующие обязанности;

2.13. Убирает закрепленное за ним служебное помещение (гараж, прилегающая к нему территория).
2.14. Моет вручную или с помощью машин салон, корпус служебного автомобиля.

2.15. Осуществляет проветривание служебного помещения, включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом.
2.16. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.
2.17. Следит за порядком на закрепленном участке.
2.18. В начале и конце каждого рабочего дня осуществляет осмотр служебного автомобиля, обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, замков и иных запорных устройств, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.).
2.19. Другие должностные обязанности, не противоречащие действующему законодательству.

2.20. участвовать в мероприятиях проводимых администрацией;

2.21. Соблюдать правила санитарии, гигиены, охраны труда и противопожарной безопасности.

2.22. Проходить ежегодный медицинский осмотр, согласно графика СЭС.

2.23. Подчиняться правилам внутреннего трудового  распорядка и коллективному договору.

2.24. Выполнять разовые поручения Главы администрации.

                                            3.  ПРАВА
Водитель имеет право:

3.1. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

3.2. Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам, касающимся исполнения настоящей Инструкции.

3.3. Знакомиться с проектом решений Главы администрации касающихся его деятельности.

3.4. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещёнными законом способами.

3.5. Получать от главы администрации информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

3.6. На обязательное медицинское страхование.

                                 4.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Водитель несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством
                        5.  КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.
5.1. На должность Водителя  назначается лицо, имеющее право управления легковым  автомобилем, отнесенного к  категории транспортных средств «В».
                            6.  ВОДИТЕЛЬ ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:
6.1.    Правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение.

6.2. Основные технические характеристики и общее устройство автомобиля, показания приборов и счетчиков, элементы управления (предназначение клавиш, кнопок, рукояток и т.д.).

6.3. Порядок установки и снятия систем сигнализации, характер и условия их срабатывания.

6.4. Правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии (не мыть кузов на прямых солнечных лучах, горячей водой зимой).

6.5. Сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т.п. согласно инструкции эксплуатации автомобиля.

6.6. Правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого транспорта.

6.7. Причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации транспортного средства.

                                          7. ФУНКЦИИ:
Основное назначение должности водителя служебного автомобиля - поддержание автомобиля в исправности и готовности к выезду, служебные поездки

         8.   ПРОФФЕССИОНАЛЬНЫЕ ЗНАНИЯ И КАЧЕСТВА.

-  Законодательство о труде;

-  Правила санитарии и гигиены;

-  Правила эксплуатации технического оборудования;

-  Правила техники безопасности и противопожарной защиты;

-  устройство и правила безопасности пользования электрооборудованием.

                          9. ОХРАНА ТРУДА
9.1. Водитель должен знать и выполнять положения Закона «Об охране труда», других нормативно-правовых актов по охране труда, а также требования действующих на предприятии приказов, инструкций, положений, которые регламентируют вопросы по охране труда.
С должностной инструкцией ознакомлен:

                 Водитель_____________________Конько А.В.
                                               « 01 » ноября 2012 год
