	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОЩИНСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛЖСКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 апреля 2022 года  №32



Об утверждении должностных  инструкций
В соответствии с законом «О муниципальной службе в Самарской области»                           от 9 октября 2007 N 96-ГД, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих,  утвержденным  Постановлением Минтруда РФ N 37 от 21 августа 1998 года,
   ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1. Утвердить должностную инструкцию заместителя главы администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, ведущего специалиста (ответственного за кадровую работу)
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
И.о.Главы
городского поселения Рощинский



В.Н.Волков
 Утверждаю

 И.о. Главы

                                                                          городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский 

Самарской области

__________________Волков В.Н.

27.04.2022год                                                                         

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы городского поселения  Рощинский

муниципального района Волжский Самарской области

I.Общие положения

1.Должность заместителя главы городского поселения Рощинский муниципального района  Волжский Самарской области (далее-заместитель) является должностью муниципальной службы категории «Руководители», замещаемой по трудовому договору с ограничением срока полномочий  /без ограничения срока полномочий/  . 

2.Заместитель главы назначается и освобождается от должности главой  поселения.

3.На должность заместителя главы городского поселения назначается лицо, имеющее высшее образование. Назначение на должность оформляется распоряжением главы городского поселения.

4.Заместителю Главы городского поселения подчиняются в пределах его компетенции все работники администрации.




5.Заместитель главы администрации  в повседневной деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральным законодательством об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, законами Самарской области, Уставом городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановлениями и распоряжениями администрации городского поселения Рощинский,  должностной инструкцией. 

Заместитель главы администрации обязан:

1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, федеральные законы, законы и иные нормативные акты Самарской области; Устав городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановления и распоряжения главы городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области и обеспечивать их исполнение;

2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы жителей поселка Рощинский;

4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и расходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

6. Соблюдать ограничения и запреты, установленные законом РФ от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

8. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

9. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта

10.  Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и гражданами городского поселения.

11. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. Поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте.

12.  Соблюдать Кодекс служебного поведения муниципальных служащих городского поселения Рощинский
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

 1.Получать от воинских частей, квартирно-эксплуатационных органов, предприятий, организаций, расположенных на территории поселения, необходимые сведения о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экологические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы населения. Осуществлять, обязательные для таких планов и мероприятий, согласования.




2.Совместно с  заместителями начальника гарнизона, руководителями организаций и предприятий,  участвовать  в разработке и контролировать  выполнение планов гражданской обороны, пожарной безопасности  и других планов на случай чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.



    3.Участвовать  в создании, содержании и организации деятельности аварийно- спасательных служб и аварийно-спасательных формирований на территории поселения.

4.Участвовать в профилактике терроризма и экстремизма, а также  в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории поселения.









5.Организовывать  и осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения.

6.Контролировать  работу организаций эксплуатирующих жилищный фонд, занимающихся в границах поселения электро-,тепло-,газо-, водоснабжением населения, водоотведением, а также сбором вывозом бытовых отходов и мусора.

7. Контролировать  освещение улиц и установку указателей с номерами домов.

8.Организовывать благоустройство и озеленение территории поселения, привлекать на договорной основе к этой работе воинские части, предприятия, учреждения, организации, а также население.

Контролировать  соблюдение правил благоустройства, составлять протоколы на нарушителей согласно кодексу об административных нарушениях.

9.Организовывать использование и охрану лесов, зеленых насаждений и водоемов.

10.Информировать население об экологической обстановке, сообщать в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании.

11.Организовывать  ритуальные услуги, вести  учет захоронений на местном кладбище, отводить, при наличии положенных документов места для захоронения на кладбище, следить за состоянием кладбища и принимать своевременные меры по его правильному содержанию и благоустройству.

12.Обеспечивать  хозяйственную деятельность администрации поселения, организовывать  эксплуатацию  и ремонт зданий, имущества и технических средств.

13. Постоянно быть в курсе социально-демографического состояния поселения, жилищно-бытовой сферы; мероприятий, проводимых по плану областной и районной администраций, военного командования гарнизона.

14.Ежедневно докладывать Главе администрации о преступлениях, административных правонарушениях, происшествиях на территории поселения, а также об обращениях, жалобах и заявлениях граждан.

15. Обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивать, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 закона №59-ФЗ;

- уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией

16. Создавать условия для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка на территории поселения.




17.Участвовать в создании условий для массового отдыха жителей поселения и организации обустройства мест массового отдыха поселения.

18.Своевременно представлять Главе необходимые данные по своему кругу вопросов.

19. Осуществлять меры по противодействию коррупции.

20. На время отсутствия Главы исполнять его обязанности.

21.Отвечать за техническое состояние и эксплуатацию транспортных  средств. Проводить плановые инструктажи с водителем легкового автомобиля, трактористом, подсобными рабочими. Принимать меры по профилактике производственного травматизма и несчастных случаев в администрации.

22. Осуществлять полномочия специалиста в сфере благоустройства и жилищно-коммунального хозяйства.

23. При временном убытии ведущего специалиста по кадровым вопросам в отпуск, командировку или на лечение временное исполнять  обязанности по ведению воинского учета граждан, в том числе бронированию граждан, пребывающих в запасе, а также за ведение воинского учета граждан, в том числе бронирование граждан, пребывающих в запасе, и хранение бланков строгой отчетности.

.

III.Права муниципального служащего

Заместитель главы администрации  имеет право на:

1)ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

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, трудовым договором, Положением о денежном содержании муниципального служащего в администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области;

4)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

5)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

6)участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7)получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8)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;

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

10)защиту своих персональных  данных, ознакомление с материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11)с письменного предварительного уведомления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

12)пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ Самарской области, Уставом г.п.Рощинский муниципального района Волжский Самарской области.

IV.Ответственность муниципального служащего

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, положениями трудового договора, требованиями правил внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 192-194 Трудового кодекса РФ;

· за совершение в процессе своей служебной деятельности правонарушения и за причинение материального ущерба в порядке, определенном действующим законодательством РФ.
ЛИСТОК ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество служащего
	Дата и номер

правового акта о назначении на должность
	Дата ознакомления с должностной инструкцией и получения её копии
	Подпись муниципального служащего

	
	
	
	
	


                        Утверждаю

 И.о. Главы
                                                                          городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский 

Самарской области

__________________/В.Н.Волков/

27.04.2022 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего

ведущего специалиста

администрации городского поселения Рощинский

муниципального района Волжский

Самарской области

I.Общие положения

1.Должность ведущего специалиста администрации городского поселения Рощинский муниципального района  Волжский Самарской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы категории «Специалисты», замещаемой по трудовому договору без ограничения срока полномочий. 

2.На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование. Назначение на должность ведущего специалиста оформляется распоряжением главы городского поселения.

3.Ведущий специалист подконтролен и подотчетен главе поселения и его заместителю.

4.Ведущий специалист в повседневной деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральным законодательством об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, законами Самарской области, Уставом городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановлениями и распоряжениями администрации городского поселения Рощинский,  должностной инструкцией. 

Ведущий специалист обязан:

13. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, федеральные законы, законы и иные нормативные акты Самарской области; Устав городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановления и распоряжения главы городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области и обеспечивать их исполнение;

14. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

15. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы жителей поселка Рощинский;

16. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

18. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

19. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и расходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

20. Соблюдать ограничения и запреты, установленные законом РФ от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации»;

21. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта

22. II. Обязанности муниципального служащего

23. Специалист 1 категории обязан:

24. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, федеральные законы, законы и иные нормативные акты Самарской области; Устав городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области, постановления и распоряжения главы городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области и обеспечивать их исполнение;

25. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

26. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы жителей поселка Рощинский;

27. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

29. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

30. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации  сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и расходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

31. Соблюдать ограничения и запреты, установленные законом РФ от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации»;

32.  Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта12. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила служебного поведения муниципального служащего, порядок работы со служебной информацией и документами. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и гражданами городского поселения.

33. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. Поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте.

34.  Соблюдать Кодекс служебного поведения муниципальных служащих городского поселения Рощинский
II.Обязанности муниципального служащего

по замещаемой должности муниципальной службы

1. Подготовка писем, запросов, ответов и иных документов и иных данных.

2. Представление отчетности по установленным формам и в установленные сроки по запрашиваемым вопросам.

3. Формирование банка сведений, отчетов, сводок, цифровых показателей по вопросам, отнесенным к компетенции ведущего специалиста

4. Подготовка проектов ответов, отчетов и иных исходящих документов на основании данных статистического учета.

5. Подготовка отчетного, справочного, аналитического, информационного материала по вопросам, направлениям и т.д., отнесенным к порученному направлению. 

6. Ведение и  учет личного состава организации администрации.

7. Осуществление оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами. 

8. Формирование и ведение личных дел работников, своевременное внесение в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

9. Распределение обязанностей  между сотрудниками администрации, порядок учета личного состава, оформления пенсий, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел  работников, порядок исчисления общего и непрерывного стажа работы, правила составления и оформления документов,  обладать навыками работы на персональном компьютере, уметь  работать  с людьми и  владеть нормами делового этикета.

10. Подготовка документов для квалификационной и аттестационной комиссий и представления рабочих и служащих к поощрениям и награждениям.

11. Заполнение, учет и хранение трудовых книжек, учет трудового стажа, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.  

12. Ведение записей в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.

13. Ведение архива личных дел и оформление документов по истечении установленных сроков хранения к сдаче в архив.

14. Ведение учет предоставления отпусков работникам, осуществление контроля  за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. Ведение реестра муниципальных служащих.

15. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего  трудового распорядка.

16. Выявление граждан пожилого возраста, проживающих на территории поселка с целью сбора необходимых данных о них.

17. Ведение учета лиц, имеющих отношение к Великой Отечественной войне, реабилитированных,  многодетных семей,  детей-инвалидов, инвалидов-колясочников. 

18. Внедрение новых видов помощи, форм ее оказания. 

19. Организация акций, направленных на улучшение жизни престарелых, малоимущих граждан.

20. Проведение обследование жилищно-бытовых условий лиц, обратившихся за материальной помощью.

21. Участие в проведении культурно-массовых мероприятий для пожилых людей и инвалидов.

22. Оказание организационно-методической помощи общественным организациям ветеранов и инвалидов.

23. Оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения.

24. Ведение реестра захоронений на местном кладбище ветеранов Великой Отечественной войны, при наличии соответствующих документов,  отведение места для захоронения на местном кладбище.

25. Ведение нотариального делопроизводства.

26. Совершение нотариальных действий:

· удостоверять доверенности;

· принимать меры по охране наследственного имущества и в случае

· необходимости управлению им;

· свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

· свидетельствовать подлинность подписи на документах;

· удостоверять сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

(п. 6 введен Федеральным законом от 03.12.2011 N 386-ФЗ)

· удостоверять факт нахождения гражданина в живых;

(п. 7 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

· удостоверять тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;

(п. 7.1 введен Федеральным законом от 21.07.2014 N 267-ФЗ)

· удостоверять факт нахождения гражданина в определенном месте;

(п. 8 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

· удостоверять тождественность гражданина с лицом, изображенным на фотографии;

(п. 9 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

· удостоверяют время предъявления документов;

(п. 10 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

· удостоверять равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе;

(п. 11 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

· удостоверять равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу. 

(п. 12 введен Федеральным законом от 23.06.2014 N 165-ФЗ)

27. Соблюдать тайну совершаемых нотариальных действий, за исключением случаев, предусмотренных законом.

28. Осуществлять передачу электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном федеральным органом юстиции, в течение пяти рабочих дней со дня совершения нотариального действия для внесения сведений в реестр нотариальных действий единой информационной системы нотариата. 

29. Содействовать  перемещению инвалидов по зданию учреждения, от входа в здание и до мест оказания услуги, до санитарной комнаты (по звонку, поступившему от входа, либо при обнаружении инвалида в помещении) при необходимости оказание содействия при получении услуги.

30. Оказывать содействие в составлении заявлений, писем, жалоб и т.п., ознакомлении с информацией учреждения.

31. При необходимости оказывать помощь обслуживаемым гражданам в поддержании личной гигиены.

32. Обеспечивать взаимодействие с иными учреждениями в целях наиболее эффективного оказания услуг клиентам.

33. Ежемесячно предоставлять информацию руководителю учреждения в письменной форме о количестве посетителей-инвалидов.

34. Систематически повышать  профессиональную квалификацию, посещать лекции и семинары  по вопросам взаимодействия с инвалидами.

35. При оказании услуг проявлять к обслуживаемому максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку и такт, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психическое состояние.
36. Организовать воинский учет всех категорий работающих граждан, подлежащих воинскому учету (Форма Т-2, Т-10), в том числе обеспечить бронирование граждан, пребывающих в запасе. 
37. Разрабатывать функциональные обязанности работников, осуществляющих воинский учет.



38. Вести воинский учет граждан, в том числе подлежащих бронированию граждан, пребывающих в запасе, и хранить бланки строгой отчетности. 

39. При временном убытии
в отпуск, командировку или на лечение временное документы, необходимые для
работы по воинскому учету и бронированию граждан, передавать по акту заместителю главы администрации.

III.Права муниципального служащего

Ведущий специалист  имеет право на:

1)ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

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, трудовым договором, Положением о денежном содержании муниципального служащего в администрации городского поселения Рощинский муниципального района Волжский Самарской области;

4)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а так же ежегодного оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

5)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;
6)участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7)получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8)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;

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

10)защиту своих персональных  данных, ознакомление с материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11)с письменного предварительного уведомления выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

12)пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ Самарской области, Уставом муниципального района Волжский Самарской области.

IV.Ответственность муниципального служащего

Ведущий специалист  несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, положениями трудового договора, требованиями правил внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 192-194 Трудового кодекса РФ;

· за совершение в процессе своей служебной деятельности правонарушения и за причинение материального ущерба в порядке, определенном действующим законодательством РФ.
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