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Утверждена
приказом министра юстиции
Республики Татарстан
[bookmark: _GoBack]от 26.12.2025 № 160од




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
водителя 5 разряда аппарата мировых судей Республики Татарстан 

I. Общие положения
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии 
с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, Положением о Министерстве юстиции Республики Татарстан (далее – Министерство). 
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя 5 разряда (далее – водитель).
[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]1.3. В своей работе водитель руководствуется правилами дорожного движения, правилами технической эксплуатации автомобилей и настоящей должностной инструкцией.
1.4. Водитель принимается на работу и увольняется приказом министра юстиции Республики Татарстан в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
1.5. Водитель находится в непосредственном подчинении начальника отдела обеспечения деятельности мировых судей Министерства (далее – отдел).

II. Квалификационные требования
2.1. На должность водителя назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего и удостоверение на право управления автомобилем соответствующей категории.
2.2. Водитель должен знать: 
Правила дорожного движения, утвержденные Постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993 года  № 1090, а также иные акты в области организации дорожного движения; 
назначение, устройство, принцип действия и работу механизмов и приборов обслуживаемого автомобиля; 
порядок технической эксплуатации автомобилей; 
причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля; 
порядок проведения технического обслуживания; 
правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин; 
правила перевозки людей; влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля; 
способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий; 
порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных происшествиях; 
правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля.

III. Должностные обязанности
3.1. Водитель перед началом рабочего дня:
проходит в установленном порядке предрейсовые медицинские осмотры;
проводит подготовительные работы перед выездом на линию (проверку технической исправности, состояние колес, шин, подвески, стекол, зеркал, государственных номерных знаков, внешнего вида автотранспортного средства и салона, проверять работу тахографа и др.);
получает путевую документацию и документацию на груз (транспортную накладную, товарно-транспортную накладную, счета-фактуры, акт сдачи-приемки);
следит за прогнозом погоды;
составляет маршрут движения автотранспортного средства;
проверяет наличие удостоверения на право управления транспортным средством, действительного талона государственного технического осмотра и полиса обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного средства;
3.2. Водитель в процессе работы:
соблюдает Правила дорожного движения;
немедленно ставит в известность заместителя министра юстиции либо заведующего сектором обо всех недостатках, обнаруженных во время работы;
делает отметки в путевом листе (при необходимости);
контролирует выполнение пассажирами правил безопасности в автотранспортном средстве;
обеспечивает экономное расходование автомобильного топлива;
следит за исправностью топливной аппаратуры, приборов электрооборудования и других механизмов и систем, от которых зависит расход топлива;
оказывает первую (доврачебную) помощь пострадавшим в аварийных ситуациях или внезапном заболевании;
не оставляет автомобиль без присмотра на любой минимальный срок, дающий шанс для угона автомобиля или кражи каких-либо материальных ценностей, находящихся в автомобиле;
перевозит грузы или людей к месту назначения, обеспечивает необходимый режим хранения и их сохранность при транспортировке;
сдает доставленный груз в месте назначения, оформляет приемо-сдаточную документацию;
проверяет блокировку дверей автотранспортного средства во время движения и стоянки; 
следит за техническим состоянием автотранспортного средства, выполняет самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации, своевременно проходит техническое обслуживание и технический осмотр;
соблюдает требования личной гигиены и производственной санитарии, обеспечивает опрятный и аккуратный внешний вид, чистоту в салоне;
ежемесячно, до третьего числа месяца, следующего за отчетным периодом, представляет отчет по путевым листам, показаниям одометра, маршруту движения;
3.3. Водитель обязан:
соблюдать  чистоту интерьера и экстерьера служебного автобуса на основании талонов, подписанных управляющим делами и скрепленной печатью министерства;
не допускать самостоятельного изменения внешнего и внутреннего облика транспортного средства;
не допускать установку дополнительно оборудования без согласования заместителя министра юстиции и управляющего делами;
обеспечивать заблаговременное информирование управляющего делами (за один месяц) о необходимости проведения поверки тахографа, замены карты водителя, продлении полиса ОСАГО, прохождения технического осмотра транспортного средства;
не допускать образования задолженностей в связи с проведенным ремонтом, заменой запасных и прочих частей служебного транспортного средства, приобретения горюче-смазочных, лакокрасочных средств без согласования заместителя министра юстиции и управляющего делами;
сообщать по месту работы (начальнику отдела, управляющему делами, заместителю министра или сотруднику отдела кадров и государственной службы) о невозможности явки на работу и о причинах неявки на работу в день наступления таких обстоятельств;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
соблюдать график отпусков;
использовать в качестве средства мгновенного обмена сообщениями в целях рабочих коммуникаций исключительно отечественный многофункциональный сервис обмена информацией.
3.5. Водитель обязан знать:
основы бесконфликтного взаимодействия участников дорожного движения;
назначение, устройство, принцип действия агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемого автотранспортного средства;
работу тахографа, его составных и комплектующих частей и период их обслуживания;
виды и периодичность технического обслуживания автотранспортного средства;
причины и способы устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автотранспортного средства и подачи заявок на ремонт автотранспортного средства;
правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автотранспортного средства;
правила и нормы по охране труда, санитарии и гигиены, пожарной безопасности;
правила пользования медицинской аптечкой;
порядок действия водителя в нештатных ситуациях;
способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;
номера телефонов экстренных служб, полиции, скорой помощи, пожарной команды и т.п.;
системы активной и пассивной безопасности автотранспортного средства.

IV. Права
[bookmark: OLE_LINK8]4.1. Водитель имеет право:
получать документацию Министерства и его структурных подразделений, необходимых для исполнения обязанностей водителя;
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией;
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого основного отпуска;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством и трудовым договором;
ознакомление с должностной инструкцией и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела;
защиту своих персональных данных;
дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном федеральными законами;
членство в профессиональном союзе;
защиту своих прав и законных интересов, включая судебную защиту;
медицинское страхование в соответствии с федеральными законами.
4.2. Водитель обладает иными правами, предусмотренными законодательством.
V. Ответственность
5.1. Водитель несет ответственность за:
неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с трудовым законодательством;
правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством.
ущерб, причиненный Министерству своими действиями (бездействием), в порядке, предусмотренном законодательством.
Глава VI. Показатели эффективности 
и результативности профессиональной служебной деятельности

6.1. Эффективность и результативность профессиональной деятельности  водителя оценивается по следующему показателю: 
количество дорожно-транспортных происшествий по вине водителя                          (0 - ежегодно).
6.2. Доля трудоемкости выполнения работ водителем по достижению процессных показателей эффективности составляет 100 процентов в общем фонде его рабочего времени.
6.3. При оценке эффективности и результативности деятельности водителя учитываются: самостоятельное планирование работы, расстановка приоритетов в работе, порядок в документации; отсутствие претензий к содержанию транспортного средства; выполнение поручений в установленные сроки; дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, своевременное и чёткое выполнение поручений начальника отдела); отсутствие нарушений правил дорожного движения.

