	________________________________________
(назва підприємства, установи, організації)
________________________________________

РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
ВИКОНАВЦЯ ДОРУЧЕНЬ
БЮРО ПОБУТОВИХ
ПОСЛУГ
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

__________________________________________
(керівник установи, організації, інша посадова особа,
__________________________________________
уповноважена затверджувати
__________________________________________
робочу інструкцію)
________ __________________________________
   (підпис)                         (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.


1. Загальні положення
1.1. Виконавець доручень бюро побутових послуг належить до професійної групи "Робітники".

1.2. Призначення на посаду виконавця доручень бюро побутових послуг та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням ________________________________ із дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

1.3. Виконавець доручень бюро побутових послуг безпосередньо підпорядковується _________________________________________________________________________________________.

1.4. За відсутності виконавця доручень бюро побутових послуг його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

1.5. Виконавець доручень бюро побутових послуг у своїй діяльності керується чинним законодавством України, наказами та інструкціями відповідних галузевих міністерств, цією посадовою інструкцією та іншими нормативними документами, затвердженими у встановленому порядку.

1.6. ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

2. Завдання та обов'язки
Виконавець доручень бюро побутових послуг:

2.1. Виконує побутові послуги за замовленнями населення: закупівлю та вручення подарунків, доставлення додому продуктів, промислових товарів, ліків тощо.

2.2. Здає білизну, одяг, взуття у ремонт, для прання, чищення та доставляє їх замовнику.

2.3. Раціонально та ефективно організовує працю на робочому місці.

2.4. ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

3. Права
Виконавець доручень бюро побутових послуг має право:

3.1. Вимагати від керівника підприємства (інших керівників) сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

3.2. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.3. Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку.

3.4. ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

4. Відповідальність
Виконавець доручень бюро побутових послуг несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4.4. ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

5. Виконавець доручень бюро побутових послуг повинен знати:
5.1. Адреси і режим роботи магазинів, підприємств побутового обслуговування населення.

5.2. Раціональні маршрути проїзду по місту для виконання доручень замовників.

5.3. Правила та норми охорони праці.

5.4. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

5.5. ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

6. Кваліфікаційні вимоги
- Базова загальна середня освіта та професійна підготовка на виробництві, без вимог до стажу роботи.

- __________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________.

	Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	______________________
(прізвище, ініціали)
	"___" __________ ____ р.








