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Должностная инструкция № 12

Уборщик служебных помещений
1.Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция уборщика служебных помещений разработана на основе квалификационной характеристики.

1.2. Уборщик служебных помещений назначается  и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Ника» Левокумского муниципального района Ставропольского края (далее- учреждение) без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Уборщик служебных помещений подчиняется непосредственно директору учреждения.

1.4. В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка, правилами и инструкциями по охране труда, общими правилами по производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также Уставом и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности уборщик служебных помещений:

2.1. Уборка помещений

2.2. Уборка прилегающей территории.

3. Должностные обязанности

Уборщик служебных помещений должен выполнять следующие обязанности:

а) производить ежедневно влажную уборку помещений учреждения в соответствии с закрепленным участком с использованием моющих и дезинфицирующих средств, специально отведенной для этого ветошью и в отдельном ведре;

б) мыть с применением моющих средств стены (панели мыть на высоту 2 метра от пола и дезинфицировать), подоконники, полы, оконные рамы, стекла, двери, подметать прилегающую территорию;

в) удалять пыль, паутину со стен, потолка, мебели, очищать урны от бумаги и промывать их моющими растворами;

г) производить уборку туалетов в промаркированном ведре: «для туалета» и отдельной ветошью.

д) обеззараживать и мыть санитарно-гигиеническое оборудование: раковины, унитазы и т.д. ежедневно;

е) убирать мусор и определять его в установленное место;

ж) проводить генеральную  уборку спортивного зала,  помещений  учреждения  один  раз в месяц (первая пятница каждого текущего месяца),  с применением моющих и дезинфицирующих средств и отметкой о проведении генеральной уборки в журнале учета;

з) соблюдать правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях;

к)  сохранность имущества и оборудования на вверенной территории учреждения;

л) осуществлять проветривание помещений;

м) незамедлительно сообщать заведующему хозяйством о неисправности электрооборудования и санитарно-гигиенического оборудования, поломках дверей, окон, запорных устройств и т.п. на убираемом участке;

н) строго соблюдать правила безопасности при производстве работ, правила эксплуатации электронных и санитарно-гигиенического оборудования, пользования моющими и дезинфицирующими средствами;

о) наблюдать за порядком на закрепленном участке, встречать посторонних лиц и выяснять цель их прихода, при необходимости оказывать помощь в передвижении по учреждению;

п) осуществлять регулярно в начале и в конце рабочего дня обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, мебели, стекол, кранов, освещения, выключателей, розеток, отопительных батарей.

4. Права

Уборщик служебных помещений имеет право:

4.1. На выделение инвентаря, дезинфицирующих средств для работы  и помещения для хранения инвентаря.

4.2. На получение спецодежды по установленным нормам.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, законных приказов и распоряжений директора учреждения, его заместителя  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, уборщик служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 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 насилием над личностью учащегося, уборщик служебных помещений  может быть освобождена  от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации тренировочного процесса уборщик служебных помещений  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей уборщик служебных помещений  несет материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством.

5.5.В своей работе применяет все меры для сохранности имущества учреждения.
6.Взаимоотношения. Связи по должности

Уборщик служебных помещений:

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня исходя из 36 часовой рабочей недели для женщин.
6.2. Проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством директора учреждения (или заведующего  хозяйством) не реже 2 раз в год.
6.3. 
Получает от директора учреждения и его заместителя, завхоза информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами.

6.4.
Систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию с директором, заместителем директора, завхозом и тренерами-преподавателями. 

6.5.
Исполняет обязанности других сотрудников по должности в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде, Уставом учреждения на основании приказа директора учреждения.

