ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
УБОРЩИКА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
Государственный орган                            

КГКП «Дворец творчества 

и развития детей и молодежи» 

                  





 
акимата города Рудного

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового законодательства Республики Казахстан и на основании приказа № 1017 от 25 декабря 2015 года Министра здравоохранения и социального развития РК «Об утверждении Правил поступления на гражданскую службу и проведения конкурса на занятие вакантной должности гражданского служащего», № 338 от 13 июля 2009 года Министра образования и науки РК «Об утверждении Типовых квалификационных характеристик должностей педагогических работников и приравненных к ним лиц».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Уборщик служебных помещений:

1.1. назначается и освобождается  от должности  директором Предприятия по представлению заведующей хозяйством без предъявления требований к образованию и опыту работы. На период отпуска и временной нетрудоспособности уборщика служебных помещений его обязанности могут быть возложены на других сотрудников обслуживающего персонала. Временное использование обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением  требований законодательства о труде;
1.2. уборщик служебных помещений непосредственно подчиняется  заведующей хозяйством;
1.3. в своей деятельности руководствуется правилами и нормами охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами, (в том числе Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором;
1.4. соблюдает Конвенцию о правах ребёнка;
1.5. должен иметь общее среднее образование без предъявления требований к стажу работы;

1.6. должен знать: санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности уборщика служебных помещений являются - поддержание санитарного состояния закрепленных помещений на уровне требований СЭС.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Уборщик служебных помещений выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. осуществляет:
3.1.1. Убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения Предприятия (кабинеты, коридоры, лестницы, санузлы, туалеты и пр.);
3.1.2. Удаляет пыль, подметает и моет стены, полы, оконные рамы  и стекла, мебель и ковровые изделия;
3.1.3. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование;
3.1.4. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание;
3.1.5. Готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы;
3.1.6. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности;
3.1.7.Осуществляет необходимые отделочные или ремонтные работы в каникулярное время на закрепленном для уборки участке; 

3.1.8. Наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом педагогу;
3.1.9. В начале и в конце рабочего дня осуществляет обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, санузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.) и отопительных приборов, а затем сообщает дежурному администратору;
3.1.10. Выполняет уборочные работы во время субботников по благоустройству территории в весенний и летний период;
3.1.11. В тетради «Учета рабочего времени» уборщик служебных помещений обязательно должен отметить время прихода на работу и уход с работы; 

3.1.12. В случае невыхода на работу уборщик служебных помещений должен поставить в известность об этом администрацию;
3.1.13. Любое отсутствие сотрудника КГКП «Дворец развития и творчества детей и молодежи» акимата города Рудного на рабочем месте должно подтверждаться соответствующим документом или письменным объяснением на имя директора.
4. ПРАВА
Для выполнения обязанностей настоящей должности  работнику предоставлены следующие права:

4.1.  на получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение помещения для их хранения;

4.2.  представлять к дисциплинарной ответственности любого работника Предприятия, учащихся за проступки, дезорганизирующие учебно-воспитательный процесс в порядке, установленном  Правилами о поощрениях и взысканиях;

4.3.  вносить предложения по совершенствованию работы технического обслуживания Предприятия.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распоряжений директора, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных 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 нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса уборщик служебных помещений привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством;
5.3. за виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, уборщик служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Уборщик служебных помещений: 

6.1. работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором;

6.2. получает от директора и его заместителей информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.3. исполняет обязанности завхоза и других сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). 
Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом учреждения на основании приказа директора;
6.4. в связи со спецификой работы Предприятия администрация имеет право корректировать рабочий график сотрудника.
   Администрация Предприятия имеет право вносить изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию в связи с производственной необходимостью.
С инструкцией ознакомлен (а):                             

     подпись                  расшифровка подписи
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