______________________________________
             

	УТВЕРЖДАЮ
_____________________
___________ __________
___________ 


             

Должностная инструкция № __
сестры-хозяйки

 

______________________
___________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сестры-хозяйки.

1.2. Сестра-хозяйка назначается на должность и освобождается от должности приказом ____________________ в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.3. Сестра-хозяйка непосредственно подчиняется __________________________________ и ________________________. 

1.4. В период временного отсутствия сестры-хозяйки ее обязанности возлагаются на ___________________________________, назначенную _________________________________.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность сестры-хозяйки назначается лицо, имеющее ___________________________ ________________________________________________________________________________.
2.2. Сестра-хозяйка должна знать:
– технические условия на хранение товарно-материальных ценностей (белья, мягкого и твердого инвентаря);
– виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;
– условия и правила эксплуатации оборудования и инвентаря;
– сроки годности используемого в учреждении (подразделении) белья и мягкого инвентаря;
– сроки и методы санитарной обработки инвентаря;
– правила соблюдения санитарно-гигиенического режима в учреждении (подразделении);
– формы учетно-отчетной документации и правила их заполнения;
– основы трудового законодательства;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Сестра-хозяйка обязана:
3.1. Руководить младшим персоналом отделения и контролировать работу санитарок и уборщиц по содержанию в порядке и чистоте всего отделения. 

3.2. Вести прием, учет, хранение белья и прочего мягкого инвентаря, находящегося в отделении, а также отпуск его в отделение. 

3.3. Принимать грязное белье и сдавать в дезинфекцию и стирку. 

3.4. Хранить чистое белье, вести учет и выдачу его, следить за наличием меток на белье. 

3.5. Следить за тем, чтобы пришедшее в негодность белье своевременно списывалось и заменялось новым. 

3.6. Следить за сохранностью, состоянием и чистотой мягкого и жесткого инвентаря, заботиться о его пополнении, систематически сдавать его в починку, а пришедший в негодность списывать и сдавать на склад. 

3.7. Следить за регулярностью и качеством уборки и дезинфекции отделения. 

3.8. Следить за расходованием электроэнергии и воды, за состоянием электропроводки и сантехнических принадлежностей. При неисправностях вовремя давать заявки на ремонт. 

3.9. Обеспечивать персонал отделения спецодеждой, моющими средствами, уборочным инвентарем и писчебумажными принадлежностями. 

3.10. Давать своевременные заявки на ремонт мебели и контролировать его качество. 

3.11. Вести необходимую хозяйственную документацию по установленной форме, в частности:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.
4. ПРАВА

Сестра-хозяйка имеет право:

4.1. Вносить предложения по улучшению работы в отделении.

4.2. Выносить на рассмотрения руководителя предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

4.3. Докладывать руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.

4.4. Иметь в пользовании ключи от всех помещений, необходимых для получения инвентаря и средств для уборки.

4.5. Получать от работников организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.6. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися деятельности подразделения.

4.7. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности и деятельности подчиненных ей сотрудников.

4.8. Взаимодействовать с другими службами организации по производственным и другим вопросам, входящим в ее функциональные обязанности.

4.9. Пользоваться всеми льготами, предусмотренными положением об отделении, и законодательством РФ.

4.10. Получать гарантированную бесплатную профилактическую вакцинацию от вирусного гепатита.

4.11. Повышать свою профессиональную квалификацию.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Сестра-хозяйка несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

5.4. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

5.5. За ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ________________________ ____________________________________.

СОГЛАСОВАНО 

 

Начальник отдела кадров
_______________
_____________
_____________
 
С настоящей инструкцией ознакомлена.
Один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

 

Сестра-хозяйка
________________
______________
_____________
