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Должностная инструкция № ___
уборщицы офисных помещений
 

___________
____________
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность уборщицы офисных помещений.

1.2. Уборщица офисных помещений назначается на должность и освобождается от должности приказом _______________________ в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.3. Уборщица офисных помещений непосредственно подчиняется _______________________
______________________________.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность уборщицы офисных помещений назначается лицо, имеющее ____________
__________________.

2.2. Уборщица офисных помещений должна знать:
– технические условия на хранение товарно-материальных ценностей, связанных с уборкой помещений;
– правила эксплуатации средств, предназначенных для уборки помещений, и другие требования санитарии;
– условия и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений;
– виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;
– основы трудового законодательства;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Уборщица офисных помещений:

3.1. Осуществляет уборку помещений в здании по адресу: ______________________________
____________________, находящихся ________________________________________________
_____________. В уборку помещений включаются: ____________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.

3.2. Обеспечивает сохранность инвентаря и средств, предназначенных для уборки. Средства, предназначенные для уборки, и инвентарь должны храниться в помещении, закрываемом на ключ.

3.3. Информирует __________________________ в лице ее руководителя либо в лице его замещающего о неисправности сантехнического оборудования и необходимости проведения ремонтных работ.
4. ПРАВА
Уборщица офисных помещений имеет право:

4.1. Беспрепятственно проходить в помещения, где хранятся средства для уборки и инвентарь, в любое время.

4.2. Иметь в пользовании ключи от всех помещений, необходимых для получения инвентаря и средств для уборки, а также от помещений, в которых проводится уборка.

4.3. Требовать от ________________________ организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

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

4.5. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися ее деятельности.

4.6. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Уборщица офисных помещений 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.

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.
 

Уборщица офисных помещений
________________
______________
_____________
