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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	1 марта  2024 г.
	
	№ 39-р


	(
	Об утверждении должностных 
инструкций
	(


В целях регламентации выполнения трудовых функций  работников:

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции: 

1.1. заведующего хозяйством II категории;

1.2. рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания;

1.3. уборщика служебных помещений.

2. Признать утратившими силу распоряжения администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
- от 9 октября 2013 г. № 147-р «Об утверждении должностных инструкций»;

- от 18 июня 2014 г. № 91-р «Об утверждении должностной инструкции заведующего хозяйством администрации района»;

- от 20 октября 2014 г. № 162-р-р «о внесении изменений в  должностную инструкцию заведующего хозяйством».

	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


	Администрация 

Спасского муниципального округа 

Нижегородской области
	Утверждена
распоряжением администрации
Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от 1 марта 2024 г. № 39-р


Должностная инструкция 

заведующего хозяйством II категории

1.Общие положения
1.1. Заведующий хозяйством администрации Спасского муниципального округа Нижего​родской области (далее – администрация округа) непосредственно подчиняется управляющему делами администрации округа.
1.2. Назначение на должность и освобождение от нее производится распоряжением адми​нистрации округа.
1.3. Заведующий хозяйством руководствуется в своей деятельности Конституцией Рос​сийской Федерации, Уставом Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, законами РФ и Нижегородской области и другими нормативными правовыми актами органов государственной власти и местного самоуправления округа, настоящей должностной инструкцией.
2.
Квалификационные требования
2.1. Заведующий хозяйством должен иметь образование не ниже среднего профессио​нального.
2.2. Заведующий хозяйством должен знать: Конституцию Российской Федерации, феде​ральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федера​ции, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, касающиеся ад​министративно-хозяйственного обслуживания, Устав Спасского муниципального округа, муни​ципальные правовые акты, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, основы экономики, организации труда и управления, структуру администрации, средства механизации ручного труда, порядок приобретения оборудования, мебели, хозяйственного ин​вентаря и оформления расчётов за услуги, правила технической эксплуатации автотранспортных средств, пожарной безопасности, электробезопасности, производственной санитарии.
2.3. Заведующий хозяйством должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.
3.
Должностные обязанности
Заведующий хозяйством:
3.1. обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены структурные подразделения администрации округа, гаражей;
3.2. обеспечивает бесперебойное функционирование систем: электроснабжения, отопле​ния, водоснабжения, канализации;
3.3. принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения и пр.), составлении смет хозяйственных расходов;
3.4. организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством вы​полнения ремонтных работ;
3.5. организует обеспечение администрации округа мебелью, хозяйственным инвентарём осуществляет наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта;
3.6. организует оформление необходимых документов для заключения договоров на ока​зание услуг, получение и хранение хозяйственных материалов, оборудования, инвентаря, а также ведёт их учёт и составляет необходимую отчётность;
3.6. контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хо​зяйственных целей;
3.7. организует работы по благоустройству, озеленению и уборке территории;
3.8. обеспечивает пожарную безопасность здания администрации, выполнение противо​пожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии противопожарного инвентаря;
3.10. организует работу обслуживающего персонала: рабочего по комплексному обслужи​ванию и ремонту здания и уборщиков служебных помещений;
3.11. обеспечивает содержание автотранспортных средств в надлежащем техническом со​стоянии;
3.12. организует выпуск автотранспортных средств на линию: проведение перед началом работы  проверки исправности автотранспорта и состояния здоровья водителей;
3.13. организует контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации автотранспортных средств;
3.14. осуществляет контроль за нормой расхода топлива, за прохождением технических осмотров автотранспортом, за прохождением медицинских осмотров водителей, за учётом и выдачей путевых листов, ведение иной документации (журналов учёта);
3.15. проводит инструктажи по технике безопасности, электробезопасности, пожарной безопасности,  инструктаж водительского состава;

3.16. доводит необходимую оперативную информацию до водительского состава.
4.
Права
Заведующий хозяйством имеет право:
4.1. знакомиться с проектами нормативно-правовых актов, касающимися его деятельно​сти;
4.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
4.3. в пределах своей компетенции сообщать руководителю обо всех недостатках, выяв​ленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
4.4. запрашивать лично или по поручению начальника управления у руководителей всех структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
5.
Ответственность.
5.1. Заведующий хозяйством несет ответственность за:
5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действую​щим трудовым законодательством Российской Федерации;
5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законода​тельством Российской Федерации;
5.1.3. причинение материального ущерба, - в пределах, определенных трудовым законода​тельством Российской Федерации;
5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
5.1.5. разглашение конфиденциальной информации и сведений, составляющих государст​венную тайну.
6. Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций заведую​щий хозяйством взаимодействует:
6.1.1. со всеми структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с организациями и учреждениями округа.

С должностной инструкцией ознакомлен: ___________________        __________________
                                                                      (подпись)                                    (расшифровка подписи)

 Экз.  инструкции получил(а) на руки:     __________________    ___________________________
                                                                                              (подпись)                                      (расшифровка подписи)

	Администрация 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области


	Утверждена
распоряжением администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта 2024 г. № 39-р


Должностная инструкция 

рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания

1.Общие положения 

1.1. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания (далее – рабочий) назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Спасского муниципального округа (далее – администрация округа). 

1.2. Рабочий подчиняется непосредственно заведующему хозяйством администрации округа. 

1.3. В своей работе рабочий руководствуется правовыми актами администрации округа по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка, правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Правилами внутреннего трудового распорядка администрации округа и настоящей инструкцией. 

2.Функции 
Основными направлениями деятельности являются: 

2.1. поддержание в надлежащем состоянии здания и территории администрации округа; 

2.2. поддержание в рабочем состоянии систем отопления, водоснабжения, вентиляции, канализации и прочего оборудования, обеспечивающего нормальную работу администрации округа; 

2.3. проведение текущих ремонтных работ разного профиля.
 3. Квалификационные требования

3.1. на должность рабочего может быть принят работник без предъявления требований к образованию и  стажу работы. 

3.2. рабочий  должен знать:

- устройство, назначение и правила эксплуатации приспособлений и электрооборудования, применяемого для работы;

- правила эксплуатации санитарно-технического оборудования;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации;
- правила безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ;
- нормы и требования по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии. 
4. Должностные обязанности 

Рабочий выполняет следующие должностные обязанности: 

4.1. убирает и содержит в надлежащем состоянии здание администрации округа и прилегающие к нему территории (дворы, тротуары, сточные каналы, урны, подвалы). 

4.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемого здания, сооружений, оборудования и механизмов; 

4.3. очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, крыши, навесы, водостоки и т.д.; 

4.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников администрации округа; 

4.5. проводит периодический осмотр технического состояния обслуживаемого здания, сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением подмостков, подвесных и других страховочных и подъемных приспособлений; 

4.6. осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание системы отопления, водоснабжения, канализации, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, и другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных работ; 

4.7. осуществляет на прилегающей к администрации округа территории уход (скашивание, полив) за посадками (газон, кустарники, цветы); 

4.8. осуществляет мелкий ремонт мебели, замену стекол в окнах, ремонт и врезание замков, замену ламп освещения, укрепление плафонов, проверку исправности уборочного инвентаря и его ремонт в случае необходимости;
4.9. соблюдает технологию выполнения ремонтно - строительных, слесарных, электротехнических работ, правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

4.10. при необходимости осуществляет погрузо-разгрузочные работы;

4.11. выполняет отдельные служебные поручения непосредственного руководителя в пределах своей компетенции.

5. Права

Рабочий имеет право: 

5.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой; 

5.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.); 

5.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или ) не могут быть приняты необходимые меры безопасности; 

5.4 знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы; давать по ним объяснения.
6. Ответственность

Рабочий несёт ответственность за: 

6.1. невыполнение и/или нечёткое, несвоевременное халатное выполнение своих должностных обязанностей;
6.2. упущения, приводящие к причинению материального ущерба администрации округа  и/или ущерба её имиджу;
6.3. игнорирование осуществления прав, предусмотренных настоящей инструкцией;
6.4. нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, производственной и трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии, служебной субординации;
6.5.  распространение информации, ставшей ему известной в ходе выполнения своих служебных обязанностей, которая прямым или косвенным образом может нанести ущерб администрации округа. 

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

1 экз. инструкции получил(а)на руки:                  ______________             __________________
                                                                                                  (подпись)                                                   (дата)

	Администрация 

Спасского муниципального округа
Нижегородской области


	Утверждена
распоряжением администрации

Спасского муниципального округа
Нижегородской области

от  1 марта  2024 г. № 39-р


Должностная инструкция 

уборщика служебных помещений

 1.Общие положения 

1.1. Уборщик служебных помещений (далее – уборщик помещений) назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Спасского муниципального округа (далее – администрация округа). 
1.2. Уборщик помещений подчиняется непосредственно заведующему хозяйством администрации округа. 

1.3. В своей работе уборщик помещений руководствуется правовыми актами администрации округа по вопросам санитарии, правилами безопасности при выполнении уборочных работ, общими правилами и нормами охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии, а также Правилами внутреннего трудового распорядка администрации округа  и настоящей инструкцией. 
2. Квалификационные требования

2.1. На должность уборщика помещений может быть принят работник без предъявления требований к образованию и  стажу работы. 

2.2. уборщик  помещений должен знать:

- существующие нормы по уборке площадей служебных помещений на одного работника и закрепленные за ним для уборки помещения;

- устройство, назначение и правила эксплуатации приспособлений и электрооборудования, применяемого для уборки служебных помещений;

- требования по влажной и сухой уборке служебных помещений;

- правила эксплуатации санитарно-технического оборудования;

- назначение и концентрацию моющих и дезинфицирующих средств;

- санитарно-гигиенические требования по уборке служебных помещений.
3. Должностные обязанности
Уборщик помещений выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. уборка  помещений, коридоров, лестничных пролётов и клеток в здании администрации округа на закреплённой территории;
3.2. удаление (вытирание) пыли, подметание, мойка вручную или с помощью приспособлений и машин полов, стен, потолков, лестниц, лестничных клеток, подоконников, оконных рам и стекол, дверных блоков, мебели и ковровых покрытий;
3.3. приготовление различных моющих и дезинфицирующих растворов;
3.4. сбор отходов и мусора из урн, корзин, вынос отходов и мусора в установленное место, вставка полиэтиленовых пакетов в мусорные корзины, урны;
3.5. удаление пыли и локальных загрязнений с открытых поверхностей шкафов, тумбочек, стульев и кресел, кожаной обивки мебели, с рабочих столов, электробытовой и оргтехники, выключателей, письменных приборов, настольных ламп;
3.6. обработка и чистка зеркальных и стеклянных поверхностей и перегородок;
3.7. удаление локальных пятен с ножек стульев, столов и кресел;
3.8. уход за декоративными частями интерьера;
3.9. полив цветов;
3.10. выполнение отдельных служебных поручений непосредственного руководителя.

4. Права 

Уборщик  помещений имеет право:

4.1. своевременно получать для работы расходные материалы, химические средства, оборудование, инвентарь, др., средства труда, относящиеся к сфере его деятельности;
4.2. обеспечение спецодеждой;
4.3. пользования утвержденными руководством администрации округа  инструкциями, приказами, распоряжениями, правилами и др. документами, регламентирующими работу уборщика;

54.4. информировать руководство об имеющихся недостатках в обслуживании объекта.

5. Ответственность

Уборщик помещений несёт ответственность за:

5.1. невыполнение и/или нечёткое, несвоевременное халатное выполнение своих должностных обязанностей;
5.2. упущения, приводящие к причинению материального ущерба администрации округа и/или ущерба её имиджу;
5.3. нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, производственной и трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии;
5.4.  распространение информации, ставшей ему известной в ходе выполнения своих служебных обязанностей, которая прямым или косвенным образом может нанести ущерб администрации округа. 

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________             ___________________

                                                                               (подпись)                                 (расшифровка подписи)

1 экз. копии получил(а)на руки:                  ________________             ___________________

                                                                             (подпись)                                                 (дата)
0103-2

