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Приложение 1
(обязательное)

Типовая форма должностной инструкции для работников аутстаффинга

	[bookmark: _Hlk232596428][bookmark: _GoBack]ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	
ТОО «Институт высоких технологий» (далее - Принимающая сторона/Товарищество)

	Наименование должности 
и функционального направления:
уборщик служебных помещений                                   
	

	Работодатель/Направляющая сторона:
	_____________



1. Общая информация
	Наименование должности (категория персонала) 
	Уборщик служебных помещений площадью 578,4 м2 и подвального помещения площадью 289,2 м2) административного здания, расположенного по адресу: г. Алматы, ул. Богенбай батыра, 168/42 4-х этажное административное здание (кадастровый номер 20:311:009:004:9:5).

	Функциональное направление должности (где применимо)
	Обеспечение чистоты и санитарного состояния служебных помещений, включая проведение ежедневной влажной уборки, удаление пыли с поверхностей, дезинфекцию санитарно-бытовых помещений, очистку урн для мусора, а также контроль наличия и своевременное пополнение санитарно-гигиенических средств. Соблюдение требований охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и правил применения моющих и дезинфицирующих средств.

	Цель должности
	Обеспечение надлежащего санитарно-гигиенического состояния, чистоты и порядка в служебных помещениях, коридорах, лестничных клетках и санитарно-бытовых помещениях Товарищества в целях создания безопасных, комфортных и благоприятных условий труда для работников.

	Должность Непосредственного руководителя
	Начальник отдела материально-технического обеспечения

	Наименование подразделений/ должностей, находящихся в непосредственном подчинении (где применимо)
	-

	Организация рабочего места
	Для выполнения должностных обязанностей работодатель обеспечивает работника необходимым инвентарем, оборудованием, средствами индивидуальной защиты (при необходимости), а также моющими и дезинфицирующими средствами в соответствии с установленными нормами.

	Требования по технике безопасности и охране труда, охраны окружающей среды
	Техника безопасности, охрана труда и охрана окружающей среды обеспечиваются соблюдением требований следующих документов:

· Инструкции о мерах пожарной безопасности по зданиям ТОО «Институт высоких технологий», расположенным в г. Алматы;   
·  Инструкции «Памятка по обеспечению пожарной безопасности и сохранности материальных ценностей на объектах ТОО «Институт высоких технологий»;
·  Программы проведения противопожарного инструктажа ТОО «Институт высоких технологий».
· Программы проведения вводного инструктажа по охране труда в Товариществе;
· [bookmark: _Hlk182462989][bookmark: _Hlk184451914] Общих требований по обеспечению производственной санитарии ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по безопасности и охране труда при работе на персональных компьютерах ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по электробезопасности для не электротехнического персонала ТОО «Институт высоких технологий»;
· [bookmark: _Hlk184455940]Программы подготовки и поддержания квалификации персонала по вопросам культуры безопасности труда ТОО «Институт высоких технологий»;
· Жизненно важных правил ТОО «Институт высоких технологий»;
· Иные внутренние нормативные документы Принимающей стороны по охране труда, промышленной, пожарной и экологической безопасности;
• Требования международных стандартов ISO 14001 и ISO 45001.
 Работник обязан соблюдать требования охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и охраны окружающей среды при выполнении своих должностных обязанностей.

	Допуск к информационным системам
	- 



2. Требования к квалификации
	Уровень образования
	Без предъявления требований к уровню образования.

	Профиль образования
	Без предъявления требований к профилю образования.

	Опыт работы в профессиональной среде (профиль)
	.Без предъявления требований 

	Опыт работы в профессиональной среде (длительность), лет
	.Без предъявления требований 

	Опыт работы на руководящих должностях (длительность), лет
	Не требуется  

	Знания и навыки, необходимые для исполнения обязанностей
	Уборщик служебных помещений должен знать: 
• правила санитарии и гигиены по содержанию помещений; 
• правила уборки служебных помещений; 
• устройство и назначение используемого оборудования, инвентаря и приспособлений; 
• правила применения, концентрацию и нормы расхода моющих и дезинфицирующих средств, а также меры безопасности при работе с ними; 
• структуру Товарищества и режим работы подразделений; 
• основы трудового законодательства Республики Казахстан; 
• Правила внутреннего трудового распорядка; 
• правила и нормы безопасности и охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и охраны окружающей среды.

	Лицензии, сертификаты
	Без предъявления требований 

	Дополнительные требования
	Без предъявления требований 



3. Функциональные обязанности
	3.1.  Обеспечивает поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке: 1-й и 2-й этажи административно-бытового здания Принимающей стороны общей площадью (площадь уборки 578,4 м2) и подвальное помещение площадью (площадь уборки 289,2 м2.), расположенного по адресу: Республика Казахстан, г. Алматы, ул. Богенбай батыра, 168/42 (кадастровый номер 20:311:009:004:9:5.

	3.2. Осуществляет уборку закрепленных служебных помещений и территорий (кабинетов, коридоров, лестничных клеток и иных помещений).

	3.3. Удаляет пыль, подметает и моет вручную или с использованием необходимых средств: полы, стены, оконные рамы и стекла, подоконники, мебель, ковровые и иные покрытия. 

	3.4.  Очищает урны от мусора, промывает и дезинфицирует их, собирает и выносит мусор в установленное место.

	3.5.  Осуществляет очистку и дезинфекцию унитазов, раковин и другого санитарно-технического оборудования.

	3.6.  Соблюдает правила санитарии и гигиены в обслуживаемых помещениях, осуществляет их проветривание, а также включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом.  

	3.7. Соблюдает требования охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и охраны окружающей среды при выполнении должностных обязанностей.
3.8. Выполнять иные функции и обязанности, возложенные на него начальником отдела материально-технического обеспечения, предусмотренные внутренними документами Товарищества, в пределах и по направлениям его функциональных обязанностей.


4. Права и ответственность
	4.1. Права работника
	4.1.1 требовать от Работодателя выполнения условий трудового договора;
4.1.2 на безопасность и охрану труда;
4.1.3 на получение полной и достоверной информации о состоянии условий труда и охраны труда, о характеристике рабочего места и территории организации, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по его защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
4.1.4 на обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя и Принимающей стороны;
4.1.5. требовать изменения и дополнения своих персональных данных при наличии оснований, подтвержденных соответствующими документами;
4.1.5 иные права, предусмотреные законодательством Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.

	4.2. Ответственность работника
	4.2.1 обязанности в соответствии с  трудовым договором, правилами трудового распорядка и внутренними актами, должностной инструкцией Принимающей и Направляющей стороны, иными актами Принимающей стороны а также законодательством Республики Казахстан,  соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.2 бережно относиться к имуществу  по месту выполнения работы, не допускать в процессе работы (реализации трудовых функций) нанесения имущественного вреда;
4.2.3 возмещать Работодателю и Принимающей стороне причиненный ущерб в пределах, установленных законодательством Республики Казахстан;
4.2.4 соблюдать требования по безопасности и охране  труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
4.2.5 соблюдать нормы деловой этики;  
4.2.6 не разглашать сведения, составляющие коммерческую либо иную охраняемую законом тайну, а также иную информацию, не подлежащую разглашению в соответствии с актами  Работодателя и Принимающей стороны и Обязательством о неразглашении конфиденциальной информации;
4.2.7 незамедлительно сообщать Работодателю и Принимающей стороне о причинах отсутствия на рабочем  месте, в том числе, в случае временной нетрудоспособности;
4.2.8 выполнять требования государственного инспектора труда, технического инспектора по охране труда, специалистов внутреннего контроля и предписанные медицинскими учреждениями лечебные и оздоровительные мероприятия;
4.2.9 при прекращении трудовых отношений полностью погасить все имеющиеся задолженности перед Работодателем и Принимающей стороной в денежном или ином выражении и соблюдать процедуру оформления обходного листа в соответствии с внутренними  правовыми актами Работодателя и Принимающей стороны;
4.2.10 иные обязательства, предусмотреные законодательствами Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.   






Лист ознакомления с должностной инструкцией
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