ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВЕДУЮЩЕМУ ОБЩЕЖИТИЕМ

Наименование организации                          УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ                                       Наименование должности

ИНСТРУКЦИЯ                                        руководителя организации

_________ N ___________                           Подпись     Расшифровка

                                                                подписи

Место составления                                 Дата

ЗАВЕДУЮЩЕМУ ОБЩЕЖИТИЕМ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующий общежитием относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации.

1.2. На должность заведующего общежитием назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года или среднее специальное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

1.3. В своей деятельности заведующий общежитием руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Заведующий общежитием должен знать:

- нормативные правовые акты, другие руководящие и методические документы вышестоящих и других органов, касающиеся жилищно-коммунального хозяйства;

- порядок содержания жилых, социально-культурных и бытовых помещений общежития;

- правила внутреннего распорядка в общежитиях;

- основы организации труда;

- основы трудового законодательства Республики Беларусь;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия заведующего общежитием его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. ФУНКЦИИ

На заведующего общежитием возлагаются следующие функции:

2.1. Руководство работой персонала обслуживающего общежитие.

2.2. Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заведующий общежитием обязан:

3.1. Руководить работой персонала обслуживающего общежитие.

3.2. Осуществлять вселение прибывших в общежитие, следить за своевременностью и правильностью регистрации вселившихся и выписки выбывших из общежития граждан.

3.3. Организовывать уборку помещений и контролировать соблюдение чистоты в спальных комнатах и метах общего пользования.

3.4. Следить за исправной работой электросети, связи, водопровода, канализации и оборудования общежития.

3.5. Обеспечивать выдачу и прием инвентаря и другого необходимого имущества.

3.6. Отмечать выбывающим из общежития обходные листы или выдавать справки об отсутствии задолженности.

3.7. Вести учет имеющегося имущества, проводить периодически его осмотр и обеспечивать сохранность.

3.8. Составлять при необходимости акты на списание имущества, испорченные или утраченные проживающими в общежитии материальные ценности, в установленном порядке оформлять документы на взыскание их стоимости с виновных лиц.

3.9. Следить за обеспечением общежития необходимым имуществом, оборудованием, инвентарем и средствами противопожарной защиты.

3.10. Контролировать выполнение правил противопожарной защиты.

3.11. Вести книгу записей санитарного и пожарного надзора, а также книгу жалоб и предложений, принимать меры по устранению отмеченных недостатков, разрешению конфликтных ситуаций, возникающих между проживающими в общежитии и обслуживающим персоналом.

3.12. Обеспечивать проведение культурно-массовой и воспитательной работы.

IV. ПРАВА

Заведующий общежитием имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися деятельности общежития.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы общежития.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4.5. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о назначении, перемещении, увольнении подчиненных ему работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     5.1. Заведующий общежитием подчиняется _______________________________

__________________________________________________________________________.

     5.2. Заведующий общежитием взаимодействует по вопросам, входящим в его

компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу заведующего общежитием оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Заведующий общежитием несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                     _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

Визы                              _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

С Инструкцией ознакомлен:         _________         _______________________

                                   Подпись            Расшифровка подписи

                                                    _______________________

                                                              Дата

КОММЕНТАРИИ:

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей служащих для всех отраслей экономики, утвержденным Постановлением Министерства труда Республики Беларусь N 159 от 30 декабря 1999 г. (с изменением, внесенным Постановлением Министерства труда Республики Беларусь N 92 от 23 июня 2008 г.).

