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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
КОМЕНДАНТА
 -------------------------------------------------------------------

 (наименование учреждения)

00.00.201_г.  №00

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность коменданта _____________________ (далее – «предприятие»).
                                                        Название учреждения                      

     1.2. Комендант принимается  на  должность  и  освобождается  от  нее по приказу       руководителя       предприятия       по      представлению

___________________________________________ и находится в подчинении у 
________________________________________________________________________.

     1.3. Комендант обязан знать:

     - распоряжения,  постановления,  приказы  и прочую   нормативную и руководящую документацию вышестоящих и других органов, которая касается содержания служебных, жилых и бытовых помещений здания;

     - правила   эксплуатации   санитарно-технического   оборудования   и приспособлений, их назначение и устройство;

     - основы организации труда;

     - трудовое законодательство;
     - правила  трудового распорядка;

     - нормы  и правила охраны труда,  противопожарной защиты и средств ее обеспечения.

2. Должностные обязанности
     Комендант обязан:
     2.1. Руководить работами по содержанию зданий и  относящихся к ним строений и окружающей территории в должном порядке.

     2.2. Организовать проведение уборки и следит за соблюдением чистоты во внутренних помещениях здания.

     2.3. Готовить помещения здания к осенне-зимней эксплуатации.

     2.4. Организовать своевременный ремонт штор, окон,  дверей,  замков  и пр.
     2.5. Обеспечивать сохранность и  содержание  в  надлежащем  состоянии имущества, которое находится в его ведении.

     2.6. Вести учет наличия имущества, производить регулярный осмотр и составлять акты на его списание.

     2.7. Получать,  выдавать  уборщикам и  подсобным  рабочим  предметы хозяйственного   обслуживания и   инвентарь,   осуществлять  соответствующий оперативный учет.

     2.8. Контролировать   выполнение   правил противопожарной безопасности и санитарных   требований.
     2.9. Вести книгу записей пожарного и санитарного надзора.

3. Права
     Комендант вправе:
     3.1. Получать от работников предприятия информацию,  которая необходима для осуществления своей деятельности.

     3.2. Представлять   на   рассмотрение    своего    руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

     3.3. Требовать от  руководства  предприятия  помощи  в выполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность
     Комендант ответственен:
     4.1. За невыполнение или недолжное выполнение  своих должностных обязанностей, которые предусмотрены  данной   должностной   инструкцией в определенных трудовым законодательством РФ рамках.
     4.2. За  правовые нарушения, которые  совершены в процессе осуществления своей деятельности в определенных  уголовным, административным и гражданским законодательством РФ рамках.
     4.3. За причинение материального вреда предприятию в   определенных гражданским и трудовым законодательством РФ рамках.
Руководитель структурного подразделения:       _____________      __________________

                                                                           (подпись)         (фамилия, инициалы)

                                                                                                00.00.201_г.

С инструкцией ознакомлен, 

один экземпляр получил:                                        _____________      __________________

                                                                            (подпись)          (фамилия, инициалы)

                                                                                                     00.00.20__г.

