	
[image: image3]
	Краевое государственное  образовательное учреждение среднего профессионального образования

Славгородский педагогический колледж

	
	Должностная инструкция

	
	Комендант учебного корпуса



[image: image4.jpg]



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
КОМЕНДАНТА УЧЕБНОГО КОРПУСА
Версия 01
I. Общие положения
1.1. Комендант относится к категории руководителей.
1.2. На должность коменданта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

1.3. Назначение на должность коменданта и освобождение от нее производится приказом директора колледжа по представлению заместителя директора по административно-хозяйственной части.

1.4. Комендант должен знать:

1.4.1. Конституцию Российской Федерации;
1.4.2. Основы физиологии, гигиены;
1.4.3. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
1.4.4. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство;
1.4.5. Правила рационального использования воды, электроэнергии, теплоснабжения;
1.4.6. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.5. Комендант подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части.

1.6. На время отсутствия коменданта его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Комендант является членом коллектива административно-хозяйственной части.
II. Должностные обязанности
2.1. Комендант:

2.1.1. Принимает под личную материальную ответственность мебель и хозяйственный инвентарь, находящийся в корпусе;
2.1.2. Ведет учет материальных ценностей, находящихся в подотчете, несет полную материальную ответственность за сохранность имущества;
2.1.3. Выдает хозяйственный инвентарь и моющие средства уборщикам служебных помещений;
2.1.4. Знает обязанности подчиненных ему работников, в частности, уборщиков помещений,  сторожей. Регулирует, учитывает и контролирует их работу;
2.1.5. Контролирует использование и эксплуатацию оборудования, хозяйственного инвентаря и всех материальных ценностей, обеспечивает сохранность и исправность инвентаря и оборудования;
2.1.6. Поддерживает чистоту и порядок во всех помещениях, обеспечивает необходимые санитарно-гигиенические условия в них (освещение, проветривание, своевременный ремонт и так далее);
2.1.7. Передает в начале учебного года на сохранное использование заведующим  кабинетами и лаборантам  помещений и мебели, находящейся в них. 
2.1.8. В течение учебного года дважды проверяет состояние учебных кабинетов с отметкой в паспортах  кабинетов;
2.1.9. Помогает преподавателям и лаборантам  в оборудовании кабинетов и лаборантских;
2.1.10. Обеспечивает в установленном порядке уборщиков помещений и дежурную студенческую группу материалами и инвентарем для уборки помещений;
2.1.11. Следит за уборкой помещений студентами дежурной группы, добиваясь в них должной чистоты;
2.1.12. Контролирует со сторожами и уборщиками помещений  экономное расходование электрической энергии, воды, тепла и стройматериалов;
2.1.13. Участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;
2.1.14. Организует при необходимости охрану корпуса  сторожами;
2.1.15. Обо всех нарушениях и обнаруженных порчах имущества немедленно сообщает заместителю директора по АХЧ для принятия соответствующих мер;
2.1.16. Выполняет отдельные служебные поручения заместителя директора по административно-хозяйственной части.
III. Права
3.1. Комендант имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающимися его деятельности;
3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
3.1.3. Вносить на рассмотрение руководства колледжа предложения по улучшению деятельности административно-хозяйственной службы в корпусах;
3.1.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.5. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;
3.1.6. Требовать от руководства колледжа оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
IV. Ответственность
4.1. Комендант несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимодействие
5.1. Комендант взаимодействует:
5.1.1. С руководителями всех (отдельных) структурных подразделений колледжа;
5.1.2. Со специалистами всех (отдельных) структурных подразделений по решению задач, возложенных на административно-хозяйственную службу корпусов (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — то с разрешения директора колледжа);
5.1.3. С заведующими учебными кабинетами, лаборантскими по вопросам сохранности оборудования  и порядка в учебных кабинетах;
5.1.4. С сотрудниками административно – хозяйственной части по вопросам, касающимся его должностных обязанностей;
5.1.5. С бухгалтерией колледжа.
VI. Перечень документов и записей по деятельности коменданта учебного конкурса

         6.1. Настоящая должностная инструкция;

         6.2. Трудовой договор;

         6.3 Журнал заявок на текущий ремонт кабинетов;

         6.4. Записи в паспортах учебных кабинетов  об  их состоянии.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      
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С инструкцией ознакомлен:

_______________    

  «____»_______________2010 г.
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