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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  
Прибиральниці службового приміщення 

Маловисківської міської ради 
 

I. Загальні положення 

1. Прибиральниця службового приміщення безпосередньо підпорядковується першому заступнику 
міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та виконує його вказівки. 

2. В своїй  роботі прибиральниця службового приміщення  керується чинними законодавчими і іншими 
нормативно-правовими актами України, правилами трудового розпорядку, а також своєю 
посадовою інструкцією. 

3. Повинна знати: 
- правила санітарії та гігієни щодо утримання приміщень.; 
- призначення і концентрацію дезінфікуючих та миючих засобів і правила безпечного користування 
ними;  
- правила прибирання; 
- пристрій, правила експлуатації і призначення прибирального обладнання і пристосувань; 
- правила експлуатації санітарно-технічного обладнання; 
- правила і норми охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту;                                         
- правила внутрішнього трудового розпорядку. 

4. Кваліфікаційні вимоги: 
На посаду прибиральниці службового приміщення призначається особа, що має середню фахову 
освіту, без вимог до досвіду роботи. 

5. __________________________________________________________________________________. 
6. __________________________________________________________________________________. 

II. Завдання та обов'язки 

1. Прибирати службове приміщення та прилеглу територію. 
2. Витирати пил, підмітати, мити вручну або за допомогою машин і пристосувань підлогу, стіни, стелю, 

сходи, підвіконня, віконні рами і скло, дверні блоки, меблі і килимові покриття. 
3. Видаляти пил і локальні забруднення з відкритих поверхонь шаф, тумбочок, дерев'яних стільців і 

крісел, шкіряної оббивки меблів, з робочих столів, електропобутової та оргтехніки, вимикачів, 
письмових приладів, настільних ламп. 

4. Прибирати, чистити, промивати, дезінфікувати спеціальними розчинами унітази, пісуари, кахельні 
стіни, раковини та іншое санітарно-технічне обладнання. 

5. Збирати і виносити відходи і сміття у встановлене місце, вставляти поліетиленові пакети в сміттєві 
корзини, урни. 

6. Заправляти диспенсери рідким милом і туалетним папером. 
7. Обробляти та чистити дзеркальні, скляні поверхні і перегородки. 
8. Доглядати зелені насадження в приміщенні підприємства: витирати з них пил, підливати, 

пересаджувати, проводити профілактичні роботи. 
9. Доглядати за декоративними частинами інтер'єру, в тому числі картинними рамами, прикрасами. 
10. Доглядати зелені насадження на прилеглій території: саджати,  пересаджувати, поливати 

проводити профілактичні роботи. 
11. Обрізати дерева та стригти кущі. 



12. Підтримувати позитивний моральний клімат в службовому приміщенні. 
13. Проявляти ввічливість, взаємовиручку, відповідальність, довіру, підтримку, оптимізм. 
14. Виконувати окремі службові доручення безпосереднього керівника. 
15. Виконувати правила трудового розпорядку. 
16. Не допускати поширення стороннім особам інформації, що складає комерційну таємницю 

підприємства. 
17. __________________________________________________________________________________. 
18. __________________________________________________________________________________. 

III. Права 
 
Прибиральниця службового приміщення має право:  

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності. 
2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків. 
3. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції щодо покращання роботи, пов'язаної з 

обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 
4. В межах своєї компетенції повідомляти керівництву підприємства про всі недоліки, виявлені в 

процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення. 
5. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків. 
6. __________________________________________________________________________________. 
7. __________________________________________________________________________________. 

IV. Відповідальність 
 
Прибиральниця службового приміщення несе відповідальність:  

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання 
або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою 
інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю. 

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним 
адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України. 

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та 
законодавством про працю України. 

4. Розголошення відомостей, що становлять комерційну таємницю підприємства. 
5. __________________________________________________________________________________. 
6. __________________________________________________________________________________. 

 
 
УЗГОДЖЕНО  

Перший заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради: 

________ 
(підпис) 

 "____" _________ ____р. 

Начальник загального відділу 
організаційно-масової роботи: 

________ 
(підпис) 

 "____" _________ ____р. 

Спеціаліст (юрист) ради: 
________ 
(підпис) 

 "____" _________ ____р. 

З інструкцією ознайомлена: 
________ 
(підпис) 

 
 

"____" _________ ____р. 
 

 


