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I. Общие положения
1. На должность горничной назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
2. Назначение на должность горничной и освобождение от нее производится приказом директора организации.
3. Горничная должна знать:
3.1. Правила использования моющих и чистящих средств, препаратов для уборки номерного фонда
3.2. Правила обработки различных поверхностей номерного фонда
3.3. Правила подбора и использования уборочного инвентаря
3.4. Правила и методы текущей уборки номерного фонда
3.5. Процедуры выезда гостя
3.6. Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей при уборке номера
3.7. Правила использования электрооборудования для уборки номерного фонда
3.8. Требования охраны труда, основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
3.9. Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей
3.10. Правила и методы организации процесса генеральной уборки номерного фонда
3.11. Правила генеральной уборки номерного фонда
3.12. _____________________________________________________________________
4. Горничная  подчиняется непосредственно ______________________________
5. На время отсутствия горничной (отпуск, болезнь, пр.) ее обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее их исполнение.
6. ________________________________________________________________
II. Должностные обязанности

В обязанности горничной входит:


1. Текущая  уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения, включающая:
- Комплектование тележки для текущей уборки номерного фонда

- Проверку исправности и функционирования инвентаря, оборудования в номерном фонде

- Комплектацию номерного фонда расходными материалами

- Смену постельного белья и полотенец в номерном фонде

- Уборку ванной комнаты в номерном фонде

- Уборку спальни, комнат в номерном фонде

- Сдачу вещей гостя в стирку и химчистку по его заявке

- Выявление дефектов и поломок мебели в номерном фонде

- Проверку наличия и сохранности имущества организации в номерном фонде

- Регистрацию забытых и потерянных гостями вещей

- Итоговую проверку соответствия качества текущей уборки номерного фонда требованиям стандартов уборки средства размещения

- Прием номера при выезде гостя

2. Уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения после выезда гостей, включающая:

- Комплектование тележки для уборки номерного фонда после выезда гостей


- Проверку исправности и функционирования инвентаря, оборудования в номерном фонде


- Комплектацию номерного фонда расходными материалами


- Смену постельного белья и полотенец в номерном фонде


- Контроль ассортимента мини-бара в номерном фонде


- Уборку ванной комнаты в номерном фонде


- Уборку спальни, комнат в номерном фонде


- Выявление дефектов и поломок мебели в номерном фонде


- Проверку наличия и сохранности имущества организации в номерном фонде


- Регистрацию забытых и потерянных гостями вещей


- Итоговую проверку соответствия качества уборки номерного фонда после выезда гостей требованиям стандартов уборки средства размещения


- Прием номера при выезде гостя

3. Генеральная уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения, включающая:

- Комплектование тележки для генеральной уборки номерного фонда


- Сдачу в стирку гардин и тюля с их заменой


- Сдачу в стирку постельных принадлежностей с полной их заменой


- Мытье окон, витражей, элементов декора номерного фонда


- Чистку вентиляционных решеток, радиаторов номерного фонда


- Чистку ковров, мягкой и корпусной мебели в номерном фонде


- Чистку стен, плинтусов, потолка в номерном фонде


- Итоговую проверку соответствия качества генеральной уборки номерного фонда требованиям стандартов уборки средства размещения
III. Права

Горничная имеет право:

1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а так же материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

2. Повышать квалификацию, проходить переподготовку (переквалификацию)

3. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6.___________________________________________________________
IV. Ответственность

Горничная несет ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. ____________________________________________________________________
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), профессионального стандарта «Горничная» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 5 сентября  2017 г. № 657н и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.
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