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ДОЛЖНОСТНАЯ      ИНСТРУКЦИЯ РАСПРЕДЕЛИТЕЛЬ      РАБОТ
1.
Общие положения
1.1
- должность распределителя работ входит в состав Поэтажной службы
гостиницы.
1.2
- распределитель  работ подчиняется непосредственно  заведующей секцией
и менеджеру Службы. - распределитель работ должен знать и применять на практике:
· Правила предоставления  гостиничных услуг  в РФ;
· требования  гигиены и  санитарии для мест  временного ​
пребывания;
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· Правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
-
приказы,  распоряжения и указания администрации гостиницы.
1.4 - распределитель работ должен находиться на работе в униформе.
2.
Основная функция
Пополнение  белья и расходных материалов  в  бельевых комнатах,  сбор использованного  белья  с  тележек  горничных и  его доставка в прачечную, сбор и вывоз мусора из номерного фонда.
3.
Должностные обязанности
3.1 - сбор использованного  белья и доставка его  в цех прачечной;
3.2 - доставка чистого белья в  бельевые комнаты;
3.3 - чистка ковров,  мебели и обоев;

3.4 - мойка окон,  светильников,  фонарей;
3.5 - выявление дефектов и поломок в местах общего пользования и слу-
жебных помещениях  (мебель,  ковры,  сантехника,  зеркала,  картины, лампы,  занавески и  т.п.);
3.6 - выявление  пропажи и  порчи материальных ценностей  гостиницы;
3.7 - передача забытых и потерянных клиентами вещей заведующим секцией
для их регистрации  в Журнале;
3.6
- проявление бдительности в вопросах безопасности клиентов и 
сохранности их имущества;
3.7
- выполнение,  по необходимости,  разовых поручений и указаний непо-
средственных руководителей службы и гостиницы,  не связанных напрямую с  должностными обязанностями.
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4.
Ответственность
Распределитель работ несет ответственность за:
-предоставление в полном объеме гарантированных клиенту услуг; надлежащее -использование средств и материалов для уборки номер​ного фонда и мест общего пользования;
-правильное и безопасное хранение постельного белья и полотенец; чистоту и -порядок вокруг контейнера для мусора; 

-полученные ключи от номерного фонда и служебных помещений;

- сохранность имущества клиентов и сотрудников гостиницы в убирае​мых помещениях;
-используемые в работе технические средства и инвентарь;

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обя​занностей;
-правонарушения,  некорректность и грубость в отношении клиентов;

- причинение материального вреда имуществу клиентов и гостиницы.
5.
Права
Распределитель работ имеет право:
-требовать соблюдения трудового законодательства;

- требовать обеспечения безопасных условий труда и необходимыми сред​ствами,  материалами и информацией;
-обращаться к своему непосредственному руководству и через него к руководству гостиницы и предприятия со своими предложениями и пожеланиями.
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