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Должностная инструкция

кастелянши

МОУ «Чернореченская СОШ»№____
       Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с кастеляншей  Муниципального общеобразовательного учреждения «Чернореченская средняя общеобразовательная школа Оренбургского района», в дальнейшем именуемая Учреждение, и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации
1. Общие положения
1.1. Кастелянша  назначается и освобождается от должности  приказом директора Учреждения.
1.2. Подчиняется директору Учреждения и его заместителям, медсестре, завхозу.
1.3. На должность кастелянши  назначается лицо не моложе 18 лет, имеющее общее среднее образование .
1.4. В своей деятельности руководствуется:
    - постановлениями,  распоряжениями,  приказами,   другими   руководящими   и нормативными документами   вышестоящих   и   местных   органов   управления, касающиеся вопросов работы;
     - правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
     - основами организации труда;

     - законодательством о труде Российской Федерации;

     - правилами внутреннего трудового распорядка;

     - «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию организации режима работы дошкольного учреждения. СанПин 2.4.1.1249-03» от 20 июня 2003г.


2. Функции.

На   кастеляншу   возлагаются  следующие  функции: 
2.1. Осуществление  своевременного обеспечения бельем и спецодеждой персонала Учреждения;                                                                                                                                  2.2. Контроль выполнения сотрудниками Учреждения детского сада правил эксплуатации выданного имущества.
2.3. Ведение учета хранящегося на складе и выданного сотрудникам Учреждения имущества.
2.4 Мелкий ремонт  спецодежды, постельного белья, салфеток, полотенец.

3. Должностные обязанности.

Кастелянша обязана:
3.1. Беречь и укреплять собственность Учреждения, обеспечивать сохранность имущества, его восстановление и пополнение.
3.2. Вести учет прихода и расхода мягкого инвентаря.
3.3. Обоснованно и своевременно готовить акты на списание пришедшего в негодность мягкого инвентаря.
3.4. Получать, проверять, выдавать сотрудникам учреждения спецодежду, санитарную одежду, белье, съемный инвентарь.
3.5. Организовывать учет хранящегося на складе и выданного сотрудникам Учреждения имущества, а также мягкого инвентаря по группам.
3.6. Участвовать в инвентаризации.
3.7. Следить за своевременной сменой белья по группам согласно установленному графику, сортировать бывшие в употреблении одежду, белье и другое имущество и своевременно сдавать их в стирку.
3.8. Участвовать в пошиве необходимых для детского сада  праздничных костюмов, подгонять по размеру спецодежду сотрудников.
3.9. Соблюдать требования охраны труда при эксплуатации приборов и оборудования, санитарно-гигиенические нормы содержания вверенного имущества.
3.11 Мелкий ремонт  спецодежды, постельного белья, салфеток, полотенец.
3.12. Ведет соответствующую документацию
4. Права.

Кастелянша    имеет право:                                                                                                      4.1. На ежегодный оплачиваем отпуск продолжительностью  28 календарных дней.

  4.3. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 
5. Ответственность.

Кастелянша несет ответственность:

  5.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

 5.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения и связи по должности.
6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором Учреждения.
6.2. Выполняет поручения директора Учреждения, старшей медсестры, завхоза,  информирует их о возникших трудностях в работе.
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