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Должностная инструкция гардеробщика

МБОУ Нармонской средней общеобразовательной школы с углубленным изучением отдельных предметов
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики отраслевой профессии рабочего «гардеробщик», утверждённой постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. № 31. 

1.2. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза) без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе (завхозу).

1.4. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приёма и хранения личных вещей; правилами оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей должностной Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности гардеробщика – приём и хранение верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей школы.

3. Должностные обязанности

Гардеробщик выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы и другие личные вещи от работников школы, обучающихся, родителей обучающихся (лиц, их заменяющих) и посетителей школы;
3.2. выдаёт работникам школы, обучающимся, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или посетителям школы одежду и другие вещи;

3.3. содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной;

3.4. оказывает помощь инвалидам, малолетним и престарелым лицам при раздевании и одевании;

3.5. обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение;

3.6. немедленно сообщает администрации школы об утрате вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению;

3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности;

3.8. в каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, покраске, побелке помещений школы, уборке территории и др.

3.9. осуществляет пропускной режим и ведёт журнал регистрации посторонних лиц, посещающих школу.

3.10. Выполняет обязанности по охране труда:

· В соответствии с «Основными положениями ОСТ-01-2001», введенными в действие приказом Министерства образования РФ от 14.08.2001 № 2953 работник обязан:

· соблюдать требования  охраны   труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по  охране   труда, утвержденные директором школы;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по  охране   труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по  охране   труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований  охраны   труда ;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом  несчастном случае, происшедшим на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

4. Права

Гардеробщик имеет право:

4.1. на оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей;

4.2. на обеспечение бесплатной спецодежды согласно нормам.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений о оборудования несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством.

5.2. гардеробщик несёт полную материальную ответственность в случае утери или порчи вещей, сданных на хранение, на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинён не по его вине.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели  и утверждённому директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза);

6.2. проходит инструктаж по правилам приёма и хранения личных вещей, а также по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза);

6.3. в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной), производственной необходимости (отсутствие основного работника) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоза);

6.4. режим работы: с 7:00 до 13:00 –  первая смена, с 13:00 до 18:00 – вторая  смена       в субботу с 7:00 до 15:00

воскресенье – выходной
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