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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Гардеробщика

1.Общее положение

1.1.Правила приема и увольнения.

Гардеробщик назначается и освобождается от должности приказом директора МОУДО ДЮЦ «Ярославич» (далее Центр) согласно ТК РФ. На период отпуска и временной нетрудоспособности гардеробщика его обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2.Без предъявления требований к образованию и стажа работы.

1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно директору Центра, заместителю директора по административно – хозяйственной части;
1.4. В своей деятельности гардеробщик руководствуется:
- Правилами приема и хранения личных вещей;  

- Графиком работы Центра; 

- Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- Уставом и локальными правовыми актами (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора Центра, трудовым договором, настоящей должностной инструкцией);

- Соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

1.5.Должен знать:

-  Положения и инструкции о пропускном режиме в Центре;

- Номера телефонов представителей администрации, районных отделов полиции, пожарной части.
                                        2.Должностные  обязанности

2.Гардеробщик выполняет следующие должностные обязанности: 

- Поддерживает в чистоте и порядке своё рабочее место в течение рабочего дня;
- Принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы и другие личные вещи от обучающихся, родителей обучающихся (лиц, их заменяющих) и посетителей Центра; 
- Выдает  одежду обучающимся при предъявлении номерка, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или посетителям; 

- Оказывает помощь инвалидам, малолетним и престарелым лицам при раздевании и одевании; 
- Обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение;

- Немедленно сообщает администрации об утере вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению;

- Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в учреждении, и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и  противопожарной защиты;

- Своевременно проходит медицинский осмотр в установленные сроки;

- Осуществляет своевременную подачу заявок на приобретение необходимых средств и приспособлений.

    3.Права по должности
3. Работник имеет право на:
- Имеет общие права, закреплённые Уставом, законодательными и нормативными документами, трудовым договором;

- Иметь номера телефонов сотрудников Центра, полиции, пожарной части;

- Имеет право вносить предложения по совершенствованию работы, по обеспечению сохранности имущества и соблюдения порядка в учреждении.

- На оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей. 

4.Ответственность

4. Работник несет ответственность за:

- Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Центра, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора Центра, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
- Нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством;
- Грубое и неуважительное отношение и поведение к сотрудникам, родителям и обучающимся Центра.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) , обязуюсь хранить экземпляр должностной инструкции на рабочем месте
«____»_______________ 20___г.                    _________________        __________________

                                                                                                     (Подпись)                              (Расшифровка)
