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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Кастелянши
МКДОУ детский сад «Ивушка» с.Макарье

1. Общие положения
 
 1.1. На должность кастелянши   принимаются лица не моложе 18 лет, с общим средним или профессиональным образованием, прошедшие медицинский осмотр, соответствующий инструктаж, без предъявления требований к стажу работы.
1.2.  Кастелянша  назначается на должность, перемещается и освобождается от должности заведующим ДОУ.
1.3. Кастелянша  подчиняется непосредственно  заведующему ДОУ и является материально – ответственным лицом.
1.4.  В своей деятельности руководствуется  законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере образования, уставом ДОУ, коллективным договором, локальными нормативными актами ДОУ.  
1.5. Рабочая неделя работника составляет 9 часов.
 
 
2.  Должностные обязанности
 
2.1. Кастелянша должна знать и соблюдать:
2.1.1. санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря в соответствии с действующим СанПин;
2.1.1. правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
2.1.3.правила по охране труда и пожарной безопасности, порядок действий в экстремальной ситуации
2.2. Осуществлять  своевременное обеспечение бельем и спецодеждой персонала  и воспитанников детского сада.
2.3.  Контролирует выполнение сотрудниками ДОУ правил эксплуатации выданного имущества.
2.4. Ведет учет, хранение и списание мягкого инвентаря, находящегося на балансе ДОУ. Своевременно оформляет соответствующую учетную документацию.
2.5.  Бережет и укрепляет собственность ДОУ, обеспечивает сохранность имущества ДОУ, его восстановление и пополнение.
2.6. Принимает участие в инвентаризации.
2.7. Обоснованно и своевременно готовит акты на списание пришедшего в негодность мягкого инвентаря.
2.8. Получает, проверяет, выдает сотрудникам ДОУ спецодежду, постельное белье,  мягкий инвентарь.
2.9. Организовывает учет хранящегося на складе и выданного сотрудникам ДОУ имущества и мягкого инвентаря по группам.
2.10. Следит  за своевременной сменой белья, по группам согласно установленному графику.
2.11. Участвует в пошиве необходимых для детского сада праздничных костюмов, подгоняет по размеру спецодежду сотрудников.
2.12. Соблюдает нормы этики в общении с коллегами. Следит за своим  внешним видом.
2.13. Проходит медицинский осмотр 1 раз в год, строго по графику.
2.14. Выполняет поручения заведующего, связанные  с повышением   имиджа ДОУ  и  его благоустройством.
2.15. Соблюдает требования охраны труда при эксплуатации приборов и оборудования, санитарно- гигиенические нормы  содержания   имущества, используемого в работе.
 
3.  Права
 
             3.1. Кастелянша имеет права, предусмотренные Трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере образования, уставом ДОУ, коллективным  и трудовым договорами, локальными нормативными актами ДОУ, в том числе право:
3.1.1.Представлять на рассмотрение заведующего ДОУ предложения по улучшению  своей деятельности в рамках должностных полномочий;
3.1.2. Получать от работников ДОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
3.1.3. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
4. Ответственность
 
Кастелянша несёт ответственность:
4.1.  за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией;
4.2  за  качество и эффективность работы;
4.3.  за нарушение государственных нормативных требований охраны труда, санитарных норм и правил;
4.4. правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
4.5.причинение материального ущерба  в соответствии с действующим законодательством.
 
 Должностную инструкцию  разработал:
«___»_____________________20___г. __________ (______________________)
С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а)
«___»______________________20___г. __________ (______________________)

 

