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Должностная инструкция

кастелянши детского дома
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики кастелянши, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 10.11.1992 № 31 (ред. от 24.11.2008) «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих».
1.2. Кастелянша детского дома принимается на работу приказом директора детского дома из числа лиц трудоспособного возраста без предъявления требований к стажу работы и квалификации, имеющих медицинских заключение.

1.3. Кастелянша детского дома подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части.

1.4. Кастелянша должен знать: 
- порядок получения, выдачи, хранения и списания вследствие износа одежды воспитанников детского дома, специальной одежды, белья, обуви, мягкого инвентаря;

- сроки носки одежды воспитанников детского дома, специальной одежды, обуви, белья и т.д., сроки обмена и правила метки;
- порядок ведения установленной документации.
1.5. В своей работе кастелянша руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты, электробезопасности,  санитарными правилами и нормами, а также Уставом и локальными актами детского дома, распоряжениями администрации детского дома, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.
2. Функции

На кастеляншу возлагаются следующие функции:

2.1. осуществление своевременного обеспечения одеждой, обувью, бельем воспитанников детского дома и спе​цодеждой работников детского дома;

2.2. контроль выполнения работниками детского дома правил эксп​луатации выданной спецодежды;

2.3. ведение учета хранящегося на складе и выданного воспитанникам и со​трудникам детского дома имущества.

3. Должностные обязанности
Кастелянша выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. сортирует бывшие в употреблении одежду, бельё и т.п., делает их метку, сдаёт в стирку машинисту по стирке белья;
3.2. осуществляет мелкий ремонт и подглаживание после стирки одежды и белья;
3.3. участвует в составлении актов на списание пришедшей в негодность одежды, обуви, белья и других предметов, участвует в инвентаризации;
3.4. получает, проверяет, выдает и хранит одежду, обувь, спецодежду, бельё, съемный инвентарь (чехлы, портьеры и т.п.);
3.5. контролирует своевременную смену белья по группам со​гласно установленному графику;
3.6. ведет учет и контроль за правильным использованием одежды, белья и т.д.;
3.7. ведет установленную документацию;
3.8. организует подготовку воспитанников детского дома к помывке в бане; хранит, выдает, ведет учет банных принадлежностей; 
3.9. своевременно проходит периодические медицинские осмотры;
3.10. выполняет распоряжения администрации детского дома, связанные с выполнением предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
3.11. проводит анализ и выявляет потребность воспитанников детского дома в одежде, обуви, белье;
3.12. проходит в установленном порядке инструктаж по охране труда, пожарной безопасности, электробезопасности и производственной санитарии.
4. Права

Кастелянша детского дома имеет право:

4.1. участвовать в управлении детским домом в порядке, определяемом уставом детского дома;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

4.7. на  условия  для  выполнения   профессиональных обязанностей, в  том  числе  предоставления  необходимого   оборудования, инвентаря, соответствующего  санитарно-гигиеническим правилам и нормам;

4.8. на получение специальной одежды и других средств индивидуальной защиты.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского дома и иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации детского дома, должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, кастелянша несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством. 

Дисциплинарное взыскание в указанных случаях налагается приказом директора детского дома после истребования объяснений в письменной форме и соблюдением сроков, установленных законодательством о труде.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности кастелянша привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение детскому дому, работникам или воспитанникам детского дома ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кастелянша несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Кастелянша детского дома:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором детского дома по представлению заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части;

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, эксплуатации оборудования, а также по технике безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части;
6.3. в своей работе взаимодействует с машинистом по стирке белья, воспитателями детского дома.
С инструкцией ознакомлена: 
