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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 12
Кастелянші

1. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ
1.1. Кастелянша приймається і звільняється директором школи-інтернату і підкоряється безпосередньо директорові школи-інтернату, звітує по фінансових питаннях перед бухгалтерією школи-інтернату. 

1.2. Є матеріально-відповідальною особою. Під час вступу на роботу укладає договір про повну матеріальну відповідальність. 

1.3. Працює по графіку, затвердженому директором школи і узгодженому з профспілковим комітетом школи-інтернату. 

1.4. Під час вступу на роботу повинна пройти медичний огляд, в процесі подальшої роботи періодичні медичні обстеження. 

1.5. До роботи допускаються особи, що пройшли навчання по охороні праці, пожежній безпеці, ввідний первинний інструктаж, що знають постійну інструкцію, інструкцію по охороні праці. 

1.6. Свою роботу погоджує із заступником директора по виховній роботі, помічником директора по адміністративно-господарській частині, машиністами по пранню білизни, вихователем групи вихідного дня. 

1.7. В період канікул до проведення поточного ремонту і інших організаційних робіт в межах часу, що не перевищує тижневе навантаження. 

2. ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ
2.1. Отримання, перевірка, своєчасне штампування білизни, спецодягу, санітарного одягу, знімного інвентарю (чохли, портьєри і так далі), м'якого інвентарю, постільного приладдя і іншого. 

2.2. Прийом вживаних білизни, спецодягу, санітарного одягу із спалень, медблоку, харчоблоку, його сортування, здача брудної білизни в прання на пральню і обмін на чисте. 

2.3. Видача чистої білизни, спецодягу, санітарного одягу на спальні, медблок, харчоблок. 

2.4. Дрібний ремонт білизни, спецодягу, санітарного одягу після прання, прогладжування. 

2.5. Своєчасна здача в прання знімного інвентарю, дрібний ремонт його після прання, прогладжування, вивішування по ділянках. 

2.6. Забезпечення чергових пов'язками, фартухами і ін. 

2.7. Згідно графіка, спільно з вихователями здійснює дрібний ремонт одягу вихованців школи-інтернату. 

2.8. Забезпечує ремонт одягу, взуттю дітей-сиріт, контролює стан носіння ними отриманого інвентарю, своєчасно згідно фінансування набуває одягу і взуття по сезонах, списує у встановлені терміни. 

2.9. Збирає заявки від вихователів після узгодження з директором і його візи отримує на складі одяг, взуття дітям-сиротам, за свідченнями дітям з малозабезпечених, неблагополучних сімей, з невстановленим статусом, видає одяг, взуття дітям у присутності вихователів. Дані про видачу заносить в арматурній картці недійсна. 

2.10. Бере участь в підготовці дітей для відправки до оздоровчих установ. 

2.11. Ведення обліку, контроль за правильним використанням білизни, спецодягу і іншого м'якого інвентарю. 

2.12. Участь в складанні актів на списання що прийшла в непридатність спеціального і санітарного одягу, взуття, білизни і інших предметів. 

2.13. Оформлення встановленої документації. Повинна знати порядок отримання, видачі, зберігання і списання унаслідок зносу спеціального і санітарного одягу, взуття, білизни, запобіжних пристосувань, терміни шкарпетки, обміну і правила влучні, порядок ведення встановленої документації. 

2.14. Бере участь в проведенні інвентаризації. 

2.15. Забезпечує санітарний стан робочого приміщення. 

2.16. В кінці робочого дня зобов'язана опечатати робоче приміщення і передати під розпис в спеціальному журналі вартую, в його відсутність помічникові вихователя з подальшою передачею вартую. 

3. МАЄ ПРАВО
3.1. Має права, визначені Конституцією України, правилами внутрішнього трудового розпорядку, Статутом, колективним договором і іншими нормативними і законодавчими документами України. 

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. За порушення вимог інструкції несе відповідальність в установленому порядку.
4.2. Несе відповідальність за розкрадання матеріальних цінностей. У разі встановлення факту розкрадання може бути звільнена з роботи, притягає до відповідальності відповідно до Законів України.
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