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Должностная инструкция гардеробщика
Стариковской Нины Михайловны
            Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «гардеробщик», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г.№ 31.

1. Общие положения 
1.1. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором  МБОУ «Межшкольный учебный комбинат №-2» поселка Краснобродского (далее МУК) по представлению завхоза МУК из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.
1.2. Гардеробщик подчиняется непосредственно завхозу МУК по административно-хозяйственной работе (завхозу).

1.3. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приема и хранения личных вещей;  графиком работы МУК; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МУК и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности гардеробщика - прием и хранение верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей МУК.

3. Должностные обязанности 
Гардеробщик выполняет следующие обязанности:

3.1. принимает на хранение верхнюю одежду от обучающихся, родителей обучающихся (лиц, их заменяющих) и посетителей МУК;

3.2. выдает обучающимся, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или посетителям  жетоны с указанием номера места хранения вещей и выдает одежду при предъявлении жетона;

3.3. содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной;

3.4. оказывает помощь малолетним лицам при раздевании и одевании;

3.5. обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение;

3.6. немедленно сообщает администрации МУК об утрате вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению; 
3.7. соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности;

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

Гардеробщик имеет право:

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

4.2. на обеспечение бесплатной спецодеждой согласно нормам.

4.3. принимать участие в работе МУК, собраниях трудового коллектива МУК.
4. Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка МУК, законных приказов и распоряжений

администрации МУК  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством.
 5.2.Гардеробщик несет 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 причинен 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 утвержденному директором МУК  по представлению заместителя директора МУК по административно-хозяйственной работе (завхоза);

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

6.3. в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по представлению заместителя директора МУК по административно-хозяйственной работе (завхоза);

Должностная инструкция составлена на двух листах.

С инструкцией ознакомлена:_____________________________
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                                   ПОСЕЛКА КРАСНОБРОДСКОГО

СОГЛАСОВАНО:                                                       УТВЕРЖДАЮ:

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МОУ «Межшкольный                       

МОУ «Межшкольный учебный                                учебный комбинат №-2»    

комбинат №-2»                                                            поселка Краснобродского

поселка Краснобродского                                          _______________В.А. Шупенич.

_________________         Т.С. Садковская                «___» ______________2008г.      
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Должностная инструкция гардеробщика
Матюниной Ольги Сергеевны
            Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «гардеробщик», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г.№ 31.

1. Общие положения 
1.1. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором  МОУ «Межшкольный учебный комбинат №-2» поселка Краснобродского (далее МУК) по представлению заместителя директора МУК по административно-хозяйственной работе(завхоза) из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.2. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора МУК по административно-хозяйственной работе (завхозу).

1.3. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приема и хранения личных вещей;  графиком работы МУК; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МУК и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности гардеробщика - прием и хранение верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей МУК.

3. Должностные обязанности 

Гардеробщик выполняет следующие обязанности:

3.1. принимает на хранение верхнюю одежду от обучающихся, родителей обучающихся (лиц, их заменяющих) и посетителей МУК;

3.2. выдает обучающимся, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или посетителям  жетоны с указанием номера места хранения вещей и выдает одежду при предъявлении жетона;

3.3. содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной;

3.4. оказывает помощь малолетним лицам при раздевании и одевании;

3.5. обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение;

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

3.7. соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности;

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

                                                           4. Права

Гардеробщик имеет право:

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

4.2. на обеспечение бесплатной спецодеждой согласно нормам.

4.3. принимать участие в работе МУК, собраниях трудового коллектива МУК.

4. Ответственность

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка МУК, законных приказов и распоряжений

администрации МУК  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством.

 5.2.Гардеробщик несет 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 причинен 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 утвержденному директором МУК  по представлению заместителя директора МУК по административно-хозяйственной работе (завхоза);

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

6.3. в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по представлению заместителя директора МУК по административно-хозяйственной работе (завхоза);

Должностная инструкция составлена на двух листах.

С инструкцией ознакомлена:_____________________________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«МЕЖШКОЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ КОМБИНАТ №-2»

ПОСЕЛКА КРАСНОБРОДСКОГО

СОГЛАСОВАНО:                                                       УТВЕРЖДАЮ:

Председатель профсоюзного комитета                    Директор МБОУ «Межшкольный                       

МБОУ «Межшкольный учебный                              учебный комбинат №-2»    

комбинат №-2»                                                            поселка Краснобродского

поселка Краснобродского                                          _______________В.А. Шупенич.

_________________         С.В. Фомина                    «___» ______________2012г.      

«___»________________ 2012г

                                             Инструкция  № ____
По охране труда для гардеробщика
Краснобродский 2012                 
1 Общие требования безопасности
1.1. К работе в качестве гардеробщика допускаются лица не моложе16 лет.

1.2. Перёд допуском к работе гардеробщик должен пройти предварительный медицинский осмотр в установленном порядке, а также вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте.

1.З. При последующей работе гардеробщик должен проходить повторный инструктаж с периодичностью не реже 1 раза  в 6 месяцев и периодический медицинский осмотр в сроки установленные, Минздравом России.

1.4. В случае, если гардеробщик привлекается к разовым работам, не связанным с основными обязанностями, он должен быть проинструктирован в объеме целевого инструктажа по охране труда с последующей проверкой знаний.

1.5. При нарушении гардеробщиком норм и правил по охране труда, изменении условий труда, перерывах в работе более 30 дней с ним должен быть проведен внеплановый инструктаж.-

1.6. Все виды инструктажей  должны быть зарегистрированы в журналах установленной

формы.

1.7.При выполнении трудовых обязанностей гардеробщик обязан соблюдать установленный для него режим труда и отдыха. Во время дежурства запрещается самовольно покидать рабочее место.

1.8.Гардеробщику должны быть выданы: халат х/б, облегающий головной убор (косынка или берет х/б). Внешний вид гардеробщика должен быть опрятным.

1.9.Гардеробщик обязан знать и выполнять правила  пожаро и взрывобезопасности. Он должен быть ознакомлен с инструкцией по пожарной безопасности в учреждении, знать местонахождение первичных средств тушения пожара и уметь правильно пользоваться ими, знать схему сообщения о пожаре и номер телефона ближайшей пожарной части.

1.10. Гардеробщику запрещается использовать для разогревания пищи электронагревательные приборы в помещении гардеробной.

1.11. Гардеробщик в помещении гардероба должен соблюдать санитарно-гигиенические правила и требования.

1 12 Гардеробщик должен быть ознакомлен с инструкцией по первой доврачебной помощи, действующей в учреждении, знать основные правила и приемы оказания первой доврачебной помощи и местонахождение аптечки с медикаментами и перевязочным

материалом. 

1.13.О каждом происшедшем в учреждении несчастном случае гардеробщик после оказания первой доврачебной помощи пострадавшему обязан сообщить руководителю МУК  или представителю администрации. 

1.14.Знание и выполнение требований настоящей Инструкции является служебной обязанностью гардеробщика, а их несоблюдение — нарушением трудовой дисциплины, что влечет за собой, в зависимости от последствий, ответственность, установленную законодательством РФ.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. На рабочем месте гардеробщик должен быть не позднее, чем за 20 мин до начала рабочего дня.

2.2. Перед началом работы гардеробщик должен:

- одеть полагающуюся специальную одежду, привести её в порядок, застегнуть обшлаги рукавов. Обратить внимание, чтобы не было свисающих развевающихся концов;

-внимательно осмотреть помещение гардеробной (мокрый пол, выбоины в полу, посторонние предметы на путях перехода), 

-проверить надежность креплений вешалок, наличие всех номерков в гардеробе, и их соответствие с номерами мест на вешалках и ячейках;

-сделать соответствующие записи в сменном журнале, после чего смена считается принятой.

2.3.Гардеробщик не должен приближаться к непонятным и случайно оказавшимся в гардеробной вещам (на вешалке, на полу).

Гардеробщик  должен незамедлительно сообщить о свертке (пакете и т.п.) директору МУК  или должностному лицу.

3.Требования безопасности во время работы
3.1. Не допускается нахождение в гардеробе посторонних лиц, не имеющих отношения к приему—выдаче верхней одежды.

3.2. Вовремя  работы гардеробщик должен:

-выдавать верхнюю одежду и обувь только при наличии номерка;

- при приеме одежды и обуви обращать внимание на  подозрительные пакеты и свертки.

3.3. Гардеробщик не должен заглядывать в сумки, пакеты,  дипломаты, пытаться их

открыть, расстегнуть.

3.4.Гардеобщик не должен брать в гардеробную вещи, свертки, пакеты, сумки для передачи их работникам и обучающимся, особенно от посторонних, случайных людей.

3.5.При внезапном отключении электроэнергии нельзя для освещения гардеробной использовать свечку, спички,  бумажные жгуты. При отсутствии  аварийного освещения помещения  нужно использовать переносные фонари с автономным питанием.

3.6.Гардеробщик должен содержать помещение гардеробной в чистоте и порядке.

3.7. При наличии разлитого, рассыпанного содержимого из пакетов, сумок и т.п. гардеробщик должен произвести санитарную уборку с использованием веника, совка, половой тряпки, ведра. Не допускается производить сбор мусора руками.

3.8. В случае необходимости применения дезинфицирующих растворов  для протирания, мытья пола или поверхностей гардеробщик должен использовать резиновые перчатки.

3.9.Весь используемый инвентарь, инструменты, приспособления должны быть исправны и не иметь  травмоопасных  признаков (заусеницы,  режущие  и колющие элементы и т.п.). Использовать неисправные инструменты запрещается.

                  4.Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1.При обнаружении изменений, признаков, которые могут привести к аварийной ситуации, гардеробщик должен предпринять меры, предотвращающие панику.

4.2. При  навязчивом, хулиганском поведении подозрительных лиц гардеробщик, должен позвонить директору МУК,  соответствующему  должностному лицу или вызвать милицию. Если такой возможности нет, привлечь внимание к ситуации других

работников, обучающихся.

4.3. При обнаружении посторонних подозрительных предметов гардеробщик  должен немедленно сообщить директору МУК ‚ (соответствующему должностному лицу). При их отсутствии вызвать милицию.

4.4.В случае признаков опасности пожара (запах дыма, крики людей о пожаре) гардеробщик должен действовать в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности в учреждении.

4.5. При необходимости оказания первой доврачебной помощи  пострадавшим в аварийной ситуации гардеробщик должен выполнять требования в инструкции по первой доврачебной помощи, применительно к конкретным обстоятельствам.

5. Требования безопасности по окончанию  работы

5.1. Гардеробщик по окончанию работы должен:

- привести в порядок помещение,  убрать использованный инвентарь  в  установленное место;

- проверить наличие всех номерков и их соответствие местам  нахождения;

- сделать запись в сменном журнале;

- снять халат и головной убор, убрать их в шкафчик;

- вымыть руки с использованием моющего средства;

- обесточить (отключить электропитание) помещение гардероба закрыть на ключ и сдать ключ дежурному (вахтеру, сторожу)

5.2. Обо всех нарушениях и недостатках, которые могут повлечь за собой ущерб здоровью человека, по окончании работы гардеробщик должен сообщить директору МУК или соответствующему должностному лицу (дежурному, вахтеру, сторожу).

