	СОГЛАСОВАНО
	УТВЕРЖДАЮ

	Председатель первичной профсоюзной организации
	Директор МОБУ гимназия № 1 
г. Благовещенска

	_______________ Л. Д. Гайнетдинова
	__________________ И. Р. Жданова

	«____»_____________20___г.
	«____»____________ 20___г.


Должностная инструкция

гардеробщика

1. Общие положения
1.1. 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.

1.2. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором Муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения гимназии № 1                              г. Благовещенска (далее – Гимназия).
1.3. Гардеробщик принимается на работу из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.
1.4. На должность гардеробщика принимается лицо:

· не имеющее или имевшее судимость, подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности                    и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя                        и безопасности государства, а также против общественной безопасности (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

· не имеющее неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные выше (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

· не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

· не имеющее заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции  по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации).

1.5. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора                         по административно-хозяйственной части.

1.6. В своей работе гардеробщик руководствуется:

· правилами приема и хранения личных вещей;
· правилами оформления документов в случае утери жетона;
· графиком работы Гимназии;
· правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
· Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка Гимназии и настоящей Инструкцией.
1.7. Исполняет обязанности технических работников в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.),  а также в случае отсутствия работы в гардеробной может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений и по производственной необходимости работников других должностей. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде              и Уставом Гимназии на основании приказа директора Гимназии. 

1.8. Гардеробщица в летний период может привлекаться к выполнению текущего ремонта помещений Гимназии и прочих работ по обслуживанию зданий Гимназии.

1.9. В случае возникновения препятствий для надлежащего исполнения должностных обязанностей, незамедлительно докладывает об этом директору Гимназии с указанием обстоятельств, препятствующих исполнению, и мер, предпринятых для их устранения.
2. Функции
Основное назначение должности гардеробщика – прием и хранение верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей Гимназии. 


3. Должностные обязанности

Гардеробщик выполняет следующие обязанности:
1) Прием и хранение верхней одежды участников образовательного процесса                         и посетителей Гимназии.
2) Поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.
3) Осуществляет пропускного режима Гимназии.
4) Ведет соответствующую документацию.
5) Ведет в установленном порядке контроль о прибывших и выбывших лицах,                       с соответствующей записью в журнале.
6) Не допускает в учреждение посторонних лиц.
7) Сообщает о наличии посторонних лиц, постороннего неизвестного транспорта                    и неизвестных предметов заместителю директора по административно-хозяйственной работе (профилактика террористических актов).
8) Немедленно сообщает руководителю обо всех нестандартных ситуациях.
9) Соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности.
10) При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки и др.), докладывает руководителю или заместителю директора по административно-хозяйственной работе.
11) При возникновении пожара в фойе или других помещениях Учреждения поднимает тревогу, принимает меры по ликвидации пожара.
12) Содержит свое рабочее место в надлежащем порядке.
4. Права

Гардеробщик имеет право на оборудование рабочего места (гардеробной)                                по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей
5. Ответственность
Гардеробщик несет ответственность за:
· неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка Гимназии, законных приказов и распоряжений администрации Гимназии и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе                                      и дисциплинарную ответственность, в порядке, определенном трудовым законодательством;
· утерю или порчу 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:
· работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя   из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором Гимназии                по представлению заместителя директора по административно-хозяйственной части;
· проходит инструктаж по правилам приема и хранения личных вещей, а также                    по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности            под руководством заместителя директора по административно-хозяйственной части.
С инструкцией ознакомлен(а): 
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