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	Комунальний дошкільний навчальний заклад  загального розвитку 

(ясла-садок) № 40 «Калинка»  відділу освіти виконавчого комітету  

Бердянської міської ради Запорізької області



	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

завідувач ДНЗ №40 «Калинка»

______________ Л.Ю.Мозохіна

Наказ №___ від «___» ______20__ року




ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___

кастелянки
I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту», «Положення про дошкільний навчальний заклад», Закону України «Про охорону праці», Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту ДНЗ.

1.2. Кастелянку дошкільного навчального закладу призначає і звільняє з посади завідувач дошкільного навчального закладу з числа осіб, які мають навички, необхідні для здійснення основних функцій, та мають стан здоров'я, який дозволяє їм виконувати ці посадові обов'язки.

1.3. Кастелянка є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу, відповідальним за наявність та збереження закладу м'яким інвентарем.

1.4. У своїй роботі підпорядковується керівникові дошкільного навчального закладу.

1.5. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту дошкільного навчального закладу.

1.6. Кастелянка працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем дошкільного навчального закладу.

II. Функції

2.1. Відповідає за зберігання м'якого інвентарю.

2.2. Складає графік заміни білизни.

2.3. Веде облік м'якого інвентарю та його розподіл по групах,

2.4. Здійснює ремонт білизни та спеціального одягу.

2.5. Звітується щодо руху та списання м'якого інвентарю.

2.6. Своєчасно надає інформацію та відповідні звіти до контролюючих організацій.

III. Обов'язки

3.1. Складати графік заміни білизни та стежити за своєчасною заміною білизни та спеціального одягу.

3.2. Приймати матеріальні цінності, м'який інвентар і забезпечувати їх використання та зберігання.

3.3. Вести інвентарний облік м'якого інвентарю дошкільного навчального закладу, проводить його інвентаризацію, своєчасно складати звітність і веде відповідну документацію.

3.4. Здійснювати контроль за станом м'якого інвентарю, своєчасно здійснює ремонт.

3.5. Контролювати використання м'якого інвентарю за призначенням.

3.6. Допомагати педагогічним працівникам готувати костюми для проведення свят.

3.7. Вчасно проходити медичний огляд.

3.8. Дотримуватися правил техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії.

3.9. Приймає участь у ремонтних роботах, суботниках, санітарних днях.

IV. Права

4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2. Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3. Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.5. На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6. Заміняє помічника вихователя, прибиральника службових приміщень за письмовим наказом керівника ДНЗ.

V. Відповідальність

5.1. За якісне, своєчасне виконання зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2. За охорону життя і здоров'я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

5.3. За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

VI. Взаємовідносини
6.1. Кастелянка   під   час   роботи   забезпечує   взаємовідносини   з   керівником дошкільного навчального закладу, бухгалтером з питань основної діяльності.

6.2. З технічними та педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу.

	Інструкцію розробив: 
	_________________
__________________
           (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

	Інструкцію отримав:
	_________________
__________________
           (підпис)                                             (ініціали, прізвище)

	
	


ПОГОДЖЕНО

голова профспілкового комітету

_________________
__________________


(підпис)
(ініціали, прізвище)
Протокол № ______ від __________________

