«УТВЕРЖДАЮ»

Директор школы__________ Поносов А.М.

Д О Л Ж Н О С Т Н А Я     И Н С Т Р У К Ц И Я

Г А  Р Д Е Р О Б Щ И Ц Ы.
I. Общие положения.

1. Гардеробщица назначается на должность  и освобождается от должности директором школы.
2. Непосредственным  руководителем  гардеробщицы является  зам. директора по АХЧ.

3. При поступлении на работу гардеробщица проходит вводный инструктаж.

II. Должностные обязанности гардеробщицы.

1. Прием на хранение верхней одежды, головных уборов и других личных вещей от работников школы, школьников и посетителей учреждения.

2. Обеспечение сохранности сданных вещей.

3. Выдача работникам, школьникам и посетителям школьного учреждения жетон  с указанием  номера места хранения вещей и выдает одежду и другие вещи по предъявлению жетона.

4. Содержание в чистоте и порядке помещение гардероба и фойе.

5. Набор воды в емкости для мытья обуви,  при загрязнении замена  ее.

III. Гардеробщица должна знать.

1. Правила техники безопасности и пожарной безопасности.

2. Правила прием и хранения личных вещей.

3. Правила выдачи личных вещей при потере жетона.

4. Режим работы учреждения.

IV. Ответственность.

1. несет материальную ответственность за сохранность вверенного имущества.

2. несет материальную ответственность  за сохранность сданных вещей в гардероб.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
_________   __________________________  ________________
(подпись)        (инициалы, фамилия)                   дата
_________   __________________________   _____________

(подпись)        (инициалы, фамилия)                 дата
