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 РОБОЧА інструкція № 08-04-25
кастелянші
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Каштелян Чкаловського навчально-виховного комплексу  (далі – каштелян закладу) належить до професійної групи «Найпростіші професії».
1.2.  Каштелян  підпорядковується   безпосередньо    заступнику директора з АГР закладу.

1.3. Каштелян призначається на посаду та звільняється з посади директором закладу.
1.4. Каштелян  у своїй роботі керується Конституцією та чинним законодавством України, Статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами  директора закладу, робочою інструкцією.

1.5. За відсутності каштеляна на   робочому   місці   (хвороба,  відпустка)  його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків. 
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Каштелян:
2.1. Є матеріально-відповідальною особою.
2.2. Несе відповідальність за правильне збереження білизни та одягу.

2.3. Дотримується технологічних інструкцій з прання білизни.

2.4. Відповідає за правильне приймання брудної білизни та видачу чистої .

2.5. Забезпечує своєчасну видачу спецодягу та його ремонт в процесі експлуатації; відповідає за пошив гардин, покривал; відповідає за придбання спеціального одягу для вихованців.

2.6. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу робітника освіти.
2.7. Бере участь у ремонтних роботах закладу.
2.8. Дотримуватися правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
3. ПРАВА

Каштелян має право:

3.1. Вносити на розгляд заступнику директора з АГР та директору закладу пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.2. Вимагати від заступника директора з АГР сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Каштелян несе відповідальність: 

4.1. За неякісне та несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цією інструкцією.

4.2.   За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним законодавством.

4.4.   За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.5. За порушення правил з охорони праці.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Телефони директора та його заступників, пожежної служби, правоохоронних органів, служби медичної допомоги.

 5.2. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
5.3. Правила експлуатації, зберігання білизни та одягу.
5.4. Порядок ведення встановленої документації.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
У ході виконання своїх посадових обов’язків каштелян безпосередньо контактує з заступником директора з АГР, а також з іншими працівниками  закладу.
Заступник директора з АГР                                                 Ю. Д.  Шевченко
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