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Должностная инструкция гардеробщика.
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с гардеробщиком и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1.
Общие положения

1.1.
Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность гардеробщика.

1.2.
На должность гардеробщика назначается лицо без предъявления требований к стажу работы или образованию.

1.3.
Гардеробщик должен знать:

•
правила приема и хранения личных вещей;

•
правила оформления документов в случае утери жетона (номерка);

•
режим работы и правила внутреннего распорядка (предприятия, организации);

•
организационную структуру учреждения (предприятия, организации);

•
правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

1.4.
Гардеробщик назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения (предприятия, организации) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.5.
Гардеробщик непосредственно подчиняется руководителю структурного подразделения.

2.
Должностные обязанности

2.1.
Принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы, обувь и другие личные вещи от работников и посетителей предприятия (учреждения).

2.2.
Выдает работнику или посетителю жетон (номерок) с указанием номера места хранения вещей.

2.3.
Выдает одежду и другие вещи работнику или посетителю по предъявлению жетона (номерка).

2.4.
Оказывает помощь инвалидам и престарелым посетителям при раздевании и одевании.

2.5.
При необходимости чистит одежду.

2.6.
Обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение работниками или посетителями предприятия (учреждения).

2.7.
Содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной. 

3.
Права гардеробщика

3.1.
Гардеробщик имеет право давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.2.
Гардеробщик имеет право контролировать выполнение производственных заданий, своевременное выполнение отдельных поручений подчиненными ему сотрудниками.

3.3.
Гардеробщик имеет право запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности и деятельности подчиненных ему сотрудников.

3.4.
Гардеробщик имеет право взаимодействовать с другими службами предприятия по производственным и другим вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

3.5.
Гардеробщик имеет право знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности Подразделения.

3.6.
Гардеробщик имеет право предлагать на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Должностной инструкцией обязанностями.

3.7.
Гардеробщик имеет право выносить на рассмотрения руководителя предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

3.8.
Гардеробщик имеет право докладывать руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.

3.9.
Гардеробщик пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.
Ответственность гардеробщика

4.1.
Гардеробщик несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2.
Гардеробщик несет ответственность за нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность предприятия.

4.3.
При переходе на другую работу или освобождении от должности Гардеробщик ответственен за надлежащую и своевременную сдачу дел лицу, вступающему в настоящую должность, а в случае отсутствия такового, лицу его заменяющему или непосредственно своему руководителю.
4.4.
Гардеробщик несет ответственность за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.5.
Гардеробщик несет ответственность за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.6.
Гардеробщик несет ответственность за соблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

4.7.
Гардеробщик несет ответственность за выполнение правил внутреннего распорядка, правил ТБ и противопожарной безопасности.

С инструкцией ознакомлен: 

Гардеробщик (Ф.И.О.) __________________ (подпись) "___" ___________2018 г.
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