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пОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

комірника
(КОД КП – 9411)

І. Загальні положення
1.1. Професія «Комірник» належить до професійної групи «Робітники».

1.2. Комірника призначає та звільняє з посади директор навчального закладу.

1.3. Комірник працює за графіком роботи, затвердженим директором навчального закладу.
1.4. Комірник підпорядкований безпосередньо завідувачу господарством.

1.5. У своїй роботі комірник керується постановами Кабінету Міністрів України загальними правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу і цією Інструкцією.
ІІ. Завдання та обов’язки
1.1. Приймає на склад, зважує, зберігає і видає зі складу різні матеріальні цінності: сировину, напівфабрикати, готову продукцію, деталі, інструменти, речі тощо.

1.2. Перевіряє відповідність цінностей, які приймає, супровідним документам.
1.3. Переміщує матеріальні цінності до місць зберігання вручну або за допомогою спеціальних механізмів, розкладає (сортує) їх за видами, якістю, призначенням та іншими ознаками.

1.4. Керує роботою під час навантаження, вивантаження вантажів і розміщує їх усередині складу.

1.5. Складає акти на ремонт і списання несправних (дефектних) інструментів, приладів тощо, а також на недостачу і псування матеріалів.
1.6. Організовує зберігання матеріалів і продукції з метою запобігання їх псуванню та втратам.

1.7. Веде облік наявних на складі матеріальних цінностей та звітну документацію про їх рух.
1.8. Бере участь у проведенні інвентаризацій.
1.9. Забезпечує зберігання матеріальних цінностей.
1.10. Раціонально та ефективно організовує працю на робочому місці.

1.11. Проходить періодичні медичні огляди.
1.12. Проходить навчання і перевірку знань з охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.
ІІІ. Права

Комірник має право:

3.1. На забезпечення організаційно-технічних умов, необхідних для належного виконання своїх обов’язків згідно із цією робочою інструкцією.
3.2. Вносити пропозиції щодо поліпшення та вдосконалення роботи, пов’язаної зі зберіганням матеріальних цінностей навчального закладу.
3.3. На забезпечення засобами індивідуального захисту.

3.4. Підвищувати свою кваліфікацію.

ІV. Відповідальність

4.1. Несе матеріальну відповідальність за якість придбання продуктів харчування й видачу їх на кухню їдальні. З ним укладається договір про матеріальну відповідальність.
4.2. Несе відповідальність за своєчасне надання повної і достовірної інформації про стан харчування, правильність складання меню, відповідність порцій нормам та відповідність страв калькуляції.
4.3. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу, законних наказів директора навчального закладу, завідувача господарством, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, комірник несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.4. За завдані навчальному закладу та учасникам освітнього процесу збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством.
V. Повинен знати

5.1. Правила ведення складського господарства.
5.2. Номенклатуру, сортамент матеріальних цінностей, що зберігаються, їх властивості і призначення.
5.3. Правила обліку, зберігання, руху матеріальних цінностей на складі та правила оформлення супровідних документів на них.
5.4. Правила комплектування партій різних матеріальних цінностей за технологічними документами.
5.5. Правила застосування складського вимірювального інструменту, пристроїв, механізмів і способи перевірки їх на придатність до роботи.
5.6. Способи зберігання речей, продукції і сировини від псування під час розвантаження, навантаження і утримання на складі.
5.7. Правила проведення інвентаризацій.
5.8. Правила і норми охорони праці та пожежної безпеки під час зберігання і переміщення матеріалів та утримання службових приміщень.

VІ. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Базова або неповна базова загальна середня освіта.
6.2. Короткострокове виробниче навчання або інструктаж. Без вимог до стажу роботи.
VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
7.1. Комірник підпорядковується директору навчального закладу, узгоджує свою роботу з медичною сестрою, з завідуючим господарством, з кухарями.

7.2. Комірник може замінювати молодший обслуговуючий персонал у разі виробничої необхідності.

Інструкцію розробив                     ________________    С.Є.Добровольська

                                                                      (підпис)

Погоджено                                       ________________     В.О. Бак
                                                                      (підпис)
Посадову інструкцію отримав     _______________

                                                                                             (підпис)
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