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І. Загальні положення

1.1 Дана посадова інструкція розроблена на підставі:

· Тарифікаційно-кваліфікаційної характеристики спеціалістів обслуговуючого персоналу

· Закону України  «Про охорону праці»;

· Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного Комітету України з нагляду за охороною праці від 03.08.1993 року № 73;

· Типового положення про атестацію педагогічних працівників України;

1.2  Комірник  призначається і звільняється директором гімназії

1.3  Комірник повинен мати середню  освіту.

1.4 У своїй діяльності учитель керується Конституцією України і Законами України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, органів управління освіти всіх рівнів з питань правил і нормам охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, Статутом гімназії (правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядження директора, посадовою інструкцією), трудовою угодою.

1.5  Працює під керівництвом директора гімназії

1.6  П’ятиденний робочий тиждень, 8 годинний  робочий день

ІІ. Завдання та обов’язки

2. Основними завданнями та обов’язками комірника є:

2.1. Як матеріально відповідальна особа, забезпечує своєчасне отримання, якісне зберігання та облік доставленої в  гімназії продукції

2.2. Проводить роботу по заготовці продукції на зиму власними силами працівниками кухні.

2.3. Забезпечує своєчасне завезення продуктів до гімназії, правильно і своєчасно веде облік і звітує перед бухгалтерією відділу освіти.

2.4. Забезпечує чистоту і порядок в закріплених за ним приміщень (їдальні, підвалі).

2.5. Проводить видачу продуктів поварю  відповідно затвердженого меню
2.6. Проводить роботу по заготовці овочів та соків на зиму.
2.7. Організовує і керує роботою персоналу кухні по виготовленню квашенини. 
2.8. Акуратно і правильно веде необхідну документацію, звіряється періодично по відповідності ваги продукції на кладовій з даними по документам.
2.9. Звітує перед батьками та перед колективом по організаційні роботи, та виконання меню затвердженого СЕС.
2.10. Приймає продукцію лише при наявності Сертифіката якості та зберігає їх (по встановлених нормам)
2.11. Виконує всі рекомендації СЄС.
2.12.Відповідає за наявність та збереження посуду в їдальні..

2.13.Оформляє звіти (щоденні), місячні про використані кошти виділені бухгалтерією відділу освіти.
ІІІ. Права

3.1. На захист професійної честі і гідності;

3.2. Ознайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати на них пояснення;

3.3. Захищати свої інтереси самостійно або через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням учителем норм професійної етики;

3.4. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом;

3.13. На компенсацію (надання додаткових вихідних днів) за залучення до роботи у святкові, вихідні дні.

3.14. Щорічно проходити безкоштовний медичний огляд.

IV. Відповідальність

4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку гімназії законних розпоряджень директора гімназії, інших нормативних актів, посадових обов'язків визначених даною інструкцією, інструкцією з охорони праці, звгосп несе дисциплінарну, адміністративну та кримінальну відповідальність згідно з законом.

4.2. За спричинення гімназії чи учасникам навчально-виховного процесу збитків у зв'язку з виконанням(невиконанням) своїх посадових обов'язків     учитель несе  матеріальну відповідальність у порядку і у межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством.

4.3. Комірник несе відповідальність за якість доставлених продуктів, їх правильне зберігання.

4.4. За недобросовісне ведення документації.

4.5. За неналежне виконання своїх службових обов’язків, крадіжки та неохайне зберігання продукції.

4.6. За неправильну експлуатацію холодильних камер. Що спричинило їх помилку.

V. Повинен знати

Комірник  повинен знати:

5.1. Правила внутрішнього розпорядку гімназії

5.2. Правила безпечної експлуатації приладів.

5.3. Правила виробничої санітарії та виробничої гігієни праці.

5.4. Правилами користування пожежегасіння та індивідуального захисту

5.5. Шляхи евакуації учнів на випадок екстремальної ситуації

VI. Кваліфікаційні вимоги

Комірник  повинен уміти:

6.1. Комірник повинен нести відповідальність за якість доставлених продуктів, їх правильне зберігання
6.2. Забезпечувати своєчасне завезення продуктів до гімназії, правильно і своєчасно вести облік і звітувати перед бухгалтерією відділу освіти.
6.3. Акуратно і правильно вести необхідну документацію, звірятися періодично по відповідності ваги продукції на кладовій з даними по документам.
6.4. Забезпечувати чистоту і порядок в закріплених за ним приміщень (їдальні, підвалі).

6.5. Проводити видачу продуктів поварю  відповідно затвердженого меню
6.6. Виконання розпорядження  директора.
.

VII. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

7.1. Працює в режимі тижневого штатного розкладу

7.2. Дотримується правил внутрішнього розпорядку щодо організації робочого часу.

7.3. Отримує від директора завдання і виконує їх

7.4. Виконує всі розпорядження господарчої групи відділу освіти.
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