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                    Стандарт роботи правозахисних центрів:  додаток 5.3

Додаток 5.3
До «Стандарту роботи правозахисних дитячих центрів, що працюють у межах проекту «Мережа правозахисних дитячих центрів у Донецької та Луганської областях»

Посадова інструкція комірника 

І. Обов’язки
Комірник зобов’язаний:
· керувати роботами із прийому, зберігання та відпуску матеріальних цінностей, по їх розміщенню з урахуванням найбільш раціонального використання складських площ, полегшення й прискорення пошуку та відпуску, а також схоронності матеріальних цінностей;
· забезпечувати схоронність складованих матеріальних цінностей, дотримання режимів зберігання;  

· стежити за наявністю й справністю протипожежних засобів, за станом приміщень, устаткуванням на складі й забезпечувати їхній своєчасний ремонт;
· брати участь у проведенні інвентаризацій матеріальних цінностей;
· забезпечувати дотримання працівниками, що мають доступ до комори, виробничої дисципліни;
· вносити пропозиції про накладення дисциплінарних стягнень на порушників;
· здійснювати обмін постільної білизни клієнтам 1 раз в 2 тижні;
· здійснювати видачу одягу й нижньої білизни клієнтам;
· здійснювати своєчасну видачу продуктів харчування та миючих засобів у загальне користування;
· щомісяця складати звіт про використане та запит на необхідну кількість продуктів харчування та миючих засобів на наступний місяць старшому соціальному працівникові для своєчасної закупівлі.

ІІ. Права

Комірник має право: 
· залучати клієнтів, що одержують послугу ПДГ, до наведення порядку в коморі;
· в разі потреби передоручати свої обов'язки іншим працівникам організації;
· контролювати своєчасне виконання передоручених завдань;
· запитувати й одержувати необхідні матеріали, що необхідні для виконання комірником функціональних обов'язків.
ІІІ. Відповідальність 

Комірник відповідає за: 
· дотримання чистоти й порядку в коморі;
· зберігання матеріалів у відведених для них місцях;
· своєчасне надання клієнтам необхідних матеріалів (постільної білизни, одягу, продуктів харчування);
· достовірність інформації про використані й необхідні матеріали;
· виконання наказів, розпоряджень і доручень адміністрації організації.
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МГО “М.АРТ.ІН-клуб”

Вул. Свердлова, 38  Макіївка 86108 Донецька обл. Україна

Тел. (+38)0623 222-913  E-mail: martin@martin-club.org        www.martin-club.org
Проект підтримує Європейська Комісія


