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[o;rxnocrHaq rr HcrpyKrurfl

1.O6urue roror(eHuq

1.1 .Hacrof,rrl€u AoJDKHocrHafl, LrHcrpyKqhrr paspa6orana Ha ocHoBe O3(06
o6pasonanuu B Poccuficrcofi @e4epaqzz>>, a raKxre Ha ocHoBe
flpoSecczoH€urbHhrx rnanzQzrarlLroHHbrx rpyrrn Aonxnocrefi pa6orHLrKoB

o6pasonanurfl, yrB. llpzrasoru Mzus4pancoqpa3Br{ru.s Poccr{rl or 05.05.2008 J\b

276lr n floroxeHufl, o6 oco6eHHocr.rrx pe)KnMa pa6overo BpeMeHLr Lr BpeMeHr4

orAhrxa rreAarorrrqecKlrx r4 Apyrr4x pa6orHr,rron o6pa:oBareJrbHbrx )n{pe)K4enui1
yrB. rrpLrK€BoM Muno6pnayKvr Poccpru or 27.03.2006 Ns 69,@eAep€urbHoro 3aKoHa

or 25.72.2008r. J\b 273-O3 (O rporl4BoAeircrsuu Koppyrlrlzlz>> u Ha ocHoBaHuvr
<<MeroAzqecKLTX peKoMeHAa\uit uo parpa6orKe 14 [puHrrrrrc opraHlr3arlrrrMr4 Mep
ro rlpeAynpe)KAeHpllo H rrporlrBoAeftcrBlrro Koppynqun), yrBep)KAeHHbrx

MunucrepcrBoM TpyAa v coquamnofi 3arrllrrhr Poccuftcxofi (De4epaquu or
08.11 .20I3r. llpn cocraBrrelnuu AanHofi r{HcrpyKrlLtu ) rreHrr Tpy4onofi r<o4erc
Poccnficxofi Oe4eparJkrur lI Apyrr{e HopMarkTBHbre aKrbr, perynupyroqze rpyAoBbre
orHorxeHzs n Poccuftcrcofi @e4epaqzu.>

l.2KacreJItHIrIa Ha3Harlaerc.f, kr ocno6ox4aerafl, or AonxrHocrLr 3aBeAyrouILrM

AOy. Ha uepuoA orrlycKa I{ BpeMeHHofi nerpyAocnoco6Hocrrr KacrersHrur,r
ee o6sgaHHocrll Moryr 6urr Bo3nox(eHbr Ha MarulrHlrcra rro crr{pKe 6enr.fl.
Bpeuennoe I4cloJIHeHI4e o6.ssaHHocrefi B grlrx cnyqarx ocyqecrBJrrerc.rr Ha

ocHoBaHLII{ rplrKa3a 3aBeAyroulero AOy, r/BAaHHoro c co6rroAeHr.reM rpe6onauzfi
3aKOHOAareJrbCTBa O rpyAe.

1.3 KacreJItHIrIa Mo)Ker 3aMerrlarb MalrrlrHLrcra rro crkrpKe 6etst, y6opuzra
c nyx e 6 ubrx rroMe rrl elauit, Ir oMoIrIHIiKa Bo cflzrareJlfl .

Kacrensnura noAquH.aerc.fl HenocpeAcrBeHHo 3aBeAyronleMy xos.aficrnou,
3aBeAyroqeuy [OY.
B csoefi AeflTeJlbHocrkI KacreJrrHlrra pyKoBoAcrByercr aAMr4Hr{crparr4BHbrM,

TpyAoBbIM Vr XOS-f,ftCrSeHHbIM 3aKOHOAaTeJTbCTBOM; npaBuJraMr.r V HOpMaMr,r

oxpaHbl TpyAa, ToxHHKLT 6esonacHocrlr r{ rrporLrBoloxrapHofi saqurbr, a raKxe
VcrasoNd 14 JIoKaJIbHbIMrr rrpaBoBbrMLr aKTaMu [OY, B ToM qucle flpanulauz
BHyTpeHHefo TpyAoBofo pacloprAKa, [pr{Ka3aMlr vr pacnop.flx(elJvrflMu
3aBeAyloqero, Hacroxlqefi AonxHocrHofi LrHcrpyKrl uefi , rpy AoBbrM AoroBopoM.

1.6 KacreJrf,Hrua co6lroAaer KonseHrlr4ro o rpaBax pe6enra.
1.7 KacrenrHrrra .uoJrx{Ha 3Harb:

r.4

1.5

- <<ZncrpyKrlr,rrc rro opraHr.r3aquu oxpaHbr xrtr3Hr{ n 3AopoBbr Aerefi B

AeTCKLTX AOTUKOJTbHbTX rrpeXAeHZf,X r4 Ha AeTCKLTX rrJrOrqaAKaX);
- rrpaBllJra BHyTpeHHero rpyAoBoro pacuopflAKa; L

- npr4eMbr oK€BaHr.rr nepBofi 4onpa.re6nofi rroMorrlu;



- санитарно-эпидемический минимум; 
- правила пожарной безопасности. 

 
2. Функции 

 
Основными направлениями работы кастелянши ДОУ являются: 

2.1. Обеспечение сохранности вверенного мягкого инвентаря. 
2.2. Организация учета мягкого инвентаря ДОУ. 

 
3. Должностные обязанности 

 
  Кастелянша ДОУ выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Является материально ответственным лицом и несет материальную 

ответственность за мягкий инвентарь, находящийся в ДОУ. 
3.2. Следит за сохранностью вверенного мягкого инвентаря и других 

материальных ценностей. 
3.3. Ведет книгу учета хранящегося на складе и выданного сотрудникам ДОУ 

имущества.  Своевременно маркирует белье и спецодежду. 
3.4. Ведет учет мягкого инвентаря, выданного во временное пользование. 
3.5. Производит выдачу мягкого инвентаря только с разрешения заведующего 

ДОУ. 
3.6. Обеспечивает смену белья, съемного инвентаря (шторы, занавески, 

скатерти), спецодежды. Ведет журнал регистрации белья сданного в 
прачечную. 

3.7. Организует своевременную починку белья, спецодежды. 
3.8. Сообщает своевременно заведующему хозяйством, заведующему ДОУ о 

порче, утере мягкого инвентаря в форме докладной. 
3.9. Готовит обосновано и своевременно акты на списание пришедшего в 

негодность имущества. 
3.10. Ведет документацию, по установленной форме ДОУ. 
3.11. Использует бережно имущество, закрепленное за прачечной. Соблюдает 

этические нормы поведения в ДОУ, в быту, в общественных местах, 
соответствующие общественному положению работника образования. 

3.12. Исполняет своевременно и тщательно распоряжения администрации. 
3.13. Проходит строго по графику медосмотр. 

 
 

4.Права 
 

Кастелянша имеет право: 
4.1. Участвовать в управлении делами коллектива в порядке, определяемом 

Уставом ДОУ. 
4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими его 

оценку работы, давать им объяснения. 
4.3. Вносить предложения заведующему ДОУ по улучшению организации и 



условий своего труда. 
4.4. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей. 

4.5. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных      
дней. 

4.6. Пользоваться правами, предусмотренными ТК РФ и другими 
законодательными актами. 

4.7. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих 
должностных обязанностей и прав. 

 
 

5. Ответственность. 

Кастелянша в пределах своей компетенции несет ответственность: 
5.1. За жизнь и здоровье детей несет персональную ответственность во  

время исполнения должностных обязанностей. 
5.2. За сохранность  вверенного оборудования, мягкого инвентаря несет 

материальную ответственность. 
5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Уставаи Правил  внутреннего трудового  распорядка ДОУ, законных 
распоряжений заведующего ДОУ и иных локальных нормативных  актов, 
должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том  
числе за не использование предоставленных прав, несет дисциплинарную 
ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда,  санитарно- 
гигиенических правил привлекается к административной 
ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 
административным законодательством. 

5.5. За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса 
ущербав связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 
обязанностей несетматериальную ответственность в порядке и в пределах, 
установленных трудовым и   или) гражданскимзаконодательством. 

5.6. «В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 25.12. 
2008г. № 273 – ФЗ  «О противодействии коррупции» и на основании  
Методическими рекомендациями  по разработке и принятию организациями 
мер по предупреждению и противодействию коррупции», утвержденных 
Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 
08.11.2013г. : 

- воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 
правонарушений в интересах или от имени организации; 

- воздерживается от поведения, которое может быть истолковано 
окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 
правонарушения в интересах или от имени организации; 



- незамедлительно информирует заведующего ДОУ  и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о случаях склонения работника к 
совершению коррупционных правонарушений; 

- незамедлительно информирует заведующего ДОУ и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о ставшей известной работнику 
информации о случаях совершения коррупционных  правонарушений другими 
работниками, контрагентами организации или иными лицами; 

- сообщает заведующему ДОУ и ответственному лицу за реализацию 
антикоррупционной политики о возможности возникновения либо 
возникшему у работника конфликта интересов. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 
составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному 
заведующим ДОУ. 

 
6.2. Взаимодействует: 

- с педагогическим коллективом; 
- с медицинским коллективом; 
- с младшим обслуживающим персоналом. 

6.3. Получает от заведующего ДОУ информацию нормативно-правового 
характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 
 
 

С настоящей инструкцией ознакомлен(а) 
Один экземпляр получил(а):____________  __________________ 

« ____ »  __________ 20___г. 
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