_____________________________________________
 
	УТВЕРЖДАЮ
____________________
___________ ________
_________


 
Должностная инструкция № __
кладовщика

 

___________
_____________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность кладовщика.

1.2. Решение о назначении на должность кладовщика и об освобождении от должности принимается ________________________ по представлению __________________.

1.3. Кладовщик подчиняется непосредственно ___________________.

1.4. В период временного отсутствия кладовщика (отпуск, болезнь и др.) его обязанности возлагаются на лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность кладовщика назначается лицо, имеющее _____________________________
________________________________________________________________________________.

2.2. Кладовщик в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-техническими документами;
– уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми ______________________________________
________________________________________________________________________________;
– настоящей должностной инструкцией.

2.3. Кладовщик должен знать:
– организационно-распорядительные документы, касающиеся складского хозяйства;
– организацию и технологию складского хозяйства; 
– организацию учета складских операций;
– необходимую документацию на складируемые товарно-материальные ценности; 
– условия приема, хранения, отпуска складируемых товарно-материальных ценностей; 
– Правила трудового распорядка; 
– правила и нормы охраны труда; 
– правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Кладовщик:

3.1. Осуществляет работу по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей на складах, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска и отпуска, а также сохранности товарно-материальных ценностей.

3.2. Обеспечивает:
– сохранность складируемых товарно-материальных ценностей;
– соблюдение режимов хранения;
– ведение учета складских операций;
– соблюдение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов;
– составление установленной отчетности.

3.3. Проверяет соответствие принимаемых товарно-материальных ценностей сопроводительным документам (приходным накладным и сертификатам).

3.4. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивает их своевременный ремонт.

3.5. Организует:
– проведение отпуска, приема товарно-материальных ценностей;
– погрузочно-разгрузочные работы на складе с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
– сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам оборотной тары.

3.6. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.

3.7. Контролирует состояние техники безопасности и принимает меры к устранению выявленных недостатков, нарушений правил производственной санитарии.

3.8. Обеспечивает контроль над нахождением посторонних лиц на территории склада. 

3.9. Признается материально-ответственным лицом, с которым заключается письменный договор о полной материальной ответственности.

 4. ПРАВА

Кладовщик вправе:

4.1. Требовать создания всех условий для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, средств индивидуальной защиты, льгот и компенсаций за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных.

4.2. Знакомиться с решениями руководства организации, касающимися его деятельности.

4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.4. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.6. Вступать во взаимоотношения с подразделениями и должностными лицами сторонних организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию кладовщика.

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Кладовщик несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством. 

5.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

5.4. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с _________________________________
________________________________________________________________________________.

СОГЛАСОВАНО 

Начальник отдела кадров
_______________
______________
____________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 

 Кладовщик
_______________
______________
___________
