                                                                                      Утверждаю      

                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                     (наименование организации)
                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                                 (должность)
                                                                                        ………...….……………………………...

                                                                                                                                                              (ф.и.о.)

                                                                                         «…..» …………………. 20….. г. 

                                                                                         М.П.

 

Должностная инструкция 

(кладовщика)

……………………………………………………………………………..

(наименование, предприятия, организации)

1. Общие положения

     1.1. Кладовщик относится к категории рабочих.

     1.2. На должность кладовщика назначается лицо 
……………………………………………….……………………………………………………..

(без предъявления требований к стажу работы / с опытом работы не менее 1 года)
     1.3. Назначение на должность кладовщика и освобождение от нее производится   приказом директора предприятия по представлению

……………………………………………….……………………………………………………..

(зав. складом  / иного должностного лица) 
     1.4. Кладовщик подчиняется непосредственно 

……………………………………………………………………………………………………...

(заместителю директора / зав. складом / иному должностному лицу)
      1.5. Кладовщик должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы, нормативные документы и материалы по организации и ведению складского хозяйства; 

- номенклатуру, ассортимент, свойства и назначение товарно-материальных ценностей хранящихся на складе;

- правила ведения складского хозяйства;
- правила оформления сопроводительных документов на товарно-материальные ценности;

- образцы подписей лиц, имеющих право подписывать документы на получение материальных ценностей со склада;
- правила и технические условия приема, учета, складирования и хранения товарно-материальных ценностей; 

- правила применения складского измерительного инструмента, приспособлений и механизмов;
- правила проведения инвентаризаций;
- правила и нормы охраны труда;
- назначение, устройство и правила  использования  средств охранной сигнализации;   

- назначение, устройство и правила  использования  средств противопожарной защиты;
- места расположения пожарных гидрантов и средств противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности
    Кладовщик:
- осуществляет приемку, учет, хранение и выдачу товарно-материальных ценностей;
- проверят соответствие принимаемых ценностей сопроводительным документам;

- ведет учет складских операций;

- осуществляет сортировку материальных ценностей по виду, качеству и назначению; 
- организует работы по комплектации, упаковке и подготовке продукции к отгрузке;

- руководит подсобными рабочими при погрузочно-разгрузочных работах товарно-материальных ценностей;

- обеспечивает сохранность соблюдение режимов хранения товарно-материальных ценностей; 
- участвует в проведении инвентаризаций на складе;

- предоставляет руководителям и специалистам структурных подразделений предприятия информацию по запасам товарно-материальных ценностей;

- передает по акту инвентаризации товарно-материальные ценности, находящиеся у него на учете, в случае увольнения или расторжения трудового договора; 
- соблюдет правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- контролирует наличие и состояние противопожарных средств, инвентаря  и оборудования на складе, своевременно подает заявки на их ремонт или  замену. 
3. Права

     Кладовщик имеет право:

- на получение спецодежды по установленным нормам;

- знакомиться с проектами  решений  руководства  предприятия,  касающимися его деятельности;

- давать подчиненным ему сотрудникам поручения по вопросам, входящим в его функциональные обязанности;

- подписывать документы в пределах своей компетенции.

- вносить на  рассмотрение   руководства    предложения   по совершенствованию работы, связанной с выполнением своих обязанностей;

- требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 4. Ответственность

     Кладовщик несет ответственность:

-   за последствия принятых им решений, выходящих  за  пределы  его  полномочий,

установленных действующим законодательством РФ, уставом  предприятия,  иными

нормативными правовыми актами;

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; 

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 

- за причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации предприятия - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

5. Прочее

        Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена  в соответствии с

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных актов регулирующих трудовые правоотношения в РФ.

Согласовано:

Начальник юридического отдела

 

……………….…………… / ……….… 

                        (ф.и.о.)                              (подпись)
«…...» ………………………20 …. г. 

 

с должностной инструкцией ознакомлен

……………….…………… / ……….…                         «…...» ………………………20 …. г.

                        (ф.и.о.)                              (подпись)
Источник информации: http://alfa-form.ru/
