 «УТВЕРЖДАЮ»

Директор ____________________
___________________________
«____»_____________  _______ г. 
Должностная инструкция кладовщика 
_____________________________

(наименование организации) 

I. Общие положения
1. Должен иметь среднее образование и стаж работы по данной специальности не менее 1 года.

2. Назначается и освобождается от занимаемой должности приказом руководителя организации.
3. Должностной оклад кладовщика устанавливается согласно штатному расписанию.

4. Кладовщик непосредственно подчиняется заведующему склада (иному руководителю подразделения).
5. Кладовщик склада является материально ответственным лицом и назначается на должность с обязательным заключением Договора о полной индивидуальной (или бригадной)  материальной ответственности.
6. Должен знать:
· Правила трудового распорядка организации.

· Нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства.

· Организацию погрузочно-разгрузочных работ.

· Правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету.

· Правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии на складах.

· Приказы и распоряжения, действующие по предприятию и касающиеся деятельности складов.
II. Должностные обязанности
1.  Взвешивает, принимает на склад, осуществляет хранение и выдачу со склада материальных ценностей.

2.    Проверяет соответствия между принимаемыми ценностями и информацией о них в сопроводительных документах.

3.    Перемещает материальные ценности к местам хранения вручную или при помощи средств механизации, с сортировкой их по определенным критериям.

4.     Руководит работами по выгрузке, расположению внутри склада, погрузке товаров.

5.     Комплектует материальные ценности в соответствии с заявками потребителей.

6.     Содействует сохранности складируемых товарно-материальных ценностей.

7.     Обеспечивает соблюдение режимов хранения товарно-материальных ценностей.

8.  Составляет установленную отчетность, дефектные ведомости на неисправные товары, рекламации, акты о недостаче, порче, списании материалов.

9.     Обеспечивает соблюдение правил оформления и сдачи отчетных документов.

10.  Ведет учет складских операций.

11.  Принимает участие в инвентаризации товарно-материальных ценностей.

12.  Осуществляет надзор за комплектностью, исправностью противопожарных средств, состоянием оборудования, помещений инвентаря на складе, обеспечивает их своевременное обслуживание и ремонт.

13.  Контролирует состояние техники безопасности и принимает меры по устранению выявленных недостатков.

14.  Фиксирует нарушения правил производственной санитарии, инструкций по охране труда.

15.   Выполняет отдельные служебные поручения руководителя.

V. Права
1. Требовать от администрации создания для его работы надлежащих условий труда.

2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3. Вступать во взаимоотношения с подразделениями и должностными лицами сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию кладовщика.
VI. Ответственность
Кладовщик склада несет личную ответственность за:

1. Несоответствие принятых им решений действующему законодательству РФ.

2. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных данной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

3. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4. За причинение работодателю прямого действительного ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
5. Дачу недостоверной информации о состоянии выполнения работы.

6. Нарушения требований законов и других правовых актов по охране труда.

Руководитель подразделения  _________________________  __________ __________ г.

                                                                                         (подпись, Ф.И.О)

СОГЛАСОВАНО:  _____________________________  _____________ _____________ г.

                                                                                  (подпись, Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен:___________________________   __________ __________ г.

                                                                                       (подпись, Ф.И.О.)

