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УТВЕРЖДЕНА

Приказом  Генерального директора ООО «Ромашка»

от  «____» ___________ 2018 г. № ____

__________________   Иванов И.И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Кладовщика
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность кладовщика ООО «Ромашка». 

1.2. Кладовщик принимается на работу и увольняется с работы в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора ООО «Ромашка».
1.3. На должность кладовщика принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:   

– среднее (полное) общее образование;

– стаж работы не менее одного года.
1.4. Кладовщик должен знать:

– номенклатуру, сортамент и ассортимент хранящихся материальных ценностей, их свойства и назначение;
– правила ведения складского хозяйства;
 – правила учета, хранения, движения товарно-материальных ценностей на складе, а также правила оформления сопроводительных документов на них;
– правила комплектования партий различных материальных ценностей по технологическим документам;
– способы проверки рабочего инструмента, приборов, приспособлений на пригодность их к работе;
– правила применения складского измерительного инструмента, приспособлений и механизмов;
– способы предохранения вещей, продукции и сырья от порчи при разгрузке, погрузке и хранении на складе;
– правила проведения инвентаризаций;
– правила противопожарной безопасности по хранению материалов и содержанию служебных помещений;
– правила охраны труда при хранении и перемещении товарно-материальных ценностей.
1.5. В период временного отсутствия кладовщика его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО «Ромашка».  

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Кладовщик выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Принимает на склад, взвешивает, хранит и выдает со склада различные  материальные ценности: топливо, сырье, полуфабрикаты, готовую продукцию, детали, инструменты, вещи и т.д.
2.2. Контролирует целостность упаковки и тары принимаемых на склад товарно-материальных ценностей.

2.3. Проверяет соответствие принимаемых на склад товарно-материальных ценностей сопроводительным документам.
2.4. Перемещает материальные ценности к местам хранения вручную или при помощи штабелеров и других механизмов с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам.
2.5. Организует хранение материалов и продукции с целью предотвращения их порчи и потерь.
2.6. Обеспечивает сохранность товарно-материальных ценностей.
2.7. Составляет дефектные ведомости на неисправные инструменты, приборы и т.д., акты на их ремонт и списание, а также на недостачу и порчу материалов. 
2.8. Ведет учет наличия на складе хранящихся товарно-материальных ценностей и отчетную документацию по их движению.
2.9. Принимает участие в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.
3. ПРАВА 
Кладовщик имеет право:

3.1. Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2. Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО «Ромашка», касающимися деятельности кладовщика.
3.3. Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Кладовщик несет ответственность за:

4.1. За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ, а также договором о полной индивидуальной материальной ответственности.
С Должностной инструкцией кладовщика ознакомлен (а):

«____»  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф.И.О.)
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