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	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ  ”,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,»
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_______________№__________

г. Минск
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ООО «,,,,,,,,,,,,,,,,,»
________________Иванов И.И.
“_____”______________200___г.


КЛАДОВЩИКА  СТО 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Кладовщик назначается на должность и освобождается от должности приказом  директора, в соответствии с установленным действующим трудовым законодательством.
1.2. Кладовщик подчиняется непосредственно заведующему склада.
1.3. Кладовщик должен знать:
- законодательство, организационно-распорядительные документы вышестоящих организаций, касающихся складского хозяйства; организацию и технологию складского хозяйства; организацию учета складских операций; необходимую документацию на складируемые товарно-материальные ценности;
- условия приема, хранения и отпуска складируемых товарно-материальных ценностей;
- научно-технические достижения и опыт организации складского хозяйства; основы экономики, организации производства, труда и управления;
- трудовое законодательство; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.
1.4. На должность кладовщика назначаются лица с полным средним или средним специальным образованием и стажем работы в аналогичной должности не менее 2-х лет..
1.5. В период временного отсутствия кладовщика его обязанности возлагаются на заведующего склада СТО

2. ФУНКЦИИ

Кладовщик:

2.1. Осуществляет руководство работами 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. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов, составление установленной отчетности.
3.2. Следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивать  их своевременный ремонт.
3.3. Организовывать проведение отпуска, приема товарно-материальных ценностей, погрузочно- разгрузочных работ на складе с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам оборотной тары.
3.4. Участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.

3.5. Контролировать состояние техники безопасности и принимать меры к устранению выявленных недостатков, нарушений правил производственной санитарии, несоблюдения инструкций по охране труда. 
3.6. Повышать собственную квалификацию

3. ПРАВА

Кладовщик имеет право:
3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к выполнению Кладовщиком и подчиненными ему работниками функциональных обязанностей.
3.4. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям Кладовщика.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

Кладовщик несет ответственность:
4.1. Результаты и эффективность производственной деятельности подчиненных ему работников и складов   в целом.
4.2. Выполнение своих функциональных обязанностей
4.3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работ.
4.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений администрации предприятия.
4.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.
4.6. Несоблюдение трудовой дисциплины и сохранность складируемых товаров.
Руководитель структурного

подразделения                           ______________    ___________________________________
                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

СОГЛАСОВАНО

Юристконсульт                         ______________    ___________________________________

                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

Специалист по кадрам              ______________    ___________________________________

                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

Инженер по охране труда         ______________    ___________________________________

                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

Главный специалист 

по качеству                                ______________    ___________________________________

                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

С инструкцией ознакомлен(а) ______________    ___________________________________

                                                                                                                            (подпись)                                                              (Расшифровка подписи, фамилия, инициалы)

