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Должностная инструкция

кладовщика детского дома
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики кладовщика, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 10.11.1992 № 31 (ред. от 24.11.2008) «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих».
1.2. Кладовщик детского дома принимается на работу приказом директора детского дома из числа лиц трудоспособного возраста со средним образованием и имеющим медицинское заключение.
1.3. Кладовщик детского дома подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части.
1.4. Кладовщик должен знать:
- нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства;

- стандарты и технические условия хранения товарно-материальных ценностей;
- номенклатуру, сортамент и ассортимент хранящихся материальных ценностей, из свойства и назначение;

- виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;

- организацию погрузочно-разгрузочных работ;

- правила учета, хранения, движения материальных ценностей на складе и правила оформления сопроводительных документов на них;
- способы предохранения вещей, продукции и сырья от порчи при разгрузке, погрузке и хранении на складе;

- правила проведения инвентаризаций;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
1.5. В своей деятельности кладовщик руководствуется:

- нормативными и методическими материалами по вопросам организации складского хозяйства;

- стандартами и техническими условиями на хранение товарно-материальных ценностей;

- правилами хранения продуктов питания, санитарными правилами и нормами;

- уставом детского дома;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями администрации детского дома;

- настоящей должностной инструкцией.
1.6. Во время отсутствия кладовщика (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности выполняет работник детского дома, назначаемый в установленном порядке и несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Функции

На кладовщика детского дома возлагаются следующие функции:

2.1. обеспечение сохранности складируемых товарно-материальных ценностей;
2.2. получение, хранение и выдача продуктов питания и иных товарно-материальных ценностей в соответствии с действующими правилами.
3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций кладовщик обязан:

3.1. осуществлять прием, хранение и отпуск продуктов питания и других товарно-материальных ценностей согласно сделанному заказу, их размещение с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п.;
3.2. обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения продуктов питания, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов;
3.3. взвешивать продукты питания и осуществлять сверку с накладными;
3.4. следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе;
3.5. организовывать проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда;
3.6. обеспечивать сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита;
3.7. участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей;
3.8. вести учет складских операций, установленной отчетности, своевременно оформлять необходимую документацию, связанную с закупкой и отпуском товарно-материальных ценностей;
3.9. принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
3.10. контролировать состояние техники безопасности и принимает меры к устранению выявленных недостатков, нарушений правил производственной санитарии.
4. Права

Кладовщик детского дома имеет право:

4.1. участвовать в управлении детским домом в порядке, определяемом уставом детского дома;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4 защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

4.7. на  условия  для  выполнения   профессиональных обязанностей, в  том  числе  предоставления  необходимого   оборудования, инвентаря, соответствующего  санитарно-гигиеническим правилам и нормам;

4.8. на получение специальной одежды и других средств индивидуальной защиты.
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского дома и иных локальных нормативных актов, законных распоряжений администрации детского дома, должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, кладовщик несет дисциплинарную ответственность в порядке определенном трудовым законодательством. 

Дисциплинарное взыскание в указанных случаях налагается приказом директора детского дома после истребования объяснений в письменной форме и соблюдением сроков, установленных законодательством о труде.
5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности кладовщик привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение детскому дому, работникам или воспитанникам детского дома ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кладовщик несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Заключительные положения

Кладовщик:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором детского дома по представлению заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части;

6.2. проходит инструктаж по правилам техники безопасности, производственной санитарии, электробезопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора детского дома по административно-хозяйственной части;

6.3. немедленно сообщает администрации детского дома о неисправностях холодильного оборудования, поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров и т.п. в складских помещениях;
6.4. работает в тесном сотрудничестве с диетсестрой, поварами детского дома.

С инструкцией ознакомлен(а):
