«УТВЕРЖДАЮ»

Директор ТОО «__________»

______________________________ 
«__» _______________ 20__ года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

КЛАДОВЩИКА
ТОВАРИЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕНННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ 
«___________________» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
 Кладовщик назначается на должность, перемещается и освобождается от нее приказом директора Товарищества с ограниченной ответственностью «_____________» (далее по тексту – «Компания»). 
1.2. На должность кладовщика назначается лицо, имеющее ______________ образование и стаж работы по специальности _________.

1.3. Кладовщик подчиняется непосредственно ___________ Компании.
1.4. В своей деятельности кладовщик руководствуется:

· действующим законодательством Республики Казахстан;
· Уставом Компании;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора Компании;
· внутренними нормативными актами Компании;
· настоящей должностной инструкцией.
1.5. Кладовщик должен знать:
· законодательство Республики Казахстан по вопросам организации складского хозяйства;
· структуру Компании, стратегию и перспективы ее развития;

· стандарты и технические условия приема, хранения, отпуска складируемых товарно-материальных ценностей;

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

· организацию и технологию складского хозяйства, погрузочно-разгрузочных работ;

· правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету;

· условия договоров на перевозку и хранение грузов;
· правила проведения инвентаризации;

· нормы расхода сырья;

· устройство и правила эксплуатации применяемого оборудования и его механизмов;

· правила эксплуатации вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· правила трудового распорядка Компании;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6. Во время отсутствия кладовщика его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него функций.
2.
ФУНКЦИИ

На кладовщика возлагаются следующие функции:

2.1. 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;
2.2. оформление складской и иной документации;
2.3.  ведение складского учета, составление установленной отчетности.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций кладовщик должен исполнять следующие обязанности:
3.1.  обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдать режимы хранения, вести учет складских операций;
3.2. обеспечивать соблюдение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов, составление установленной отчетности;
3.3. организовывать отпуск, прием товарно-материальных ценностей, проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
3.4. организовывать сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам оборотной тары;
3.5. участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей;
3.6. проверять соответствие принимаемых товарно-материальных ценностей сопроводительным документам;
3.7. осуществлять комплектование партий товарно-материальных ценностей по расходным накладным и их отпуск;
3.8. составлять дефектные ведомости на неисправные инструменты, приборы и т.д., акты на их ремонт и списание, а также на недостачу и порчу товарно-материальных ценностей;
3.9. организовывать складирование товара, согласно нормативным документам, при этом добиваться выполнения следующих требований:

· размещать товар, согласно правилам и условиям хранения для данной группы товаров;

· размещать товар, согласно установленному внутреннему распорядку (по ассортименту, производителю и т.д.);

· аккуратно размещать товар на стеллажах.
3.11. добросовестно, своевременно и качественно выполнять свои трудовые обязанности;
3.12. осуществлять свои полномочия в пределах предоставленных Компанией прав в соответствии с должностными обязанностями.
3.13. выполнять установленный Компанией трудовой распорядок, трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
3.14. постоянно повышать свой профессиональный уровень и квалификацию для эффективного исполнения должностных обязанностей.
3.15. выполнять другую работу в пределах компетенции и поручения Генерального директора Компании.
4. ПРАВА

Кладовщик имеет право:

4.1. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, а также проектами решений руководства Компании, касающимися его деятельности;

4.2. получать от руководителя, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.3. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.4. требовать от руководства Компании оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией кладовщик несет полную материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством Республики Казахстан.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения ответственность наступает в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.
С должностной инструкцией ознакомлен (а) _______________    _________________

                                                                              
 (подпись)                 
 (Ф.И.О.)
                                                               


  «___»  ____________ 20____ г.
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