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ООО «ХХХХХХ»                                                                УТВЕРЖДАЮ

           Директор    ООО «ХХХХХХ»

 _____________(_____________)

«____»_____________200____ г.

РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ



Кладовщику

 (4-ый разряд)


 

00.00.00         № 00

1. Общие положения
     1.1.  Кладовщик принимается  на работу и увольняется  с работы приказом директора предприятия по представлению заведующего складом.
     1.2. К   подчиняется непосредственно мастеру.
1.3. В своей деятельности  кладовщик руководствуется:

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

1.4.  Кладовщик должен знать:

· номенклатуру, сортамент и ассортимент хранящихся материальных ценностей, их свойства и назначение; 
· положения о приемке и поставках товаров; 
· правила ведения складского хозяйства; 
· правила отбора и комплектования партий различных материальных ценностей по технологическим документам;
·  способы проверки рабочего инструмента, приборов, приспособлений на пригодность их к работе; 
· правила учета и порядок хранения, движения материальных ценностей на складе и оформления сопроводительных документов; способы предохранения продукции (товаров) от порчи при разгрузке, погрузке и хранении на складе; 
· правила работы с ПЭВМ; 
· способы безопасного хранения и перемещения токсичных, пожаро- и взрывоопасных материалов, топлива, смазки и т.п.; правила проведения инвентаризаций; основы организации погрузо-разгрузочных работ.
2. Характеристика работ

Кладовщику поручается:
2.1. Прием на склад, взвешивание, хранение и выдача со склада различных материальных ценностей;

2.2.  Проверка принимаемых товаров на соответствие сопроводительным документам;

2.3.  Своевременная подготовка складских помещений к приему товаров;

2.4. Перемещение материальных ценностей к местам хранения вручную, при помощи штабелеров и других механизмов с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам;

2.5.Складирование товаров;

2.6. Организация хранения материалов и продукции в соответствии с их свойствами, установленными стандартами и техническими условиями;

2.7. Выписка и получение материально-товар​ных ценностей со склада с оформлением соответствующей документации;

2.8. Оформление и выдача личных карточек на спецодежду;

2.9. Комплектование партий материальных ценностей по заявкам потребителей, при отгрузке продукции со склада – выписка товарно-транспорт​ных накладных, при работе на товарных складах: участие в предпродажной подготовке и подсортировке товаров, отбор партий товаров на основании отборочных листов, укладка их в инвентарную тару с повторной проверкой на основании счет-фактуры, зачехление контейнеров, пломбирование инвентарной тары. 
2.10. Участие в комиссиях по определению соответствия сырья, полуфабрикатов и других материалов установленным требованиям, составление дефектных ведомостей на неисправные товары, актов на их ремонт и списание, а также на недостачу и порчу материалов;

2.11. Содержание в исправном состоянии ключей от вверенных помещений, складских механизмов и инвентаря;

2.12. Участие в сверке движения материальных ценностей с данными бухгалтерии, в проведении инвентаризаций, ведение отчетной документации, ввод информации в ПЭВМ.

3. Обязанности
· своевременно и качественно выполняет порученную работу;

· проходит в установленном порядке периодические медицинские осмотры;
· проходит в установленном порядке инструктаж по охране труда;
· надевает специальную одежду

· подготавливает рабочее место и средства индивидуальной защиты;

· проверяет исправность оборудования, приспособлений, инструмента;

· соблюдает требования личной гигиены и производственной санитарии;

· соблюдает правила использования оборудования, приспособлений и инструмента,  способы и приемы безопасного ведения работ;
· немедленно ставит в известность непосредственного руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы;

· оказывает первую  (доврачебную) помощь пострадавшим при травмировании, отравлении, в аварийных ситуациях и при внезапном заболевании.
4. Ответственность
3.1. Кладовщик привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Кладовщик несет материальную ответственность за не обеспечение сохранности вверенных ему материальных ценностей. За причинение ущерба  Нанимателю несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

С Инструкцией ознакомлен:         _________    _____________________

                                                           (подпись)    (расшифровка подписи)

                                               _____________________

                                                     (дата)

