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Должностная инструкция
кладовщика по инструменту [наименование организации]

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Кладовщик по инструменту относится к категории рабочих и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. На должность кладовщика по инструменту принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы в аналогичной должности не менее [значение] лет.

1.3. Кладовщик по инструменту назначается на должность и освобождается от нее приказом [наименование должности руководителя].

1.4. Кладовщик по инструменту должен знать:

- номенклатуру и ассортимент хранящихся на складе товарно-материальных и иных ценностей, свободно ориентироваться в их видах и сортах, четко знать их свойства и назначение;

- правила учета, хранения, движения товарно-материальных ценностей на складе и правила оформления сопроводительных документов на них;

- способы проверки рабочего инструмента, приборов, приспособлений на пригодность их к работе;

- основы организации погрузочно-разгрузочных работ;

- правила проведения инвентаризации;

- правила ведения складского хозяйства;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила санитарной, личной гигиены;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- правила пользования средствами индивидуальной защиты;

- правила перемещения и складирования грузов.

2. Должностные обязанности

На кладовщика по инструменту возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Выполнение работ по приему и своевременной выдаче инструментов.

2.2. Проверка соответствия принимаемых инструментов сопроводительным документам.

2.3. Раскладка (сортировка) инструментов по видам, назначению, местам и зонам хранения.

2.4. Перемещение поступивших на склад инструментов к местам их хранения.

2.5. Осмотр и составление дефектных ведомостей на неисправные инструменты.

2.6. Поддержание складского помещения, складского оборудования, инструментов и инвентаря в надлежащем и работоспособном состоянии.

2.7. Участие в проведении инвентаризаций.

2.8. Ведение складского учета и документооборота.

2.9. Обеспечение сохранности хранящихся на складе инструментов.

2.10. Осуществление закупки расходных материалов.

2.11. Подготовка к списанию вышедшего из строя инструмента.

2.12. Соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

2.13. [Другие должностные обязанности].

3. Права

Кладовщик по инструменту имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии.

3.2. На бесплатную выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.

3.3. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.

3.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.5. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы.

3.6. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.7. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.8. [Другие права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации].

4. Ответственность

Кладовщик по инструменту несет ответственность:

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с [наименование, номер и дата документа].
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