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Должностная инструкция кладовщика 
1. Общие положения

1.1. Должность кладовщика относится к категории рабочих.

1.2. Кладовщик назначается и освобождается от должности приказом заведующего МБДОУ  «Детский сад №17 комбинированного вида »г.Воркуты  (далее – МБДОУ).
1.3. Особые условия допуска к работе:- имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные установленным перечнем.

1.4. В своей работе кладовщик руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений МБДОУ; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно- технического оборудования;  общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией, трудовым договором.
1.4. Кладовщик должен знать:
· правила ведения складского хозяйства;
· учета, хранения, движения материальных ценностей на складе и правила оформления сопроводительных документов на них;
· применения складского измерительного инструмента, приспособлений, механизмов и способы проверки их на пригодность к работе;
· проведения инвентаризаций;
· противопожарной безопасности хранения и перемещения материалов и содержания служебных помещений;
2. Функции
Основное назначение должности кладовщик –  хранение, контроль, выдача продуктов питания в МБДОУ.
3. Обязанности

3.1. Кладовщик несёт полную материальную ответственность за продукты, хранящиеся в кладовой.
3.2. Несёт ответственность за приём и хранение продуктов согласно сертификатов качества и отвечает за своевременную реализацию продуктов питания.
3.3. Регулярно перебирает продукты. Выдаёт их работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке и под роспись.
3.4. Участвует в составлении  меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней.
3.5. Отвечает  за соблюдение норм расхода продуктов на одного ребёнка.
3.6. Получает продукты с базы согласно накладной, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов.
3.7. Следит за правильным хранением быстро портящихся продуктов длительного хранения.
3.8. Следит за санитарным состоянием кладовых, технологического оборудования и тары.
3.9. Своевременно сдаёт на базы  возвратную тару.
3.10. Ведёт документацию по учёту продуктов, регулярно представляет её на подпись руководителю ДОУ.
3.11. Кладовщик обязан проходит медицинское обследование 1 раза в год согласно графика.
4. Права

3.1. Кладовщик имеет право:

· участвовать в управлении МБДОУ, защищать свою профессиональную честь и достоинство;

· представлять на рассмотрение руководителя МБДОУ предложения по вопросам своей деятельности;

· требовать от руководства МБДОУ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.2. Кладовщик также имеет право на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, и получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте.

4. Ответственность

Кладовщик несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, – в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

· за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.

С трудовыми обязанностями ознакомлен:

_____________/
