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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

кладовщика МОУ «СОРМШ №7» г. Дубоссары
1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Законом Приднестровской Молдавской Республики «Об образовании», Трудовым кодексом ПМР, на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного приказом Министерства экономики Приднестровской Молдавской Республики от 12 января 2010 №5 (САЗ 10-7).
1.2. Кладовщик школьной столовой назначается и освобождается от занимаемой должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности кладовщика его обязанности могут быть возложены на повара. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований Трудового кодекса ПМР.
1.3. Кладовщик подчиняется непосредственно директору школы и завхозу.

1.4. В своей деятельности кладовщик руководствуется правилами хранения продуктов питания, нормами санитарной гигиены, нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, приказами и распоряжениями директора школы), трудовым договором.

2. Функции.
Основными направлениями деятельности кладовщика являются получение, хранение и выдача продуктов питания согласно существующим правилам.

3. Должностные обязанности.
Кладовщик осуществляет:

3.1. Еженедельно (ежемесячно) в письменном виде заявку на продукты питания в МУ «Дубоссарское УНО»;
3.2. Приём продуктов питания в кладовую согласно сделанному заказу;
3.3. Взвешивание продуктов и сверку с накладными;
3.4. Хранение продуктов питания согласно существующим нормам, с целью предотвращения их порчи и потерь;
3.5. Выдачу продуктов питания повару столовой согласно требованиям;
3.6. Ведение документации учёта поступления и выдачи продуктов питания;
3.7. Составление меню, ведение документации по столовой (различные журналы), составление отчета по питанию для бухгалтерии.

4. Права.
Кладовщик имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Составлять дефектную ведомость на неисправное оборудование;
4.2. Составлять акты на недоброкачественные продукты, недостачу и порчу продуктов;
4.3. Вносить предложения по совершенствованию своей работы;
4.4. Повышать свою квалификацию.

5. Ответственность.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, законных распоряжений директора школы, его заместителей, в том числе за неиспользование предоставленных прав, кладовщик несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом Трудовым кодексом ПМР. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение.

5.2. Кладовщик несёт ответственность за нарушение правил приёма, учёта и хранения продуктов питания, правил пользования холодильным оборудованием.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса кладовщик привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством ПМР.

5.4. За виновное причинение Школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кладовщик несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, предусмотренных гражданским законодательством ПМР.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Кладовщик:

6.1. Работает по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели и утверждённому директором школы.

6.2. Получает от руководителя подразделения информацию, знакомится под расписку с соответствующей документацией.

6.3. Исполняет обязанности кухонного рабочего в период его временной нетрудоспособности. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде на основании приказа директора школы.

6.4. Выполняет иные поручения директора школы.

С инструкцией ознакомлен(а)
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