ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
КЛАДОВЩИК СТРОИТЕЛЬНОГО ОБЪЕКТА
(внутренний корпоративный стандарт)

1. Общие положения
1.1. Кладовщик относится к категории специалистов и отвечает за материально-технические ресурсы (МТР) на строительном объекте.
1.2. Кладовщик подчиняется прорабу, функционально — начальнику строительства.
1.3. В своей деятельности кладовщик руководствуется:
· корпоративными стандартами компании;
· договорными обязательствами;
· проектной и рабочей документацией;
· требованиями охраны труда и пожарной безопасности;
· настоящей должностной инструкцией.
1.4. Кладовщик несёт материальную ответственность за вверенные МТР.

2. Цель должности
Обеспечение бесперебойного снабжения объекта материалами при одновременном обеспечении прозрачного учёта, сохранности и контроля расхода.

3. Функциональные обязанности
3.1. Приемка материалов
Кладовщик обязан:
· принимать материалы по количеству и номенклатуре;
· проверять наличие сопроводительных документов;
· проверять целостность упаковки и внешний вид;
· отказывать в приемке при выявлении несоответствий;
· фиксировать расхождения актами.






3.2. Хранение и складская организация
Кладовщик обязан:
· обеспечивать правильное складирование материалов;
· соблюдать требования ПБ и ОТ;
· обеспечивать раздельное хранение;
· исключать порчу и несанкционированный доступ.

3.3. Выдача материалов в производство
Кладовщик обязан:
· выдавать материалы только по утвержденным заявкам;
· контролировать соответствие заявки фактической потребности;
· вести учет выдачи;
· информировать прораба о дефиците или перерасходе.
⚠️ Запрещается выдача материалов без заявки.

3.4. Учет и отчетность
Кладовщик обязан:
· вести складской учет в установленной форме;
· своевременно отражать поступление и расход;
· участвовать в инвентаризациях;
· предоставлять отчеты по запросу руководства.

4. Взаимодействие с другими ролями (RACI)
4.1. С прорабом
· получает заявки;
· согласует потребности;
· информирует о движении МТР.
4.2. С начальником строительства
· докладывает о рисках перерасхода;
· предоставляет данные учета;
· участвует в разборе потерь.
4.3. С инженером ПТО
· предоставляет данные по расходу материалов;
· участвует в подтверждении объемов при необходимости.

Принцип:
Нет заявки — нет выдачи.
Нет учёта — нет списания.

5. KPI и показатели эффективности кладовщика
Основные KPI:
· отсутствие недостач;
· корректность складского учета;
· своевременность отчетности;
· отсутствие несанкционированной выдачи.
Дополнительные KPI:
· порядок на складе;
· минимизация порчи;
· отсутствие пересортицы;
· дисциплина документооборота.

6. Типовые ошибки и недопустимые действия
Недопустимо:
· выдавать материалы без заявки;
· списывать материалы без подтверждения;
· скрывать недостачи;
· допускать хаос на складе;
· работать «по памяти».
Нарушения считаются грубыми.

7. Ответственность
Кладовщик несёт персональную ответственность:
· за сохранность МТР;
· за достоверность учета;
· за финансовые потери по его вине;
· за нарушения ОТ и ПБ.

8. Заключительные положения
Настоящая инструкция обязательна для исполнения.
Ознакомление подтверждается подписью.
