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1. Odurne rroro]KeHrs
, 1.1. HacrosulasAoJD(HocrHar uucrpynqrs KrraAoBrrlr,rKa B rrrKoJrepa.:pa6orauac yqeroM flpo$cran4apra.

<<Cnequalucr s o6racrfi o6ecneqenq.s crpolrrenbHoro npou3BoAcrBa Marepu{IJraMr,r v KoHcrpyKr{r4f,MlrD,

yrBepxAeHHoro flpurasou MunrpyAa Poccrara J\b 500n or 18.07.2019r, o coorBercrBllu c CanfIuH 2.312.4.3590-20
<<CaHnrapuo-g[LrAeMr,roJror[qecxr{e rpe6oaaHur K opraHv3arlrar.r o6ulecrseHHoro flvlTalrtuIl HaceJreHI,IrI)), Oe4epalruurt
3aKoHoM J\b 29-03 or 02.01.2000r <O KaqecrBe n 6e3<inacrocra nr{xreBbrx nporyKToB) c H3MeHoouflvrur or 13 Hrcrs
2020 rola, TpyAonrru KoAercou Poccprficnofi @e4epaquu Lr ApyraMr,r HopMarI{BHbrMH aKTaMH, peryilldpyrculnMl{
TpyAoBbre orHorrreHr,Ur rr,rex4y pa6oilrznou u pa6oToAaTeJreM, c eAr{HbrM TapuoHo-rnanHonItaquoHHblM cnpaBoqHI,IKoM

pa6or.u npoQeccufi, xnalu$r4KarryroHHbrM c[paBoLrHr{KoM AoJDKHocrefi, pyKoBoAnrenefi,'cneqnarr.rcroB rr ApyrID(
cJTV){€IUI,IX.

1.2. [annufi norcalrsrrft aKT ycraHaBnr4Bper fpyloeue ([yurqNu, AoDKHocrHne o6rgannocru, [paBa

rpe6onaHraft K orbrry pa6otu.
1.4.' . Vcnoeuattu donltcrca rcaadoeuturca rc pa6ome aetanmcn:

coorBercrBr,re rpe6onannnv') Kacarculr,rMcr npoxox(AeHllt npeABap[TenbHoro (upu [ocrynJleHulr Ha

pa6ory) r4 nepuoAlrrrecKr{x MeAHrIr4HcKr.rx ocMorpoB, upo(}eccuoHamHofi rurldeHl,Iqecnofi uoAroroBKLI 14

arrecrarduu (npra npuerrae na pa6ory H AaJree exero4uo), sarquHilluu, a raK)I(e HaJI[tII,Ie mrqsofi ueAuquucxoft
KHtDnKr,r c p$yJrbraraMu MeAr4rlr,rHcKr,rx o6creAoeaHuit u na6opatopHblx ItccneAoeauuft, cBeAeHIttMI,I o

nphBuBKax, n"pl'"ec6nnux uufreruuoHHbrx ga6oreBauuqx, o npoxo)I(Aeuuu npo$eccuoHaJlbHoft rnruesnqecxofi
noAroroBKrr 14 arrecraunu I AonycKou x pa6ore1'

. i.

x pa6ore He AonycKalorcr nllqa,.r,rMeroqr4e rrJrr,r T4MeBIIIHe cyAl,IMocrb, a paBHo H noABepraBrul,Iect

yfonoBHoMy npecneAoBaHr4ro (sa NcrcrrcqeHr4eM nuq, yfonoBHoe npecneAoBaHue B orHott.leHuta Koropblx

npeHpbrqeHo no pea6uJrr4Tr,rpyroqr.rM ocrroBanraxvr) 3a.npecryrlrenun, cocraB I,I Blubr ro'ropux ycraHoBJIeHbI

3a Ko HoAareJr bcrBo M Pocc r.rfi c xo fi (De4epagra n

1.5. KnaAbnqur npuHuMaercfl Ha" paQory u yBoJrbHrercr AlrpeKropoM o6Iqeo6pasoBareJlbHoro

yqpex,4eHrar i ycmRonlensou AefictB{rounM rpfaonuu 3aKoHoAareJIbcrBoM nopflAKe.

1.6. KraAosquK floArrr,rHrercx lgeuocpeAprnenno Ar,rpeKTopy rrIKoJIbI, BIITIoJIHJIeT cBoI{ AonxHocrHble
o6sgaHnocra noA pykono4ireo* sa"fpru pa6o[e, MeA. cecrpn (otnercrBeHHoro'no nvraHl,ro). flpoxo4u'r
neoAHrrfi unbrpynraN tro oxpaHe rpyAair{ noxapnoft 6egonacsocrll, a raKxe lrHcrpyKTax no 6e3onacHocrlt rpyAa

u oxpaHe rpyftaHa pa6oveu Mecre.
' 1.7.' 

- 
i{u n"p"oA ornycKa r4 BpeMeHHofi nerpy,uocroco6noc:ru KJTaAoBITILIKa ero o6sgaHHocrll uoryr 6rrrs

Bo3JroxeHbr Ha Apyrnx corpyAHuKoe c coorBercrByroql,IM o6pasonauueu. BpeueuHoe uc[oJlHenue o6qgaHsocrefi'

B gTtrx CJrr{arx ocyqecTBnreTcr Ha ocHoBaHr,rr4 npilK€l3a AI'IpeKTOpa ITIKOJIbI, I'I3AaHHOTO C CO6lrO4enUent

rpe6oraHufi 3aKoHoAareJrscrBa o rpyAe.
1.8. B ceoeil pa6ome K"xadoequrc p))rco:eodcryq)emcn:

<Cauurapno-gnr,rAeMr,roJror[qecKue rpg6oBaHur. K opraHuga\vnM BocnI4TaHI,It u o6yuenun orAblxa u

o3AopoBneHu.s Aerefi n MonoAex(I4); :

<<CaHurapno-gflLrAeMr,rororu.{eirue rpe6onaur4r K opraHLIsa\uvto6qectneuHoro nHTaHut HaceJIeHIl$);
' 

OegepilrbHbrM 3aKoHoM }le 2,9,03 or 02.01.2000r <O KaqecrBe u 6egonacuocrl,I nuqeBHx npoAyKroB>;

nocTaHoBJIeHVI''MVt MecrHblx opI'aHoB

nuraaul., a raxNe llx coxpaHHocTH;

BJracTr,r no BonpocaM npI,IeMa, xpaHeHI,It lI oTnycKa rIpoAyKToB

{Panu rpy$a, noNapHofi_ 6esonacHocru, npoll3BoAcrseHHofi
I

I

I
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 Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей инструкцией, а также 

локальными правовыми актами, приказами и распоряжениями директора общеобразовательного 

учреждения.  
1.9. Кладовщик должен знать:  

 нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства; 

 ассортимент хранящихся в кладовой продуктов, качественные характеристики (виды, сортность) 

продуктов и сырья;  

 способы и условия на хранение продуктов питания и сырья от порчи, условия и способы 

разгрузки продуктов, предотвращающие их порчу;  

 сроки реализации продуктов;  

 порядок учета, приемки, выдачи продуктов;  

 правила складского учета и составления материальных отчетов движения продуктов, а также 

первичных документов;  

 правила поддержания температурно-влажностного режима и других технических условий 

хранения продуктов питания и сырья;  

 организацию погрузочно-разгрузочных работ;  

 условия договоров на перевозку и хранение грузов;  

 правила оформления сопроводительных документов;  

 нормы питания детей школьного возраста;  

 порядок действий при возникновении возгорания, заливов и других чрезвычайных ситуаций;  

 порядок хранения, списания и учета продуктов;  

 правила проведения инвентаризации;  

 требования к нормируемым запасам продуктов;  

 санитарно-эпидемиологические правила;  

 требования охраны труда, производственной санитарии и личной гигиены, пожарной 

безопасности при выполнении работ;  

 правила использования средств противопожарной защиты; 

 основы экономики, организации производства, труда и управления;  

 основные вопросы трудового законодательства Российской Федерации.  

1.10. Кладовщик школы-интерната должен уметь:  

 размещать в кладовых продукты с учетом рационального использования площадей, облегчения 

поиска складируемой продукции и доступа к ней;  

 классифицировать первичные документы по поступающим продуктам;  

 формировать и поддерживать систему учетно-отчетной документации по движению (приходу, 

расходу) продуктов питания и сырья;  

 применять правила инвентаризации продуктов;  

 пользоваться приборами контроля температурно-влажностного режима и других условий 

хранения продуктов и сырья;  

 разрабатывать и реализовывать мероприятия по восстановлению режима хранения продуктов;  

 выявлять на основе данных складского учета отклонения фактического остатка хранящихся 

продуктов от установленной нормы запаса, а также остатки, находящиеся без движения;  

 работать с компьютером в качестве пользователя с применением специализированного 

программного обеспечения.  

1.11. Кладовщик должен быть обучен и иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим.  

1.12. Работник должен строго соблюдать Конвенцию ООН о правах ребенка, настоящую 

инструкцию, разработанную с учетом профстандарта, инструкции по охране труда при эксплуатации и 

выполнении работ с оборудованием и инвентарем, знать порядок действий при возникновении пожара или 

иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательном учреждении. 

 

2. Трудовые функции  
2.1. Приемка и хранение продуктов питания в кладовых.  

2.2. Создание условий для безопасного хранения и сохранности складируемых продуктов.  

2.3. Учет наличия в кладовых хранящихся продуктов и ведение отчетной документации по их 

движению.  

2.4. Организация правильной выдачи (по весу, согласно меню-раскладке) продуктов питания, 

соблюдения сроков реализации.  
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3. Должностные обязанности  
Кладовщик школы выполняет следующие обязанности:  

3.1. В соответствии с трудовой функцией приемки и хранения продуктов питания:  

 организует приемку пищевых продуктов и продовольственного сырья в школе в таре 

производителя (поставщика) при наличии документов, подтверждающих их качество и безопасность;  

 осуществляет разгрузку, взвешивание и сверку с накладными, доставку грузов на места хранения 

с учетом рационального использования складских площадей и стеллажей, облегчения доступа к 

складируемой продукции, ее поиска, погрузки и передачи на пищеблок общеобразовательного учреждения; 

 сохраняет документацию, удостоверяющую качество и безопасность продукции;  

 осуществляет контроль выполнения разгрузочных работ при приеме продуктов и сырья с целью 

обеспечения их сохранности;  

 обеспечивает хранение продуктов питания согласно существующим нормам в соответствии с 

условиями хранения и сроками годности, установленными предприятием-изготовителем, в соответствии с 

нормативно-технической документацией с целью предотвращения их порчи и потерь.  

3.2. В соответствии с трудовой функцией создания условий для безопасного хранения и сохранности 

складируемых продуктов:  

 обеспечивает места для складирования и хранения продуктов в соответствии с установленными 

правилами размещения грузов;  

 обеспечивает соблюдение влажностного режима и других технических условий хранения 

продуктов питания;  

 следит за температурным режимом в кладовой, холодильном оборудовании;  

 следит за правильным хранением скоропортящихся продуктов и продуктов длительного 

хранения;  

 следит за санитарным состоянием кладовых, обеспечивает соблюдение чистоты и порядка на 

своем рабочем месте; 

 проходит инструктаж по охране труда, знакомится с правилами обеспечения сохранности 

хранящихся на складе продуктов питания.  

3.3. В соответствии с трудовой функцией учета наличия в кладовых хранящихся продуктов и ведения 

отчетной документации по их движению:  

 ведет документацию учёта поступления и выдачи продуктов питания, внесение в нее записи на 

основании оформленных в установленном порядке и исполненных первичных документов;  

 ведет учет остатков хранящихся в кладовых общеобразовательного учреждения продуктов 

питания;  

 готовит информацию об отклонениях фактического остатка хранящихся продуктов питания от 

установленной нормы запаса, а также об остатках, находящихся без движения, для принятия решения об 

их ликвидации;  

 оформляет и представляет в бухгалтерию организации материальные отчеты, отражающие 

движение (приход, расход) продуктов питания;  

3.4. В соответствии с трудовой функцией организации выдачи продуктов, соблюдения сроков 

реализации:  

 выдает продукты повару по весу, указанному в меню-раскладке, и под подпись;  

 вносит соответствующие записи по выдаче продуктов питания в систему учета;  

 осуществляет контроль выполнения погрузочных работ при отпуске продуктов и сырья с целью 

обеспечения их сохранности;  

 организует проверку фактического наличия продуктов и сырья, а также списания пришедших в 

негодность хранящихся в кладовых ресурсов.  

3.5. Кладовщик следит за наличием сопроводительной документации (сертификаты качества, 

сертификаты соответствия, ветеринарные удостоверения) к получаемым продуктам.  

3.6. Не допускает к приему пищевые продукты с признаками недоброкачественности, а также 

продукты без сопроводительных документов, подтверждающих их качество и безопасность, не имеющие 

маркировки, в случае, если наличие такой маркировки предусмотрено законодательством Российской 

Федерации.  

3.7. Не допускает к выполнению своих должностных обязанностей посторонних лиц.  

3.8. Регулярно перебирает овощи, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов.  

3.9. Обеспечивает сбор, хранение и своевременный возврат тары на базу.  

3.10. Предоставляет необходимую информацию по наличию продуктов питания мед. сестре 

(ответственному по питанию).  
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3.11. С целью исключения опасности загрязнения пищевой продукции токсичными химическими 

веществами не допускает ее хранение во время проведения мероприятий по дератизации, дезинфекции и 

дезинсекции в кладовых.  

3.12. Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности 

работы складского хозяйства, сокращению расходов на хранение продуктов питания.  

3.13. Обеспечивает сохранность подотчетного оборудования, продуктов и инвентаря.  

3.14. Кладовщик участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей в 

общеобразовательном учреждении.  

3.15. Кладовщику запрещается использовать неисправную мебель, неисправное оборудование, 

электроприборы или оборудование с явными признаками повреждения, курить в помещениях и на 

территории общеобразовательной организации.  

3.16. Кладовщик школы соблюдает требования охраны труда, пожарной и электробезопасности в 

кладовых, ношения и содержания спецодежды, принимает меры к устранению выявленных недостатков, 

нарушений правил производственной санитарии. 

3.17. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, 

оборудования в кладовых.  

3.18. Соблюдает культуру и этику общения с сотрудниками и коллегами по работе, обучающимися 

и родителями общеобразовательного учреждения.  

3.19. Кладовщик в школе-интернате строго соблюдает данную инструкцию, инструкции по охране 

труда и пожарной безопасности, инструкцию о мерах пожарной безопасности на складе продуктов питания, 

требования санитарии и гигиены труда.  

3.20. Постоянно улучшает свои знания, повышает квалификацию и профессиональное мастерство с 

помощью теоретической подготовки и практической деятельности в общеобразовательной организации.  

3.21. При увольнении (расторжении трудового договора) передает товаро-материальные ценности, 

находящиеся у него на учете, лицу, назначенному в установленном порядке, по акту с инвентаризацией. 
 
4. Права  

Кладовщик школы имеет право:  

4.1. Составлять акты на недоброкачественные продукты, недостачу и порчу продуктов.  

4.2. Составлять дефектную ведомость на неисправное оборудование, инвентарь, инструменты.  

4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы кладовщика и организации хранения и 

размещения продуктов и иных товароматериальных ценностей.  

4.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.  

4.5. Знакомиться с проектами решений директора общеобразовательного учреждения, которые 

относятся к ее профессиональной деятельности.  

4.6. Отказаться от выполнения распоряжений администрации общеобразовательного учреждения в 

тех случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам.  

4.7. Получать от завхоза, мед. сестры (ответственного по питанию) и использовать 

информационные материалы и нормативно-правовые документы, которые необходимы для исполнения 

своих должностных обязанностей.  

4.8. На создание условий администрацией школы, необходимых для осуществления своих 

профессиональных обязанностей, на своевременное обеспечение необходимыми индивидуальными 

средствами защиты, спецодеждой.  

4.9. Принимать участие в деятельности органов самоуправления общеобразовательным 

учреждением.  

4.10. Защищать свою профессиональную честь и достоинство, знакомиться с жалобами и иными 

документами, которые в той или иной мере содержат оценку ее деятельности, предоставлять по ним 

пояснения.  

4.11. На конфиденциальное служебное расследование, кроме случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации.  

4.12. Предоставлять информацию завхозу о приобретении требуемых для выполнения своих 

должностных обязанностей материалов и средств, о необходимости ремонтных работ и замене 

оборудования и инвентаря в кладовых для хранения продуктов общеобразовательного учреждения.  

4.13. Повышать свою профессиональную квалификацию.  

4.14. Использовать все права, относящиеся к режиму рабочего времени, отдыха, отпусков, 

социальному обеспечению установленными Правилами внутреннего трудового распорядка, 

учредительными документами школы, Коллективным договором и трудовым законодательством 

Российской Федерации. 
 



5 
 

5. Ответственность 
5.1. Кладовщик школы несет персональную ответственность:  

 за непринятие мер по пресечению нарушений правил охраны труда, противопожарных и других 

правил в кладовых общеобразовательного учреждения;  

 за качество принятой продукции, ее сохранность;  

 за недостоверную информацию о количестве, наличии и состоянии продуктов питания на складе 

продуктов общеобразовательного учреждения;  

 за недобросовестное ведение складского учета;  

 за неоказание первой помощи пострадавшему, несвоевременное извещение или скрытие от 

администрации школы несчастного случая;  

 за нарушение порядка действий в случае возникновения чрезвычайной ситуации и эвакуации в 

общеобразовательном учреждении;  

 за несвоевременное прохождение медосмотра.  

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин должностной 

инструкции, Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных 

актов, законных распоряжений директора образовательного учреждения, в том числе за не использование 

предоставленных прав, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством Российской Федерации.  

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью учащегося, а также совершение иного аморального поступка 

кладовщик может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности.  

5.4. За умышленное причинение общеобразовательному учреждению или участникам учебно-

воспитательных отношений материального ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей кладовщика несет материальную ответственность в порядке и пределах, 

установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.  

5.5. За невыполнение требований охраны труда, несоблюдения правил пожарной безопасности, 

санитарно-гигиенических правил и норм кладовщик школы несет ответственность в пределах, 

определенных административным законодательством Российской Федерации.  

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей профессиональной 

деятельности в общеобразовательном учреждении несет ответственность в пределах, определенных 

административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.  

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности  
Кладовщик:  

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя из 40-

часовой рабочей недели, утвержденному директором школы по представлению заместителя директора по 

административно-хозяйственной работе.  

6.2. Получает от директора общеобразовательного учреждения и его заместителей информацию 

нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку 

соответствующими документами.  

6.3. Проходит инструктаж по охране труда и пожарной безопасности под руководством заместителя 

директора по административно-хозяйственной работе.  

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с 

администрацией, работниками пищеблока, обслуживающим персоналом общеобразовательного 

учреждения. 
6.5. Ставит в известность заместителя директора по административно-хозяйственной работе о 

недостатках в обеспечении условий складирования и хранения продуктов и других товароматериальных 

ценностей.  

6.6. Информирует заместителя директора по административно-хозяйственной работе о несчастном 

случае, принимает меры по оказанию первой помощи пострадавшим, вызове скорой медицинской помощи.  

6.7. В случае возникновения аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

водоснабжения и водоотведения, вентиляции и холодильного оборудования, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений, оперативно извещает завхоза 

школы. 
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7. Обязанности по охране труда и безопасности жизнедеятельности 
Обязанности кладовщика по соблюдению требований нормативно- правовых актов по охране труда:  

7.1. Заботиться о личной безопасности и здоровье, а также о безопасности и здоровье окружающих 

людей в процессе выполнения любых работ или во время пребывания на территории школы-интерната.  

7.2. Знать и выполнять требования нормативно-правовых актов по охране труда, правила 

обращения с машинами, механизмами, оборудованием и другими средствами производства, пользоваться 

средствами коллективной и индивидуальной защиты.  

7.3. Проходить в установленном законодательством порядке предварительные и периодические 

медицинские осмотры.  

Кладовщик несет непосредственную ответственность за нарушение указанных требований.  

Ответственность за нарушение требований по охране труда: За нарушение законов и иных 

нормативно-правовых актов об охране труда, создание препятствий в деятельности должностных лиц 

органов государственного надзора за охраной труда, а также представителей профсоюзов, их организаций 

и объединений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной, административной, материальной, 

уголовной ответственности согласно действующему законодательству.  

 

8. Заключительные положения 

8.1. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме 

на работу (до подписания трудового договора).  

8.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй – у сотрудника.  

8.3. Факт ознакомления работника с настоящей инструкцией подтверждается подписью в 

экземпляре должностной инструкции, хранящемся у директора общеобразовательной организации, а также 

в журнале ознакомления с должностными инструкциями 
 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) 
№ п/п Ф.И.О. Должность Подпись Дата 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 


