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	УТВЕРЖДАЮ
___________________
___________________
___________________


Должностная инструкция № __
заведующего складом
 
_________                                                                                                                               __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность заведующего складом.
 
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению ______________________________.
 
1.3. На должность заведующего складом назначается лицо, имеющее ___________________________________________________________________________________.
 
1.4. Заведующий складом в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-правовыми и техническими документами по вопросам выполняемой работы;
– ___________________, локальными нормативными актами ___________;
– настоящей должностной инструкцией.
 
1.5. Заведующий складом должен знать:
– нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства;
– стандарты и технические условия на хранение товарно-материальных ценностей;
– виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;
– организацию погрузочно-разгрузочных работ;
– правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету;
– условия договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских помещений и оборудования;
– порядок расчетов за оказанные услуги и выполненные работы;
– правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
– основы экономики, организации производства, труда и управления;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
 
1.6. Заведующий складом подчиняется ______________________________.
 
1.7. На время отсутствия заведующего складом (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Заведующий складом обязан:
 
2.1. Руководить работой склада по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т. д.
 
2.2. Обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов.
 
2.3. Следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивать их своевременный ремонт.
 
2.4. Организовывать проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда.
 
2.5. Обеспечивать сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита.
 
2.6. Участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.
 
2.7. Контролировать ведение учета складских операций, установленной отчетности.
 
2.8. Принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий:
– по повышению эффективности работы складского хозяйства;
– по сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей;
– по внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.
 
3. ПРАВА
 
Заведующий складом вправе:
 
3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его деятельности.
 
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
 
3.4. Требовать от ___________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 
3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
 
3.6. Привлекать ________________________ работников всех ___________ структурных подразделений к решению возложенных на него задач.
 
3.7. Распределять обязанности между работниками склада, составлять их должностные инструкции, контролировать их исполнение.
 
3.8. Готовить предложения:
– о поощрении работников склада, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию;
– о наложении дисциплинарных взысканий на работников склада за неисполнение и ненадлежащее исполнение ими должностных обязанностей.
 
3.9. Подписывать и визировать:
– документы внутреннего характера (служебные записки, внутреннюю переписку, отчеты, представления и т. д.);
– документы внешней переписки в пределах своей компетенции.
 
3.10. Распределять премии среди непосредственно подчиненных ему работников в пределах выделенных средств.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Заведующий складом несет ответственность:
 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
 
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся все работники ___________, на которых распространяется действие этой инструкции, и ставят свою подпись.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _________________________________________________.
 
 
СОГЛАСОВАНО
 
______________________                                                                                           ____________
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
 
Заведующий складом                                                                                                  _____________
__________

