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  ДОЛЖНОСТНАЯ 
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    ИНСТРУКЦИЯ


«     » ____________ 200___г.

Заведующего складом
«       » _____________200__г.  №____

1. Общие положения

Заведующий складом назначается и освобождается от должности директором предприятия.

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 товарно-материальных ценностей и инструкцию 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;

основы трудового законодательства;

правила и нормы охраны труда.

   правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

    правила  внутренного  трудового распорядка.

   Заведующий складом подчиняется непосредственно директору.

2. Должностные обязанности

Заведующий складом:

руководит 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.п.;
обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов;

следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе  и обеспечивает их своевременный ремонт;
организует проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда;

обеспечивает сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита;

участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей;

ведет учет складских операций;
ежемесячно в срок до 5-го числа месяца, следующего за отчетным, предоставляет в бухгалтерию Фирмы отчеты установленного образца; 

своевременно сообщает директору и главному бухгалтеру о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему ценностей и товаров;

нигде, никогда и ни в какой мере не разглашать известные ему сведения об операциях по хранению денежных средств и товаров, а также служебных поручениях по складу и кассе;
принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффектности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

   принимает все меры по реализации складского неликвида;
   формирует заказы и следит постоянно за ассортиментом товаров;

3. Права  


Заведующий складом имеет право:


представлять на рассмотрение директора предложения по совершенствованию работы склада;


получать от руководителей и специалистов структурных подразделений предприятия информацию, необходимую для осуществления своих должностных обязанностей;


подписывать документы в пределах своей компетенции;


требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
    4. Ответственность


Заведующий складом несет ответственность:
     за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – 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 гражданским, административным и уголовным законодательством.
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