                             Должностная инструкция № 6
                                    заведующего складом

             1. Общие положения.

1.1. Эта должностная инструкция составлена на основании Положения трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации и на основе тарифной -  квалификационной  характеристики  заведующего  складом. 
1.2. Заведующий складом назначается или увольняется с должности директором школы - интерната, в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.3. Заведующий складом несет полную материальную ответственность за сохранность материальных ценностей, находящихся на складе.

1.4.  заведующий складом производит текущий ремонт занимаемых помещений.

1.5. В своей деятельности заведующий складом руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Крым, постановлениями правительства, правилами организации учета и выдачи товарно-материальных ценностей со склада, общими правилами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности, а также Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка школы-интерната и этой должностной инструкцией.

1.6. На должность заведующего складом принимаются лица, достигшие 18 –летнего возраста и имеющие среднее специальное или высшее образование, а также стаж работы на складе не менее 3 лет.

2. Функции                                                                                                          
                           2.1. Обеспечение школы-интерната продуктами и промышленными товарами , обеспечение их сохранности.

3. Должностные обязанности.

Заведующий складом:

3.1. Выполняет правила приема, хранения, выдачи продуктов и промышленных товаров.

3.2. Обеспечивает режим сбережения продуктов питания.

3.3. Ведет учет складских операций.

3.4. Обеспечивает правильность оформления и сдачи приходно - расходных документов, составляет установленную отчетность.

3.5. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудованием и инвентарем на складе и обеспечивает их своевременный ремонт.

3.6. Организует проведение разгрузочно-погрузочных работ с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, сбережение и своевременное возвращение поставщикам грузового реквизита.

3.7. Принимает участие в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.

3.8. Контролирует санитарное состояние и чистоту спецтранспорта, предназначенного  для перевозки продуктов, наличие санитарного паспорта.

3.9. Проверяет состояние тары и упаковки, в которых доставлены продукты, промышленные товары.

3.10. Предоставляет шеф-повару и калькулятору сведения о количестве продуктов, их ассортименте.

3.11. Своевременно предоставляет в бухгалтерию отчетность по приходу и расходу продуктов питания, промышленных товаров, стройматериалов, оборудования.

3.12. Представляет в торговые организации заявки на продукты питания, обмундирование, постельное белье, обувь.

3.13. Своевременно проходит медицинский осмотр.

3.14. Обязан пройти вводный, первичный и текущие инструктажи по охране труда, технике безопасности , пожарной безопасности и производственной санитарии. Не допускается к работе (подлежит к отстранению от работы)  при заболевании.
3.15. Требования должностной инструкции являются обязательными и виновные в нарушении этих требований несут дисциплинарную, гражданско-правовую и уголовную ответственность в установленном законом порядке.

3.16. Один раз в три года проходит обучение по охране труда под руководством специалиста   по охране труда и ежегодно санминимум.
3.17. В конце рабочего дня осматривает склады с целью проверки холодильных камер, электропроводки, замков, стекол, закрытие водопроводных кранов, выключателей, розеток, электрооборудования (находящегося на складе).

3.18. Ежемесячно проводит сверку фактических товарно-материальных ценностей с бухгалтерскими данными.

3.19. По письменному или устному распоряжению директора, непосредственного начальника, в связи со сложившейся производственной необходимостью, заведующий складом обязан выполнять разовую работу, не связанную с его прямыми обязанностями. 

- заботится о личной безопасности и здоровье, а также о безопасности и здоровье окружающих людей в процессе выполнения любых работ или во время пребывания на территории предприятия;

- выполняет требования нормативно-правовых актов по охране труда, правила обращения с машинами, механизмами, оборудованием и другими средствами производства, пользоваться средствами коллективной и индивидуальной защиты;

- проходит в установленном законодательством порядке предварительные и периодические медицинские осмотры.

3.20.Взаимоотношения (связи) по должности

- Заведующий складом подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной части, директору школы-интерната.
- Взаимодействует с бухгалтерией, руководителями структурных подразделений по вопросам, связанным с его должностными обязанностями.
- Работает в тесном контакте с заместителем директора по воспитательной работе, врачом, калькулятором, шеф-поваром, воспитателями.
3.21. Заведующий складом производит текущий ремонт занимаемых помещений.

4.    Права.

Заведующий складом имеет право:

4.1. На отдых в выходные и праздничные дни, на отпуск в соответствии с графиком, на оплату больничных листов в соответствии с трудовым законодательством РФ .

4.2.  Защищать профессиональную честь и достоинство.

4.3. Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в т.ч. адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением трудовой дисциплины.

4.4. Знакомиться с жалобами и другими документами, которые содержат оценку его работы, давать по ним пояснения.

4.5. Вносить на рассмотрение директора школы-интерната предложения по улучшению обеспечения воспитанников товарами и материалами, продуктами питания и др.

4.6. Не допускать в склады посторонних лиц.

4.7. Требовать от проверяющего представителя документ, удостоверяющий личность, если он не сопровождается  представителем школы-интерната и ему лично не знаком.      -

4.8. На оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.
5. Ответственность

Заведующий складом:

5.1.  Несет полную материальную ответственность за сохранность материальных ценностей, находящихся на складе .
5.2.  Не имеет права привлекать к работе посторонних лиц.
5.3.  Не должен  покидать  рабочее  место (за исключением заболевания, стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций, когда дальнейшее пребывание представляет угрозу для жизни).
5.4. Не должен отвлекаться от работы и пользоваться электронагревательными приборами. 
5.5. Не может передавать другим работникам закрепленный участок работы и ключи от складских помещений.
5.6. Заведующий складом несет ответственность за:

-соблюдение на рабочем месте правил охраны труда , техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
- добросовестное выполнение обязанностей;

- своевременное представление отчетности в бухгалтерию;

- обеспечение пищеблока продуктами питания и правильностью их хранения;

- прием продуктов с обязательной проверкой веса и наличия сертификата качества;

- санитарное состояние транспорта, предназначенного для перевозки продуктов, наличие санитарного паспорта на транспорт;

- своевременный ремонт холодильного оборудования на складе.

5.7. За выполнение или ненадлежащее выполнение без уважительных причин Устава, Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора школы-интерната и других локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных этой инструкцией, заведующий складом несет ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.

5.8. За умышленно причиненный  ущерб школе-интернату или участникам образовательного процесса в связи с выполнением или невыполнением своих должностных обязанностей заведующий складом несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым или гражданским законодательствами.

5.9. Заведующий складом несет полную материальную ответственность в случае недостачи, утраты или порчи имущества, принятого на склад на основе договора о полной материальной ответственности.
5.10.За нарушение законов РФ 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.
. 6. Заключительные положения
  6.1.Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

  6.2.Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей должностной инструкции.

 6.3.Настоящая должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится у руководителя, второй - в отделе кадров сотрудников.

 6.4.Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о порядке разработки должностных инструкций от 29 .03 .2017г.

Должностную инструкцию получил (а) и с ее содержанием ознакомлен (а):

	№ п\п
	Фамилия, имя, отчество 
	Должность
	Роспись 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


