Общество с ограниченной ответственностью               

                
«УТВЕРЖДЕНО»

                 «Синегерия»

                город Москва                                                                                                      Приказом № ……

       Российская Федерация 





                от  …………200__ г.

Должностная инструкция   

  Заведующего складом

 № ...........       ..........    ................. 200___ г.

                      г. Москва

1.   Общие  положения
· Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности заведующего складом (далее – «заведующий складом»).

· Заведующий складом назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора.

· Заведующий складом находится в непосредственном подчинении начальника Отдела логистики.

· Заведующий складом обязуется исполнять требования, вытекающие из локальных нормативных актов Компании, настоящей должностной инструкции, приказов и распоряжений Генерального директора.

· Режим работы с 9-30 до 18-00 часов.

2.   Заведующий складом  должен  знать:

· нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства; 

· порядок приема и сдачи грузов; 

· адреса основных поставщиков грузов, их складов; 

· формы документов на прием и отправку грузов и правила их оформления; 

· порядок составления требований на транспорт, особенности транспортировки, складирования и хранения грузов; 

· порядок регистрации отправителей и получателей грузов, организацию контроля за их доставкой; 

· специальное оборудование и инвентарь; 
· 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; 

· структуру управления Компанией;

· права и обязанности сотрудников и режим их работы; 

· основы экономики, организации труда и управления; 

· основы организации труда и основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка (Положение о дисциплине); 

· правила и нормы охраны труда.
Требование для замещения должности заведующего складом - стаж работы в должности заведующего складом не менее 3 лет.
3.    Должностные обязанности заведующего складом

В целях реализации работ по приему, обработке, отправлению по назначению поступающих грузов и сопроводительных документов, обеспечению их сохранности и своевременной доставки адресатам, а также повышения эффективности работы склада и снижению издержек на осуществление складских работ 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. 

· Организует работу по ведению учета, составлению установленной отчетности, подготовке справок о соблюдении сроков доставки. 

· Обеспечивает сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита. 

· Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей. 

· Контролирует ведение учета складских операций, установленной отчетности. 

· Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи, следит за их правильной эксплуатацией и технически исправным состоянием.
· Доводит до сведения заинтересованных подразделений и должностных лиц Компании сведения и сводный анализ о движении товарно-материальных ценностей на складе.   
· Организует работу по выявлению не установленного, неиспользуемого оборудования, проведению анализа возможности его использования в производственном процессе, реализации излишнего и устаревшего оборудования. 

· Составляет инструкции по сопровождению грузов и документов. 

· Участвует в проверке сохранности упаковки (тары) и наличия вложений в соответствии с сопроводительными документами, в необходимых случаях - в составлении актов на обнаруженную недостачу или порчу. 

· Осуществляет контроль за наличием необходимых видов транспорта, организацией правильной транспортировки, проведением погрузочно-разгрузочных работ, размещением и укладкой грузов и сопроводительных документов, правильностью оформления приемосдаточной документации. 

4.   Права

Заведующий складом  имеет право:

· На  надлежащим образом  оборудованное  рабочее место.

· Вносить предложения по совершенствованию работы по улучшению обслуживания клиентов Компании, условий труда подчиненных ему сотрудников Компании.

5.   Ответственность

Заведующий складом несет ответственность  за четкое соблюдение своих обязанностей в  соответствии с  настоящей должностной инструкцией и за ущерб, причиненный Компании в соответствии с договором о полной материальной ответственности. 

За  несвоевременное  и  некачественное  выполнение  должностных  обязанностей   и/или  не использование   предоставленных   ему   прав, заведующий складом может быть:

· временно отстранен от исполнения своих обязанностей до окончательных результатов служебного расследования и принятия решения о продолжении его работы в Компании;

· уволен  (в установленном порядке, с соблюдением норм ТК РФ с формулировкой «в связи с утратой доверия» или «в связи в обнаружившимся несоответствием занимаемой должности»), если его деятельность нанесла   прямой   действительный ущерб(вред)  Компании и  имеется  причинно-следственная  связь  между  его  действиями  и  конечным  результатом, а также совершения им виновных действий по непосредственному обслуживанию денежных или товарных ценностей, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации Компании.
6.  Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами  

     Компании

	Должностные лица, структурные подразделения, сторонние организации
	Информация, получаемая сотрудником
	Информация, передаваемая сотрудником

	1
	2
	3

	Начальник Отдела логистики
	Указания, распоряжения
	Отчеты, служебные записки



	Коммерческий Отдел
	Информация о наличии и движении товара
	Информация о наличии и движении товара

	Бухгалтерия
	Информация о наличии и движении товара
	Информация о наличии и движении товара


	Фамилия, и.о.

Должность
	Начальник Отдела кадров
	Начальник Отдела логистики

	Виза
	
	

	Дата
	
	


С  должностной   инструкцией  ознакомлен:   ___________________  /_____________/

                                                                                                 ......  ........   20__ г.             фамилия, и.о.
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