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I. Общие положения
1. На должность заведующего складом назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по программе подготовки специалистов среднего звена («Строительство и эксплуатация зданий и сооружений», «Строительство и эксплуатация инженерных сооружений») или среднее профессиональное образование по программе подготовки специалистов среднего звена (непрофильное) и дополнительное профессиональное образование по программе профессиональной переподготовки по профилю деятельности.
2. Опыт практической работы не менее одного года в области строительства.
3. Назначение на должность заведующего складом, а также освобождение от нее производится приказом руководителя организации. 
4. Заведующий складом должен знать:
4.1. Номенклатуру и основные характеристики строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.2. Порядок учета, приемки, выдачи строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.3. Стандарты и технические условия на хранение строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.4. Правила складского учета и составления материальных отчетов движения грузов, а также первичных документов
4.5. Основные виды программного обеспечения планирования и управления материально-техническим обеспечением организации
4.6. Порядок хранения, списания и учета строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.7. Правила проведения инвентаризации строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.8. Требования к нормируемым запасам строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.9. Правила поддержания технических условий хранения строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.10. Требования к оснащению складских помещений погрузочно-разгрузочными машинами и механизмами и правила размещения строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
4.11. Требования охраны труда
4.12. Порядок действий при возникновении возгорания, заливов, чрезвычайных ситуаций
4.13. Методы обработки информации с использованием компьютерных средств
4.14. _____________________________________________________________________

5. Заведующий складом подчиняется непосредственно ___________________.
6. На время отсутствия заведующего складом (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее их исполнение.
7. ________________________________________________________________
II. Должностные обязанности

В обязанности заведующего складом входит:

1. Приемка и хранение строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования:

- Проверка готовности необходимой техники и территории склада для разгрузки, а также мест для складирования и хранения в соответствии с правилами размещения грузов
- Приемка строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования: разгрузка и доставка грузов на места хранения с учетом рационального использования складских площадей, облегчения доступа к складируемой продукции, ее поиска, погрузки и вывоза с территории склада
- Составление картотеки складского учета, внесение в нее записи на основании оформленных и исполненных в соответствии с методическими документами и локальными нормативными актами первичных документов
- Ведение учета остатков хранящихся на складе строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования, сопоставление количества, указанного в первичных документах с определенным локальными нормативными актами лимитом расхода
2. Выдача и учет строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования:

- Получение документов на выдачу строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
- Выдача строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования, отгрузка и внесение соответствующих записей в систему учета
- Оформление и представление в бухгалтерию строительной организации материальных отчетов, отражающих движение (приход, расход) строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
- Проверка фактического наличия строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования, а также списания пришедших в негодность хранящихся на складе ресурсов
- Подготовка информации об отклонениях фактического остатка хранящихся строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования от определенной локальными нормативными актами нормы запаса, а также об остатках, находящихся без движения, для принятия решения об их ликвидации
3. Контроль безопасного хранения и сохранности складируемых строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования:

- Инструктирование работников склада по требованиям охраны труда, внесение в специальный журнал записи о проведении инструктажа
- Ознакомление работников склада с правилами обеспечения сохранности хранящихся на складе строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
- Обеспечение соблюдения технических условий хранения строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования
- Контроль выполнения погрузочно-разгрузочных работ при приеме и отпуске строительных материалов, изделий, конструкций и оборудования с целью обеспечения их сохранности
- Распределение технических средств контроля сохранности складируемых материалов, изделий, конструкций и оборудования
- Контроль охраны территории склада и прилегающей территории
- Обеспечение содержания в исправности подъездных путей
III. Права

Заведующий складом имеет право:

1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а также материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

2. Повышать квалификацию, проходить переподготовку (переквалификацию)

3. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6. Принимать самостоятельные решения, руководствуясь квалификационными требованиями и должностными обязанностями
7. ___________________________________________________________
IV. Ответственность

Заведующий складом несет ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. ____________________________________________________________________

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), профессионального стандарта «Специалист в области обеспечения строительного производства материалами и конструкциями» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 июля 2019г. №500н и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.
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