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Должностная инструкция заведующего складом
1. Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37 ( в ред. Приказов Минздравсоцразвития РФ от 14 марта 2011 г. № 194).  При составлении инструкции учтены Трудовой Кодекс РФ, Закон РФ от 30 июня 2006 г. № 90-ФЗ и иные нормативные акты, регулирующие трудовые отношения в Российской Федерации.
1.2. Заведующий складом принимается на должность и освобождается от должности директором АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района».

1.3. Заведующий складом непосредственно подчиняется заместителю директора по административно-хозяйственной работе и директору АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района». Является материально-ответственным работником. Рабочая неделя работника составляет 35 часов.
1.4. В своей деятельности заведующий  складом руководствуется:
- СаНПиН 2.4.1. 3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- установленным цикличным 10-дневным меню для детей дошкольного возраста АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»;

- Федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования;

- программно-методическими рекомендациями, распоряжениями и приказами АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», касающимися хозяйственного обслуживания;

- Уставом и другими локальными актами АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»; 

- правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты;

- настоящей должностной инструкцией и Трудовым договором, договором с родителями.

      - правилами внутреннего трудового распорядка;
 - нормативными и методическими материалами по вопросам организации складского хозяйства;

·   - стандартами и техническими условиями на хранение продуктов питания.
1.5. Заведующий  складом  должен знать:
- требования СаНПиН 2.4.1.3049-13;
· инструкцию по охране жизни и здоровья детей АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»;
· основы гигиены и санитарии;
· нормы питания детей дошкольного возраста;
· правила учета, хранения, движения материальных ценностей в кладовой;
· способы хранения продуктов и сырья от порчи при разгрузке и хранении на складе;
· правила ведения складского хозяйства;
· ассортимент хранящихся в кладовой продуктов, качественные характеристики (виды, сортность) продуктов, правила хранения и сроки реализации продуктов;
· организацию погрузочно-разгрузочных работ;
· условия договоров на перевозку и хранение грузов;
· правила оформления сопроводительных документов;
· правила проведения инвентаризации;
· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· Действия в экстремальных ситуациях.
1.6. Во время отсутствия зав. складом его обязанности выполняет в установленном порядке  заместитель директора по административно-хозяйственной работе  или диетсестра, несущие полную ответственность за их надлежащее исполнение.
2. Требования к квалификации
2.1. Среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года; начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее  3 лет.

3. Должностные обязанности
Заведующий складом:
3.1. Обеспечивает:
· своевременный заказ, доставку, получение, сохранность и хранение продуктов питания;
· правильную выдачу (по весу, согласно меню-раскладке) продуктов питания, соблюдения сроков реализации;
· суточный  набор продуктов на 10 дней:
· производственным инвентарем, моющими и дезинфицирующими средствами;

· наличие разовых (индивидуальных) салфеток, полотенец;
· контроль за соблюдением сроков реализации скоропортящихся и особо скоропортящихся пищевых продуктов;

· температурный режим в холодильных установках

3.2. Следит:

-  за наличием и  исправностью оборудования и инвентаря, противопожарных средств, состоянием помещений в кладовой с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда и обеспечивает их своевременный ремонт;
- за своевременной реализацией продуктов питания;

- за санитарным состоянием складских помещений.

3.3.Ведет соответствующую отчетно-учетную  документацию,  книгу учета и расхода продуктов питания, представляет её в бухгалтерию и директору АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» (согласно номенклатуре дел и графику документооборота).
3.4. Участвует в составлении меню-раскладки на каждый день совместно с диетсестрой и поваром.
3.5. Соблюдает нормы расхода продуктов на одного ребенка.
3.6.  Организует:

- работу складского хозяйства, создает условия для надлежащего хранения имущества АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»; обеспечивает надлежащее состояние кладовых;
4. Права

4..1. Заведующий складом  имеет права, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании», Уставом АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами организации

4.2. Заведующий складом   имеет право:

4.2.1. Заниматься с проектами решений руководства АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»

4.2.2. Отказаться от выполнения распоряжений администрации АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района» в тех случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам.

4.2.3. Требовать от администрации  АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей.

4.2.4. Участвовать в работе коллегиальных органов самоуправления АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»

5. Ответственность

Заведующий складом  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За жизнь и здоровье детей в период пребывания их в АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района»

5.3. За соблюдение правил охраны труда, правил производственной санитарии и противопожарной безопасности.

5.4.  В случае нарушения Устава АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», условий Коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора АДОУ «Юргинский детский сад Юргинского муниципального района», заведующий складом подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 Трудового Кодекса РФ.

 С инструкцией ознакомлен: __________________   _________________________________

                                                                                          (расшифровка подписи)

«______»_____________________________________20      г.

