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IlOﬂ)KHOCTHaﬂ HHCTPYKIHA 3aBeAYIOIIEro CKJaaom

I'ocynapcrsennoro 6101:keTHOro y4apeskeHnst 10N0JIHATEILHOr0 06pa3oBaHust
«/leTckast My3biKaibHasg mKojaa MuHucTepeTBa KyabTypbl PCO-Ananusi»

I. O6mmue noJioxkeHus.

I.1. Hacrosmas J0KHOCTHAsE MHCTPYKIMS pa3paboTaHa Ha OCHOBE Tapu(PHO-KBATUHKAITMOHHOM
XapaKTCPUCTUKH 3aBC/IYIOILIETO CKIAA0M, YTBEP)KIACHHOM mpukKazoM Munsapascorpassutus PO No' 761H ot
26.08.2010r. «O6 yrBepkaennn EXMHOro KBalu(UKaMOHHOTO CHMPABOYHHKA IOJHKHOCTEH PYKOBOJUTEIIEH.
CICUHMAIMCTOB W cyxkamux». [Ipu cocrasnennu uncTpykimu yurensl Takke [IpuMepHble peKOMeHAAHH 00
OpraHM3alUu CITyKObl OXpaHbl Tpy/a B 00pa3oBaTeIbHOM YUPEeKIACHHH CHCTEMbl MUHHCTEpCTBa 06pa3oBaHus
Poccuiickoit ®enepannn, yreepikaeHHble npukazoM MunoGpasoBanust Poccuiickoii Denepanun ot 27.02.1995
r. Ne 92,

1.2. Hacrositasi 10/0KHOCTHAS MHCTPYKIMHSI YTBEP)K/AEHA HA OCHOBAHHH TPYIOBOIO JI0T0BOpa C 3aBeIYIOLIHM
cknazom I'bY JIO «/lerckas mysbikanbHas wmkosna Munnctepersa KynbTypbl PCO-Ananus» (natee — I1lkona)
M B COOTBETCTBUM C MoJoKeHUAMH Tpynosoro kozmekca Poccuiickoit Denepanmu M MHBIX HOPMaTHBHO-
MPAaBOBbIX AKTOB, PETYJIUPYIOUIMX TPY10BbIE PABOOTHOIIEHHUS.

1.3. JIOJDKHOCTD 3aBE/1yIOIEro CKJIaZA0M OTHOCHTCS K KATETOPHH PYKOBOIUTEEA.

1.4, 3aBenyrommit ckiiaoM HazHa4daeTcs U OCBOOOIKIAETCS OT JOJKHOCTH npukasoM aupektopa [Iko:asl.
KOTOPOMY OH HETOCPE/ICTBEHHO MOIYUHSIETCsI B CBoel paboTe.

1.5. Ha no/mKkHOCTH 3aBejlyrOlIero CKJIagoM Ha3HA4aeTcs JIMI0, MMEIONIee CpeiHee npodeccuoHambHOe
oOpasoBanue W cTax pabOTHI B JOKHOCTH 3aBE/IyIOIIEr0 CKJIAMOM He MeHee | rofa wiam cpezHee (MoJHOE)
obuiee oOpasoBanne u cTax paboThl B J0JDKHOCTH 3aBeLYIOIIEr0 CKIIAZI0M HE MEHee 3 JeT.

1.6. Ha mepro1 BpeMEHHOr0 OTCYTCTBHSI 3aBE/LYIOLIEr0 CKIAA0M (OTIYCK, BPeMEHHAs HETPYAO0CIOCOGHOCTD
T.JL.) €r0 00S3aHHOCTH MOTYT OBITh BO3JOXEHBI Ha JIALO, HA3HAYEHHOE B YCTAHOBJEHHOM mopske. JlaHHoe
JMIO TPHOOpEeTaeT COOTBETCTBYIOMIME MpaBa W HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a HAUIeXkallee HCMOMHEHHE
BO3JIOXKEHHBIX Ha Hero obs3anHocTedl. Mcmosnnenne o6s3aHHOCTEH OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBHM C
3aKoHo/aTebeTBOM P® o tpyse u Verasom Illkosbl Ha ocHOBaHUM npHKasa aupekTopa LIIKoIb!.

1.7. B cBOCH AeATENBbHOCTH 3aBEYIONINIT CKIIaZOM PYKOBOJACTBYeTcs KoncTuTymel u 3akonamu Poccuiickoit
dejepanun; HOPMATHBHBIMM M METOIMYECKHMU MAaTepHAlaMH 110 BOIIPOCAM OPraHM3alldy CKIAACKOTO
XO34HCTBA; CTAHAAPTAMHM W TEXHMYECKMMM YCJIOBHSIMH HA XPaHEHHE TOBAPHO-MATEPHANBHBIX IEHHOCTE;
[IpUKa3aMH, PacHoOpPsSOKCHUAMM, YKa3aHUSIMH BBIIIECTOSAIIMX OPraHOB [0 BOINPOCAM, BXOAAILUM B €ro
KOMIETCHIHIO; [PABUJIaMH ¥ HOPMAMH OXPaHbl TPY/Ja, TEXHHKH O€30MaCHOCTH M MPOTHBOIOKAPHON 3aIIUTbL;
[IpaBuiaMy BHYTPEHHErO TPYJOBOrO pachopsaka; a Takke YCTABOM M JIOKAIbHBIMH IIPaBOBBIMH aKTaMHu
[Ixomer (B TOM 4nciie HACTOSIIEH TOIKHOCTHON HHCTPYKIHEH), TPYIOBBIM OrOBOPOM (KOHTpPaKTOM).

1.8. 3aBeayrommit CKI1a10M /10J15K€H 3HATD:
® HOPMaTHBHBIE H METOIMYECKHE MATEPHAIIbI 10 BOIIPOCAM OpPraHU3allui CKJIAJICKOTO X03sIHCTRA;

¢ CTaHZ1apTbl U TEXHUYCCKHUEC YCJIOBHUS Ha XPaHCHHC MY3bIKaJIbHBIX WHCTPYMEHTOB U APYyrux TOBapHO-
MaTepUaAJIbHBIX [IECHHOCTEH;




· виды, размеры, марки и другие качественные характеристики музыкальных инструментов и других товарно-материальных ценностей и нормы их расхода;

· организацию погрузочно-разгрузочных работ;

· правила и порядок хранения и складирования музыкальных инструментов, концертных костюмов и других товарно-материальных ценностей; положения и инструкции по их учёту;

· условия договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских помещений и оборудования;

· порядок расчётов за оказанные услуги и выполненные работы;

· основы экономики, организации производства, труда и управления;

· административное, трудовое и хозяйственное законодательство;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Устав Школы;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты.
II. Функции.

        На заведующего складом возлагаются следующие функции:
2.1. Обеспечение сохранности складируемых товарно-материальных ценностей.

2.2. Контроль за ведением учёта складских операций, представление установленной отчётности.

2.3. Внедрение в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

2.4. Руководство работой склада.

2.5. Контроль за соблюдением работниками правил по охране труда.

III. Должностные обязанности.
        Для выполнения возложенных на него функций заведующий складом обязан:

2.1. Руководить работой склада по приёму, хранению и отпуску музыкальных инструментов и других товарно-материальных ценностей, по их размещению с учётом наиболее рационального использования складских помещений, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п.

2.2. Обеспечивать  сохранность складируемых музыкальных инструментов и других товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов.
2.3. Следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивать их своевременный ремонт.

2.4. Организовывать проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда.

2.5. Обеспечивать сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита.

2.6. Обеспечивать сбор, хранение и своевременный возврат музыкальных инструментов, костюмов, материальных ценностей.

2.7. Участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.
2.8. Контролировать ведение учёта складских операций, установленной отчётности.

2.9. Принимать 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.

IV. Права.
        Заведующий складом имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства Школы, касающихся вопросов, входящих в его компетенцию.

4.2. Представлять на рассмотрение директора Школы предложения по совершенствованию работы склада.

4.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности заведующего складом (копии паспортов, счета, товарные и кассовые чеки, накладные, акты выполненных работ и т.п.).

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений Школы, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.6. Вносить на рассмотрение директора Школы представления о назначении, перемещении, увольнении работников склада, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.7. Требовать от руководства Школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность.
       Заведующий складом несёт ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией (предоставление недостоверной информации о наличии и использовании находящихся на складе музыкальных инструментов и других товарно-материальных ценностей; невыполнение приказов, распоряжений, поручений директора Школы; непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу нормальной деятельности склада и т.д.), - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.
Примечание:

1. Настоящие должностные обязанности разработаны на основании тарифно-квалификационной характеристики заведующего хозяйством, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010г. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».
2. Утверждены Советом школы от «   25  »    января    20   16   г.
С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                            

                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

