Должностная инструкция заведующего складом нефтепродуктов
Заведующий складом нефтепродуктов

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Заведующего складом                     00.00.0000
нефтепродуктов

1.1. Заведующий складом нефтепродуктов относится к категории руководителей.
1.2. На должность заведующего складом нефтепродуктов принимается лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности заведующего складом не менее 1 года или среднее (полное) общее образование и стаж работы в должности заведующего складом не менее 3 лет.
1.3. Заведующий складом нефтепродуктов должен знать:
- Правила промышленной безопасности нефтебаз и складов нефтепродуктов, Правила сдачи нефтепродуктов на нефтебазы, АЗС и склады ГСМ по отводам магистральных нефтепродуктопроводов, иные нормативно-технические и руководящие документы, определяющие условия функционирования складов нефтепродуктов;
- основы транспортного законодательства;
- постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, нормативные документы, регламентирующие работу склада нефтепродуктов;
- правила и порядок хранения, учета и складирования нефтепродуктов;
- организацию погрузочно-разгрузочных работ;
- нормы простоя автотранспорта;
- нормы расхода горюче-смазочных материалов;
- нормы естественной убыли нефтепродуктов при хранении;
- правила эксплуатации зданий, сооружений и оборудования;
- порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров;
- комплекс мер по предупреждению аварийности;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- приемы и методы делового общения, ведения переговоров;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Заведующий складом нефтепродуктов в своей деятельности руководствуется:
- Положением о складе нефтепродуктов;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные с
трудовой деятельностью заведующего складом)
1.5.  Заведующий  складом  нефтепродуктов  подчиняется  непосредственно
_______________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. Во  время  отсутствия заведующего складом нефтепродуктов (отпуска,
болезни, пр.) его обязанности исполняет ___________________________________
(наименование должности)
или иной работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает
соответствующие   права  и  несет   ответственность   за  неисполнение  или
ненадлежащее  исполнение  обязанностей,  возложенных  на  него  в  связи  с
замещением.
1.7. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация обеспечения автотранспорта нефтепродуктами.
2.2. Обеспечение условий эксплуатации склада нефтепродуктов, правил безопасности при хранении, заправке, иных технологических операциях с нефтепродуктами.

3. Должностные обязанности
Заведующий складом нефтепродуктов исполняет следующие обязанности:
3.1. Руководит работами по приему, хранению и отпуску нефтепродуктов на складе в соответствии с установленным порядком.
3.2. Обеспечивает при проведении работ соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, а также требований по охране окружающей среды.
3.3. Проводит переговоры с поставщиками нефтепродуктов, заключает договоры.
3.4. Осуществляет взаимодействие с поставщиками по вопросам поставок, контролирует выполнение плана поставок, при нарушении договорных обязательств участвует в оформлении претензионных документов.
3.5. Обеспечивает соблюдение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов, составления установленной отчетности.
3.6. Контролирует правильность эксплуатации и исправность производственных зданий и складских сооружений, наличие и исправность противопожарных средств.
3.7. Обеспечивает правильное техническое обслуживание и своевременный ремонт оборудования.
3.8. Принимает меры по разработке и внедрению мероприятий по снижению трудовых и материальных затрат при приеме, транспортировке, хранении и выдаче нефтепродуктов, по сокращению норм простоя автотранспорта под погрузочно-разгрузочными операциями.
3.9. Проводит работу по внедрению передовых приемов и методов организации труда.
3.10. Организует прием и сдачу отработанных нефтепродуктов, проведение других работ по экономии топливно-энергетических и материальных ресурсов.
3.11. Обеспечивает количественную и качественную сохранность подотчетных материальных ценностей, участвует в проведении их инвентаризации.
3.12. Осуществляет руководство работниками склада, обеспечивает соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, правил и норм по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности.
    3.13. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Заведующий складом нефтепродуктов имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
    4.2. Визировать и подписывать ________________________________________.
(виды документов)
4.3. Инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам.
4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.
4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.7. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.8. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Заведующий складом нефтепродуктов привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр  получил(а)  на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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