Приложение 1
к трудовому договору

ТРУДОВАЯ ФУНКЦИЯ (Должностная инструкция)

директора Актерского кафе «Дебют»
Свердловского регионального отделения Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации» 

(Всероссийское театральное общество) (далее – Отделение)

1. При исполнении своих трудовых функций директор (далее по тексту – специалист) руководствуется настоящей Трудовой функцией, Положением о Доме актера, Положением об «Актерском кафе «Дебют» (далее по тексту – кафе), Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, планами работы Отделения, Расписанием работы Дома актера, кафе и иными локальными актами Отделения.

2. В соответствии с организационной структурой Отделения специалист подчиняется заместителю председателя по вопросам экономики и маркетинга.
3. Директор кафе несет персональную ответственность за результаты деятельности кафе.
4. Специалист должен знать:

- Закон РФ «О защите прав потребителей», Федеральный закон «О качестве и безопасности продуктов», иные федеральные законы;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся  организации общественного питания;

-документы, указанные в письме Минторга России от 07.06.1999 № 21-9/410 «О действующей нормативной, технологической документации в общественном питании»;

- правила производства и реализации продукции (услуг) общественного питания;

- технологию производства продукции общественного питания;

- санитарно-гигиеническое и технологические требования, сборники рецептур блюд и кулинарных изделий;

- систему организации общественного питания и обслуживания посетителей;

- формы и методы обслуживания посетителей;

- требования к безопасности продовольственного сырья и продуктов;

-перспективы технического, экономического и социального развития отрасли общественного питания;

- основы менеджмента и маркетинга в сфере общественного питания, макро- и микроэкономики, делового администрирования, страхового дела;

- экономику общественного питания;

- конъюнктуру рынка;

- порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической  деятельности кафе;
- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- основы делопроизводства;

- налоговое законодательство;

- порядок ценообразования;

- организацию оплаты и стимулирования  труда;

- порядок разработки и заключения отраслевых и тарифных соглашений, коллективных договоров;

 трудовое законодательство, правила охраны труда в общественном питании;

- правила и нормы техники безопасности, противопожарной защиты, производственной санитарии и гигиены.

5. Должностные обязанности специалиста:
- руководит в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и деятельностью кафе, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества кафе.
- оформляет и получает документы (разрешения), необходимых для оказания  услуг общественного питания;

- обеспечивает сертификацию услуг по общественному питанию;

- обеспечивает соответствие оформления фасада здания, вывески, витрин, рекламных материалов, фирменных знаков и указателей фирменному стилю, принятому в Отделении и установленным требованиям;

- обеспечивает кафе оборудованием  и инвентарем, необходимым для сохранения качества и безопасности пищевых сырья и продукции;

- обеспечивает наличие в зале обслуживания, исправных контрольно-кассовых машин;

- анализирует и решает организационно-технические, экономические, кадровые и социально-психологические проблемы в целях стимулирования производства продукции общественного питания и повышения качества оказываемых услуг;

- организует связи с деловыми партнерами, систему сбора необходимой информации для расширения внешних связей и обмена опытом;

- осуществляет  организацию, планирование и координацию деятельности кафе, направляет деятельность на совершенствование услуг общественного питания, качества и конкурентоспособности оказываемых услуг общественного питания и реализуемой продукции с учетом запросов посетителей;

- обеспечивает соблюдение Закона РФ «О защите прав потребителей», Федерального закона «О качестве и безопасности пищевых продуктов», Правил оказания услуг общественного питания, Правил продажи отдельных видов товаров, иных  нормативных правовых документов, устанавливающих обязательные требования к оказанию услуг общественного питания.

- обеспечивает наличие на каждую партию продовольственных товаров, в т.ч. сырья, используемого для приготовления продукции общественного питания, документа, содержащего сведения об изготовителе и качестве продукта (сертификата соответствия, декларации о соответствии, санитарно-эпидемиологических заключений, ветеринарных свидетельств, товарно-сопроводительных документов, пр.)
- определяет порядок и режим работы кафе, утверждает ассортиментный перечень блюд, изделий, напитков с учетом соблюдения санитарных, технологических требований, а также стандартов для кафе, обеспечивает его согласование с территориальными органами санитарно-эпидемиологического надзора.

- обеспечивает высокий уровень эффективности производства, внедрение новой техники и технологии, прогрессивных форм обслуживания потребителей услуг общественного питания;

- обеспечивает условия для качественного обслуживания потребителей услуг общественного питания;
- предоставляет необходимые сведения, связанные с оказанием услуг общественного питания, контролирующим органам;

- ведет переговоры и заключает договоры поставки пищевого сырья и полуфабрикатов, товаров, обеспечивает их своевременное получение, контролирует сроки, ассортимент, количество и качество их поступления и реализации;
- осуществляет контроль за рациональным использованием материальных, финансовых ресурсов, оценку результатов производственной деятельности и качества обслуживания потребителей;

- представляет на согласование и утверждение приказы (распоряжения) по деятельности кафе;
- оформляет график отпусков, должностные инструкции, производственные инструкции, и иные организационно-правовые документы;

Обеспечивает: правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности  производства; применения принципов материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива
- устанавливает обязанности для персонала кафе, поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам;
- принимает решения о приеме, перемещении и увольнении работников; применяет меры поощрения к отличившимся работникам; накладывает взыскания на нарушителей производственной и трудовой дисциплины; решает в установленном порядке вопросы направления работников в служебные командировки;

- обеспечивает соблюдение работниками правил и норм охраны  труда и техники безопасности, санитарных требований и правил личной гигиены, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

- отстраняет от работы работников, не прошедших в установленном порядке медицинский осмотр (освидетельствование), проверку квалификационных знаний, проверку знаний правил техники безопасности и т.д.

- обеспечивает прохождение работниками, связанными с производством, хранением и реализацией продуктов питания, медицинских осмотров в сроки, устанавливаемые органом санитарного надзора;

- предоставляет необходимые сведения, связанные с оказанием услуг общественного питания, контролирующим органам;

- осуществляет контроль за рациональным использованием материальных, финансовых ресурсов, оценку результатов производственной деятельности качества обслуживания посетителей;

- организует учет оказываемых услуг и обеспечивает представление отчетности  о деятельности заинтересованным органам, а также непосредственному руководителю;
- при контактах и коммуникациях, связанных с выполнением своих трудовых функций, проявляет вежливость и доброжелательность, поддерживая фирменный стиль Отделения;

- контролирует соблюдение фирменного стиля Отделения штатными сотрудниками кафе;

- поддерживает и развивает корпоративную культуру среди персонала, оказывает помощь в разрешении внутренних конфликтов.

Контролирует соблюдением 

6. Права специалиста:

- участвовать в обсуждении проектов, решений принятых Отделением, касающихся деятельности кафе.

- инициировать и проводить совещания по производственно-хозяйственным и финансово-экономическим вопросам;

-проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений;

- требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по устранению недостатков и нарушений;

- вносить на рассмотрение заместителя председателя предоставления о приеме, перемещении и увольнении работников, о поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам, нарушающих трудовую и производственную дисциплину;

- требовать от сотрудников кафе точности и своевременности документального оформления операций с материальными ценностями, их перемещениями, списанием в производство или реализацией, а также документального отражения остатков перемещённой продукции.
-запрашивать у руководства информационные материалы, способствующие повышению квалификации;
- требовать от руководства обеспечения организационно – технических и финансовых условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Трудовой функцией обязанностями.
7.   Ответственность

Специалист привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей,  предусмотренных настоящей инструкцией в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ;

- незнание документов и материалов, перечисленных в настоящей инструкции;

- правонарушения, ставшие основанием для наложения на кафе штрафов и иных административных взысканий;
- руководство Отделения вправе привлечь специалиста к ответственности в случае совершения по его вине административных правонарушений, повлекших применение штрафных санкций к кафе;
- специалист за совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от их характера и последствий несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Ознакомлен. ____________________. «___» _______ 200  г.

