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1. Аннотация

Учебная фирма — это практическая форма организации работы студента в условиях максимально приближенных к реальной профессиональной деятельности на базе Соликамского государственного педагогического института (филиала) ФГБОУ ВПО «Пермского государственного национального исследовательского университета». В рамках осуществления функционирования фирмы студенты отрабатывают навыки, полученные при изучении таких дисциплин как: 

· направление подготовки туризм: «Сервисная деятельность», «Менеджмент и маркетинг в туристской сфере», «Организация туристской деятельности», «Бухгалтерский учет», «Информационные технологии в сфере обслуживания», «Технология продаж в сфере туризма», «Трудовой право», «Документационное обеспечение в сфере обслуживания», «Инновации в сфере туризма», «Технология организации экскурсионных услуг», «Правовое регулирование в сфере туризма», «Экономика и предпринимательство в туризме и сервисе», «Лечебно-оздоровительный туризм», «Технологии и сервис в активном туризме», «ГИС и навигация в туризме» и т.д.
· направление подготовки «Реклама и связи с общественностью»: «Математические методы в социологических исследованиях», «Теория и практика массовой информации», «Основы интегрированных коммуникаций», «Организация работы отдела рекламы и связей с общественностью», «Маркетинговые исследования и ситуационный анализ», «Медиарилейшиз», «Медиатехнологии», «Социальные коммуникации в интернете», «Теория и практика копирайтинга», «Мультимедийные технологии в рекламе и связях с общественностью», «Технологии компьютерной презентации в рекламе и связях с общественностью», «Теория и практика делового общения», «Теория и практика социального воздействия», «Психология командообразования» и т.д.
Деятельность в учебной фирме осуществляется в рамках внеаудиторной работы студента. Студенты являются сотрудниками учебной фирмы, занимая должность согласно уровню сформированных профессиональных компетенций и знаний, в рамках учебного плана направления и профиля подготовки. 
Результатом работы студента в учебной фирме является более высокая профессиональная мотивация, уровень понимания и практических навыков в области избранной хозяйственной специализации.
Зав.  очного факультета







Н.В. Мальцева
Зав. библиотекой


  _____________                         (Никонова М.С.)

2. Цель и задачи дисциплины

Цель: повышение уровня профессиональных компетенций бакалавров по направлениям подготовки «Туризм», «Реклама и связи с общественностью»
Задачи:
· обеспечить опыт практической реализации профессиональной деятельности по изученным дисциплинам учебных планов направлений подготовки «Туризм», «Реклама и связи с общественностью»;
· сформировать навык самостоятельной работы в рамках профессиональной деятельности;

· обеспечить развитие навыков разработки и реализации творческих, нестандартных, инновационных решений как на уровне работы специалиста, так и организации в целом согласно направлению подготовки бакалавров.
3. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Учебная фирма это практическая форма организации работы студента в условиях максимально приближенных к реальной профессиональной деятельности на базе Соликамского государственного педагогического института (филиала) ФГБОУ ВПО «Пермского государственного национального исследовательского университета». В рамках осуществления функционирования фирмы студенты отрабатывают навыки, полученные в рамках изучения таких дисциплин как: 

· направление подготовки туризм: «Сервисная деятельность», «Менеджмент и маркетинг в туристской сфере», «Организация туристской деятельности», «Бухгалтерский учет», «Информационные технологии в сфере обслуживания», «Технология продаж в сфере туризма», «Трудовой право», «Документационное обеспечение в сфере обслуживания», «Инновации в сфере туризма», «Технология организации экскурсионных услуг», «Правовое регулирование в сфере туризма», «Экономика и предпринимательство в туризме и сервисе», «Лечебно-оздоровительный туризм», «Технологии и сервис в активном туризме», «ГИС и навигация в туризме» и т.д.

· направление подготовки «Реклама и связи с общественностью»: «Математические методы в социологических исследованиях», «Теория и практика массовой информации», «Основы интегрированных коммуникаций», «Организация работы отдела рекламы и связей с общественностью», «Маркетинговые исследования и ситуационный анализ», «Медиарилейшиз», «Медиатехнологии», «Социальные коммуникации в интернете», «Теория и практика копирайтинга», «Мультимедийные технологии в рекламе и связях с общественностью», «Технологии компьютерной презентации в рекламе и связях с общественностью», «Теория и практика делового общения», «Теория и практика социального воздействия», «Психология командообразования» и т.д.
Деятельность в учебной фирме осуществляется в рамках внеаудиторной работы студента. Студенты являются сотрудниками учебной фирмы, занимая должность согласно уровню сформированных профессиональных компетенций и знаний в рамках учебного плана направления и профиля подготовки. 

Результатом работы студента в учебной фирме является более высокая профессиональная мотивация, уровень понимания и практических навыков в области избранной хозяйственной специализации.
4. Планируемые результаты работы студентов в учебной фирме
В рамках работы в учебной фирме студенты повышают уровень следующих профессиональных компетенций:
По направлению подготовки «Туризм»:

	ПК-1
	готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

	ПК-2
	способен использовать методы мониторинга потребительского спроса;

	ПК-3
	готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

	ПК-4
	готов к участию в разработке и реализации отдельных разделов туристско-рекреационных проектов на локальном и региональном уровнях;

	ПК-5
	знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

	ПК-6
	умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

	ПК-8
	знает принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

	ПК-9
	умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

	ПК-10
	знает методы и приемы продвижения туристских, экскурсионных продуктов и сервисных услуг;

	ПК-11
	готов к обоснованию и разработке технологии сервиса, выбору ресурсов и средств для его реализации;

	ПК-12
	способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

	ПК-13
	готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

	ПК- 14
	владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

	ПК - 7
	готов к планированию производственно-хозяйственной деятельности предприятия сервиса в зависимости от конъюнктуры рынка и с учетом социальной политики государства

	ПК - 15
	способен к диверсификации сервисной деятельности в соответствии с культурными, историческими и религиозными традициями;

	ПК - 16
	готов к работе в контактной зоне с потребителем, консультированию, согласованию вида и формы процесса сервиса;

	ПК - 17
	знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах


По направлению подготовки «Реклама и связи с общественностью»
	ПК-1
	способностью осуществлять под контролем профессиональные функции в области рекламы и связей с общественностью в государственных, общественных, коммерческих структурах, средствах массовой информации, в социальной сфере, сфере политики, экономики, производства, торговли, науки, культуры, спорта

	ПК-2
	владением знаниями и навыками работы в пресс-центрах, пресс-службах, в отделах печати, средствах массовой информации (СМИ), отделах по связям с общественностью, центрах общественных связей, отделах рекламы, в коммуникационных агентствах

	ПК-3
	способностью под контролем планировать и осуществлять коммуникационные кампании и мероприятия

	ПК-4
	способностью под контролем использовать методики и техники проведения опросов общественного мнения и фокус-групп в рыночных исследованиях

	ПК-5
	владением основами речи, знает ее виды, правила речевого этикета и ведения диалога, законы композиции и стиля, приемы убеждения

	ПК-6
	обладает базовыми навыками создания текстов и документов, используемых в сфере связей с общественностью и рекламы, владеет навыками литературного редактирования, копирайтинга

	ПК-7
	обладает базовыми навыками бренд-менеджмента

	ПК-8
	обладает базовыми навыками медиапланирования

	ПК-9
	обладает базовыми навыками общения, умением устанавливать, поддерживать и развивать межличностные отношения, деловые отношения с представителями различных государственных, финансовых, общественных структур, политических организаций, СМИ, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами

	ПК-10
	способностью обсуждать профессиональные проблемы, отстаивать свою точку зрения, объяснять сущность явлений, событий, процессов, делать выводы, давать аргументированные ответы

	ПК-11
	способностью проводить исследования в конкретной предметной области, понимать результаты экспериментальных и наблюдательных способов проверки научных теорий

	ПК-12
	способностью реализовывать знания в области рекламы и связей с общественностью как сферы профессиональной деятельности

	ПК-13
	владением навыками работы в отделе рекламы, маркетинговом отделе, отделе по связям с общественностью, в рекламном агентстве

	ПК-14
	умением осуществлять рекламные, информационные и пропагандистские кампании и мероприятия

	ПК-15
	умением использовать методику и технику проведения маркетинговых кабинетных и внекабинетных исследований рынка, организации опросов потребителей с целью выявления их лояльности к товару и фирме, с целью выявления конкурентных преимуществ и недостатков фирмы и организации

	ПК-16
	обладает пониманием основ менеджмента и маркетинга

	ПК-17
	знает историю и основные теории менеджмента, владеет основными управленческими функциями (планирование, организация, координация, учет, контроль, принятие решений, лидерство, мотивация, адаптация) и методами их реализации; знает основы бизнес-процессов

	ПК-18
	способностью оперативно принимать решения, в том числе в кризисных ситуациях; способен к выработке нестандартных решений

	ПК-19
	способностью принимать участие в управлении и организации работы рекламных служб и служб по связям с общественностью фирмы и организации, осуществлять оперативное планирование и оперативный контроль за рекламной работой, деятельностью по связям с общественностью, проводить мероприятия по повышению имиджа организации, продвижению товаров и услуг фирмы на рынок, оценивать эффективность рекламной деятельности и связей с общественностью

	ПК-20
	владением навыками по организации и оперативному планированию своей деятельности и деятельности фирмы и организации

	ПК-21
	владением навыками организационно-управленческой работы с малыми коллективами

	ПК-22
	способностью участвовать в формировании эффективных внутренних коммуникаций, нацелен на создание и поддержание благоприятного психологического климата в коллективе, мотивацию сотрудников на активную деятельность и развитие организации; осуществление работы по повышению квалификации и общего культурного и профессионального уровня сотрудников

	ПК-23
	способностью к участию в проектировании в области рекламы и связей с общественностью фирмы, организации, обеспечению средств и методов по реализации проектов, участию в организации работы проектных команд

	ПК-24
	владеет навыками подготовки проектной документации (технико-экономическое обоснование, техническое задание, бизнес-план, креативный бриф, соглашение, договор, контракт)

	ПК-25
	способностью реализовать проекты и владеет методами их реализации

	ПК-26
	способностью участвовать в создании эффективной коммуникационной инфраструктуры организации, обеспечении внутренней и внешней коммуникации, в том числе с государственными учреждениями, общественными организациями, коммерческими структурами, средствами массовой информации; участвовать в формировании и поддержании корпоративной культуры

	ПК-27
	способностью принимать участие в планировании, подготовке и проведении коммуникационных кампаний и мероприятий в соответствии с целями и задачами организации на основе результатов исследований

	ПК-28
	способностью организовать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы

	ПК-29
	обладает компетенциями организации и проведения маркетинговых исследований с целью составления прогноза развития рынка, его емкости и динамики спроса и предпочтений потребителей и разработки мер по повышению ее конкурентной позиции

	ПК-30
	способностью организовать и провести социологические исследования с целью составления прогноза общественного мнения и разработки мер по повышению имиджа фирмы, организации

	ПК-31
	способностью организовать и провести рыночное наблюдение, опросы, анкетирование, эксперимент с целью повышения имиджа и конкурентной позиции организации и фирмы на рынке; осуществить сбор, обработку и анализ полученных данных

	ПК-32
	способностью подготовить, организовать и провести анкетирование и опросы мнения потребителей и общественного мнения; осуществить обработку и подготовку данных для анализа

	ПК-33
	способностью собирать и систематизировать научно-практическую информацию по теме исследований в области связей с общественностью и рекламы

	ПК-34
	владеет навыками написания аналитических справок, обзоров и прогнозов

	ПК-35
	владеет навыками составления и оформления материалов для экспертных заключений и отчетов


5. Организация работы Учебной фирмы
Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность Учебной фирмы
· Федеральные и региональные законы регламентирующие деятельность фирмы как учебной организации и хозяйственно производственной системы;

· Положение об Учебной фирме СГПИ (филиала) ФГБОУ ВПО «ПГНИУ»;

· Устав учебной фирмы (Приложение 1);

· Должностные инструкции сотрудников учебной фирмы.

Структура Учебной фирмы
Руководящие органы

Общее собрание участников общества:

В их полномочия входят:

1) определение основных направлений деятельности общества, а также принятие решения об участии в ассоциациях и других объединениях коммерческих организаций;

2) утверждение устава общества, внесение в него изменений или утверждение устава общества в новой редакции, принятие решения о том, что общество в дальнейшем действует на основании типового устава, либо о том, что общество в дальнейшем не будет действовать на основании типового устава, изменение размера уставного капитала общества, наименования общества, места нахождения общества;

4) образование исполнительных органов общества и досрочное прекращение их полномочий, а также принятие решения о передаче полномочий единоличного исполнительного органа общества управляющему, утверждение такого управляющего и условий договора с ним, если уставом общества решение указанных вопросов не отнесено к компетенции совета директоров (наблюдательного совета) общества;

5) избрание и досрочное прекращение полномочий ревизионной комиссии (ревизора) общества;

6) утверждение годовых отчетов и годовых бухгалтерских балансов;

7) принятие решения о распределении чистой прибыли общества между участниками общества;

8) утверждение (принятие) документов, регулирующих внутреннюю деятельность общества (внутренних документов общества);

9) принятие решения о размещении обществом облигаций и иных эмиссионных ценных бумаг;

10) назначение аудиторской проверки, утверждение аудитора и определение размера оплаты его услуг;

11) принятие решения о реорганизации или ликвидации общества;

12) назначение ликвидационной комиссии и утверждение ликвидационных балансов;

13) решение иных вопросов, предусмотренных Федеральным законом обществах с ограниченной ответственностью.

Единоличный исполнительный орган общества – Исполнительный директор
1) без доверенности действует от имени общества, в том числе представляет его интересы и совершает сделки;

2) выдает доверенности на право представительства от имени общества, в том числе доверенности с правом передоверия;

3) издает приказы о назначении на должности работников общества, об их переводе и увольнении, применяет меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания;

4) осуществляет иные полномочия, не отнесенные настоящим Федеральным законом или уставом общества к компетенции общего собрания участников общества, совета директоров (наблюдательного совета) общества и коллегиального исполнительного органа общества.

Коллегиальный исполнительный орган общества

1. Уставом учебной фирмы  предусмотрено образование наряду с единоличным исполнительным органом общества также коллегиального исполнительного органа общества (правления, дирекции и других), такой орган избирается общим собранием участников общества в количестве и на срок, которые определены уставом общества. Уставом общества может быть предусмотрено отнесение вопросов образования коллегиального исполнительного органа общества и досрочного прекращения его полномочий к компетенции совета директоров (наблюдательного совета) общества.

Членом коллегиального исполнительного органа общества может быть только физическое лицо, которое может не являться участником общества.

Коллегиальный исполнительный орган общества осуществляет полномочия, отнесенные уставом общества к его компетенции.

Функции председателя коллегиального исполнительного органа общества выполняет лицо, осуществляющее функции единоличного исполнительного органа общества, за исключением случая, если полномочия единоличного исполнительного органа общества переданы управляющему.

2. Порядок деятельности коллегиального исполнительного органа общества и принятия им решений устанавливается уставом общества (Приложение 1) и внутренними документами общества.

Ревизионная комиссия (ревизор) общества

1. Ревизионная комиссия (ревизор) общества избирается общим собранием участников общества на срок, определенный уставом общества.

Количество членов ревизионной комиссии общества определяется уставом общества.

2. Ревизионная комиссия (ревизор) общества вправе в любое время проводить проверки финансово-хозяйственной деятельности общества и иметь доступ ко всей документации, касающейся деятельности общества. По требованию ревизионной комиссии (ревизора) общества члены совета директоров (наблюдательного совета) общества, лицо, осуществляющее функции единоличного исполнительного органа общества, члены коллегиального исполнительного органа общества, а также работники общества обязаны давать необходимые пояснения в устной или письменной форме.

3. Ревизионная комиссия (ревизор) общества в обязательном порядке проводит проверку годовых отчетов и бухгалтерских балансов общества до их утверждения общим собранием участников общества. Общее собрание участников общества не вправе утверждать годовые отчеты и бухгалтерские балансы общества при отсутствии заключений ревизионной комиссии (ревизора) общества.

4. Порядок работы ревизионной комиссии (ревизора) общества определяется уставом и внутренними документами общества.

Структурные подразделения Учебной фирмы:
· Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований рынка 
· Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов

· Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы

· Кадровая служба учебной фирмы

· Бухгалтерия учебной фирмы

Организация работы отделов учебной фирмы изложина в Положениях об отделах Учебной фирмы, которые представлены в Приложении № 2
План работы учебной фирмы
	Курс по направлению подготовки
	Дисциплины
	Количество часов СРС

	1 курс (1,2,3)
	Маркетинг
	88

	
	Основы туризма
	110

	
	Технология и организация экскурсионных услуг
	212

	2 курс (4,5,6)
	Экономическая теория
	88

	
	Сервисная деятельность
	66

	
	Безопасность на объектах туризма и сервиса
	66

	
	Факультатив 1. Туризм в Пермском крае
	66

	
	Факультатив 2. Музейное дело
	66

	3 курс (7,8,9)
	Управление персоналом
	88

	
	Психология делового общения
	66

	
	Организация туристской деятельности
	132

	
	Менеджмент и маркетинг в сфере обслуживания
	132

	
	Трудовое право
	66

	
	Документационное обеспечение в сфере обслуживания
	88

	
	Основы гостеприимного сервиса
	88

	
	Правовое регулирование в туризме
	66

	
	Экономика и предпринимательство в туризме и сервисе
	102

	
	Туристское страноведение
	88

	
	Этнокультурная история и культура региона
	

	
	Маркетинговые исследования в сфере туристско-экскурсионных услуг
	44

	
	Практикум по бизнес-планированию в сфере туризма
	

	4 курс (A,B.C)
	Бухгалтерский учет
	66

	
	Туристско-рекреационное проектирование
	88

	
	Информационные технологии в сфере обслуживания
	88

	
	Технология продаж в сфере туризма
	88

	
	Инновации в сфере туризма
	66

	
	Лечебно-оздоровительный туризм
	66

	
	Технологии и сервис в активном туризме
	

	
	Историко-культурное наследие региона
	66

	
	Краеведение
	

	
	Анимация в туризме
	44

	
	Выставочная деятельность и реклама
	

	
	Курорты мира
	66

	
	Экологический туризм
	

	
	Транспортное обеспечение в туризме
	88

	
	Гостиничное обеспечение в туризме
	

	
	ГИС и навигация в туризме
	44

	
	Информационные системы в управлении
	

	
	Организация гостиничного хозяйства
	44

	
	Организация услуг общественного питания
	


Количество отраженных в таблицы часов СРС распределяются в течении триместров по мере реализации учебного плана.
Требования к сотрудникам и руководителям отделов.

Требования к сотрудникам и руководителям отделов учебной фирмы изложены в должностных инструкциях. Общие требования приведены ниже.

	Должность
	Требования

	Руководитель отдела маркетинговых коммуникаций и исследований
	Студент 3-4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Реклама и связи с общественностью»

	Руководитель отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы
	Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»

	Руководитель отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов
	Студент 3 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2 курсы по направлению «Туризм»

	Руководитель кадровой службы учебной фирмы 
	Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»

	Руководитель Бухгалтерии 
	Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»

	Сотрудниками отдела маркетинговых коммуникаций и исследований
	Студенты всех курсов по направлению «Реклама и связи с общественностью»

	Сотрудниками отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы
	Студенты всех курсов по направлению «Туризм»

	Сотрудниками отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов
	Студенты всех курсов по направлению «Туризм»

	Сотрудниками кадровой службы учебной фирмы
	Студенты 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»

	Сотрудниками бухгалтерии 
	Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»


Начальниками отдела назначаются студенты соответствующие обозначенным выше требованиям и прошедшие конкурс на занимаемую должность.
Жюри конкурса: исполнительный директор, помощник исполнительного директора из числа студентов, методист учебной фирмы, декан очного факультета, представитель бухгалтерии вуза и отдела кадров.

Смена начальников отделов осуществляется 1 раз в квартал.

Режим работы учебной фирмы

	День недели
	Время

	Понедельник
	11.00-19.00

	Вторник
	11.00-19.00

	Среда
	11.00-19.00

	Четверг
	11.00-19.00

	Пятница
	11.00-19.00

	Суббота
	11.00-19.00


Начальники отделов могут использовать возможность организации работы сотрудников отделов в свободном графике без привязки к месту расположения учебной фирмы в случаях производственной необходимости по согласованию с дирекцией учебной фирмы.
6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине 
Оценка и зачет СРС студента в рамках дисциплин связанных с деятельностью учебной фирмы, приведенных в предыдущем пункте, осуществляется на основе персонифицированных отчетов руководителей отделов учебной фирмы о проделанной сотрудником работе (выполненном задании) за отчетный период. Правдивость отчетов проверяется исполнительным директором учебной фирмы.
Отчеты предоставляются руководству филиал и преподавателям по указанным дисциплинам, на основании чего выставляются баллы за СРС студента к общему рейтингу по изучаемому предмету. 
Форма персонифицированного отчета сотрудника отдела
Ф.И.О. сотрудника __________________________________________________

Должность _________________________________________________________

Дата составления отчета______________________________________________
	№ п/п
	 Производственное задание, поручение
	Содержание работ
	Ожидаемый результат 
	отметка об исполнении 

	1. 
	 
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


Персонифицированные отчеты о деятельности руководителей отделов составляет исполнительный директор учебной фирмы и его помощник из числа студентов.
7. Ресурсное обеспечение учебной фирмы
Для осуществления деятельности учебной фирмы  необходимо следующее материально-техническое обеспечение:

– учебные аудитории для имитации рабочих офисов, оснащенные учебной мебелью, мультимедийным оборудованием, компьютерами, имеющими доступ к сети Интернет, с установленными профессиональными программами автоматизации бугалтерского учета, ведения клиентской и партнерской базы, работы рекламного отдела и отдела продаж;

– учебно-наглядные пособия: таблицы, схемы, дидактический материал по изучаемым темам, и др.
                                            Утвержден

                               Протоколом общего собрания участников
                                 N1 от "__" _______ 201__ г.
Председатель ____________Г.Н. Захаренко
Секретарь ______________ Лебедева Г.А.
Устав
Общества с ограниченной ответственностью
Учебная фирма
г. Соликамск
201__ г.

1. Общие положения
      1.1. Общество с ограниченной ответственностью Туристско-экскурсионное агентство «Учебная фирма» (в  дальнейшем  именуемое  -  "Общество")   создано   в  соответствии   с действующим  законодательством  РФ  в  целях  получения  прибыли  от  его предпринимательской деятельности.

      1.2. Полное фирменное наименование Общества: Общество с ограниченной ответственностью Туристско-экскурсионное агентство «Учебная фирма».
      Сокращенное фирменное наименование Общества: ООО Туристско-экскурсионное агентство «Учебная фирма».

      1.3. Место нахождения Общества:
      1.4. Общество   имеет  в  собственности   обособленное   имущество, учитываемое  на  его  самостоятельном  балансе,  может  от  своего  имени приобретать и осуществлять  имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

      1.5. Общество создается без ограничения срока.

      1.6. Общество вправе  в установленном порядке  открывать банковские счета на территории Российской Федерации и за ее пределами.

      1.7. Общество имеет круглую печать, содержащую его полное фирменное наименование  на русском языке и указание  на место нахождения  общества.

Общество вправе иметь  штампы и бланки  со своим фирменным наименованием, собственную эмблему,  а также зарегистрированный  в установленном порядке товарный знак и другие средства индивидуализации.

      1.8. Общество  несет  ответственность  по своим обязательствам всем принадлежащим ему имуществом.

      Общество не отвечает по обязательствам своих участников.

      В случае  несостоятельности  (банкротства)  Общества  по  вине  его участников   или   по  вине  других  лиц,   которые  имеют  право  давать обязательные  для Общества  указания  либо иным образом имеют возможность определять его действия,  на указанных участников или других лиц в случае недостаточности  имущества  Общества  может  быть  возложена субсидиарная ответственность по его обязательствам.

      1.9. Общество может создавать филиалы и открывать представительства на   территории   Российской   Федерации   и   за   рубежом.   Филиалы  и представительства  создаются  по  решению  Общего  собрания  участников и действуют  в соответствии  с положениями  о них.  Положения  о филиалах и представительствах утверждаются Общим собранием участников.

      1.10. Создание филиалов и представительств  за пределами территории Российской Федерации  регулируется законодательством Российской Федерации и соответствующих государств.

      1.11. Филиалы  и  представительства  осуществляют  деятельность  от имени  Общества.  Общество  несет  ответственность  за деятельность своих филиалов  и  представительств.  Руководители  филиалов и представительств назначаются   директором  Общества  и  действуют  на  основании  выданных Обществом   доверенностей.    
Доверенности   руководителям   филиалов   и представительств  от имени  Общества  выдает  единоличный  исполнительный орган Общества или лицо, его замещающее.

      1.12. Зависимые  и  дочерние   общества  на  территории  Российской Федерации   создаются   в  соответствии  с  законодательством  Российской Федерации,   а  за  пределами   территории   Российской   Федерации  -  в соответствии   с  законодательством  иностранного  государства  по  месту нахождения дочернего или зависимого общества,  если иное не предусмотрено международным  договором  Российской  Федерации.  Основания,  по  которым Общество  признается  дочерним (зависимым),  устанавливаются  Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      1.13. Финансовый год Общества совпадает с календарным годом.

      1.14. Общество обязуется выполнять  требования Положения о воинском учете, утвержденного постановлением Правительства РФ от 27 ноября 2006 г. N 719.

      1.15. Общество   ведет   список  участников  Общества  с  указанием сведений  о каждом  участнике  Общества,  размере  его  доли  в  уставном капитале  Общества и ее оплате,  а также  о размере долей,  принадлежащих Обществу, датах их перехода к Обществу или приобретения Обществом.

2. Виды деятельности Общества
      2.1. Общество   имеет   гражданские   права   и  несет  гражданские обязанности,  необходимые для осуществления  любых видов деятельности, не запрещенных  федеральными  законами,  если это не противоречит предмету и целям деятельности Общества.

      2.2. Целью    деятельности    Общества    является   удовлетворение общественных потребностей юридических и физических лиц в работах, товарах и услугах и получение прибыли.

      2.3. Общество осуществляет следующие виды деятельности:

· Предоставление туристических экскурсионных услуг

· Организация комплексного туристического обслуживания

· Обеспечение экскурсионными билетами, обеспечение проживания, обеспечение транспортными средствами

· Деятельность страховых агентов

· Предоставление туристических информационных услуг

· Розничная торговля спортивными товарами, рыболовными принадлежностями, туристским снаряжением, лодками и велосипедами

· Розничная торговля сувенирами, изделиями народных художественных промыслов, предметами культового и религиозного назначения

· Деятельность специалистов по оценке страхового риска и убытков

· Аренда легковых автомобилей

· Прокат инвентаря и оборудования для проведения досуга и отдыха

· Прокат прочих бытовых изделий и предметов личного пользования для домашних хозяйств, предприятий и организаций, не включенных в другие группировки

· Научные исследования и разработки в области общественных и гуманитарных наук

· Деятельность в области бухгалтерского учета и аудита

· Исследование конъюнктуры рынка

· Деятельность по изучению общественного мнения

· Образование для взрослых и прочие виды образования, не включенные в другие группировки

· Деятельность актеров, режиссеров, композиторов, художников, скульпторов и прочих представителей творческих профессий, выступающих на индивидуальной основе

· Деятельность ярмарок и парков с аттракционами

· Деятельность музеев и охрана исторических мест и зданий

· Прочая деятельность по организации отдыха и развлечений

      2.4. Отдельными видами деятельности,  перечень которых определяется федеральным  законом,  Общество  может  заниматься  только  на  основании специального разрешения (лицензии).

      2.5. Если  условиями   предоставления   лицензии  на  осуществление определенного  вида  деятельности  предусмотрено требование  осуществлять такую деятельность как исключительную,  Общество в течение срока действия лицензии   осуществляет   только   виды   деятельности,   предусмотренные лицензией, и сопутствующие виды деятельности.

3. Уставный капитал Общества
      3.1. Уставный капитал  Общества определяет  минимальный  размер его имущества, гарантирующего интересы его кредиторов.

      3.2. Размер уставного капитала Общества составляет 15 000 (Пятнадцать тысяч) рублей.

      3.3. Участники Общества  не отвечают  по его обязательствам и несут риск убытков,  связанных  с деятельностью Общества,  в пределах стоимости принадлежащих им долей в уставном капитале Общества.

      3.4. Участники общества, не полностью оплатившие доли,  несут солидарную  ответственность  по обязательствам  общества в пределах стоимости неоплаченной части принадлежащих им долей в уставном капитале общества.

      3.5. Увеличение  уставного  капитала  Общества  допускается  только после его полной оплаты.

      3.6. Увеличение уставного капитала Общества может осуществляться за счет  имущества  Общества,  за  счет  дополнительных  вкладов  участников Общества, а также за счет вкладов третьих лиц, принимаемых в Общество.

      3.7. Общество  вправе,  а  в  случаях,  предусмотренных Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью", обязано уменьшить свой уставный капитал.

      3.8. Уменьшение  уставного  капитала  Общества может осуществляться путем  уменьшения  номинальной стоимости долей всех участников Общества в уставном  капитале   Общества  и  (или)  погашения  долей,  принадлежащих Обществу.

4. Права и обязанности участников Общества
      4.1. Участники Общества вправе:

      4.1.1. Участвовать   в  управлении   делами  Общества   в  порядке, установленном  настоящим  Уставом  и  Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      4.1.2. Получать информацию  о деятельности Общества и знакомиться с его  бухгалтерскими  книгами  и  иной документацией  в установленном  его Уставом порядке.

      4.1.3. Принимать участие в распределении прибыли Общества.

      4.1.4. Продать  или  осуществить отчуждение иным образом своей доли или  части  доли  в уставном  капитале  Общества  одному  или  нескольким участникам данного общества либо другому лицу в порядке,  предусмотренном Федеральным  законом  "Об  обществах  с ограниченной  ответственностью" и настоящим Уставом.

      4.1.5. Выйти из Общества путем  отчуждения своей  доли Обществу или потребовать  приобретения   Обществом  доли  в  случаях,  предусмотренных Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      4.1.6. Получить  в  случае  ликвидации  Общества  часть  имущества, оставшегося после расчетов с кредиторами, или его стоимость.

      4.1.7. Участники Общества,  доли которых  в совокупности составляют не менее чем 10% уставного капитала Общества, вправе требовать в судебном порядке исключения  из Общества участника,  который грубо  нарушает  свои обязанности  либо  своими действиями  (бездействием)  делает  невозможной деятельность Общества или существенно ее затрудняет.

      4.1.8. Участник Общества вправе  передать в залог принадлежащую ему долю или  часть  доли  в уставном  капитале  Общества  другому  участнику Общества или,  с согласия  Общего  собрания участников Общества, третьему лицу.  Решение  Общего  собрания  участников  Общества о даче согласия на залог доли или части  доли  в уставном  капитале Общества,  принадлежащей участнику Общества,  принимается  большинством  голосов  всех  участников Общества. Голос участника Общества, который намерен передать в залог свою долю  или  часть   доли,   при  определении  результатов  голосования  не учитывается.

      Договор залога  доли или части  доли  в уставном капитале  Общества подлежит нотариальному  удостоверению.  Несоблюдение  нотариальной  формы указанной сделки влечет за собой ее недействительность.

      4.1.9. Участники   Общества   обладают   также   другими   правами, предусмотренными   Федеральным  законом   "Об  обществах  с  ограниченной ответственностью".

      4.1.10. По решению Общего  собрания участников Общества,  принятому всеми участниками  Общества единогласно, участнику  (участникам) Общества могут быть предоставлены дополнительные права.

      Дополнительные  права,   предоставленные   определенному  участнику Общества,  в случае  отчуждения его доли или части  доли  к приобретателю доли или части доли не переходят.

      4.2. Участники Общества обязаны:

      4.2.1. Оплачивать  доли  в уставном  капитале Общества в порядке, в размерах и в сроки, которые предусмотрены Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью" и Договором об учреждении Общества.

      4.2.2. Не разглашать  конфиденциальную  информацию  о  деятельности Общества.

      4.2.3. Информировать своевременно Общество  об изменении сведений о своем  имени или наименовании,  месте жительства или месте  нахождения, а также сведений о принадлежащих  ему долях в уставном капитале Общества. В случае  непредставления  участником  Общества   информации  об  изменении сведений о себе Общество  не несет ответственность за причиненные в связи с этим убытки.

      4.2.4. Участники    Общества    несут    и    другие   обязанности, предусмотренные   Федеральным   законом   "Об  обществах  с  ограниченной ответственностью".

      4.2.5. По решению  Общего  собрания  участников Общества, принятому всеми участниками Общества единогласно, на всех участников Общества могут быть возложены дополнительные обязанности.

      4.2.6. По решению  Общего  собрания  участников Общества, принятому большинством  не менее 2/3 голосов  от общего  числа  голосов  участников Общества,   на  конкретного  участника  Общества   могут  быть  возложены дополнительные обязанности  при условии,  если этот участник голосовал за принятие такого решения или дал письменное согласие.

5. Выход участника Общества из Общества
      5.1. Участник  Общества  вправе выйти  из Общества путем отчуждения доли Обществу независимо от согласия других его участников или Общества.

      5.2. Общество  обязано  выплатить  участнику  Общества,   подавшему заявление  о выходе  из Общества,  действительную  стоимость  его  доли в уставном   капитале   Общества,    определяемую   на   основании   данных бухгалтерской   отчетности   Общества   за  последний   отчетный  период, предшествующий дню подачи заявления  о выходе из Общества, или с согласия этого участника Общества выдать ему в натуре имущество такой же стоимости либо  в  случае  неполной  оплаты им доли  в уставном  капитале  Общества действительную стоимость оплаченной  части доли в течение трех месяцев со дня  получения   Обществом  заявления  участника  Общества  о  выходе  из Общества.

      5.3. Выход участника  Общества  из Общества  не освобождает  его от обязанности  перед Обществом  по внесению  вклада  в имущество  Общества, возникшей до подачи заявления о выходе из Общества.

      5.4. Выход участников Общества из Общества, в результате которого в Обществе  не остается  ни одного  участника,  а также выход единственного участника Общества из Общества не допускается.

6. Переход доли участника Общества в уставном капитале
Общества к другим участникам Общества и третьим лицам
      6.1. Переход доли  или части  доли  в уставном  капитале Общества к одному или нескольким  участникам  данного  Общества либо к третьим лицам осуществляется на основании сделки,  в порядке правопреемства или на ином законном основании.

      6.2. Участник  Общества  вправе  продать или осуществить отчуждение иным образом  своей  доли или части  доли  в уставном  капитале  Общества одному  или  нескольким  участникам  данного  Общества.  Согласие  других участников Общества или Общества на совершение такой сделки не требуется, если иное не предусмотрено уставом Общества.

      6.3. Доля участника  Общества  может  быть  отчуждена  до полной ее оплаты только в части, в которой она оплачена.

      6.4. Участники Общества пользуются  преимущественным правом покупки доли или части доли участника Общества  по цене предложения третьему лицу пропорционально размерам своих долей.

      Общество пользуется преимущественным  правом покупки доли или части доли,  принадлежащей  участнику  Общества,  по цене  предложения третьему лицу,    если    другие   участники   Общества   не   использовали   свое преимущественное право покупки доли или части доли участника Общества.

      Участники     Общества    и    Общество    могут    воспользоваться преимущественным  правом  покупки  не всей  доли или не всей части доли в уставном капитале Общества, предлагаемых для продажи. При этом оставшаяся доля или часть  доли  может быть  продана  третьему  лицу после частичной реализации  указанного  права  Обществом или его участниками по цене и на условиях, которые были сообщены Обществу и его участникам.

      Уступка указанных преимущественных прав покупки доли или части доли в уставном капитале Общества не допускается.

      6.5. Участник Общества, намеренный продать свою долю или часть доли в уставном капитале Общества третьему лицу, обязан известить в письменной форме  об этом  остальных  участников  Общества  и  само  Общество  путем направления через Общество за свой счет оферты, адресованной этим лицам и содержащей указание  цены и других условий продажи. Оферта о продаже доли или части доли  в уставном капитале  Общества считается  полученной всеми участниками Общества  в момент ее получения Обществом.  Оферта  считается неполученной, если в срок не позднее дня ее получения Обществом участнику Общества поступило извещение о ее отзыве. Отзыв оферты о продаже доли или части доли после  ее получения Обществом  допускается  только  с согласия всех участников Общества.

      Участники    Общества    и    Общество    вправе    воспользоваться преимущественным  правом покупки  доли или части доли в уставном капитале Общества в течение тридцати дней с даты получения оферты Обществом.

      При  отказе   отдельных   участников   Общества   от  использования преимущественного  права  покупки доли или части доли в уставном капитале Общества либо  использовании  ими преимущественного права покупки не всей предлагаемой для продажи доли  или не всей предлагаемой для продажи части доли другие участники Общества  могут  реализовать преимущественное право покупки   доли   или   части   доли   в  уставном   капитале  Общества  в соответствующей  части  пропорционально  размерам  своих долей в пределах оставшейся  части  срока  реализации  ими преимущественного права покупки доли или части доли.

      6.6. Преимущественное право покупки доли или части доли  в уставном капитале Общества у участника и у Общества прекращается в день:

      - представления  составленного  в  письменной  форме  заявления  об отказе от использования данного преимущественного права;

      - истечения срока использования данного преимущественного права.

      Заявления   участников   Общества   об  отказе   от   использования преимущественного  права  покупки  доли или части доли должны поступить в Общество до истечения  срока осуществления  указанного  преимущественного права.  Заявление  Общества об отказе  от использования преимущественного права   покупки   доли  или  части  доли  в  уставном  капитале  Общества представляется  в срок,  установленный  абзацем 2  пункта 6.5  настоящего Устава, участнику Общества,  направившему оферту о продаже доли или части доли, единоличным исполнительным органом Общества.

      6.7. В случае, если в течение тридцати дней с даты получения оферты Обществом    участники    Общества    или   Общество   не   воспользуются преимущественным  правом  покупки доли или части доли в уставном капитале Общества,  предлагаемых  для продажи, либо  отказа  отдельных  участников Общества и Общества  от преимущественного  права  покупки доли  или части доли  в уставном капитале Общества,  оставшиеся доля или часть доли могут быть  проданы  третьему  лицу  по цене,  которая  не ниже установленной в оферте  для Общества и его участников цены,  и на условиях,  которые были сообщены Обществу и его участникам.

      6.8. Доли  в уставном  капитале  Общества  переходят  к наследникам граждан  и  к правопреемникам  юридических  лиц,  являвшихся  участниками Общества, только с согласия остальных участников Общества.

      6.9. При продаже доли или части доли в уставном капитале Общества с публичных торгов права и обязанности участника Общества по таким доле или части доли переходят с согласия участников Общества.

      6.10. Сделка,  направленная  на отчуждение  доли  или  части доли в уставном   капитале   Общества,  подлежит   нотариальному  удостоверению.

Несоблюдение  нотариальной  формы  указанной  сделки  влечет  за собой ее недействительность.

      6.11. Доля или часть доли  в уставном капитале Общества переходит к ее   приобретателю   с  момента   нотариального   удостоверения   сделки, направленной  на  отчуждение  доли  или  части  доли  в уставном капитале Общества,  либо в случаях,  не требующих  нотариального  удостоверения, с момента   внесения   в  единый  государственный  реестр  юридических  лиц соответствующих изменений на основании правоустанавливающих документов.

      К приобретателю  доли или части  доли  в уставном капитале Общества переходят  все  права  и обязанности  участника  Общества,  возникшие  до совершения сделки,  направленной  на отчуждение указанной  доли или части доли  в уставном  капитале Общества, или до возникновения иного основания ее перехода,  за исключением дополнительных прав, предоставленных данному участнику Общества, и обязанностей, возложенных на него.

      Участник Общества,  осуществивший  отчуждение  своей доли или части доли в уставном капитале  Общества,  несет перед Обществом обязанность по внесению вклада в имущество, возникшую до совершения сделки, направленной на отчуждение указанных доли или части доли в уставном капитале Общества, солидарно с ее приобретателем.

      6.12. При продаже доли или части доли  в уставном капитале Общества с нарушением  преимущественного  права покупки  доли или части доли любые участник или участники  Общества либо Общество  в течение трех месяцев со дня, когда они узнали или должны были узнать  о таком  нарушении,  вправе потребовать  в судебном  порядке  перевода  на них  прав  и  обязанностей покупателя.

      6.13. В  случае  отчуждения  либо  перехода  доли или части  доли в уставном  капитале  Общества  по  иным  основаниям   к  третьим  лицам  с нарушением порядка получения согласия участников Общества или Общества, а также в случае  нарушения запрета  на продажу или отчуждение иным образом доли или части доли участник или участники Общества либо  Общество вправе потребовать  в судебном порядке  передачи доли или части  доли Обществу в течение  трех месяцев  со дня,  когда они узнали или должны были узнать о таком нарушении.

7. Общее собрание участников Общества
      7.1. Высшим  органом  Общества  является  Общее собрание участников Общества.  В случае,  когда участником  Общества  является одно лицо, оно принимает на себя функции Общего собрания участников.

      Каждый  участник   Общества  имеет  на  Общем  собрании  участников Общества  число  голосов,  пропорциональное  его доле в уставном капитале Общества, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      7.2. К компетенции Общего собрания участников Общества относятся:

      1) определение основных  направлений деятельности Общества, а также принятие  решения   об  участии   в  ассоциациях  и  других  объединениях коммерческих организаций;

      2) изменение  Устава  Общества,   в  том  числе  изменение  размера уставного капитала Общества;

      3) образование   исполнительных   органов   Общества   и  досрочное прекращение их полномочий, а также принятие решения о передаче полномочий единоличного исполнительного органа Общества коммерческой организации или индивидуальному   предпринимателю   (управляющему),   утверждение  такого управляющего и условий договора с ним;

      4) избрание и досрочное прекращение полномочий Ревизионной комиссии (Ревизора) Общества;

      5) утверждение годовых отчетов и годовых бухгалтерских балансов;

      6) принятие  решения  о распределении чистой прибыли Общества между участниками Общества;

      7) утверждение   (принятие)  документов,   регулирующих  внутреннюю деятельность Общества (внутренних документов Общества);

      8) принятие  решения   о  размещении  Обществом  облигаций  и  иных эмиссионных ценных бумаг;

      9) назначение   аудиторской   проверки,   утверждение   аудитора  и определение размера оплаты его услуг;

      10) принятие решений об одобрении крупных сделок Общества;

      11) принятие  решений  об одобрении  сделок,  в совершении  которых имеется заинтересованность;

      12) принятие решения о реорганизации или ликвидации Общества;

      13) назначение ликвидационной комиссии и утверждение ликвидационных балансов;

      14) решение иных вопросов,  предусмотренных Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      Вопросы,  предусмотренные  подпунктами 2,  4-6, 12 и 13  настоящего пункта относятся к исключительной компетенции Общего собрания  участников общества и не могут передаваться на рассмотрение иных органов  управления Обществом. 
      7.3. Решение  по  вопросам,   указанным  в  подпункте 2  пункта 7.2 настоящего  Устава,  принимаются  большинством  не менее 2/3  голосов  от общего числа голосов участников Общества.

      Решения   по   вопросам,   указанным  в  подпункте  12  пункта  7.2 настоящего Устава, принимаются всеми участниками Общества единогласно.

      Решение о совершении Обществом сделки, в совершении которой имеется заинтересованность,   принимается  Общим  собранием  участников  Общества большинством  голосов  от общего  числа  голосов  участников Общества, не заинтересованных в ее совершении.

      Остальные решения принимаются  большинством голосов от общего числа голосов участников  Общества,  если необходимость  большего числа голосов для принятия  таких  решений  не предусмотрена  Федеральным  законом  "Об обществах с ограниченной ответственностью".

      7.4. Решения   Общего   собрания  участников  Общества  принимаются открытым голосованием.

      7.5. Решение Общего собрания участников Общества может быть принято путем   проведения  заочного  голосования  (опросным  путем)  в  порядке, предусмотренном   Федеральным   законом   "Об  обществах  с  ограниченной ответственностью".

      7.6. Очередное  Общее  собрание  участников  Общества,  на  котором утверждаются годовые результаты деятельности Общества, должно проводиться не ранее чем через  два месяца и не позднее чем через четыре месяца после окончания финансового года.

      7.7. Внеочередное Общее собрание  участников Общества  проводится в случае,  если проведение такого Общего собрания требуют интересы Общества и его участников.

      7.8. Порядок  созыва,   подготовки  и  проведения  Общего  собрания участников Общества в части,  не урегулированной  Федеральным законом "Об обществах   с  ограниченной   ответственностью"   и   настоящим  Уставом, устанавливается   внутренними  документами  Общества  и  решением  Общего собрания участников Общества.

      7.9. В  Обществе,   состоящем  из  одного  участника,   решения  по вопросам, относящимся  к компетенции общего собрания участников Общества, принимаются  единственным  участником  Общества  единолично и оформляются письменно.

8. Единоличный исполнительный орган Общества
      8.1. Единоличным исполнительным органом Общества является Директор Общества, который избирается Общим собранием участников Общества сроком на 5 лет.

      8.2. Директор Общества:

      1) без доверенности действует  от имени Общества,  представляет его интересы и совершает сделки;

      2) выдает   доверенности   на  право  представительства   от  имени Общества, в том числе доверенности с правом передоверия;

      3) издает приказы о назначении на должности работников Общества, об их  переводе  и  увольнении,   применяет   меры   поощрения   и  налагает дисциплинарные взыскания;

      4) осуществляет иные полномочия,  не отнесенные Федеральным законом "Об обществах  с ограниченной  ответственностью" или настоящим  Уставом к компетенции Общего собрания участников Общества;

      5) обеспечивает  соответствие  сведений  об участниках Общества и о принадлежащих  им долях или частях долей  в уставном капитале Общества, о долях или частях долей, принадлежащих Обществу, сведениям, содержащимся в едином   государственном   реестре   юридических   лиц,   и   нотариально удостоверенным сделкам  по переходу долей в уставном капитале Общества, о которых стало известно Обществу.

      8.3. Общество вправе передать  по договору осуществление полномочий своего единоличного исполнительного органа управляющему.

      8.4. Единоличный исполнительный орган Общества, а равно управляющий при осуществлении ими прав и исполнении обязанностей должны действовать в интересах Общества добросовестно и разумно.

      8.5. Единоличный исполнительный орган Общества, а равно управляющий несут ответственность перед Обществом за убытки,  причиненные Обществу их виновными  действиями  (бездействием),   если  иные  основания  и  размер ответственности не установлены федеральными законами.

      8.6. С иском о возмещении убытков, причиненных Обществу единоличным исполнительным  органом общества или управляющим, вправе обратиться в суд Общество или его участник.
8.7 Общество в праве организовать также коллегиальный исполнительный орган общества (правления, дирекции и других), такой орган избирается общим собранием участников общества. Уставом общества может быть предусмотрено отнесение вопросов образования коллегиального исполнительного органа общества и досрочного прекращения его полномочий к компетенции совета директоров (наблюдательного совета) общества.

Членом коллегиального исполнительного органа общества может быть только физическое лицо, которое может не являться участником общества. В число участников коллегиального органа управления общества входят: исполнительный директор, руководители отделов, методист учебной фирмы.

Коллегиальный исполнительный орган общества осуществляет полномочия, отнесенные уставом общества к компетенции исполнительного директора. При этом исполнительный директор общества организует работу коллегиального органа управления, планирует и осуществляет контроль исполнения поручений.

Функции председателя коллегиального исполнительного органа общества выполняет лицо, осуществляющее функции единоличного исполнительного органа общества, за исключением случая, если полномочия единоличного исполнительного органа общества переданы управляющему.

9. Ревизор Общества
      9.1. Контроль  за  финансово-хозяйственной  деятельностью  Общества осуществляет  Ревизор  Общества,  избираемый Общим собранием участников сроком на 5лет.

      9.2. Ревизор Общества вправе в любое время проводить  проверки финансово-хозяйственной деятельности Общества и иметь доступ ко всей документации, касающейся деятельности Общества.

      9.3. Ревизор  вправе  требовать от органов управления и работников Общества устных и письменных пояснений. 
      9.4. Ревизор   предоставляет   результаты проверок Общему собранию участников.

      9.5. Ревизор Общества составляет заключение по годовым отчетам и бухгалтерским балансам,  без которого Общее собрание участников не вправе его утвердить.

      9.6. Ревизор  обязан  потребовать  созыва внеочередного  Общего  собрания  участников Общества,  если этого требуют интересы Общества в целом.

10. Распределение прибыли Общества
      10.1. Общество  вправе  ежеквартально,  раз в полгода или раз в год принимать решение о распределении своей чистой прибыли между участниками.

      Решение об определении части прибыли Общества, распределяемой между участниками,  принимается  Общим  собранием  участников.  Чистая  прибыль выплачивается  денежными  средствами,  если иное  не установлено решением Общего собрания участников.

      10.2. Часть  прибыли  Общества,  предназначенная  для распределения между его участниками, распределяется пропорционально их долям в уставном капитале Общества.

      10.3. Ограничения  распределения и выплаты прибыли  устанавливаются Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

11. Порядок хранения документов Общества
и порядок предоставления Обществом информации
      11.1. Общество обязано хранить следующие документы:

      - договор об учреждении Общества  (за исключением случая учреждения общества одним лицом),  решение об учреждении Общества, устав Общества, а также  внесенные  в устав  Общества и зарегистрированные  в установленном порядке изменения;

      - протоколы собрания  участников  Общества,  содержащие решение о создании  Общества и об утверждении  денежной оценки неденежных вкладов  в уставный капитал Общества,  а также иные решения,  связанные с созданием Общества;

      - документ, подтверждающий государственную регистрацию Общества;

      - документы,    подтверждающие   права   Общества   на   имущество, находящееся на его балансе;

      - внутренние документы Общества;

      - положения о филиалах и представительствах Общества;

      - документы,  связанные  с  эмиссией  облигаций и иных  эмиссионных ценных бумаг Общества;

      - протоколы   общих  собраний  участников  Общества  и  ревизионной комиссии Общества;

      - списки аффилированных лиц Общества;

      - заключения  ревизионной  комиссии (ревизора) Общества,  аудитора, государственных и муниципальных органов финансового контроля;

      - иные  документы,  предусмотренные  федеральными  законами и иными правовыми  актами  Российской  Федерации,  уставом Общества,  внутренними документами  Общества,  решениями  общего  собрания участников Общества и единоличного исполнительного органа Общества.

      11.2. Общество  хранит указанные  документы по месту нахождения его единоличного  исполнительного  органа  или  в  ином  месте,  известном  и доступном участникам Общества.

      11.3. Информация  об Обществе и документы,  касающиеся деятельности Общества,  должны  быть  предоставлены  Обществом  участнику  Общества не позднее 10 дней с момента получения от него соответствующего письменного запроса,  за исключением случаев,  когда для выполнения такого требования необходим более длительный срок.

      Лицо,  обратившееся  с данным  запросом,  должно быть  уведомлено о времени  и  месте  предоставления  ему  документов  для  ознакомления  не позднее чем за 5 дней до наступления указанной в уведомлении даты.

      11.4. Требование  о предоставлении  информации и документов  должно содержать  данные,  позволяющие  определенно  установить характер и объем запрашиваемой информации, и перечень требуемых документов.

      11.5. Информация  об Обществе  предоставляется  в письменной форме. Документы,   касающиеся   деятельности   Общества,   предоставляются  для ознакомления  по месту нахождения исполнительного органа в оригинале либо в виде заверенных Обществом копий.

      11.6. К  информации   и   материалам,   подлежащим   предоставлению участникам  Общества  при подготовке общего собрания участников Общества, относятся  годовой   отчет  Общества,   заключения  Ревизионной  комиссии (Ревизора) Общества и аудитора  по результатам проверки годовых отчетов и годовых   бухгалтерских   балансов   Общества,   сведения   о   кандидате (кандидатах)  в исполнительные  органы  Общества  и  Ревизионную комиссию (Ревизоры)  Общества,  проект  изменений и дополнений,  вносимых  в устав Общества, или проект устава Общества в новой редакции, проекты внутренних документов Общества, а также иная информация (материалы), предусмотренная уставом Общества.

      Орган или лица,  созывающие  общее  собрание  участников  Общества, обязаны  направить  им  информацию  и  материалы  вместе с уведомлением о проведении  Общего  собрания  участников  Общества,  а в случае изменения повестки дня соответствующие информация и материалы направляются вместе с уведомлением о таком изменении.

      Указанные  информация  и  материалы  в  течение  тридцати  дней  до проведения Общего  собрания участников Общества должны быть предоставлены всем  участникам  Общества для ознакомления  в помещении  исполнительного органа  Общества.  Общество  обязано  по  требованию  участника  Общества предоставить  ему копии указанных  документов. Плата, взимаемая Обществом за  предоставление  данных  копий,  не  может  превышать  затраты  на  их изготовление.

      11.7. Участники   Общества    несут   ответственность   за   ущерб, причиненный  Обществу и иным лицам в результате разглашения полученной от Общества информации, являющейся коммерческой тайной Общества.

      11.8. Информация  об Обществе и документы,  касающиеся деятельности Общества,   должны   быть   представлены   Обществом   государственным  и муниципальным органам  в порядке и сроки, установленные законодательством РФ.

      11.9. В  случае  реорганизации  или  ликвидации  Общества  все  его документы,  включая кадровые документы, передаются правопреемнику либо на хранение  в  государственный   архив   в   соответствии   с   действующим законодательством.

12. Реорганизация и ликвидация Общества
      12.1. Реорганизация   Общества  может  быть  осуществлена  в  форме слияния, присоединения, разделения, выделения и преобразования. 
      12.2. Общество  может  быть  ликвидировано  добровольно  в порядке, установленном   Гражданским  кодексом  Российской  Федерации,   с  учетом требований    Федерального   закона    "Об   обществах   с   ограниченной ответственностью"  и устава Общества.  Общество может  быть ликвидировано также по решению суда по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом Российской Федерации.

      12.3. Порядок   ликвидации  и  реорганизации   Общества   определен Гражданским   кодексом   РФ   и   Федеральным  законом  "Об  обществах  с ограниченной ответственностью".

      12.4. Оставшееся после завершения расчетов  с кредиторами имущество ликвидируемого  Общества  распределяется  ликвидационной  комиссией между участниками Общества в порядке и очередности, предусмотренном Федеральным законом "Об обществах с ограниченной ответственностью".

ПОЛОЖЕНИЕ
о бухгалтерской службе
1. Общие положения
1.1. Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением организации на правах службы и подчиняется непосредственно руководителю организации.

1.2. Структуру и штаты бухгалтерии утверждает руководитель организации с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.

1.3. В штатный состав бухгалтерской службы входят главный бухгалтер, ведущий бухгалтер и кассир. Дополнительно могут вводится другие должности.

1.4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя организации.

1.5. Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, приказами, распоряжениями и указаниями руководителя организации по основной деятельности и по личному составу, настоящим положением.

1.6. Основными задачами бухгалтерской службы являются ведение бюджетного учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

2. Функции
2.1. Организация бухгалтерского учета основных фондов, материальных запасов, денежных средств и других ценностей организации.

2.2. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам,

с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.3. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с сотрудниками организации.

2.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков (кредитных организациях) средств по назначению.

2.5. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

2.6. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

2.7. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций.

2.8. Организация контроля за сохранностью нефинансовых активов и денежных средств.

2.9. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

2.10. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

2.11. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

2.12. Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств организации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

2.13. Составление и согласование с руководителем организации (при отсутствии плановых отделов и иных аналогичных подразделений) плановых калькуляций, смет расходов и расчетов к ним.

2.14. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности организации с целью выявлений внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводительных расходов.

2.15. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

2.16. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бюджетного учета.

2.17. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.

3. Права и обязанности
3.1. Требовать от подразделений и сотрудников организации представления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

3.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

3.3. Представлять руководству организации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

3.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.

3.5. Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми подразделениями и сотрудниками организации.

4. Ответственность
4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер организации.

4.2. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями. Главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности работников бухгалтерии в должностных инструкциях, утверждаемых руководителем организации по представлению главного бухгалтера.

5. Взаимоотношения, служебные связи
5.1. Взаимоотношения со структурными подразделениями

	Кадровая служба 
	- приказы по личному составу; - табели учета рабочего времени сотрудников;

- больничные листы;

- отчеты о расходовании бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. 
	- ведомости использования очередных отпусков;

- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним.


 

	Коммерческий отдел


 
	- хозяйственные договоры, сметы, акты и другие материалы по вопросам выполнения договорных обязательств;

-счета на приобретение

товарно-материальных

ценностей;

- авансовые отчеты сотрудников
	· - сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;

· - сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;

- сведения об оплате счетов, дебиторах и кредиторах;

- указания по вопросам оформления и представления для учета документов и сведений. 

	Секретариат


 
	- копии приказов и распоряжений директора по основной деятельности

- корреспонденция в адрес бухгалтерии 
	- проекты приказов и распоряжений по вопросам финансовой деятельности;

- сводки, справки, сведения по запросам руководства;

- отчеты о результатах финансово-хозяйственной деятельности


5.2. Взаимоотношения со сторонними организациями

	Банк 
	- выписки по счетам и прилагаемые к ним документы;

- письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с банком 
	- расчетно-платежные банковские документы; - чеки на получение денежных средств и объявления на взнос наличными; - сведения по вопросам работы с денежной наличностью. 

	Государственная налоговая инспекция 
	- акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;

- письменные разъяснения по налогообложению.
	- приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления налогов; - расчеты по налогам (налоговые декларации);

- бухгалтерская отчетность. 


6. Организация работы
6.1. Бухгалтерская служба работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации.

2. Реорганизация и ликвидация бухгалтерской службы проводится на основании приказов директора учреждения.

7. Ответственность
7.1. Ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей отдела маркетинговых коммуникаций и исследований несет начальник отдела.

7.2. Степень  ответственности  других   работников   устанавливается должностными инструкциями.

7.3. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований, так же как и сотрудники данного отдела, несут ответственность за:

· предоставление руководству и структурным подразделениям организации недостоверной информации о работе отдела и в рамках компетенции отдела,

· предоставление органам государственной власти, органам местного самоуправления, другим организациям недостоверной информации о работе отдела и организации и информации  в рамках компетенции отдела,

· недобросовестное исполнение должностных обязанностей, 

· нарушение производственной и трудовой дисциплины;

· несоблюдение Устава, локальных нормативных актов организации и должностных инструкций;

· не обеспечение сохранности вверенного отделу имущества.

Подписи, визы согласования

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадров предприятия
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадров (далее - "отдел") является структурным подразделением предприятия и подчиняется непосредственно директору фирмы.

1.2. Отдел создан на основании приказа руководителя предприятия N _____ от "__"___________ ____ г.

1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия.

Работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом руководителя предприятия по представлению Начальника отдела.

1.4. Отдел в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- федеральными законами Российской Федерации;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- законами ________________ (указать субъект Российской Федерации);

- уставом предприятия;

- локальными актами предприятия;

- методическими материалами по управлению персоналом.

1.5. В отделе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:

- структура и штаты предприятия;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- профиль, специализация и перспективы развития предприятия;

- кадровая политика и стратегия предприятия;

- порядок определения перспективной и текущей потребности предприятия в кадрах;

- источники обеспечения предприятия кадрами;

- состояние рынка труда;

- системы и методы оценки персонала;

- методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением;

- порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия;

- организация табельного учета;

- методы учета движения кадров;

- порядок составления установленной отчетности;

- защита сведений и информации, составляющей государственную тайну или коммерческую тайну предприятия.

1.6. Отдел применяет в своей работе современные информационные технологии для работы с кадрами, средства взаимодействия и связи; рассматривает возможности внедрения передового отечественного и зарубежного опыта работы с персоналом; проводит социологические и психологические исследования, направленные на совершенствование организации труда, производства и управления, повышение продуктивности предприятия; во взаимодействии с другими структурными подразделениями добивается соблюдения правил и норм охраны труда.

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
2.1. Структуру и штаты отдела утверждает руководитель предприятия.

2.2. Руководство отделом осуществляет Начальник отдела.

2.3. В состав отдела входят: начальник отдела, специалисты отдела кадров. 

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
3.1. Подбор, расстановка и воспитание кадров.

3.2. Изучение деловых и моральных качеств работников по их практической деятельности.

3.3. Создание резерва кадров для выдвижения на руководящие и материально ответственные должности.

3.4. Организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров.

3.5. Учет кадров.

3.6. Обеспечение прав, льгот и гарантий работников предприятия.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
4.1. Разработка кадровой политики и стратегии предприятия.

4.2. Разработка прогнозов, определение текущей потребности в кадрах и источников ее удовлетворения на основе изучения рынка труда.

4.3. Комплектование предприятия кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем предприятия, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности.

Обеспечение приема и расстановки молодых специалистов в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью.

Организация совместно с руководителями подразделений проведения стажировки и работы учеников и молодых специалистов.

4.4. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров.

4.5. Подбор и отбор работников совместно с руководителями заинтересованных подразделений и внесение соответствующих предложений об их назначении на указанные должности, оформление приказов о приеме на работу и другой необходимой для этого документации.

4.6. Разработка предложений о приеме на работу по конкурсу в соответствии с порядком, установленным законодательством, подготовка и организация работы конкурсной комиссии.

4.7. Информирование работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, использование средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников.

4.8. Установление прямых связей с учебными заведениями и службами занятости.

Планирование и организация повышения профессиональной квалификации.

4.9. Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя предприятия.

4.10. Учет личного состава.

4.11. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

4.12. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.

4.13. Ведение установленной документации по кадрам.

4.14. Подготовка материалов для представления персонала к поощрениям.

4.15. Подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

4.16. Расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

4.17. Контроль за правильностью расстановки работников и использования их труда в структурных подразделениях предприятия.

4.18. Изучение профессиональных, деловых и моральных качеств работников в процессе их трудовой деятельности.

4.19. Организация проведения аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии.

4.20. Подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет.

4.21. Подготовка соответствующих документов по пенсионному страхованию и представление их в органы социального обеспечения.

4.22. Выдача справок о работе на предприятии, занимаемой должности и размере заработной платы.

4.23. Обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдения порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

4.24. Составление графиков отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление очередных отпусков в соответствии с утвержденными графиками и дополнительных отпусков.

4.25. Оформление и учет командировок.

4.26. Табельный учет.

4.27. Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка.

4.28. Анализ текучести кадров.

4.29. Разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением.

4.30. Рассмотрение жалоб и заявлений работников по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства.

4.31. Принятие мер к выявлению и устранению причин, порождающих жалобы работников.

4.32. Своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов.

4.33. Методическое руководство деятельностью других структурных подразделений по кадровым вопросам.

4.34. Ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи по вопросам деятельности отдела.

4.35. Организация ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

4.36. В пределах компетенции отдела - защита сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

4.37. Ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

Возложение на отдел функций, не относящихся к кадровой работе, не допускается.

5. ПРАВА ОТДЕЛА КАДРОВ
Отдел кадров для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений.

5.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ.

5.3. Давать руководителям структурных подразделений предприятия обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.

5.4. Требовать и получать от всех структурных подразделений предприятия сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

5.5. Самостоятельно вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим согласования с руководителем предприятия.

5.6. Представительствовать в установленном порядке от имени предприятия по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе агентствами по найму и службами занятости.

5.7. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.8. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых на предприятии по кадровым вопросам.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ПРЕДПРИЯТИЯ
6.1. В процессе производственной деятельности предприятия отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями фирмы.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет Начальник отдела.

7.2. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

7.3. Начальник и другие работники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.

8. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.

8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

Начальник отдела кадров:

____________________________

______________/_____________

	

	(наименование работодателя)

	

	

	Положение

ОБ ОТДЕЛЕ маркетинговых коммуникаций и исследований 

	
	№
	

	(дата)
	
	(номер)


1. Общие положения

1.1.Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований является самостоятельным структурным подразделением организации.

1.2. Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований формируется приказом директора организации.

1.3. Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований ликвидируется приказом директора организации.

1.4. Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований возглавляет начальник, который назначается директором организации и подчиняется непосредственно директору организации.

1.5. Сотрудники отдела маркетинговых коммуникаций и исследований принимаются на работу и переводятся на должности отдела директором по представлению начальника отдела.

1.6. Отдел маркетинговых коммуникаций и исследований в своей деятельности руководствуется:

- действующими законодательными и нормативными актами;

- уставом организации;

- настоящим положением.

1.7. На время отсутствия сотрудников отдела (командировка, болезнь, отпуск и т.п.) их обязанности исполняют лица, назначенные в установленном порядке, которые приобретают соответствующие права и обязанности и несут ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. 

2. Структура отдела

2.1. Структуру и численность отдела продаж определяет директор организации приказом по согласованию с начальником отдела продаж и отделом кадров.

2.2. Отдел состоит из одного структурного подразделения, возглавляемого начальником отдела.

При этом в отдел маркетинговых коммуникаций и исследований входят сотрудники, владеющие следующими компетенциями: 

· способностью осуществлять под контролем профессиональные функции в области рекламы и связей с общественностью в государственных, общественных, коммерческих структурах, средствах массовой информации, в социальной сфере, сфере политики, экономики, производства, торговли, науки, культуры, спорта

· владением знаниями и навыками работы в пресс-центрах, пресс-службах, в отделах печати, средствах массовой информации (СМИ), отделах по связям с общественностью, центрах общественных связей, отделах рекламы, в коммуникационных агентствах

· способностью под контролем планировать и осуществлять коммуникационные кампании и мероприятия

· способностью под контролем использовать методики и техники проведения опросов общественного мнения и фокус-групп в рыночных исследованиях

· владением основами речи, знает ее виды, правила речевого этикета и ведения диалога, законы композиции и стиля, приемы убеждения

· обладает базовыми навыками создания текстов и документов, используемых в сфере связей с общественностью и рекламы, владеет навыками литературного редактирования, копирайтинга

· обладает базовыми навыками бренд-менеджмента

· обладает базовыми навыками медиапланирования

· обладает базовыми навыками общения, умением устанавливать, поддерживать и развивать межличностные отношения, деловые отношения с представителями различных государственных, финансовых, общественных структур, политических организаций, СМИ, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами

· способностью обсуждать профессиональные проблемы, отстаивать свою точку зрения, объяснять сущность явлений, событий, процессов, делать выводы, давать аргументированные ответы

· способностью проводить исследования в конкретной предметной области, понимать результаты экспериментальных и наблюдательных способов проверки научных теорий

· способностью реализовывать знания в области рекламы и связей с общественностью как сферы профессиональной деятельности

· владением навыками работы в отделе рекламы, маркетинговом отделе, отделе по связям с общественностью, в рекламном агентстве

· умением осуществлять рекламные, информационные и пропагандистские кампании и мероприятия

· умением использовать методику и технику проведения маркетинговых кабинетных и внекабинетных исследований рынка, организации опросов потребителей с целью выявления их лояльности к товару и фирме, с целью выявления конкурентных преимуществ и недостатков фирмы и организации

· обладает пониманием основ менеджмента и маркетинга

· знает историю и основные теории менеджмента, 

· владеет основными управленческими функциями (планирование, организация, координация, учет, контроль, принятие решений, лидерство, мотивация, адаптация) и методами их реализации; знает основы бизнес-процессов

· способностью оперативно принимать решения, в том числе в кризисных ситуациях; способен к выработке нестандартных решений

· способностью принимать участие в управлении и организации работы рекламных служб и служб по связям с общественностью фирмы и организации, осуществлять оперативное планирование и оперативный контроль за рекламной работой, деятельностью по связям с общественностью, проводить мероприятия по повышению имиджа организации, продвижению товаров и услуг фирмы на рынок, оценивать эффективность рекламной деятельности и связей с общественностью

· владением навыками по организации и оперативному планированию своей деятельности и деятельности фирмы и организации

· владением навыками организационно-управленческой работы с малыми коллективами

· способностью участвовать в формировании эффективных внутренних коммуникаций, нацелен на создание и поддержание благоприятного психологического климата в коллективе, мотивацию сотрудников на активную деятельность и развитие организации; осуществление работы по повышению квалификации и общего культурного и профессионального уровня сотрудников

· способностью к участию в проектировании в области рекламы и связей с общественностью фирмы, организации, обеспечению средств и методов по реализации проектов, участию в организации работы проектных команд

· владеет навыками подготовки проектной документации (технико-экономическое обоснование, техническое задание, бизнес-план, креативный бриф, соглашение, договор, контракт)

· способностью реализовать проекты и владеет методами их реализации

· способностью участвовать в создании эффективной коммуникационной инфраструктуры организации, обеспечении внутренней и внешней коммуникации, в том числе с государственными учреждениями, общественными организациями, коммерческими структурами, средствами массовой информации; участвовать в формировании и поддержании корпоративной культуры

· способностью принимать участие в планировании, подготовке и проведении коммуникационных кампаний и мероприятий в соответствии с целями и задачами организации на основе результатов исследований

· способностью организовать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы

· обладает компетенциями организации и проведения маркетинговых исследований с целью составления прогноза развития рынка, его емкости и динамики спроса и предпочтений потребителей и разработки мер по повышению ее конкурентной позиции

· способностью организовать и провести социологические исследования с целью составления прогноза общественного мнения и разработки мер по повышению имиджа фирмы, организации

· способностью организовать и провести рыночное наблюдение, опросы, анкетирование, эксперимент с целью повышения имиджа и конкурентной позиции организации и фирмы на рынке; осуществить сбор, обработку и анализ полученных данных

· способностью подготовить, организовать и провести анкетирование и опросы мнения потребителей и общественного мнения; осуществить обработку и подготовку данных для анализа

· способностью собирать и систематизировать научно-практическую информацию по теме исследований в области связей с общественностью и рекламы

· владеет навыками написания аналитических справок, обзоров и прогнозов

· владеет навыками составления и оформления материалов для экспертных заключений и отчетов
2.3. Распределение обязанностей сотрудников отдела и утверждение их должностных инструкций осуществляет начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований по согласованию с директором организации, отделом кадров.
3. Задачи и функции отдела 
3.1. Задачи отдела:

· Организация и проведение маркетинговых исследований 

· Разработка и исполнение рекламных продуктов

· Организация и проведение PR-взаимодействия

· Планирование маркетинговых коммуникаций

3.2. Функции отдела:

1. По организации и проведению маркетинговых исследований:

· планированием маркетинговых исследований;

· разработка инструментария проведения маркетинговых исследований;

· реализация маркетинговых исследований;

· проведение первичной обработки маркетинговой информации;

· подготовка полных  кратких отчетов о результатах маркетинговых исследований.

2. По разработке и исполнению рекламных продуктов:

· подбор средств рекламного воздействия согласно содержания заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· разработка содержания рекламного воздействия согласно заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· подготовка модели рекламного продукта и проекта его обеспечения (сметы);

· поиск исполнителей модели рекламного продукта;

· подготовка и заключение договор на производство рекламного продукта;

· размещение и обслуживание рекламного продукта в рамках контракта с клиентом (заказчиком), установки руководства учебной фирмы;

· подготовка отчетов об исполнении мероприятий по производству и реализации рекламных продуктов.

3. По организации и проведению PR-взаимодействия:

· подбор средств, методов и форм PR-взаимодействия согласно содержания заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· разработка содержания PR-взаимодействия согласно заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· подготовка модели PR-взаимодействия и проекта его обеспечения (сметы);

· поиск исполнителей PR-взаимодействия;

· подготовка и заключение договор на исполнение PR-взаимодействия;

· реализация, контроль исполнения и анализ эффективности PR-взаимодействия;

· подготовка отчетов об исполнении PR-мероприятий.

4. По планированию маркетинговых коммуникаций учебной фирмы:

· анализ маркетинговой среды учебной фирмы;

· разработка и корректировка маркетинговых целей и задач учебной фирмы;

· разработка и корректировка маркетинговых стратегий учебной фирмы по 4-p комплексу;

· подготовка стратегических маркетинговых программ учебной фирмы;

· осуществление мотивации и контроля исполнения утвержденных руководством фирмы маркетинговых стратегических программ.

4. Права отдела:

4.1. Давать сотрудникам отдела (ов) учебной фирмы указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела маркетинговых коммуникаций и исследований, в соответствии с их должностными инструкциями.

4.2. Участвовать в совещаниях организации, проводимым, в том числе по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.3. Запрашивать от других структурных подразделений учебной фирмы информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела и необходимые для надлежащего исполнения им своих функций.

4.4. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими структурными подразделениями организации и с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела  и не требующим согласования с руководством организации.

4.5. Представительствовать от имени организации в отношениях с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и не требующим согласования с руководством организации.

4.6. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы отдела.

4.7. Визировать следующие документы, разрабатываемые в организации: программу производства и реализации туристских и экскурсионных услуг; планы работы отдела продаж, бюджет работы отдела на плановый период (квартал, полугодие, год).

4.8. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела, представления о применении мер поощрения и взыскания к работникам отдела.

5. Взаимоотношения с подразделениями организации

Для реализации поставленных задач и выполнения функций отдел маркетинговых коммуникаций и исследований взаимодействует со структурными подразделениями организации по следующим вопросам:

1. С исполнительным директором учебной фирмы 

По контролю и согласованию деятельности отдела;

По вопросам, не относящимся к компетенции сотрудников отела;

2. С отделом производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов

по согласованию объемов производства туристских и экскурсионных услуг;

по согласование потребительских характеристик туристских и экскурсионных услуг;

3. С отделом продаж и работы с клиентами учебной фирмы

По согласованию правил продаж, мест продаж;

По информации об объемах продаж;

По информации о величине поступивших заказов, в том числе на разработку и реализацию услуг в сфере маркетинговых коммуникаций;

4. С кадровой службой учебной фирмы

По вопросам приема и увольнения сотрудников отдела;

По вопросам предоставления данных о сотрудниках отдела;

По вопросам отражения в личных делах достижений в области повышения профессионального роста сотрудников отдела и личных достижений;

5. С бухгалтерией учебной фирмы

По предоставлению первичной документации об осуществляемой хозяйственной деятельности;

Планированию бюджетов расходов отдела на соответствующий период.

6. Ответственность
6.1. Ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей отдела маркетинговых коммуникаций и исследований несет начальник отдела.

6.2. Степень  ответственности  других   работников   устанавливается должностными инструкциями.

6.3. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований, так же как и сотрудники данного отдела, несут ответственность за:

· предоставление руководству и структурным подразделениям организации недостоверной информации о работе отдела и в рамках компетенции отдела,

· предоставление органам государственной власти, органам местного самоуправления, другим организациям недостоверной информации о работе отдела и организации и информации  в рамках компетенции отдела,

· недобросовестное исполнение должностных обязанностей, 

· нарушение производственной и трудовой дисциплины;

· несоблюдение Устава, локальных нормативных актов организации и должностных инструкций;

· не обеспечение сохранности вверенного отделу маркетинговых коммуникаций и исследований имущества.

Подписи, визы согласования

	

	(наименование работодателя)

	

	

	Положение

ОБ ОТДЕЛЕ ПРОДАЖ И РАБОТЫ С КЛИЕНТАМИ УЧЕБНОЙ ФИРМЫ

	
	№
	

	(дата)
	
	(номер)


1. Общие положения

1.1.Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы является самостоятельным структурным подразделением организации.

1.2. Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы формируется приказом директора организации.

1.3. Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы ликвидируется приказом директора организации.

1.4. Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы возглавляет начальник, который назначается директором организации и подчиняется непосредственно директору организации.

1.5. Сотрудники отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы принимаются на работу и переводятся на должности отдела директором по представлению начальника отдела.

1.6. Отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы в своей деятельности руководствуется:

- действующими законодательными и нормативными актами;

- уставом организации;

- настоящим положением.

1.7. На время отсутствия сотрудников отдела (командировка, болезнь, отпуск и т.п.) их обязанности исполняют лица, назначенные в установленном порядке, которые приобретают соответствующие права и обязанности и несут ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. 

2. Структура отдела

2.1. Структуру и численность отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы определяет директор организации приказом по согласованию с начальником отдела и отделом кадров.

2.2. Отдел состоит из одного структурного подразделения, возглавляемого начальником отдела.

При этом в отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы входят сотрудники, владеющие следующими компетенциями: 

· готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

· готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

· знает принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

· умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

· владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах;
· готов к работе в контактной зоне с потребителем, консультированию, согласованию вида и формы процесса сервиса;
2.3. Распределение обязанностей сотрудников отдела и утверждение их должностных инструкций осуществляет начальник отдела производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов по согласованию с директором организации, отделом кадров.
3. Задачи и функции отдела продаж

3.1. Задачи отдела:

· организация продаж услуг учебной фирмы;

· подготовка отчетов о реализации продаж учебной фирмы.

3.2. Функции отдела:

5. По организации продаж услуг учебной фирмы:

· прием заявок от клиентов учебной фирмы;

· ведение переговоров и консультаций с клиентами учебной фирмы;

· заключение договоров на реализацию услуг учебной фирмы, подписание актов выполненных работ;

· разработка планов продаж услуг учебной фирмы;

· разработка и использование инструментов стимулирования продаж;

· осуществление приема наличных денежных средств от клиентов, выписывание счетов на оплату услуг учебной фирмы;

· составление и ведение подробной базы данных клиентов учебной фирмы.
6. По подготовке отчетов о реализации продаж учебной фирмы:

· сбор данных об объемах продаж учебной фирмы;

· формирование отчетов об объемах продаж учебной фирмы для руководства;

· формирование отчетов об объемах продаж учебной фирмы для отдела маркетинговых коммуникаций и исследований;

· формирование отчетов об объемах продаж учебной фирмы для бухгалтерского отдела с предоставлением необходимой документации по кассовой дисциплине.
4. Права отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы:

4.1. Давать сотрудникам отдела (ов) учебной фирмы указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы, в соответствии с их должностными инструкциями.

4.2. Участвовать в совещаниях организации, проводимым, в том числе по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.3. Запрашивать от других структурных подразделений учебной фирмы информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела и необходимые для надлежащего исполнения им своих функций.

4.4. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими структурными подразделениями организации и с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела  и не требующим согласования с руководством организации.

4.5. Представительствовать от имени организации в отношениях с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и не требующим согласования с руководством организации.

4.6. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы отдела.

4.7. Визировать следующие документы, разрабатываемые в организации: программу производства и реализации туристских и экскурсионных услуг; бюджет работы отдела на плановый период (квартал, полугодие, год), план маркетинговых коммуникаций в отношении ассортимента учебной фирмы на плановый период.

4.8. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела, представления о применении мер поощрения и взыскания к работникам отдела.

5. Взаимоотношения с подразделениями организации

Для реализации поставленных задач и выполнения функций отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы взаимодействует со структурными подразделениями организации по следующим вопросам:

6. С исполнительным директором учебной фирмы 

· по контролю и согласованию деятельности отдела;

· по вопросам, не относящимся к компетенции сотрудников отела;

7. С отделом маркетинговых коммуникаций и исследований:

· по согласованию плана маркетинговых коммуникаций;

· по согласование содержания маркетинговых коммуникаций;

8. С отделом производства туристских и экскурсионных продуктов:
· по вопросам плана исполнения продаж;

· по информации об отзывах клиентов;

9. С кадровой службой учебной фирмы

· по вопросам приема и увольнения сотрудников отдела;

· по вопросам предоставления данных о сотрудниках отдела;

· по вопросам отражения в личных делах достижений в области повышения профессионального роста сотрудников отдела и личных достижений;

10. С бухгалтерией учебной фирмы

· по предоставлению первичной документации об осуществляемой хозяйственной деятельности;

· планированию бюджетов расходов отдела на соответствующий период.

6. Ответственность
6.1. Ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы несет начальник отдела.

6.2. Степень  ответственности  других   работников   устанавливается должностными инструкциями.

6.3. Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы, так же как и сотрудники данного отдела, несут ответственность за:

· предоставление руководству и структурным подразделениям организации недостоверной информации о работе отдела и в рамках компетенции отдела,

· предоставление органам государственной власти, органам местного самоуправления, другим организациям недостоверной информации о работе отдела и организации и информации  в рамках компетенции отдела,

· недобросовестное исполнение должностных обязанностей, 

· нарушение производственной и трудовой дисциплины;

· несоблюдение Устава, локальных нормативных актов организации и должностных инструкций;

· не обеспечение сохранности вверенного отделу продаж и работы с клиентами учебной фирмы имущества.

Подписи, визы согласования

	

	(наименование работодателя)

	

	

	Положение

ОБ ОТДЕЛЕ ПРОИЗВОДСТВА И РЕАЛИЗАЦИИ ТУРИСТСКИХ И ЭКСКУРСИОННЫХ ПРОДУКТОВ

	
	№
	

	(дата)
	
	(номер)


1. Общие положения

1.1.Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов является самостоятельным структурным подразделением организации.

1.2. Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов формируется приказом директора организации.

1.3. Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов ликвидируется приказом директора организации.

1.4. Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов возглавляет начальник, который назначается директором организации и подчиняется непосредственно директору организации.

1.5. Сотрудники отдела производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов принимаются на работу и переводятся на должности отдела директором по представлению начальника отдела.

1.6. Отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов в своей деятельности руководствуется:

- действующими законодательными и нормативными актами;

- уставом организации;

- настоящим положением.

1.7. На время отсутствия сотрудников отдела (командировка, болезнь, отпуск и т.п.) их обязанности исполняют лица, назначенные в установленном порядке, которые приобретают соответствующие права и обязанности и несут ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. 

2. Структура отдела

2.1. Структуру и численность отдела производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов определяет директор организации приказом по согласованию с начальником отдела и отделом кадров.

2.2. Отдел состоит из одного структурного подразделения, возглавляемого начальником отдела.

При этом в отдел производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов входят сотрудники, владеющие следующими компетенциями: 

· готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

· готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· готов к участию в разработке и реализации отдельных разделов туристско-рекреационных проектов на локальном и региональном уровнях;

· знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

· знает принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

· умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· готов к обоснованию и разработке технологии сервиса, выбору ресурсов и средств для его реализации;

· способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

· владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· готов к планированию производственно-хозяйственной деятельности предприятия сервиса в зависимости от конъюнктуры рынка и с учетом социальной политики государства

· способен к диверсификации сервисной деятельности в соответствии с культурными, историческими и религиозными традициями;

· знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах.
2.3. Распределение обязанностей сотрудников отдела и утверждение их должностных инструкций осуществляет начальник отдела производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов по согласованию с директором организации, отделом кадров.
3. Задачи и функции отдела 

3.1. Задачи отдела:

· разработка туристских и экскурсионных продуктов (комплексных услуг);

· оказание туристских и экскурсионных услуг.

3.2. Функции отдела:

7. По разработке туристских и экскурсионных услуг:

· на основе данных маркетингового отдела разрабатывать направления и планы производства туристских и экскурсионных услуг;

· готовить необходимую документацию по результатам разработки туристских и экскурсионных услуг;

· проводить согласования документации результатов производства туристских и экскурсионных услуг с руководством фирмы и отделом маркетинговых коммуникаций и исследований;

· предоставлять расчеты производственных смет и первичных документов в бухгалтерский отдел фирмы;

· оповещать отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы о новых номенклатурных единицах ассортимента и дифференциациях (модернизациях) существующего предложения;

· оповещать отдел маркетинговых коммуникаций и исследований учебной фирмы о новых номенклатурных единицах ассортимента и дифференциациях (модернизациях) существующего предложения;

· осуществлять поиск поставщиков и заключать договоры с контрагентами на оказание услуг, включенных в комплексный туристский или экскурсионный продукт.

8. По оказанию туристских и экскурсионных услуг:

· Подготовка к реализации туристских и экскурсионных услуг;
· Осуществление оказания комплексных туристских и экскурсионных услуг;
· Сбор первичной документации в процессе оказания комплексных туристских и экскурсионных услуг;
· Предоставление отчетов об исполнении комплексных услуг (руководству отдела, бухгалтерскому отделу и отделу продаж и работы с клиентами учебной фирмы).

4. Права отдела:

4.1. Давать сотрудникам отдела (ов) учебной фирмы указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела производства и реализации туристских и экскурсионных услуг, в соответствии с их должностными инструкциями.

4.2. Участвовать в совещаниях организации, проводимым, в том числе по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.3. Запрашивать от других структурных подразделений учебной фирмы информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела и необходимые для надлежащего исполнения им своих функций.

4.4. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими структурными подразделениями организации и с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела  и не требующим согласования с руководством организации.

4.5. Представительствовать от имени организации в отношениях с органами государственной власти и местного самоуправления, с другими организациями  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела и не требующим согласования с руководством организации.

4.6. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы отдела.

4.7. Визировать следующие документы, разрабатываемые в организации: программу производства и реализации туристских и экскурсионных услуг; планы работы отдела продаж, бюджет работы отдела на плановый период (квартал, полугодие, год), план маркетинговых коммуникаций в отношении ассортимента учебной фирмы на плановый период.

4.8. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела, представления о применении мер поощрения и взыскания к работникам отдела.

5. Взаимоотношения с подразделениями организации

Для реализации поставленных задач и выполнения функций отдел производства и реализации туристских и экскурсионных услуг взаимодействует со структурными подразделениями организации по следующим вопросам:

11. С исполнительным директором учебной фирмы 

· по контролю и согласованию деятельности отдела;

· по вопросам, не относящимся к компетенции сотрудников отела;

12. С отделом маркетинговых коммуникаций и исследований:

· по согласованию плана маркетинговых коммуникаций;

· по согласование содержания маркетинговых коммуникаций;

13. С отделом продаж и работы с клиентами учебной фирмы

· по вопросам плана продаж;

· по информации о полученных заявках;

· по информации об отзывах полученных от клиентов;

14. С кадровой службой учебной фирмы

· по вопросам приема и увольнения сотрудников отдела;

· по вопросам предоставления данных о сотрудниках отдела;

· по вопросам отражения в личных делах достижений в области повышения профессионального роста сотрудников отдела и личных достижений;

15. С бухгалтерией учебной фирмы

· по предоставлению первичной документации об осуществляемой хозяйственной деятельности;

· планированию бюджетов расходов отдела на соответствующий период.

6. Ответственность
6.1. Ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей отдела производства и реализации туристских и экскурсионных услуг несет начальник отдела.

6.2. Степень  ответственности  других   работников   устанавливается должностными инструкциями.

6.3. Начальник отдела производства и реализации туристских и экскурсионных услуг, так же как и сотрудники данного отдела, несут ответственность за:

· предоставление руководству и структурным подразделениям организации недостоверной информации о работе отдела и в рамках компетенции отдела,

· предоставление органам государственной власти, органам местного самоуправления, другим организациям недостоверной информации о работе отдела и организации и информации  в рамках компетенции отдела,

· недобросовестное исполнение должностных обязанностей, 

· нарушение производственной и трудовой дисциплины;

· несоблюдение Устава, локальных нормативных актов организации и должностных инструкций;

· не обеспечение сохранности вверенного отделу производства и реализации туристских и экскурсионных продуктов имущества.

Подписи, визы согласования

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного бухгалтера
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	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	__.__.20__г. 
	
	


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера Организации.

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Организации.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю Организации.

1.4. На должность главного бухгалтера в учебной фирме может быть избран  студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм», прошедший стажировку в учебной фирме в качестве рядового бухгалтера, прошедший конкурсный отбор.

1.5. Главный бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Организации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру Организации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в Организации, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Организации, выявления внутри хозяйственных резервов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Организации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- основы технологии производства;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный бухгалтер:

2.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль экономного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранности собственности Организации.

2.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику исходя из структуры и особенностей деятельности Организации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

2.3. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля проведения хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядком документооборота.

2.4. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в Организации и в его подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Организации, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.5. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности Организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

2.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников Организации.

2.7. Осуществляет контроль соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов работникам Организации, проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях Организации.

2.8. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.

2.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

2.10. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости Организации.

2.11. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоко ликвидных государственных ценных бумаг, контроль проведения учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.

2.12. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

2.13. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

2.14. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.15. Оказывает методическую помощь работникам подразделений Организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

2.16. Руководит работниками бухгалтерии.

3. ПРАВА
Главный бухгалтер имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководителя организации, касающимися деятельности возглавляемого отдела.

3.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.3. Вносить на рассмотрение руководителя организации предложения по улучшению деятельности возглавляемого отдела.

3.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений организации.

3.5. Подписывать (визировать) документы в пределах своей компетенции.

3.6. Вносить руководству организации предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

3.7. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный бухгалтер несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

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

4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы главного бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

5.2. В связи с производственной необходимостью главный бухгалтер может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению финансово-хозяйственной деятельности главному бухгалтеру может выделяться служебный автотранспорт.

    С инструкцией ознакомлен:             _____________ ___________________
                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Бухгалтер относится к категории специалистов.

2. На должность бухгалтера назначается Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм»

3. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от нее приказом директора учебной фирмы по представлению главного бухгалтера
4. Бухгалтер административно подчиняется главному бухгалтеру.

5. Бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Организации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру Организации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в Организации, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Организации, выявления внутри хозяйственных резервов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Организации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- основы технологии производства;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

6. Бухгалтер в своей деятельности руководствуется:

· Нормативно-правовыми актами регламентирующими ведение бухгалтерского учета и отчетности;

· Учетной политикой организации

· Уставом организации

· Положением по Бухгалтерскому отделу учебной фирмы 

· Данной должностной инструкцией
7. Инструктаж по охране труда ведущему декларанту проводится 1 раз в 12 месяцев.

8. На время отсутствия ведущего декларанта (болезнь, командировка, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора Общества. Данное лицо приобретает соответствующие права и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Бухгалтер исполняет следующие должностные обязанности:
1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль экономного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранности собственности Организации.

2. Ведет учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности Организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

3. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников Организации.

4. Осуществляет соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов работникам Организации, проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях Организации.

5. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

6. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости Организации.

7. Составляет баланс и оперативные сводные отчеты о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

III. ПРАВА

Бухгалтер имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися его деятельности. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. Сообщать главному бухгалтеру о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в деятельности Общества и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично, по согласованию с главным бухгалтером, или по поручению руководства от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями, если нет – то с разрешения руководства).

6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав, а также обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Бухгалтер несет ответственность:

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

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4. За последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб Обществу.

5. За несвоевременное и некачественное выполнение планов работ и подготовку документов.

6. За несвоевременное представление данных, сведений, отчетов и другой документации в соответствующие подразделения и руководству Общества.

7. За составление и представление недостоверной отчетности, сведений, информации о состоянии выполнения своих должностных обязанностей, полученных заданий и поручений.
8. За невыполнение или ненадлежащее, некачественное и несвоевременное выполнение приказов, распоряжений руководства Общества, распоряжений, поручений и заданий начальника отдела продаж, заместителя начальника отдела продаж.

9. За разглашение:

- сведений конфиденциального характера и коммерческой тайны Общества;

- содержания известных договоров и контрактов, заключенных дирекцией Общества с юридическими, физическими лицами, а также с работниками Общества;       

- информации, связанной с персональными данными работников;

- известных по работе (либо как-то иначе) условий оплаты труда и размеров  выплаты любым работникам и себе лично;

· информации об имеющемся производственном оборудовании и технических возможностях его использования.

10. За использование служебного положения в корыстных и личных целях.

11. За нарушение установленной субординации, правил делового общения, норм служебной этики.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ УЧЕБНОЙ ФИРМЫ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	(директор; иное должностное лицо, 

	
	

	
	уполномоченное утверждать

	
	

	
	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	__.__.20__г. 
	
	


I. Общие положения

1. Начальник кадровой службы относится к категории руководителей.

2. На должность начальника кадровой службы назначается Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм», прошедший конкурсный отбор.

3. Назначение на должность начальника отдела кадров и освобождение от нее производится приказом директора организации.

4. Начальник отдела кадровой службы учебной фирмы должен знать:

4.1. Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом.

4.2. Трудовое законодательство.

4.3. Структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития.

4.4. Кадровую политику и стратегию предприятия.

4.5. Порядок составления прогнозов, определения перспективной и текущей потребности в кадрах.

4.6. Источники обеспечения предприятия кадрами.

4.7. Состояние рынка труда.

4.8. Системы и методы оценки персонала.

4.9. Методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров.

4.10. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением.

4.11. Порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия.

4.12. Организацию табельного учета.

4.13. Методы учета движения кадров.

4.14. Порядок составления установленной отчетности.

4.15. Возможности использования современных информационных технологий в работе кадровых служб.

4.16. Основы психологии и социологии труда.

4.17. Передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом.

4.18. Основы профессиографии.

4.19. Основы профориентационной работы.

4.20. Основы экономики, организации производства и управления.

4.21. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

4.22. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5. Начальник кадровой службы учебной фирмы в своей деятельности руководствуется:

5.1. Положением об отделе кадров.

5.2. Настоящей должностной инструкцией.

6. Начальник кадровой службы учебной фирмы подчиняется непосредственно директору учебной фирмы.

7. На время отсутствия начальника кадровой службы учебной фирмы (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его права и обязанности переходят к его заместителю, а при отсутствии такового - лицу, назначенному приказом директора предприятия.

II. Должностные обязанности

Начальник отдела кадровой службы учебной фирмы:

1. Руководит работниками отдела а также структурными подразделениями (службами, группами, бюро, пр.), входящими в состав отдела кадров.

2. Возглавляет работу по комплектованию предприятия кадрами рабочих, служащих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем предприятия, изменяющимися внешними внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных  о количественном и качественном составе кадров.

3. Организует разработку прогнозов, определение текущей потребности в кадрах и источниках ее удовлетворения на основе изучения рынка труда, установления прямых связей с учебными заведениями и службами занятости, контактов с предприятиями аналогичного профиля, информирования работников внутри предприятия об имеющихся вакансиях, использования средств массовой информации для помещения объявлений о найме работников.

4. Принимает участие в разработке кадровой политики и стратегии предприятия.

5. Осуществляет работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролирует правильность использования работников в подразделениях предприятия.

6. Обеспечивает прием, размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организует проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности.

7. Осуществляет планомерную работу по созданию резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях.

8. Организует проведение аттестации работников предприятия, ее методическое и информационное обеспечение, принимает участие в анализе результатов аттестации, разработке мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий, определяет круг специалистов, подлежащих повторной проверке.

9. Участвует в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации.

10. Организует:

10.1. Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя предприятия.

10.2. Учет личного состава.

10.3. Выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

10.4. Хранение и заполнение трудовых книжек.

10.5. Ведение установленной документации по кадрам.

10.6. Подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям.

11. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, а также представление их в орган социального обеспечения.

12. Проводит работу по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материально-технической и информационной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных систем о персонале предприятия, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям.

13. Осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений предприятия, контролирует исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений руководителя предприятия по вопросам кадровой политики и работы с персоналом.

14. Обеспечивает социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

15. Проводит систематический анализ кадровой работы на предприятии, разрабатывает предложения по ее улучшению.

16. Организует:

16.1. Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков.

16.2. Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка.

16.3. Анализ причин текучести кадров.

17. Разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контролирует их выполнение.

18. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами.

III. Права

Начальник кадровой службы учебной фирмы вправе:

1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися деятельности службы.

2. Вносить на рассмотрение директора предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия (отдела).

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия по кадровым вопросам.

4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Требовать от директора предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. Запрашивать от руководителей структурных подразделений организации, специалистов и рабочих необходимую информацию (отчеты, объяснения, пр.).

IV. Ответственность

Начальник кадровой службы учебной фирмы 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.
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1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста кадровой службы учебной фирмы.

2. На должность специалиста кадровой службы учебной фирмы назначается Студенты 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм», прошедшие конкурсный отбор.

3. Специалист по кадрам должен знать:

· законодательные и нормативно-правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; 
· основы трудового законодательства; 
· структуру и штаты учреждения, его профиль, специализацию и перспективы развития; 
· порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; 
· источники обеспечения учреждения кадрами; 
· методы анализа профессионально квалификационной структуры кадров; 
· положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний; 
· порядок избрания (назначения) на должность; 
· порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; 
· порядок формирования и ведения банка данных о персонале учреждения; 
· порядок составления отчетности по кадрам; основы психологии и социологии труда; 
· основы экономики, организации труда и управления; 
· основы трудового законодательства; 
· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда.

4. Специалист по кадрам назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Специалист по кадрам непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров.

2. Должностные обязанности

Выполняет работу по комплектованию учреждения кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации. 
1. Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров. 
2. Проводит изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала учреждения и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение. 
3. Участвует в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с учреждениями аналогичного профиля. 
4. Информирует работников учреждения об имеющихся вакансиях. 
5. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов по труду. 
6. Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения. 
7. Принимает участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений. 
8. Осуществляет своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформление пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале учреждения. Составляет установленную отчетность.

9. Права

Специалист по кадрам имеет право:

1. вносить предложения руководству учреждения по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.
4. Ответственность

Специалист по кадрам несет ответственность за:

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5. обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей подчиненными ему работниками (при их наличии);

6. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

7. За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов специалист по кадрам может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
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I. Общие положения

1. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка относится к категории руководителей.

2. На должность начальника отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка назначается студенты 3-4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Реклама и связи с общественностью».

3. Назначение на должность начальника отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка и освобождение от нее производится приказом директора организации.

4. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы должен:

· владеть знаниями и навыками работы в пресс-центрах, пресс-службах, в отделах печати, средствах массовой информации (СМИ), отделах по связям с общественностью, центрах общественных связей, отделах рекламы, в коммуникационных агентствах;
· владеть способностью под контролем планировать и осуществлять коммуникационные кампании и мероприятия;
· обладает базовыми навыками бренд-менеджмента;
· обладает базовыми навыками медиапланирования;
· уметь осуществлять рекламные, информационные и пропагандистские кампании и мероприятия;
· владеть основными управленческими функциями (планирование, организация, координация, учет, контроль, принятие решений, лидерство, мотивация, адаптация) и методами их реализации; знает основы бизнес-процессов;
· оперативно принимать решения, в том числе в кризисных ситуациях; способен к выработке нестандартных решений;
· принимать участие в управлении и организации работы рекламных служб и служб по связям с общественностью фирмы и организации, осуществлять оперативное планирование и оперативный контроль за рекламной работой, деятельностью по связям с общественностью, проводить мероприятия по повышению имиджа организации, продвижению товаров и услуг фирмы на рынок, оценивать эффективность рекламной деятельности и связей с общественностью;
· владеть  навыками по организации и оперативному планированию своей деятельности и деятельности фирмы и организации;
· иметь навыки организационно-управленческой работы с малыми коллективами;
· участвовать в формировании эффективных внутренних коммуникаций, нацелен на создание и поддержание благоприятного психологического климата в коллективе, мотивацию сотрудников на активную деятельность и развитие организации; осуществление работы по повышению квалификации и общего культурного и профессионального уровня сотрудников;
· осуществлять проектировании в области рекламы и связей с общественностью фирмы, организации, обеспечению средств и методов по реализации проектов, участию в организации работы проектных команд;
· владеть навыками подготовки проектной документации (технико-экономическое обоснование, техническое задание, бизнес-план, креативный бриф, соглашение, договор, контракт);
· уметь реализовать проекты и владеет методами их реализации;
· участвовать в создании эффективной коммуникационной инфраструктуры организации, обеспечении внутренней и внешней коммуникации, в том числе с государственными учреждениями, общественными организациями, коммерческими структурами, средствами массовой информации; участвовать в формировании и поддержании корпоративной культуры;
· принимать участие в планировании, подготовке и проведении коммуникационных кампаний и мероприятий в соответствии с целями и задачами организации на основе результатов исследований;
· организовать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы;
· обладает компетенциями организации и проведения маркетинговых исследований с целью составления прогноза развития рынка, его емкости и динамики спроса и предпочтений потребителей и разработки мер по повышению ее конкурентной позиции.

5. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы в своей деятельности руководствуется:

5.1. Положением об отделе маркетинговых коммуникаций и исследований рынка.

5.2. Настоящей должностной инструкцией.

6. Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы подчиняется непосредственно директору учебной фирмы.

7. На время отсутствия начальника отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его права и обязанности переходят к его заместителю, а при отсутствии такового - лицу, назначенному приказом директора предприятия.

II. Должностные обязанности

Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы:

· Руководит работниками отдела, а также структурными подразделениями (службами, группами, бюро, пр.), входящими в состав отдела;

· Осуществляет планирование и контроль реализации маркетинговых исследований;

· Утверждает отчеты о результатах проведенных исследований;
· Обеспечивает планирование и контроль деятельности отдела по производству и реализации рекламных продуктов;
· Утверждает отчеты об исполнении мероприятий по производству и реализации рекламных продуктов.

· Планирование и контроль проведения мероприятий PR-взаимодействия;

· Утверждение отчетов об исполнении PR-мероприятий.

· разработка и корректировка маркетинговых целей и задач учебной фирмы;

· разработка и корректировка маркетинговых стратегий учебной фирмы по 4-p комплексу;

· подготовка стратегических маркетинговых программ учебной фирмы;

· осуществление мотивации и контроля исполнения утвержденных руководством фирмы маркетинговых стратегических программ.

III. Права

Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы вправе:

1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися деятельности службы.

2. Вносить на рассмотрение директора предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия (отдела).

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия по вопросам организации и реализации функций отдела.

4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Требовать от директора предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. Запрашивать от руководителей структурных подразделений организации, специалистов и рабочих необходимую информацию (отчеты, объяснения, пр.) в рамках осуществляемых по должностной инструкции функций. 
IV. Ответственность

Начальник отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы 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.
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2. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы.

2. На должность специалиста отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы назначается Студенты всех курсов по направлению «Реклама и связи с общественностью».
3. Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы должен владеть следующими компетенциями:

· способностью осуществлять под контролем профессиональные функции в области рекламы и связей с общественностью в государственных, общественных, коммерческих структурах, средствах массовой информации, в социальной сфере, сфере политики, экономики, производства, торговли, науки, культуры, спорта

· способностью под контролем планировать и осуществлять коммуникационные кампании и мероприятия

· способностью под контролем использовать методики и техники проведения опросов общественного мнения и фокус-групп в рыночных исследованиях

· владением основами речи, знает ее виды, правила речевого этикета и ведения диалога, законы композиции и стиля, приемы убеждения

· обладает базовыми навыками создания текстов и документов, используемых в сфере связей с общественностью и рекламы, владеет навыками литературного редактирования, копирайтинга

· обладает базовыми навыками общения, умением устанавливать, поддерживать и развивать межличностные отношения, деловые отношения с представителями различных государственных, финансовых, общественных структур, политических организаций, СМИ, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами

· способностью обсуждать профессиональные проблемы, отстаивать свою точку зрения, объяснять сущность явлений, событий, процессов, делать выводы, давать аргументированные ответы

· способностью проводить исследования в конкретной предметной области, понимать результаты экспериментальных и наблюдательных способов проверки научных теорий

· способностью реализовывать знания в области рекламы и связей с общественностью как сферы профессиональной деятельности

· умением осуществлять рекламные, информационные и пропагандистские кампании и мероприятия

· умением использовать методику и технику проведения маркетинговых кабинетных и внекабинетных исследований рынка, организации опросов потребителей с целью выявления их лояльности к товару и фирме, с целью выявления конкурентных преимуществ и недостатков фирмы и организации

· способностью к участию в проектировании в области рекламы и связей с общественностью фирмы, организации, обеспечению средств и методов по реализации проектов, участию в организации работы проектных команд

· владеет навыками подготовки проектной документации (технико-экономическое обоснование, техническое задание, бизнес-план, креативный бриф, соглашение, договор, контракт)

· способностью принимать участие в планировании, подготовке и проведении коммуникационных кампаний и мероприятий в соответствии с целями и задачами организации на основе результатов исследований

· способностью организовать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы

· обладает компетенциями организации и проведения маркетинговых исследований с целью составления прогноза развития рынка, его емкости и динамики спроса и предпочтений потребителей и разработки мер по повышению ее конкурентной позиции

· способностью организовать и провести социологические исследования с целью составления прогноза общественного мнения и разработки мер по повышению имиджа фирмы, организации

· способностью организовать и провести рыночное наблюдение, опросы, анкетирование, эксперимент с целью повышения имиджа и конкурентной позиции организации и фирмы на рынке; осуществить сбор, обработку и анализ полученных данных

· способностью подготовить, организовать и провести анкетирование и опросы мнения потребителей и общественного мнения; осуществить обработку и подготовку данных для анализа

· способностью собирать и систематизировать научно-практическую информацию по теме исследований в области связей с общественностью и рекламы

· владеет навыками написания аналитических справок, обзоров и прогнозов

· владеет навыками составления и оформления материалов для экспертных заключений и отчетов.
4. Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка учебной фирмы непосредственно подчиняется начальнику отдела.

2. Должностные обязанности

Приведенные должностные обязанности распределяются между специалистами отдела его начальником.
Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка должен:

· осуществлять разработку инструментария проведения маркетинговых исследований;

· реализовывать маркетинговые исследования;

· проводить первичную обработку маркетинговой информации;

· делать подбор средств рекламного воздействия согласно содержания заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· разрабатывать содержание рекламного воздействия согласно заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· подготавливать модели рекламного продукта и проекта его обеспечения (сметы);

· осуществлять поиск исполнителей модели рекламного продукта;

· подготавливать и заключать договоры на производство рекламного продукта;

· размещать и обслуживать рекламный продукт в рамках контракта с клиентом (заказчиком), установки руководства учебной фирмы;

· подбирать средства, методы и формы PR-взаимодействия согласно содержания заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· разрабатывать содержания PR-взаимодействия согласно заказа (установки) руководства фирмы, клиента;

· подготавливать модели PR-взаимодействия и проекты его обеспечения (сметы);

· осуществлять поиск исполнителей PR-взаимодействия;

· подготавливать и заключать договоры на исполнение PR-взаимодействия;

· осуществлять анализ маркетинговой среды учебной фирмы.

10. Права

Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка с клиентами имеет право:

1. вносить предложения руководству учреждения по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

Специалист отдела маркетинговых коммуникаций и исследований рынка несет ответственность за:

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5. обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей подчиненными ему работниками (при их наличии);

6. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

7. За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов специалист отдела продаж и работы с клиентами может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПРОДАЖ И РАБОТЫ С КЛИЕНТАМИ УЧЕБНОЙ ФИРМЫ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	(директор; иное должностное лицо, 

	
	

	
	уполномоченное утверждать

	
	

	
	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	__.__.20__г. 
	
	


I. Общие положения

1. Начальник отдела продаж и работы с клиентами относится к категории руководителей.

2. На должность отдела продаж и работы с клиентами назначается Студент 4 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2,3 курсы по направлению «Туризм», прошедший конкурсный отбор.

3. Назначение на должность начальника отдела продаж и работы с клиентами и освобождение от нее производится приказом директора организации.

4. Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы должен:

· знать принципы и методы планирования и организации продаж туристской фирмы;

· знать инструменты стимулирования продаж в туризме;

· быть способен использовать методы мониторинга потребительского спроса;

· быть готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· знать принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· знать принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

· уметь поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· знать методы и приемы продвижения туристских, экскурсионных продуктов и сервисных услуг;

· быть способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· владеть навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· быть готов к планированию продаж в зависимости от конъюнктуры рынка и с учетом социальной политики государства

· быть готов к работе в контактной зоне с потребителем, консультированию, согласованию вида и формы процесса сервиса;

· знать принципы организации обслуживания на туристских маршрутах;

· уметь организовывать работу в коллективе.
5. Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы в своей деятельности руководствуется:

5.1. Положением об отделе кадров.

5.2. Настоящей должностной инструкцией.

6. Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы подчиняется непосредственно директору учебной фирмы.

7. На время отсутствия начальника отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его права и обязанности переходят к его заместителю, а при отсутствии такового - лицу, назначенному приказом директора предприятия.

II. Должностные обязанности

Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы учебной фирмы:

· Руководит работниками отдела, а также структурными подразделениями (службами, группами, бюро, пр.), входящими в состав отдела.

· Организует и контролирует прием заявок от клиентов учебной фирмы;

· Организует и контролирует процесс переговоров и консультаций с клиентами учебной фирмы;

· Организует и контролирует заключение договоров на реализацию услуг учебной фирмы, подписание актов выполненных работ;

· Организует и контролирует  процесс разработки планов продаж услуг учебной фирмы;
· Организует и контролирует  процесс разработки планов стимулирования продаж услуг учебной фирмы;
· Контролирует и утверждает отчеты об объемах продаж учебной фирмы для руководства;

· Контролирует и утверждает отчеты об объемах продаж учебной фирмы для отдела маркетинговых коммуникаций и исследований;

· Контролирует и утверждает отчеты об объемах продаж учебной фирмы для бухгалтерского отдела с предоставлением необходимой документации по кассовой дисциплине.
III. Права

Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы вправе:

1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися деятельности службы.

2. Вносить на рассмотрение директора предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия (отдела).

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия по вопросам организации и реализации продаж.

4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Требовать от директора предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. Запрашивать от руководителей структурных подразделений организации, специалистов и рабочих необходимую информацию (отчеты, объяснения, пр.) в рамках осуществляемых по должностной инструкции функций. 
IV. Ответственность

Начальник отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы 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.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ПРОДАЖ И РАБОТЫ С КЛИЕНТАМИ УЧЕБНОЙ ФИРМЫ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	(директор; иное должностное лицо, 

	
	

	
	уполномоченное утверждать

	
	

	
	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	__.__.20__г. 
	
	


3. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы.

2. На должность специалиста кадровой службы учебной фирмы назначается Студенты всех курсов по направлению «Туризм».

3. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы должен владеть следующими компетенциями:

· готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

· готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

· знает принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

· умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

· владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах;
· готов к работе в контактной зоне с потребителем, консультированию, согласованию вида и формы процесса сервиса.
4. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы непосредственно подчиняется начальнику отдела.

2. Должностные обязанности

Приведенные должностные обязанности распределяются между специалистами отдела его начальником.
Специалист отдела продаж должен:
· осуществлять прием заявок от клиентов учебной фирмы;

· осуществлять ведение переговоров и консультаций с клиентами учебной фирмы;

· заключать договоры на реализацию услуг учебной фирмы, подписывать акты выполненных работ;

· участвовать в разработке планов продаж услуг учебной фирмы;

· участвовать в разработке и использовании инструментов стимулирования продаж;

· осуществлять прием наличных денежных средств от клиентов, выписывать счета на оплату услуг учебной фирмы;

· осуществлять и вести подробную базу данных клиентов учебной фирмы;
· вести сбор данных об объемах продаж учебной фирмы;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для руководства;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для отдела маркетинговых коммуникаций и исследований;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для бухгалтерского отдела с предоставлением необходимой документации по кассовой дисциплине.

11. Права

Специалист отдела продаж и работы с клиентами имеет право:

1. вносить предложения руководству учреждения по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

Специалист отдела продаж и работы с клиентами несет ответственность за:

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5. обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей подчиненными ему работниками (при их наличии);

6. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

7. За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов специалист отдела продаж и работы с клиентами может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПРОИЗВОДСТВА И РЕАЛИЗАЦИИ ТУРИСТСКИХ ЭКСКУРСИОННЫХ ПРОДУКТОВ УЧЕБНОЙ ФИРМЫ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	(директор; иное должностное лицо, 

	
	

	
	уполномоченное утверждать

	
	

	
	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	__.__.20__г. 
	
	


I. Общие положения

1. Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов относится к категории руководителей.

2. На должность производства и реализации туристских экскурсионных продуктов назначается Студент 3 курса, освоивший весь цикл дисциплин за 1,2 курсы по направлению «Туризм», прошедший конкурсный отбор.

3. Назначение на должность начальника отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов и освобождение от нее производится приказом директора организации.

4. Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы должен:

· Быть готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

· готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· готов к участию в разработке и реализации отдельных разделов туристско-рекреационных проектов на локальном и региональном уровнях;

· знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

· умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· готов к обоснованию и разработке технологии сервиса, выбору ресурсов и средств для его реализации;

· способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

· владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· готов к планированию производственно-хозяйственной деятельности предприятия сервиса в зависимости от конъюнктуры рынка и с учетом социальной политики государства

· способен к диверсификации сервисной деятельности в соответствии с культурными, историческими и религиозными традициями;

· знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах.

5. Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы в своей деятельности руководствуется:

5.1. Положением об отделе.

5.2. Настоящей должностной инструкцией.

6. Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы подчиняется непосредственно директору учебной фирмы.

7. На время отсутствия начальника отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его права и обязанности переходят к его заместителю, а при отсутствии такового - лицу, назначенному приказом директора предприятия.

II. Должностные обязанности

Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы учебной фирмы:

· руководит работниками отдела, а также структурными подразделениями (службами, группами, бюро, пр.), входящими в состав отдела;
· на основе данных маркетингового отдела разрабатывать направления и планы производства туристских и экскурсионных услуг;

· проводить согласования документации результатов производства туристских и экскурсионных услуг с руководством фирмы и отделом маркетинговых коммуникаций и исследований;

· предоставлять расчеты производственных смет и первичных документов в бухгалтерский отдел фирмы;

· оповещать отдел продаж и работы с клиентами учебной фирмы о новых номенклатурных единицах ассортимента и дифференциациях (модернизациях) существующего предложения;

· оповещать отдел маркетинговых коммуникаций и исследований учебной фирмы о новых номенклатурных единицах ассортимента и дифференциациях (модернизациях) существующего предложения;

· осуществлять поиск поставщиков и заключать договоры с контрагентами на оказание услуг, включенных в комплексный туристский или экскурсионный продукт.

· подготовка к реализации туристских и экскурсионных услуг;
· осуществление оказания комплексных туристских и экскурсионных услуг;
· сбор первичной документации в процессе оказания комплексных туристских и экскурсионных услуг;
· предоставление отчетов об исполнении комплексных услуг (руководству отдела, бухгалтерскому отделу и отделу продаж и работы с клиентами учебной фирмы).

III. Права

Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы вправе:

1. Знакомиться с проектами решений директора организации, касающимися деятельности службы.

2. Вносить на рассмотрение директора предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия (отдела).

3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия по вопросам организации и реализации продаж.

4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Требовать от директора предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

6. Запрашивать от руководителей структурных подразделений организации, специалистов и рабочих необходимую информацию (отчеты, объяснения, пр.) в рамках осуществляемых по должностной инструкции функций. 
IV. Ответственность

Начальник отдела производства и реализации туристских экскурсионных продуктов учебной фирмы 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.
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1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы.

2. На должность специалиста кадровой службы учебной фирмы назначается Студенты всех курсов по направлению «Туризм».

3. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы должен владеть следующими компетенциями:

· готов к применению инноваций и новшеств в сфере обслуживания;

· готов применять информационные технологии в профессиональной деятельности;

· знает принципы разработки разных видов туристских маршрутов;

· умеет рассчитать и оценить затраты по организации деятельности предприятия сферы обслуживания;

· знает принципы организации работы в основных сегментах туристской индустрии;

· умеет поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· способен обрабатывать и интерпретировать геоинформационные и картографические данные в профессиональной деятельности;

· готов разрабатывать и использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в сфере обслуживания и туризме;

· владеет навыками личного участия в прохождении туристского маршрута;

· знает принципы организации обслуживания на туристских маршрутах;
· готов к работе в контактной зоне с потребителем, консультированию, согласованию вида и формы процесса сервиса.
4. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Специалист отдела продаж и работы с клиентами учебной фирмы непосредственно подчиняется начальнику отдела.

2. Должностные обязанности

Приведенные должностные обязанности распределяются между специалистами отдела его начальником.
Специалист отдела продаж должен:
· осуществлять прием заявок от клиентов учебной фирмы;

· осуществлять ведение переговоров и консультаций с клиентами учебной фирмы;

· заключать договоры на реализацию услуг учебной фирмы, подписывать акты выполненных работ;

· участвовать в разработке планов продаж услуг учебной фирмы;

· участвовать в разработке и использовании инструментов стимулирования продаж;

· осуществлять прием наличных денежных средств от клиентов, выписывать счета на оплату услуг учебной фирмы;

· осуществлять и вести подробную базу данных клиентов учебной фирмы;
· вести сбор данных об объемах продаж учебной фирмы;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для руководства;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для отдела маркетинговых коммуникаций и исследований;

· участвовать в формировании отчетов об объемах продаж учебной фирмы для бухгалтерского отдела с предоставлением необходимой документации по кассовой дисциплине.

12. Права

Специалист отдела продаж и работы с клиентами имеет право:

1. вносить предложения руководству учреждения по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

Специалист отдела продаж и работы с клиентами несет ответственность за:

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

5. обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей подчиненными ему работниками (при их наличии);

6. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

7. За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов специалист отдела продаж и работы с клиентами может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
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I. Общие положения.

1. Директор организации относится к категории руководителей.

2. На должность директора организации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное и педагогическое образование и стаж работы на руководящих должностях.
3. Директор организации назначается на должность и освобождается от нее Общим собранием участников общества.
4. Директор организации должен знать:

· Конституцию Российской Федерации; 

· законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации, касающиеся отрасли предприятия и его работы;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, затрагивающие вопросы ведения производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности предприятия; 

· перспективы развития данной отрасли;

· специализацию, профиль, особенности структуры предприятия; 

· технологию производства продукции организации и возможности ее производственных мощностей; 

· методы хозяйствования и управления предприятием в условиях рыночной экономики;

· особенности составления и согласования бизнес-планов хозяйственной и финансово-экономической деятельности организации;

· особенности разработки программ выхода на новые рынки сбыта;

· порядок организации производства и труда, разработки и заключения трудовых договоров и регулирования социально-трудовых отношений;

· основы экономики, организации труда, производства и управления; 

· законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; 

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· иметь знания и навык организации педагогического процесса, самостоятельной работы обучающихся.
5. В своей деятельности директор организации руководствуется:

· законодательством РФ;
· уставом организации;
· настоящей должностной инструкцией;

· правилами внутреннего трудового распорядка организации;

· решениями общего собрания участников общества.
6. На время отсутствия директора организации (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет заместитель (при отсутствии такового – лицо, назначенное в установленном порядке), который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

II.  Должностные обязанности.

Директор организации:

1. Руководит в соответствии с действующим законодательством всеми видами деятельности организации. 

2. Организует работу и эффективное взаимодействие отделов учебной фирмы. 

3. Обеспечивает выполнение организацией заданий согласно установленным количественным и качественным показателям, всех обязательств перед поставщиками, заказчиками и банками. 

4. Организует производственно-хозяйственную деятельность организации на основе применения методов научно обоснованного планирования материальных, финансовых и трудовых затрат, максимальной мобилизации резервов производства. 

5. Принимает меры по обеспечению организации квалифицированными кадрами.

6. Способствует наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию безопасных и благоприятных условий для их труда, соблюдению требований законодательства по охране труда. 

7. Решает все вопросы в пределах предоставленных прав и поручает выполнение отдельных производственно-хозяйственных функций другим должностным лицам - своим заместителям, руководителям производственных единиц, а также функциональных и производственных подразделений организации. 

8. Обеспечивает: 

- Законность, своевременность и правильность оформления документов, 

- Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений. 

- Погашение в установленные сроки задолженностей организации банкам по ссудам. 

9. Осуществляет контроль за:

- установлением должностных окладов работникам организации. 

- проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 

10. Осуществляет взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоколиквидных государственных ценных бумаг, осуществляет контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами. 
11. Организует образовательный процесс в рамках деятельности учебной фирмы, 

12. Обеспечивает более высокое освоение компетенций сформированных в рамках учебного процесса по дисциплинам необходимым для ведения практической деятельности в рамках учебной фирмы;

13. Обеспечивает взаимодействие работы учебной фирмы с деятельностью кафедр филиала, администрации и исполнением учебного плана в рамка направления подготовки студентов-сотрудников учебной фирмы.
III. Права.

Директор организации имеет право:

1. Действовать от имени организации, представлять ее интересы во взаимоотношениях со всеми структурными подразделениями организации, а также другими организациями по хозяйственно-финансовым и иным вопросам.

2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Уставом организации, Трудовым  кодексом РФ, иными федеральными законами.

3. Запрашивать от структурных подразделений организации и самостоятельных специалистов необходимую информацию о работе организации.

4. Самостоятельно принимать решение о поощрении отличившихся работников, о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации.
IV.Ответственность.

Директор организации несет ответственность в следующих случаях:

1. За ненадлежащее исполнение  или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба организации  в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4. За использование имущества и средств предприятия в интересах, противоположных  интересам учредителей.
	С инструкцией ознакомлен(а)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	
	(дата ознакомления)
	
	


Инструкция по охране труда и технике безопасности для офисных сотрудников ООО Туристско-экскурсионное агентство «Верхнекамье».
1. Общие требования безопасности.

2. Требования безопасности перед началом работы

3. Требования безопасности во время работы

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

5. Требования безопасности по окончании работы

1. Общие требования безопасности
1.1.   Сфера действия Инструкции.

Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для офисных сотрудников ООО Туристско-экскурсионное агентство «Верхнекамье» (далее – сотрудников Компании).

1.2.   Требования к сотрудникам Компании и проведению инструктажей.

1.2.1. Работники, впервые и вновь поступающие на работу в ООО Туристско-экскурсионное агентство «Верхнекамье» допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа по охране труда и технике безопасности в офисе.

1.2.2. Каждый инструктаж сотрудников Компании должен заканчиваться обязательной проверкой его усвоения.

1.2.3. Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в журналах регистрации инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

1.2.4. Каждому сотруднику Компании необходимо:

· Знать положение и инструкции по технике безопасности СГПИ филиала ПГНИУ

· знать место хранения медицинской аптечки, нахождения медпункта;

· уметь правильно действовать при возникновении аварийных, опасных для жизни ситуации.

1.3.  Опасные и вредные производственные факторы.

Работа сотрудников Компании может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

1.3.1. работа на персональных компьютерах - ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением;

1.3.2. работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника, принтер, сканер и прочие виды офисной техники) - повышенным значением напряжения электрической цепи;

1.3.3. работа вне организации (по пути к месту командировки и обратно) - движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия (гололед, неровности дороги и пр.)

1.4. Требования к рабочим помещениям и оборудованию рабочих мест.

1.4.1. Помещения, предназначенные для размещения рабочих мест, оснащенных персональными компьютерами, следует оснащать солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и пр.).

1.4.2. Все помещения с персональными компьютерами должны иметь естественное и искусственное освещение.

1.4.3. Запрещается применение открытых ламп (без арматуры) в установках общего освещения.

1.4.4. Для борьбы с запыленностью воздуха необходимо проводить влажную уборку и регулярное проветривание помещения.

1.4.5. Рабочее место должно включать: рабочий стол, стул (кресло).

1.5.   Ответственность сотрудников Компании.

Сотрудники Компании несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за соблюдение требований Инструкции, производственный травматизм и аварии, которые произошли по их вине.

1. 2. Требования безопасности перед началом работы
До момента начала работы сотрудник обязан:

2.1. Прибыть на работу заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, падения и случаев травматизма, при этом:

· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;

· не садиться и не облокачиваться на ограждения и случайные предметы;

· обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования;

· не приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.2. Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы.

2.3. Очистить экран дисплея персонального компьютера от пыли. Отрегулировать высоту и угол наклона экрана.

2.4. Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования.

2.5.   О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать.

2.6.   Во время работы необходимо соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

1. 3. Требования безопасности во время работы
При работе в офисе, сотрудникам необходимо соблюдать следующие требования:

3.1. На рабочих местах, оснащенных персональными компьютерами:

3.1.1. Беременные женщины, с момента установления беременности, переводятся на работы, не связанные с использованием персональных компьютеров, или ограничивают время работы не более 3-х часов за рабочую смену.

3.1.2. Экран должен находиться ниже уровня глаз на 5 град, и располагаться в прямой плоскости или с наклоном на оператора (15 град.).

3.1.3. Расстояние от глаз оператора до экрана должно быть в пределах 60 - 80 см.

3.1.4. Местный источник света по отношению к рабочему месту должен располагаться таким образом, чтобы исключить попадание в глаза прямого света, и должен обеспечивать равномерную освещенность на поверхности 40 х 40 см, не создавать слепящих бликов на клавиатуре и других частях пульта, а также на экране видеотерминала в направлении глаз работника.

3.1.5. Для снижения зрительного и общего утомления после каждого часа работы за экраном следует использовать регламентированные перерывы продолжительностью 5 минут, во время которых осуществляется отдых.

3.1.6. Необходимо в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место. В течение рабочей смены экран дисплея должен быть не менее одного раза очищен от пыли.

3.1.7. Во время работы запрещается:

· прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;

· производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· допускать захламленность рабочего места;

· производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

· допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

· включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;

· производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

· использовать сменные носители информации низкого качества и других организаций во избежание заражения компьютера вирусами.

3.2.   При работе с электроприборами и оргтехникой (персональные компьютеры, принтеры, сканеры, копировальные аппараты, факсы, бытовые электроприборы, приборы освещения),

3.2.1. сотрудник должен проверить, чтобы:

3.2.1.1. Автоматические выключатели и электрические предохранители должны быть всегда исправны.

3.2.1.2. Изоляция электропроводки, электроприборов, выключателей, штепсельных розеток, ламповых патронов и светильников, а также шнуров, с помощью которых включаются в электросеть электроприборы, были в исправном состоянии.

3.2.1.3. Для подогрева воды пользоваться только сертифицированными электроприборами с закрытой спиралью и устройством автоматического отключения, с применением несгораемых подставок.

3.2.2. Сотруднику запрещается:

· пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

· очищать от загрязнения и пыли включенные осветительные аппараты и электрические лампы;

· ремонтировать электроприборы самостоятельно;

· подвешивать электропровода на гвоздях, металлических и деревянных предметах, перекручивать провод, закладывать провод и шнуры на водопроводные трубы и батареи отопления, вешать что-либо на провода, вытягивать за шнур вилку из розетки;

· прикасаться одновременно к персональному компьютеру и к устройствам, имеющим соединение с землей (радиаторы отопления, водопроводные краны, трубы и т.п.), а также прикасаться к электрическим проводам, не изолированным и не огражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, предохранителей);

· применять на открытом воздухе бытовые электроприборы и переносные светильники, предназначенные для работы в помещениях;

· пользоваться самодельными электронагревательными приборами и электроприборами с открытой спиралью;

· наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу.

3.2.3. При перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места выключать оборудование.

3.3. По пути к месту командировки и обратно:

3.3.1. Избегать экстремальных условий на пути следования.

3.3.2. Соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах.

3.3.3. Соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части.

3.3.4. В период неблагоприятных погодных условий (гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность.

1. 4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1.   Немедленно прекратить работу, отключить персональный компьютер, иное электрооборудование и доложить руководителю работ, если:

· обнаружены механические повреждения и иные дефекты электрооборудования и электропроводки;

· наблюдается повышенный уровень шума при работе оборудования;

· наблюдается повышенное тепловыделение от оборудования;

· мерцание экрана не прекращается;

· наблюдается прыганье текста на экране;

· чувствуется запах гари и дыма;

· прекращена подача электроэнергии.

4.2. Не приступать к работе до полного устранения неисправностей.

4.3. В случае возгорания или пожара работники должны немедленно прекратить работу, отключить электроприборы, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения.

4.4. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать первую доврачебную помощь пострадавшему и по возможности сохранить неизменной ситуацию до начала расследования причин несчастного случая.

1. 5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Привести в порядок рабочее место.

5.2. Отключить и обесточить оборудование.

5.3. При сменной работе передать рабочее место в рабочем состоянии по смене.

5.4. При выходе из здания сотрудник Компании обязан:

· убедиться в отсутствии движущегося транспорта;

· ходить по тротуарам и пешеходным дорожкам.
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