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	«РЫБА» ДИ № 6
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция

ДИРЕКТОРА ОБОСОБЛЕННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

туристской организации
§1. Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность Директора Обособленного подразделения (далее – Директора ОП) в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество или организация).

2. На должность Директора ОП принимается физическое лицо, имеющее высшее или специальное туристское образование и опыт практической работы в сфере туризма не менее двух лет.

3. Директором ОП не может быть лицо, имеющее судимости за корыстные преступления.

4. Директора ОП назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества. 

5. Директора ОП непосредственно подчиняется Генеральному директору Общества и имеет право представлять интересы Общества в объеме прав, предоставленных Доверенностью Общества.

6. В период временного отсутствия Директора ОП его обязанности исполняет сотрудник обособленного подразделения, на которого приказом Генерального директора временно возлагаются данные обязанности.

7. Совмещение лицом, осуществляющим функции Директора ОП, должностей в органах управления других организаций допускается с разрешения Генерального директора Общества.

8. В своей деятельности Директора ОП руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом Общества, Положением об обособленном подразделении Общества, трудовым договором, настоящей инструкцией и иными локальными нормативными актами Общества.

§2. Квалификационные требования

1. Директор ОП должен знать:

1.1. Законодательные нормы, регламентирующие туристскую деятельность и сферу защиты прав потребителя.

1.2. Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие хозяйственную и финансово-экономическую деятельность Общества, постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, регламентирующие вопросы, относящиеся к сфере деятельности Общества. 

1.3. Нормы гражданского, трудового, административного, уголовного и налогового права. 

1.4. Характеризующие особенности действующих на туристском рынке агентских сетей, основных туроператорских фирм, авиационных и страховых компаний.

1.4. Порядок составления и согласования бизнес-планов хозяйственной и финансово-экономической деятельности организации.

1.5. Методы управленческой деятельности.

1.6. Основы современного маркетинга и рекламной деятельности.

1.7. Порядок заключения и исполнения договоров в туристской сфере.

1.8. Конъюнктуру туристского рынка.

1.9. Правила и нормы охраны труда.

§3. Права и должностные обязанности Директора ОП

1. Осуществляет общее руководство производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью Обособленного подразделения и его работниками, действуя при этом от имени и в интересах Общества на основании выданной Обществом доверенности.

2. Обеспечивает выполнение работниками Обособленного подразделения законодательных и нормативных требований и правил приема, выдачи, хранения денежных сумм, порядка оформления приходных и расходных документов, иных норм действующего законодательства, трудовых обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка Общества, трудовой дисциплины, соблюдение ими требований по противопожарной безопасности, охране труда и технике безопасности и других локальных нормативных актов Общества.

3. Принимает меры по обеспечению здоровых и безопасных условий труда в Обособленном подразделении. 

4. Открывает в банках расчетные и другие счета.

5. Заключает договора с юридическими и физическими лицами на оказание услуг от имени Общества, подписывает договоры и иные необходимые документы, заверяет эти документы круглой печатью, содержащей наименование Общества и слова Обособленное подразделение.

6. В исполнение заключенных договоров организует получение денежных средств от физических и юридических лиц.

7. Совершает все необходимые действия в целях охраны вверенных материальных ценностей и денежных средств.

8. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности Обособленного подразделения, в рамках прав и ответственности, предоставленных ему в Положении об Обособленных подразделениях Общества и Доверенности Общества.

9. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Обособленного подразделения, укрепляет договорную и финансовую дисциплины.

10. Организует ведение бухгалтерской отчетности Обособленного подразделения и своевременное предоставление отчетов в бухгалтерию Общества.

11. Исполняет другие функции и полномочия, необходимые для достижения целей деятельности Обособленного подразделения и обеспечения его нормальной работы, предоставленные ему в Положении об Обособленных подразделениях Общества и Доверенности Общества.

12. Директор ОП несет всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества Обособленного подразделения, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности.

13. Обеспечивает выполнение Обособленным подразделением всех обязательств перед местным бюджетом, государственными внебюджетными социальными фондами, сторонами хозяйственных, трудовых договоров и кредиторами.

14. Организует работу по обеспечению Обособленного подразделения квалифицированными кадрами, по повышению их профессионального уровня, по созданию безопасных для жизни и здоровья условий труда.

15. Обеспечивает выплату заработной платы в установленные сроки.

16. От имени Обособленного подразделения Общества выступает в средствах массовой информации, вправе давать оценки деятельности Обособленного подразделения, принимаемых решений, итогов деятельности и т.п.

17. Директор ОП должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

18. Директор ОП обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества и Обособленного подразделения взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

19. Директору ОП запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества и Обособленного подразделения в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

§4. Ответственность Директора ОП

1. Директор Обособленного подразделения несет ответственность:

1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных Трудовым договором и настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, за не соблюдение им и другими работниками Обособленного подразделения  законодательных и нормативных требований и правил приема, выдачи, хранения денежных сумм, порядка оформления приходных и расходных документов - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

1.4. Отвечает за сохранность имущества Общества, за получение, хранение и отпуск переданных ему бланков строгой отчетности БСО «туристская путевка», за получение от клиентов денежных средств, их хранение и за отчетность по ним. 

1.5. Несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных в Доверенности Общества, Трудовом договоре и Положении об Обособленном подразделении Общества.

1.6. Директор ОП несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный организации.

1.7. Директор ОП обязан не допускать разглашение и обеспечить конфиденциальность сведений, составляющих коммерческую тайну организации в соответствии с Положение о коммерческой тайне в ООО «Дядя Лёня». Директор ОП, допустивший разглашение коммерческой тайны, несет дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с нормами законодательством. 
§6. Условия работы

1. Режим работы Директора ОП определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

2. В связи с производственной необходимостью Директор ОП может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

§7. Сфера деятельности

1. Исключительной сферой деятельности Директора ОП является организация рабочего процесса и оперативное руководство деятельностью Обособленного подразделения Общества, представление интересов Общества в объеме полномочий, определенных Доверенностью.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года

Актуализировано 12 июля 2007 года
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