ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДИРЕКТОРа (ЗАВЕДУЮЩего) ПРЕДПРИЯТИЯ ТОРГОВЛИ (ОПТОВОЙ, РОЗНИЧНОЙ)

	_____________________________________ 

(наименование учреждения, организации)

	
	УТВЕРЖДАЮ 

_________________________________________________ 

 (орган юридического лица (учредители); лицо, 

уполномоченное утверждать должностную инструкцию)

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДИРЕКТОРА (ЗАВЕДУЮЩЕГО) ПРЕДПРИЯТИЯ ТОРГОВЛИ 

(ОПТОВОЙ, РОЗНИЧНОЙ)

________________ № ____________
	_______ (подпись) _____________(расшифровка подписи)

	Место издания
	____________ (дата)


1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Директор (заведующий) предприятия торговли (оптовой, розничной) (далее - директор предприятия торговли) относится к категории руководителей.

1.2. На должность директора магазина назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях в торговле не менее 5 лет.

На должность заведующего магазином назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу или среднее профессиональное образование и стаж работы в торговле на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.3. Назначение на должность директора предприятия торговли и освобождение от нее производится ____________________________________________________ (решением Общего собрания учредителей, иного органа предприятия)

1.4. Директор предприятия торговли подотчетен учредителям предприятия в лице _____________________________________ (Общего собрания учредителей, иного органа предприятия)

1.5. В своей деятельности директор предприятия торговли руководствуется:

1.5.1. законодательными и нормативными документами, регламентирующими производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность предприятия;

1.5.2. методическими материалами, касающимися деятельности предприятия;

1.5.3. уставом предприятия;

1.5.4. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.5.5. настоящей должностной инструкцией.

1.6. Директор предприятия торговли должен знать:

1.6.1. законодательные акты, нормативно-методические документы и другие руководящие материалы, определяющие направления и перспективы развития торговли, пути совершенствования торгового обслуживания населения и касающиеся деятельности торгового предприятия;

1.6.2. специализацию, особенности структуры и перспективы экономического и социального развития предприятия торговли;

1.6.3. правила работы предприятия, задачи и функции подразделений, права и обязанности работников, методы системного анализа торгово-хозяйственной и социальной деятельности предприятия торговли;

1.6.4. передовой опыт организации торговли, пути улучшения торгового обслуживания населения;

1.6.5. систему управления ассортиментом и качеством реализуемых товаров, организации товародвижения;

1.6.6. назначение и виды торгово-технологического оборудования, условия его эффективного использования;

1.6.7. порядок заключения и исполнения договоров;

1.6.8. опыт передовых предприятий торговли;

1.6.9. основы этики, эстетики и психологии в торговле, педагогические аспекты работы с коллективом;

1.6.10. основы менеджмента и маркетинга, экономику, организацию труда и управления;

1.6.11. трудовое законодательство Республики Беларусь и действующее законодательство в области защиты прав потребителя;

1.6.12. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.7. Во время отсутствия директора предприятия торговли его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

2. ФУНКЦИИ

На директора предприятия торговли возлагаются следующие функции:

2.1. руководство в соответствии с действующим законодательством деятельностью предприятия торговли;

2.2. организация работы и эффективного взаимодействия структурных подразделений предприятия торговли;

2.3. обеспечение внедрения прогрессивных форм торговли, совершенствования форм торговли, технологии торгово-оперативного процесса, внедрения нового торгово-технологического оборудования, ускорения оборачиваемости товаров, сокращения товарных потерь.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Директор предприятия торговли обязан:

3.1. руководить в соответствии с действующим законодательством деятельностью предприятия торговли, направлять ее на достижение высоких экономических и финансовых результатов, обеспечение высокой культуры обслуживания покупателей;

3.2. организовывать работу и эффективное взаимодействие структурных подразделений предприятия торговли;

3.3. осуществлять меры по выполнению предприятием заданий и договоров, всех обязательств перед государственным бюджетом, поставщиками, заказчиками, банками;

3.4. обеспечивать внедрение прогрессивных форм торговли, совершенствование форм торговли, технологии торгово-оперативного процесса, внедрение нового торгово-технологического оборудования, ускорение оборачиваемости товаров, сокращение товарных потерь;

3.5. организовывать разработку плана экономического и социального развития предприятия торговли, организационно-технических мероприятий по его выполнению;

3.6. принимать меры по обеспечению магазина квалифицированными кадрами, по наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию благоприятного микроклимата в коллективе, безопасных и благоприятных условий для их труда;

3.7. организовывать торгово-хозяйственную деятельность магазина путем использования научно-обоснованных методов управления, применения в процессе управления нормативов финансовых, материальных и трудовых затрат, рационального сочетания экономических и административных методов руководства, моральных и материальных стимулов к труду;

3.8. осуществлять меры по социальному развитию коллектива предприятия торговли, обеспечивать разработку, заключение и выполнение коллективного договора;

3.9. проводить работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины, способствовать развитию творческой инициативы и трудовой активности работников;

3.10. обеспечивать соблюдение законности в деятельности торгового предприятия;

3.11. проводить анализ хозяйственной деятельности, контроль за выполнением планов и заданий, состоянием товарных запасов, наличием в продаже установленного ассортимента товаров, соблюдением правил торговли, культуры обслуживания, требований по охране труда и пожарной безопасности, состоянием трудовой дисциплины, санитарно-техническим состоянием магазина.

4. ПРАВА

Директор предприятия торговли имеет право:

4.1. представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и управления;

4.2. действовать от имени предприятия, без оформления доверенности;

4.3. открывать расчетный и другие счета в банковских учреждениях;

4.4. распоряжаться средствами и имуществом предприятия с соблюдением требований соответствующих нормативных актов, устава предприятия;

4.5. заключать трудовые договоры (контракты);

4.6. принимать решения по представлениям руководителей структурных подразделений:

· -- о привлечении работников, нарушивших производственную и трудовую дисциплину, виновных в причинении материального ущерба предприятию, к материальной и дисциплинарной ответственности;
· -- моральном и материальном поощрении особо отличившихся работников.
4.7. выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство и т.п.;

4.8. в установленных законодательством пределах определять объем и порядок защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Директор предприятия торговли несет ответственность:

5.1. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией -- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности -- в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.3. за причинение материального ущерба -- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.4. за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, уставом предприятия, иными нормативными правовыми актами. Директор не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

5.5. за недобросовестное использование имущества и средств предприятия в собственных интересах или интересах, противоположных интересам учредителей в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.

Должностная инструкция разработана в соответствии с ____________________________________________________ (наименование, номер и дата документа)

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Начальник юридического отдела
	_______________(подпись)
	____________________(фамилия, инициалы)

	____________ (дата)
	
	

	С инструкцией ознакомлен: 
	_______________(подпись)
	____________________(фамилия, инициалы)

	____________ (дата)
	
	


