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	«РЫБА» ДИ № 1

УТВЕРЖДЕНА 

решением Общего очередного собрания участников общества с ограниченной ответственностью
«Дядя Лёня»
(Протокол №__ от «___» _____ 200_ года)




Должностная инструкция
ГЕНЕРАЛЬНОГО ДИРЕКТОРА

туристской организации
§1. Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность Генерального директора (единоличный исполнительный орган) в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество или организация).

2. На должность Генерального директора принимается физическое лицо, имеющее высшее или специальное туристское образование и опыт практической руководящей работы в сфере туризма не менее трех лет.

3. Генеральным директором может быть как Учредитель Общества, так и любое иное лицо, соответствующее требованиям настоящей инструкции.

4. Генеральным директором не может быть лицо, имеющее судимости за корыстные преступления.

5. Генеральный директор назначается на должность Решением общего собрания Учредителей Общества на срок установленный уставом Общества с правом дальнейшей пролонгации трудового договора.

6. Генеральный директор подотчетен Общему собранию Учредителей Общества.

7. В период временного отсутствия Генерального директора его обязанности исполняет руководящий сотрудник Общества, на которого приказом Генерального директора временно возлагаются данные обязанности.

8. Совмещение лицом, осуществляющим функции Генерального директора, должностей в органах управления других организаций не допускается.

9. В своей деятельности Генеральный директор руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом Общества, трудовым договором, настоящей инструкцией и иными локальными нормативными актами Общества.

§2. Квалификационные требования

1. Генеральный директор 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 хозяйственных и финансовых договоров.

1.8. Конъюнктуру туристского рынка.

1.9. Правила и нормы охраны труда.

§3. Права и должностные обязанности Генерального директора

1. Генеральный директор организует выполнение решений Общего собрания Учредителей Общества.

2. Генеральный директор без доверенности действует от имени Общества, в том числе:

· Осуществляет оперативное руководство деятельностью Общества.

· Выдает доверенности на право представительства от имени Общества, в том числе доверенности с правом передоверия.

· Имеет право подписи под финансовыми документами.

· Распоряжается имуществом Общества, включая денежные средства, для обеспечения текущей деятельности в пределах, установленных Уставом Общества.

· Назначает заместителей директора, исполнительных директоров, главного бухгалтера и другим главных специалистов, а также руководителей структурных подразделений.

· Утверждает штаты, заключает трудовые договоры с работниками Общества, издает приказы о назначении на должность работников Общества, об их переводе и увольнении, принимает меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания.
· Совершает сделки от имени Общества.

· Открывает в банках расчетные и другие счета Общества.

· Решает вопросы получения и выдачи кредитов в банках и займов у юридических лиц и граждан.
· Организует ведение бухгалтерского учета и отчетности Общества.

· Организует представление отчетов Общества Учредителям и в иные официальные организации.

· Издает приказы, инструкции, локальные нормативные акты, дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками Общества.

· В пределах, установленных законодательством, определяет состав и объем сведений, составляющих коммерческую тайну Общества и порядок ее защиты.
· Организует работу по защите персональных данных работников Общества.
· Исполняет другие функции и полномочия, необходимые для достижения целей деятельности Общества и обеспечения его нормальной работы, не отнесенные действующим законодательством РФ и Уставом Общества к компетенции Общего собрания Учредителей.

3. Генеральный директор несет всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества организации, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности.

4. Организует взаимодействие всех структурных подразделений, направляет их деятельность на повышение эффективности работы организации, рост объемов сбыта и увеличение прибыли, качества и конкурентоспособности продукции. 

5. Обеспечивает выполнение организацией всех обязательств перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, сторонами хозяйственных, трудовых договоров и кредиторами.

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

7. Обеспечивает выплату заработной платы в установленные сроки.

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

8. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности организации и осуществлении хозяйственно-экономических связей, укрепление договорной и финансовой дисциплины.

§4. Ответственность Генерального директора

1. Генеральный директор при осуществлении своих прав и исполнении обязанностей должен действовать в интересах Общества, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Общества добросовестно и разумно.

2. Генеральный директор несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный организации.

2.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, Генеральный директор возмещает организации убытки, причиненные его виновными действиями. При этом расчет убытков осуществляется в соответствии с нормами, предусмотренными гражданским законодательством. 

3. Генеральный директор обязан не допускать разглашение и обеспечить конфиденциальность сведений, составляющих коммерческую тайну организации в соответствии с Положение о коммерческой тайне в ООО «Дядя Лёня». Генеральный директор, допустивший разглашение коммерческой тайны, несет дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с нормами законодательством. 
4. Генеральный директор отвечает за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Генеральный директор несет ответственность за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Генеральный директор несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом организации, иными нормативными правовыми актами. Генеральный директор организации, не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

7. Генеральный директор организации, недобросовестно использующий имущество и средства организации в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным правом.

8. Генеральный директор должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

9. Генеральный директор обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

§6. Условия работы

1. Режим работы Генерального директора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

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

3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности организации Генеральному директору выделяется служебный автотранспорт.

§7. Сфера деятельности

1. Исключительной сферой деятельности Генерального директора является организация рабочего процесса и оперативное руководство деятельностью Общества, представление интересов Общества в полном объеме.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года

Актуализировано 12 июля 2007 года
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