Общество с ограниченной ответственностью


                
«УТВЕРЖДЕНО»

               «Синегерия»

                город Москва                                                                                                      Приказом № ……
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                от    00.00.200.. г.

Должностная инструкция   

     Директора филиала 

 № ...........       ..........    ................. 200… г.

                      г. Москва

1.   Общие  положения
· Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности Директора филиала (далее – «Филиал»).

· Директор филиала назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора.

· Директор филиала находится в непосредственном подчинении Коммерческому директору.

· Директор филиала обязуется исполнять требования, вытекающие из локальных нормативных актов Компании, настоящей должностной инструкции, распоряжений коммерческого директора, приказов и распоряжений Генерального директора.

· Режим работы с 9-30 до 18-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

Директор филиала  должен  знать:

· основы организации труда и основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

Требования,  предъявляемые  к  Директору филиала:

· наличие высшего образования, 

· опыт работы в сбытовых структурах на руководящих должностях от 3 лет. 

3.    Должностные обязанности 

3.1. Разработка, согласование и проведение политики Филиала на местах, организация деятельности Филиала, решение всех вопросов, связанных с функционированием Филиала в данном регионе, разработка и согласование планов развития Филиала, оптимизация работы структурных подразделений, входящих в состав Филиала.

3.2. Осуществление постоянного, полного контроля за расходованием денежных средств и использованием материальных ценностей. Составление и обоснование перспективных и анализ фактических бюджетов Филиала.

3.3. Выполнение бюджета Филиала и финансового плана Филиала в целом. Безусловное выполнение требований финансовой службы Компании

3.4. Проведение анализа хозяйственной и экономической деятельности Филиала, разработка необходимых мероприятий, направленных на снижение затрат и накладных издержек, обеспечивающих необходимую рентабельность Филиала.

3.5. Организация в Филиале по стандартам бухгалтерского, складского и других видов учета и предоставление отчетности (ежедневной, еженедельной, ежемесячной и годовой) и документации в головной офис в установленные руководством  сроки.

3.6. Организация логистики и ритмичного проведения погрузочно-разгрузочных работ на складе Филиала.

3.7. Взаимодействие с местными органами власти, разрешительными, лицензионными и контрольными службами для обеспечения стабильной работы Филиала.

3.8. Организация и контроль за проведением исследований и анализа рыночных течений и ситуации на региональном рынке, сбор и анализ данных о деятельности предприятий-конкурентов.

3.9. Координация работы Филиала с работой, выполнение плановых показателей по объемам продаж продукции Компании по Филиалу за отчетный период (месяц, квартал и т.д.).

3.10. Отчет перед руководством компании в установленные сроки о результатах деятельности Филиала.

3.11. Контроль за соблюдением приказов и других внутренних нормативных актов, действующих в компании.

3.12. Забота о деловой репутации Филиала и Компании, пресечение действий сотрудников, компрометирующих деловую репутацию Компании.

3.13. Администрирование персонала Филиала, обеспечение эффективного взаимодействия подразделений Филиала.

3.14. Организация повышения квалификации и развития сотрудников (организация проведения курсов, тренингов и др.).

3.15. Осуществление необходимых мероприятий по охране труда, технике безопасности, трудовой дисциплины.

3.16. Обеспечение соблюдения трудового законодательства России.

4.   Права

Директор Филиала  имеет право на:

4.1.  Подписание, в качестве первого распорядителя денежными средствами Филиала, всех финансовых документов Филиала.

4.2.  Распоряжение, в пределах своей компетенции (в соответствии с Положением о Филиале и генеральной доверенностью) и утвержденного бюджета, имуществом и денежными средствами Филиала для достижения целей, поставленных перед Филиалом.

4.3.  Заключение от имени Филиала хозяйственных договоров, в том числе договоров купли-продажи продукции Компании, в соответствии с генеральной доверенностью и приказами по Компании.  

4.4.  Прием и увольнение (в рамках предусмотренной Положением о Филиале компетенции) работников Филиала в соответствии с трудовым законодательством, применение к ним мер дисциплинарного характера, предусмотренных трудовым  законодательством, внутренними приказами, положениями и инструкциями по Филиалу и Компании.

4.5.  Ходатайство перед руководством о поощрении подчиненных сотрудников.

4.6.  Издание приказов и распоряжений, обязательных для всех сотрудников Филиала.

4.7.  Разработка и согласование должностных и нормативно-технических инструкций по Филиалу.

4.8.  Внесение на рассмотрение руководством предложений по совершенствованию и оптимизации работы Филиала, доклады о выявленных недостатках и мерах по их пресечению.

4.9.  Требование от руководителей всех подразделений предоставления необходимых материалов, отчетов и информации для планирования и организации стабильной работы Филиала.

5.   Ответственность

Директор Филиала несет ответственность  за четкое соблюдение своих обязанностей в  соответствии с  настоящей должностной инструкцией и за ущерб, причиненный Компании в соответствии с Трудовым договором, заключенным с ним. 

За  несвоевременное  и  некачественное  выполнение  должностных  обязанностей   и/или  не использование   предоставленных   ему   прав,  Директор филиала может быть:

· депремирован  в размере до 100 % от расчетной премии, планируемой к получению от  оборота товаров;

· депремирован в размере до 100 % от  расчетной премии Филиала;

· уволен  (в установленном порядке, с соблюдением норм ТК РФ с формулировкой «в связи с утратой доверия» или «в связи в обнаружившимся несоответствием занимаемой должности»), если его деятельность нанесла   прямой   действительный ущерб(вред)  Компании и  имеется  причинно-следственная  связь  между  его  действиями  и  конечным  результатом, а также совершения им виновных действий по непосредственному обслуживанию денежных или товарных ценностей, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации Компании.
6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании

Директор Филиала взаимодействует со следующими структурными подразделениями и должностными лицами компании: 
	Должностные лица, структурные подразделения, сторонние организации
	Информация, получаемая Директором Филиала
	Информация, передаваемая Директором Филиала

	1
	2
	3

	Бухгалтерия
	Финансовая 
	Финансовая отчетность в установленной форме и срокам

	Отдел Логистики
	По движению товара


	Наличие товарных остатков

Инвентаризация



	Отдел правового обеспечения
	По юридическому обеспечению
	


	Фамилия, и.о.

Должность
	Начальник Отдела  кадров
	Коммерческий директор
	

	Виза
	
	
	

	Дата
	
	
	


С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а:   ___________________ /______________/

________________________  200___г.                фамилия, и.о.
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