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1 НАЗНАЧЕНИЕ

 Настоящее Положение определяет цели, задачи, функции, структуру, права, ответственность и взаимодействие с другими подразделениями столовой в ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» (далее – Институт).

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящее Положение применяется в столовой, структурными подразделениями и персоналом Института при взаимодействии со столовой.
3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

· Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Устав ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

· ГОСТ ISO 9000-2011 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

· ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· СМК-ДП-4.2.3-01 «Управление документацией СМК вуза»;

4 ТЕРМИНЫ. ОПРЕДЕЛЕНИЯ. СОКРАЩЕНИЯ

4.1 ТЕРМИНЫ. ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Структурное подразделение – это официально выделенная часть института вместе с относящимися к ней работниками, выполняющими установленный круг обязанностей и отвечающими за выполнение возложенных на них задач.
Положение – это локальный нормативный акт, принимаемый вузом и конкретизирующий те или иные виды его деятельности, неоговоренные Уставом.

4.2 СОКРАЩЕНИЯ
СМК – система менеджмента качества;
ДИ – должностная инструкция;
МБП – малоценные и быстроизнашивающиеся предметы;
КД – корректирующее действие;
ПД – предупреждающее действие;
ДП – документирования процедура;
ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» - Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение Высшего профессионального образования «Кемеровский государственный сельскохозяйственный институт».
вед. – ведущий;

зав. – заведующая.
5  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1 Столовая является структурным подразделением ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».
5.2 Столовая создается, реорганизуется и упраздняется приказом ректора.

5.3 В своей деятельности столовая подчиняется проректору по общим вопросам.

5.4 Руководство столовой осуществляет зав. столовой, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора, по представлению проректора  по общим вопросам.
5.5 Во время отсутствия зав. столовой (командировки, отпуска, болезни и пр.) его обязанности исполняет зав. производством, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
5.6 В своей деятельности столовая руководствуется следующими документами:

· федеральными законами;

· постановлениями, приказами и другими правовыми актами правительственных органов власти РФ;

· Уставом Института;
· Коллективным договором Института
· решениями Ученого Совета, Совета по качеству;
· приказами и распоряжениями Ректора института, представителя руководства по качеству, проректора по общим вопросам;
· Политикой и целями института в области качества;
· документацией системы менеджмента качества Института;
· настоящим положением СМК-ПСП-07.03.
5.7 Бухгалтерский учет и отчетность осуществляется в порядке, установленным Уставом Института.

5.8 Материальные отчеты о движении продуктов, посуды, МБП, отчеты о расходовании подотчетных средств составляются материально-ответственными лицами, визируются зав. столовой и предоставляются в бухгалтерию.

5.9 Для осуществления бесперебойного снабжения продуктами питания, сырьем за столовой закрепляется автомобиль из автопарка Института.
6 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
6.1 Основной целью столовой является наиболее полное и разнообразное удовлетворение потребностей студентов, сотрудников Института в организации питания.
6.2 Основными задачами столовой являются:

· обеспечение приготовления пищи, кулинарной продукции на основе действующих сборников рецептур и нормативно-технической документации;
· совершенствование технологии приготовления блюд и изделий, а также совершенствование организации и техники торговли, развитие материальной и технической базы;

· расширение ассортимента блюд и кулинарных изделий собственного производства;
· организация и проведение официальных мероприятий Института;
· оказание платных услуг общественного питания сторонним организациям и физическим лицам.
7 ФУНКЦИИ
7.1 Сотрудники столовой:
· организуют питание студентов и сотрудников Института в соответствии с меню;
· осуществляют торговлю кулинарными, мучными и кондитерскими изделиями, оказывают услуги общественного питания;
· обслуживают официальные мероприятия, организуемые Институтом и другие тематические мероприятия;
· организуют выездную торговлю по обслуживанию населения города. Участвуют в обслуживании массовых городских мероприятий, по согласованию с руководством Института;

· осуществляют оформление зала столовой;

· обеспечивают соблюдение санитарно-эпидемиологических требований, правил и норм.
7.2 Режим работы столовой устанавливается правилами Внутреннего трудового распорядка. Расписание режима работы должно быть вывешено в доступном для всеобщего обозрения месте. 
7.3 Меню составляется на каждый день, должно содержать наименование имеющихся в ассортименте блюд и напитков, выход одного блюда в граммах, стоимость блюда. Меню  утверждается зав. столовой и вывешивается для всеобщего обозрения.

             7.4 Стоимость блюд устанавливается на основании калькуляции, согласно сборника рецептур. Наценка производится на основании предельного размера реализованного наложения, утвержденного постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 04 июля 2007 г. № 197. « О регулировании наценок на продукцию (товары), реализуемую на предприятиях общественного питания при учебных заведениях.»  

                                      8 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА
8.1 В  структуру столовой  Института входят :

8.1.1 Столовая №1 – г. Кемерово, ул. Марковцева, 5 – учебный корпус №1;

8.1.2 Филиал №1 – г. Кемерово, ул.  Карла Макса, 12 –учебный корпус №2;

8.1.3 Филиал №2 – Кемеровский район, п. Новостройка, ул. Центральная, 9Б – общежитие №2.
8.2 В штат столовой входят: зав. столовой, зав. производством, кладовщик, буфетчик, повара, пекарь, кассир, кухонный рабочий, мойщик посуды (рисунок 1).
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Рис. 1 – Организационная структура столовой
8.3 Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определены в должностных инструкциях сотрудников столовой.
9 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

9.1 В своей работе столовая взаимодействует с отделом кадров, бухгалтерией, и другими структурными подразделениями.
9.2 Столовая получает документы от других подразделений Института согласно таблице 1.

Таблица 1 – Документы, которые столовая получает от других структурных подразделений

	От какого подразделения получает документ
	Какой документ получает
	Срок получения документа

	Бухгалтерия
	Меню с ценами 
Квитанция приходного ордера денежных средств
	Ежедневно

	Отдел кадров
	Приказы, распоряжения
	по мере поступления

	Менеджер по СМК
	Анализ результативности процессов, отчеты об устранении несоответствий, проведении КД и ПД, предложения по улучшению СМК и пр.
	3 дня

	Отдел закупок и ремонта
	Копия договоров на поставку товара, работ и услуг
	В течении 1 дня после заключения договора


9.3 Столовая передает документы другим подразделениям Института согласно таблице 2.
Таблица 2 – Документы, которые столовая передает другим структурным подразделениям

	Какому подразделению передает документ
	Какой документ передает
	Срок передачи документа

	бухгалтерия
	Товарные отчеты
	В понедельник каждой недели

	бухгалтерия
	Кассовая выручка денежных средств

План-меню
	Ежедневно



	
	Табель учета рабочего времени
	2 раза в месяц: до 15 и 22 числа 

	Менеджер по СМК
	Документы СМК (ДП, положения, инструкции и др.)
	3 дня

	Отдел закупок и ремонта
	Заявки на закупку товаров , работ , услуг. Проекты договоров.
	По мере необходимости


10  ПРАВА
10.1 Сотрудники столовой имеют право:

– на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

– запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные для выполнения закрепленных функций;

·  вносить предложения по улучшению культуры обслуживания и увеличение ассортимента выпускаемых блюд; 
·  разрабатывать и согласовывать проекты должностных инструкций, положений и других  документов по вопросам деятельности столовой;

·  представлять Институт во внешних организациях по вопросам деятельности столовой;

– на участие в разработке и совершенствовании организационной структуры столовой;

– обжаловать приказы ректора, распоряжения проректора по общим вопросам, распоряжения зав. столовой в порядке, установленном законодательством и локальными нормативными актами института;
10.2 С целью стимулирования увеличения объема товарооборота, для сотрудников столовой могут устанавливаться системы надбавок к окладам в соответствии с Положением об оплате труда и другими локальными актами института;
10.3 Права, предоставленные столовой, реализует зав. столовой, а также сотрудники столовой в соответствии с трудовым законодательством и  должностными инструкциями.
11 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

11.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением задач несёт зав. столовой. 

11.2 Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

11.3 Сотрудники столовой несут ответственность за:
– ненадлежащее исполнение своих обязанностей, содержащихся в ДИ;

– нарушения Устава Института, правил внутреннего распорядка института;

– неисполнение приказов, распоряжений ректора, проректор по общим вопросам, зав. столовой;

– несоблюдение требований охраны труда, правил техники безопасности и пожарной безопасности на рабочем месте.
12 ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
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13 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ РАССЫЛКИ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТА
	№ п/п
	Наименование подразделения
	Кол-во экз.
	Номер экз.
	Должность
	ФИО
	Дата получения
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Столовая
	1
	1
	Зав. столовой
	Смакотина Е.А.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


14 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ И РЕВИЗИЙ ДОКУМЕНТА

	№ изменения
	Дата внесения изменения, дополнения и проведения ревизии
	Номера листов
	Документ, на основании которого внесены изменения, проведена ревизия
	Краткое содержание изменения
	Подпись лица, сделавшее изменение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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