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Должностная инструкция № _
официанта
 
_________                                                                                                                               __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность официанта.
1.2. Решение о назначении на должность официанта и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению _________________________.
1.3. Официант подчиняется непосредственно ____________________________________.
1.4. На время отсутствия официанта (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное _______________________________. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
 
2.1. На должность официанта назначается лицо, имеющее __________________________________________________________________________________.
2.2. Официант в своей деятельности руководствуется:
– уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;
– правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
– сборником технологических нормативов;
– настоящей должностной инструкцией.
2.3. Официант должен знать:
– виды и правила сервировки столов, отражающих национальные особенности и тематическую направленность организации;
– виды и назначение столовой посуды, приборов, белья, предъявляемые к ним требования, порядок их получения и сдачи;
– формы и правила обслуживания посетителей на торжественных и официальных приемах, конференциях, переговорах, совещаниях и съездах;
– ассортимент и подробную кулинарную характеристику, правила, очередность и температуру подачи блюд и напитков;
– _________________________________________________________________________________;
– _________________________________________________________________________________;
– формы организации труда официантов (индивидуальная, бригадно-звеньевая, бригадная);
– цены на реализуемые блюда, изделия и напитки;
– правила оформления счетов и расчета по ним посетителей;
– правила эксплуатации ККТ;
– основы трудового законодательства;
– Правила трудового распорядка;
– правила по охране труда, производственной санитарии и пожарной безопасности.
 
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Официант:
3.1. Обслуживает посетителей со сложной сервировкой столов, отражающей национальные особенности и тематическую направленность загородных, национальных ресторанов, кафе и баров высшей категории и люкс.
3.2. Обслуживает торжественные и официальные приемы, совещания, конференции, переговоры и съезды.
3.3. ________________________________.
3.4. Своевременно принимает заказы от посетителей.
3.5. Оказывает посетителям помощь в выборе блюд, изделий и напитков и подает выбранные блюда, изделия и напитки на столы.
3.6. _______________________________________________________________________________.
3.7. При обслуживании клиентов подает влажные горячие салфетки.
3.8. Убирает со стола посуду и столовые приборы перед подачей следующего блюда, а также после ухода посетителей.
3.9. Оформляет и предъявляет счета посетителям для оплаты и принимает от них денежные средства согласно счету, выдает сдачу.
3.10. Своевременно проходит медицинские обследования, сдает анализы, согласно требованиям СЭС.
3.11. Работает с использованием спецодежды, поддерживает ее в чистоте.
3.12. Бережно относится к имуществу организации и других сотрудников.
3.13. Не дает интервью, не проводит встреч и переговоров, касающихся деятельности организации.
3.14. Не разглашает сведения, составляющие коммерческую тайну организации.
 
4. ПРАВА
 
Официант вправе:
4.1. Требовать создания всех условий для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, средств индивидуальной защиты, льгот и компенсаций за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных.
4.2. Получать спецодежду по установленным нормам.
4.3. Знакомиться с решениями руководства организации, касающимися его деятельности.
4.4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
4.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Официант несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба организации в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с _______________________________ _________________________.
 
СОГЛАСОВАНО
 
	Начальник отдела кадров 
	 
	 
	 
	____________

	__________


 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 
 
	Официант
	 
	 
	 
	___________

	__________



