ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOSCI
Kierownik lokalu

Kelner/barman
……………………………………..
Podległość służbowa: Manager, Właściciel Firmy

1. Ogólny zakres obowiązków:

· Rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, stosowanie się do poleceń przełożonego odnoście pracy pod warunkiem, że nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy oraz z umową o pracę

· Przestrzeganie obowiązującego u Pracodawcy regulaminu Pracy oraz zasad organizacji, porządku i dyscypliny,

· Przestrzeganie czasu pracy obowiązującego w zakładzie

· Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny oraz przepisów przeciwpożarowych

· Przestrzeganie tajemnicy Pracodawcy, nieujawnianie informacji, które mogłyby narazić Pracodawcę na szkodę

· Należyta dbałość o miejsce pracy, powierzony sprzęt, maszyny, narzędzia pracy, materiały

· Kształtowanie właściwej atmosfery w miejscu pracy

· Niezwłocznie zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzenie osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie

· Współdziałanie z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy warunków BHP

· Dbałość o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienie
· Zakaz korzystania z prywatnych telefonów komórkowych w czasie pracy

· Zakaz palenia papierosów w miejscu pracy

· Poszanowanie, kulturalne zachowanie w stosunku do współpracowników i przełożonych

2. Szczegółowy zakres obowiązków:

· Przeprowadzanie comiesięcznych inwentaryzacji stanów magazynowych, wyjaśnianie braków i nieścisłości z kierownikiem ds. kontroli i jakości
· Wyrywkowa kontrola jakości przygotowywanych i wydawanych potraw

· Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników procedur HACCP i zgłaszanie uwag w tym zakresie

· Wyrywkowe kontrolowanie terminów ważności produktów i terminów przydatności oraz kontrolowanie stanu akcyzy na sprzedawanych alkoholach

· Informowanie na bieżąco o nowoprzyjętych pracownikach i kierowanie do kadr

· Przygotowanie i porządkowanie faktur zakupowych

· Sprawdzanie raportów dziennych kasowych z lokalu oraz wyjaśnianie nieścisłości i dostrzeżonych błędów z pracownikami oraz jeśli istnieje taka konieczność z specjalistą ds. kontroli i jakości.
· Prowadzenie listy strat i przekazanie jej końcem miesiąca Specjaliście ds. kontroli i jakości

· Prowadzenie listy przesunięć/ przeniesień towarów pomiędzy poszczególnymi punktami i przekazanie jej końcem miesiąca Specjaliście ds. kontroli i jakości
· Podliczanie superat dziennych z raportów kasowych i przekazanie ich końcem każdego miesiąca pracodawcy

· Sporządzanie miesięcznego grafiku pracy dla pozostałych pracowników 

· Nadzór pracy pozostałych kelnerów podczas obsługi gości, obsługi imprez okolicznościowych, cateringów,

· Właściwe przekazywanie informacji, notowanie w zeszycie przekazywania zmian, wszelkich niezbędnych informacji potrzebnych do właściwego wykonania pracy przez innego kelnera/barmana

· Przychodzenie do pracy o takim czasie, aby przygotować odpowiednio stanowisko pracy, by w godzinie otwarcia kawiarnia/restauracja mogła przyjąć gości i egzekwowanie tego od innych pracowników.

· Noszenie odpowiedniego stroju w pracy tj. biała koszula, czarne spodnie lub spódnica, zapaska. Makijaż powinien być stonowany, biżuteria skromna, a włosy upięte.

· Obowiązkowa znajomość karty menu, sposobu podawania napojów i dań, składników z których się składają

· Uczestniczenie w tworzeniu nowej karty menu, wysuwanie propozycji co do zmian, predyspozycji gości. 

Przygotowanie miejsca pracy:
· Włączenie ekspresu do kawy

· Włączenie oświetlenia lokalu

· Włączenie kasy

· Włączenie sprzętu grającego
· W okresie letnim przygotowanie ogródka na zewnątrz lokalu
· Sprawdzenie stolików: standy odpowiednie na dany dzień, cukierniczki uzupełnione, serwetki w serwetnikach ułożone nienagannie

· Sprawdzenie stanu urządzeń:  lodówek, kostkarki, chłodziarki (wszelkie usterki, niedociągnięcia, zaniedbania należy niezwłocznie zgłosić szefowi)

· Dbanie o porządek na barku (sprawdzenie stanu owoców, napoi, akoholi) i zapleczu pracowniczym

· Odpowiednie rozdzielenie obowiązków na innych pracowników

· Zapoznanie się z wszystkimi uwagami z zeszytu przekazywania zmian

· Wpisanie się na listę obecności przed rozpoczęciem pracy oraz niezwłocznie po jej zakończeniu.

· Wypełnienie książki HACCP
W czasie pracy:
· Bieżąca obsługa klienta

· Dbanie o czystość na barku, półkach, w lodówkach, szafkach

· Dbanie o czystość sprzętów, z których korzystamy

· Uzupełnianie braków na barku

· Zmywanie brudnych naczyń

· Przyjmowanie dostaw oraz sprawdzenie ze stanu faktycznego towaru ze stanem wskazanym na fakturze

· Sprawdzanie stanu czystości toalet
Zakończenie pracy:
· Zrobienie raportu dobowego
· Wysłanie raportu do szefa
· Uzupełnienie lodówek
· Wypolerowanie szkła i ułożenie go na miejscu
· Wyczyszczenie wszystkich urządzeń znajdujących się na barze
· Wyłączenie ekspresu do kawy, oświetlenia, sprzętu grającego
· Barek powinien być pozostawiony w idealnym porządku i czystości
3. W zakresie odpowiedzialności :

· odpowiada materialnie za powierzony  majątek ,

· przestrzega przepisów BHP i p.pożarowych,

· podlega bezpośrednio pracodawcy  i wykonuje wszystkie i jego polecenia,

- jest zobowiązany do przestrzegania przepisów dotyczących ewidencji sprzedaży     przy zastosowaniu kas rejestrujących , a w szczególności :

- jest zobowiązany zarejestrować przy pomocy kasy rejestrującej każdą  sprzedaż na rzecz osoby fizycznej oraz wręczyć paragon z kasy rejestrującej tejże osobie,

· odpowiada za rozliczenie i drukowanie raportów dziennych,

· odpowiada za prowadzenie ewidencji sprzedaży,

· odpowiada za prowadzenie zeszytu korekt , strat i ubytków,

· dokonywanie wpłat i wypłat zgodnie z zapotrzebowaniem i rozliczanie należytych płatności oraz prowadzenie aktualnego stanu gotówki,

· odpowiada za obsługę czytnika kart kredytowych

· w razie niemożliwości zarejestrowania sprzedaży przy pomocy  kasy  rejestrującej ( awaria , brak prądu , itp.) sprzedaży nie wolno prowadzić ,

· odpowiada osobiście materialnie jako kierownik za zgodność raportów zmianowych kasy rejestrującej z faktycznym stanem gotówki w kasie z uwzględnieniem raportów dziennych,

· jest zobowiązany do bieżącego zapoznawania się z wszelkiego rodzaju pismami,     okólnikami  oraz innymi dokumentami przekazanymi przez kierownika , a 
    mającymi wpływ na prawidłową działalność placówki celem ich wykonywania i     przestrzegania .

4.  Zakres odpowiedzialności :
1. Odpowiedzialny jest za ścisłe przestrzeganie przepisów bhp oraz innych 
       przepisów regulujących funkcjonowanie firmy oraz zarządzeń i poleceń swoich  
       przełożonych.


  2. 
Ponadto ponosi odpowiedzialność:





- dyscyplinarną ,





- karną ,





- cywilną .

Oświadczam ,że zakres czynności i odpowiedzialności jest mi znany i zobowiązuję się do ścisłego jego przestrzegania i wykonywania , zgodnie z przepisami prawa i regulaminu pracy.

Przyjęłam do wiadomości                                              Z A T W I E R D Z A M :

                      i stosowania
