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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. НастоящееПоложениео Буфетефедеральногогосударственногоавтономного

образования«Санкт-Петербургскийобразовательногоучреждения высшего

государственныйуниверситет аэрокосмическогоприборостроения»(далее - ГУАП,
Университет) регулируетдеятельностьБуфета,определяетего задачи, функции,праваи
обязанностиработников,порядокорганизацииработы,реорганизациии ликвидации.

1.2. Буфетявляется структурнымподразделениемГУАП и входит в состав

Департаментапо развитиюуниверситетскогокомплекса и подчиняется проректорупо
развитиюуниверситетскогокомплекса.

1.3. Буфетв своейдеятельностируководствуетсязаконодательством Российской
Федерации, нормативными правовыми актами и методическими документамипо
организацииобщественногопитания, Уставом ГУАП и локальными нормативными
актами Университета, а также настоящим Положением.

1.4. При организации питания Буфетруководствуется санитарно-
эпидемиологическими требованиями, предъявляемымик организациямобщественного
питания и к условиями срокамхраненияпродуктов.

1.5. Координациюдеятельности Буфетаосуществляетпроректорпо развитию
университетскогокомплекса.

1.6. РекторУниверситетавносит изменения в структуру, численность, штатное

расписаниеБуфетаи представляетректоруна утверждение.
1.7. ТрудовыеобязанностиработниковБуфета, условия их труда определяются

трудовыми договорами, заключаемыми с работниками, Правиламивнутреннего
распорядкаГУАП и иными локальными нормативнымиактами Университета, а также
должностными инструкциямиработниковБуфета.

1.8. Должностныеинструкции работниковБуфетаутверждаетпроректорпо
развитиюуниверситетскогокомплекса.

1.9. Положениевступаетв силу с момента утвержденияректоромУниверситета.
1.10. Измененияи дополнения к настоящему Положению утверждаются

ректоромУниверситета.
1.11. Ликвидацияи реорганизацияБуфетаосуществляетсяректоромУни-

верситета

2. ЗАДАЧИИ ФУНКЦИИБУФЕТА
2.1. Главной задачейБуфетаявляется организацияобщественногопитания

обучающихсяи работниковУниверситетас 9-00 до 21-00 часов, с понедельника по
субботу, с 10-00 до 18-00 в воскресенье.

2.2. Буфетосуществляетследующиефункции:
2.2.l. Участвуетв организациизакупокпродукциии продуктов, необходимыхдля

непрерывнойработыБуфета.
2.2.2. Организуетреализациюнеобходимогоассортиментаблюди продуктов

согласно утвержденномуменю в строгомсоответствии с требованиямисанитарныхнорм
и правилс торговойнаценкой10 %.



2.2.3. Организуетполучение и хранениепродукции, продуктови расходных
материалов, полученныхот поставщиков, в строгомсоответствии с условиямихранения,

срокамихраненияи санитарно-технологическимитребованиями.
2.2.4. Осуществляетизучениеспросапотребителейна продукциюБуфета.

З.ИМУЩЕСТВЕННОЕОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ И ФИНАНСИРОВАНИЯ
БУФЕТА

3.1. Учет поступленияденежных средств, полученныхБуфетомза оказание услуг,
ведетсяна отдельномлицевомсчете, открытымдля Буфета.

3.2. Расходованиесредствлицевого счета, открытогодля Буфета,производитсяв

установленномв ГУАП порядкена основании локальных нормативныхдокументов
ГУАП.

3.3. Сверкаостатков денежных средствв кассе Буфетапроводитсясовместно с

Управлениембухгалтерскогоучетаи финансовогоконтроля.
3.4. Имущество, предоставленноеБуфетупри его создании для выполнения

поставленных передним задач и функций, используетсятолько для осуществленияего
деятельности.

3.5. Ответственностьза сохранностьи надлежащее использование имущества,
организацию, учети контрольпоступленияденежных средствнесет кассирБуфета.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ БУФЕТА

4.1. РаботникиБуфетаимеют право:
- вносить предложенияпроректорупо развитиюуниверситетскогокомплекса по

улучшениюпитания и культурыобслуживанияобучающихсяи работниковУниверситета;
участвовать в мероприятияхпо вопросамдеятельности Буфетас целью

повышения квалификации.
4.2. Работникибуфетаобязаны:
- выполнять приказыГУАП, ректораУниверситета,проректорапо

развитиюуниверситетскогокомплекса в установленныесроки;
- качественно и в полном объемевыполнять возложенные на них должностные

обязанности;
- соблюдатьправила эксплуатацииоборудованияи техники безопасностипри

работена нем;
- содержатьпомещения Буфетав состоянии, отвечающем требованиямсанитарно-

гигиеническихнорми правилдля предприятийобщественногопитания;
- осуществлятьучети хранениедокументов, относящихся к деятельности Буфета;

- сохранятьконфиденциальностьсведений, содержащихсяв документахБуфета;
- совершенствоватьи развиватьдеятельность Буфета;
- соблюдатьуказаниеБанкаРоссииот 11•.03.2014 N2 3210-У «О порядкеведения

кассовых операцийюридическимилицами и упрощенномпорядкеведения кассовых
операцийиндивидуальными субъектамипредпринимателями и малого
предпринимательства»при проведенииоперацийпо приемуи выдачеденежных средствв
кассе;



- соблюдатьтребованиефедеральногозакона от 22.05.2003 N2 54-ФЗ «О
примененииконтрольно-кассовойтехники при осуществлениирасчетовв Российской
Федерации»при денежных расчетахс клиентами:проведенииоперацийс использованием

контрольно-кассовойтехники.

5. РУКОВОДСТВОБУФЕТА

5.1. ФункциируководителяБуфетавыполняет кассир, назначаемый на должность
приказомректора.

5.2. Кассир, назначенный руководителем Буфетаосуществляет текущее
руководстводеятельностью Буфетаи непосредственноподчиняется проректорупо
развитиюуниверситетскогокомплекса. Кассиримеет правозапрашивать в установленном
порядке от структурных подразделенийУниверситетаинформациюпо вопросам,

входящим в компетенцию Буфета
5.3. Кассир, назначенный руководителемБуфетавыполняет следующие

обязанности:
5.3.1. Руководитдеятельностью Буфета, обеспечиваеторганизациюего работы,

выполнение задач и функций, определенныхнастоящим Положением, приказамиГУАП,
правилами внутреннего распорядкаГУАП и распоряжениямипроректорапо развитию
университетскимкомплексом.

5.3.2. Осуществляетежедневныйконтроль выручки Буфетаи ее сдачи в

установленномпорядкев главнуюкассуГУАП, расположенную по адресу:ул. Большая
Морская, д. 67, лит. А.

5.3.3. ОбеспечиваетсоблюдениеработникамиБуфетатребованийфедерального
закона от 22.05.2003 N2 54-ФЗ «О примененииконтрольно-кассовойтехники при
осуществлениирасчетовв РоссийскойФедерации»приденежных расчетахс клиентами с
использованием контрольно-кассовойтехники.

5.3.4. ОбеспечиваетсоблюдениеработникамиБуфетауказания Банка России от
11.03.2014 N2 3210-Y «О порядкеведения кассовых операцийюридическимилицами и

упрощенномпорядкеведения кассовых операцийиндивидуальными предпринимателями
и субъектамималого предпринимательства»приосуществлениикассовых операций.5.3.5. Осуществляетконтроль исправности и своевременноймодернизации
оборудованиядля подготовки к реализациинеобходимогоассортиментаблюд и

продуктов.
5.3.6. Обеспечиваетконтрольза соблюдениемправилэксплуатацииоборудования

и техники безопасностипри работес ним работникамиБуфета, содержаниеего в

надлежащем санитарномсостоянии.
5.3.7. ОсуществляетконтрольсодержанияпомещенийБуфетаего работникамив

состоянии, отвечающим требованиямсанитарно-гигиеническихнорм и правил для
предприятийобщественногопитания, осуществляетпротивоэпидемическиемероприятия.5.3.8. Осуществляетведение учета и своевременноепредставление отчетности в

соответствующиеподразделенияо финансовойдеятельности Буфета.5.3.9. Готовитпредложенияв план финансово-хозяйственнойдеятельности ГУАП,
в части касающейсядеятельностиБуфета.

5.3.10. Вносит предложенияпроректорупо развитиюуниверситетскогокомплекса
по совершенствованиюдеятельности Буфета, улучшению питания и обслуживания
обучающихсяи работниковУниверситета.



5.3.11. Разрабатываетпроектыдокументов, связанных с организациейдеятельности

Буфета.
5.3.12.Обеспечивает создание на рабочихместах оптимальных условийдля

высокопроизводительного, качественного труда.
5.3.12. КонтролируетсоблюдениеработникамиБуфетазаконодательства

РоссийскойФедерации, Устава ГУАП и локальных нормативныхактов Университета, в
том числе ПравилвнутреннегораспорядкаГУАП, правил охраны трудаи техники
безопасности, правил пожарнойбезопасности, распоряженийпроректорапо развитию
университетскогокомплекса.

5.3.14. Разрабатываетпроектдолжностных•инструкцийработниковБуфета.
5.3.15. Осуществляетконтрольза соблюдениемценообразованияв Буфете.
5.3.16. Обеспечивает контроль за качеством и безопасностью питания

обучающихсяи работниковУниверситетав Буфете.
5.3.17. Требуетот работниковБуфетавыполнения в полном объемеи на высоком

качественном уровнеобязанностей, определенныхдолжностными инструкциями.
5.4. Кассир, назначенныйруководителемБуфетанесет ответственность за:
5.4.1. Некачественноеи неполное исполнение задач и функций, возложенных на

Буфетнастоящим Положением, невыполнение в полном объемеи в установленныеСРОКИ
законодательства Российской Федерации, Распоряженийректора и проректорапо
развитию университетскогокомплекса, приказов ГУАП, Устава ГУАП, Правил
внутреннегораспорядкаГУАП, правилохраны•трудаи техники безопасности, правил
пожарнойбезопасностии иных локальных нормативныхактов Университета;

5.4.2. Недостоверностьинформации,предоставляемойруководствуГУАП;
5.4.3. Утратудокументов, образующихсяв результатедеятельности Буфетаи

разглашенияконфиденциальнойинформации,которойрасполагаетБуфет.
5.4.4. Непринятиемерпо организациии ведению делопроизводстваБуфета.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕБУФЕТА СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
ГУАП

6.1. ВзаимодействиеБуфетасо структурнымиподразделениямиопределяется
задачами и функциями, возложенными на него нартоящимПоложением.

6.2. Буфетвзаимодействуетсо следующими структурными подразделениями
Университетапо вопросамобеспеченияпитанием обучающихсяи работников:6.2.1. Управлениембухгалтерскогоучета и финансовогоконтроляпо вопросам
учета материальныхценностей и их списания, сдачи денежных средств, ведения

бухгалтерскогоучета.
6.2.2. Финансово-экономическимуправлением по вопросам планирования

финансово-производственнойдеятельности Буфета, закупок услуг и работдля нужд
Буфетав соответствии с порядком, установленномв Университете.6.2.3. Юридическимотделом по вопросамразработкипроектов гражданско-
правовых договоров, локальных нормативных актов, юридическойэкспертизы
документовпо деятельностиБуфета.6.2.4. Управлениемперсоналапо вопросамкадровойработыс работникамиБуфета.



6.2.5. Отделомматериально-техническогообеспеченияпо вопросамобеспечения

Буфетамебелью, оборудованием, моющими средствами и другими материально-
техническими средствами.

6.2.6. Главным инженеромпо вопросамтекущегоремонтапомещенийБуфета,
обеспечениюэлектроэнергией,водой, теплом.

6.2.7. Отделомбезопасностии охраны труда по вопросам охраны труда,
экологическойбезопасностии работыпротивопожарныхсистем в помещениях Буфета.

6.2.8. Отделомделопроизводствапо вопросамделопроизводстваи подготовки
документации.

6.2.9. Другимиструктурными подразделениямиУниверситетапо вопросам,

относящимсяк компетенцииБуфета.


