ПРИЛОЖЕНИЕ А

Организационная структура управления ОАО «Витебские ковры»























































































































                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     





















































































        

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    









































                                                                                                               








































































                                                                                                                                                                                                                                                                                                        













































































































































































                                                                             


























































































































































































ПРИЛОЖЕНИЕ Б

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе маркетинга и сбыта

I. Общие положения

1.1. Отдел маркетинга и сбыта (ОМиС) является самостоятельным структурным подразделением предприятия и подчиняется непосредственно заместителю генерального директора по коммерческим вопросам.

1.2. Отдел маркетинга и  сбыта создается, реорганизуется и ликвидируется приказом генерального директора предприятия с соблюдением трудового законодательства.

1.3. ОМиС возглавляет начальник отдела, который назначается на должность  и освобождается от занимаемой должности приказом  генерального директора предприятия по представлению заместителя генерального директора по коммерческим вопросам.

1.4. На должность начальника отдела маркетинга и сбыта назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование и стаж работы в области сбыта не менее 5 лет.

1.5. Работники ОМиС в своей деятельности руководствуются нормативными правовыми актами, руководящими и методическими документами и материалами, регламентирующими предпринимательскую и коммерческую деятельность; приказами и распоряжениями генерального директора и его заместителя по коммерческим вопросам, Политикой руководства предприятия в области качества, техническими нормативными правовыми актами (ТНПА) системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента, действующими в данном структурном подразделении.

1.6. В случае временного отсутствия начальника ОМиС (болезнь, отпуск и др.) руководство деятельностью отдела осуществляет один из его заместителей, назначенный приказом генерального директора, который несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Основные задачи

Основными задачами отдела маркетинга и сбыта являются:

2.1. Изучение рынка сбыта ковровой продукции и разработка прогноза продаж и рыночной политики в целом.

2.2. Изучение конкурентоспособности изделий предприятия на внешнем и внутреннем рынках, проведение работы по расширению рынков сбыта продукции.

2.3. Обеспечение:

2.3.1. Выполнения плана по отгрузке продукции.

2.3.2. Своевременного поступления средств за реализованную продукцию.

3. Организационная структура

3.1. Структура и штат отдела маркетинга и сбыта утверждаются генеральным директором предприятия, исходя из условий, особенностей и объемов выполняемых работ.

3.2. Организационная структура управления отделом маркетинга и сбыта, представлена в приложении А. 

4. Функции отдела


На отдел маркетинга и сбыта возлагаются следующие функции:

4.1. Реализация продукции предприятия в соответствии с плановыми заданиями и заключенными договорами.

4.2. Организация приема, хранения и отгрузки готовой продукции, своевременного оформления сопроводительных документов, учета выполнения договоров. 

4.3. Оформление договоров на сбыт продукции и грузовых таможенных деклараций на перевозку грузов в международных сообщениях.

4.4. Участие в планировании ассортимента выпускаемой продукции.

4.5. Контроль за выполнением подразделениями предприятия заказов по объему производимой продукции и ее качеству, за состоянием запасов готовой продукции на складах, за проведением расчетов с транспортными организациями за оказанные услуги, соблюдением правил охраны труда и пожарной безопасности работниками отдела, в том числе на складе готовой продукции.

4.6. Своевременное представление статистической отчетности и статистических деклараций.

5. Начальник отдела 

5.1. Начальник отдела маркетинга и сбыта обязан:

5.1.1. Организовывать работу по изучению и:

5.1.1.1. Поиску новых рынков сбыта продукции, разработке прогноза продаж выпускаемой продукции.

5.1.1.2. Анализу конъюнктуры рынка, поиску информации о работе предприятий-конкурентов, о ценах на аналогичную продукцию.

5.1.2. Участвовать в работе художественно-технического совета (ХТС) предприятия, ярмарок, выставок, Дня качества.

5.1.3. Вносить предложения руководству предприятия по выпуску новых видов продукции, по дизайну выпускаемых ковровых изделий.

5.1.4. Обеспечивать разработку проектов договоров на поставку продукции.

5.1.6.1. Долгосрочных и краткосрочных планов развития рынка, его емкости, производства и реализации, экспортной деятельности на различных рынках.

5.1.6.2. Расчетных нормативов запасов готовой продукции.

5.1.6.3. Руководящих документов предприятия по организации хранения, сбыта, транспортировки готовой продукции и их внедрения на предприятии.

5.1.6.4. Мероприятий по совершенствованию работы по сбыту продукции, снижению остатков нереализованной продукции на центральном складе готовой продукции.

5.1.6.5. Мероприятий по охране труда.

5.1.7. Обеспечивать контроль за:

5.1.7.1. Выполнением договорных обязательств в установленные сроки, по объему реализованной продукции, номенклатуре и качеству.

5.1.7.2. Состоянием запасов продукции на центральном складе готовой продукции.

5.1.7.3. Соблюдением предельно-допустимого уровня запасов продукции на центральном складе готовой продукции.

5.1.7.4. За оформлением грузовых таможенных деклараций на перевозку грузов и своевременностью представления в таможенные органы статистических деклараций.

5.1.8. Организовывать:

5.1.8.1. Приемку продукции на центральный склад готовой продукции от производственных подразделений предприятия.

5.1.8.2. Подготовку к отправке потребителям готовой продукции.

5.1.8.3. Учет поступающей на склад и отгружаемой со склада готовой продукции, а также остатков нереализованной продукции на складе.

5.1.8.4. Своевременное оформление сбытовой документации, составление предусмотренной статистической отчетности.

5.1.8.5. Участие работников отдела в  рассмотрении поступающих на предприятие претензий потребителей и подготовке ответов на заявленные претензии и иски.

5.1.9. Оказывать помощь отделу материально-технического снабжения в поиске наиболее выгодных производителей сырья и материалов, используемых на предприятии.

5.1.10. Принимать меры по обеспечению своевременного поступления денежных средств за реализованную продукцию.

5.1.11. Выполнять и обеспечивать выполнение работниками отдела требований технических нормативных правовых актов системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента, касающихся деятельности отдела.

5.1.12. Выполнять требования, предусмотренные действующей на предприятии «Системой управления охраной труда», а именно:

5.1.12.1. Обеспечивать безопасные условия труда, соблюдение правил и норм по охране труда и пожарной безопасности в подчиненных ему структурных подразделениях.

5.1.12.2. Обеспечивать безопасные условия труда при складировании, хранении и транспортировке готовой продукции на складе.

5.1.12.4. Участвовать в проведении дней «Охраны труда» на предприятии.

5.1.13. Своевременно доводить до работников отдела приказы, распоряжения и иную информацию, касающуюся деятельности отдела, и контролировать их исполнение.

5.1.14. Подготавливать для руководства предприятия информацию по всем вопросам, касающимся деятельности отдела.

5.1.15. Руководить работниками отдела.

5.1.16. Проводить работу по организации делопроизводства и соблюдению установленных правил работы с документами в отделе.

5.2. Начальник отдела маркетинга и сбыта должен знать:

5.2.1. Постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов, методические, нормативные и другие руководящие документы по вопросам маркетинга и по организации сбыта готовой продукции, о расчетах в Республике Беларусь  с субъектами хозяйствования. 

5.2.2. Основные задачи Политики в области качества на предприятии.

5.2.3. Требования ТНПА системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента, касающиеся деятельности отдела маркетинга и сбыта.

5.2.4. Порядок разработки планов производства и реализации продукции.

5.2.5. Порядок определения общего объема поставок, потребности в транспортных и погрузочных средствах, организацию складского хозяйства и сбыта продукции.

5.2.6. Правила оформления  документов  и порядок заключения договоров  поставки.

5.2.7. Порядок подготовки ответов на претензии потребителей.

5.2.8. Производственные мощности, технологию производства продукции на предприятии.

5.2.9. Ассортимент выпускаемой предприятием продукции.

5.2.10. Формы учетных документов и порядок составления отчетности.

5.2.11. Правила эксплуатации вычислительной техники.

5.2.12. Основы трудового законодательства Республики Беларусь.

5.2.13. Правила внутреннего трудового распорядка предприятия.

5.2.14. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

6. Права 

Начальник отдела маркетинга и сбыта имеет право:

6.1. Запрашивать и получать от работников  подразделений предприятия сведения и отчеты, необходимые для выполнения своих обязанностей.

6.2. Вносить предложения руководству предприятия по изменению ассортимента и объемов выпускаемой продукции с учетом  имеющихся заказов. 

6.3. Представлять генеральному директору предприятия предложения о поощрении работников за активное участие в поиске новых рынков сбыта продукции, или о наложении взысканий на тех работников, которые недобросовестно выполняли свои должностные обязанности или имели нарушения правил охраны труда, пожарной безопасности или внутреннего трудового распорядка.

6.4. Распределять между работниками отдела обязанности, давать поручения и устанавливать сроки их выполнения.

7. Ответственность

Начальник отдела маркетинга и сбыта несет ответственность за:

7.1. Невыполнение задач и функций, возложенных на отдел маркетинга и сбыта.

7.2. Необеспечение надлежащей трудовой дисциплины подчиненных, соблюдения ими правил и норм по охране труда и пожарной безопасности, а равно сокрытие фактов нарушения ими трудовой и исполнительской дисциплины либо непривлечение без уважительных причин виновных лиц к установленной законодательством ответственности за такие нарушения.

7.3. Ущерб, причиненный  по его вине предприятию неправильной постановкой учета и хранения материальных ценностей.

7.4. Невыполнение или ненадлежащее  выполнение требований ТНПА системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента, касающихся деятельности отдела.

7.5. Невыполнение требований по охране труда, предусмотренных действующей на предприятии «Системой управления охраной труда».

7.6. Необеспечение безопасных условий труда работникам подчиненных структурных подразделений.

7.7. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

7.8. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка предприятия и  правил охраны труда и пожарной безопасности.

ПОЛОЖЕНИЕ

о бюро маркетинга

I. Общие положения


1.1. Бюро маркетинга является структурным подразделением отдела маркетинга и сбыта (ОМиС) и подчиняется непосредственно заместителю начальника ОМиС (по маркетингу и внешнеэкономическим связям).


1.2. Бюро маркетинга создается, реорганизуется и ликвидируется приказом генерального директора предприятия с соблюдением трудового законодательства.

1.3. Бюро маркетинга возглавляет начальник, который назначается  и освобождается от занимаемой должности приказом  генерального директора предприятия по представлению начальника ОМиС.

1.4. На должность начальника бюро маркетинга назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование и стаж работы в области маркетинга не менее 5 лет.


1.5. Работники бюро маркетинга в своей деятельности руководствуются:

1.5.1. Нормативными правовыми актами, руководящими и методическими документами и материалами, регламентирующими предпринимательскую и коммерческую деятельность.

1.5.2. Политикой предприятия в области качества и охраны окружающей среды.

1.5.3. Техническими нормативными правовыми актами (ТНПА) системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента предприятия, касающимися деятельности ОМиС.

1.5.4. Приказами и распоряжениями генерального директора предприятия и его заместителя по коммерческим вопросам.

1.5.5. Уставом предприятия.

1.5.6. Коллективным договором.

1.5.7. Настоящим положением.

1.5.8. Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.6. В случае временного отсутствия начальника бюро маркетинга (болезнь, отпуск и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом генерального директора предприятия. 

2. Основные задачи

2.1. Проведение маркетинговых исследований, направленных на выявление новых рынков сбыта продукции предприятия.

2.2. Разработка маркетинговой политики на предприятии на основе изучения требований рынка и прогнозирование потребительского спроса.

2.3. Выполнение заданий концерна «Беллегпром» по увеличению экспорта продукции. 

2.4. Выполнение требований нормативных правовых актов системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента предприятия, касающихся деятельности бюро маркетинга.

3. Организационная структура

3.1. Структура и штат бюро маркетинга утверждаются генеральным директором, исходя из условий, особенностей и объемов выполняемых работ.

3.2. Организационная структура управления бюром маркетинга, представлена в приложении А. 
4. Функции бюро

4.1. Обеспечение выполнения доводимых показателей плана по отгрузке продукции.

4.2. Изучение конъюнктуры рынков сбыта, заключение контрактов на поставку продукции, изучение продукции конкурентов и т.д.

4.3. Организация поиска рынков сбыта производимой предприятием продукции, изучение покупательского спроса в соответствии с требованиями ТНПА системы менеджмента качества.

4.4. Совершенствование информационного обеспечения проводимых исследований рынка. 

5. Начальник бюро

5.1. Начальник бюро маркетинга обязан:

5.1.1. Участвовать в разработке маркетинговой политики предприятия.

5.1.2. Организовывать поиск потребителей продукции предприятия, обеспечивать заключение договоров на ее поставку и выполнение планового задания по объему отгрузки. 

5.1.3. Изучать рынок аналогичных товаров (анализ спроса и потребления, деятельность конкурентов) и тенденции его развития.

5.1.4. Прогнозировать объем продаж продукции предприятия, выявлять наиболее эффективные рынки сбыта, изучать требования к качественным характеристикам ковровых изделий.

5.1.5. Исследовать факторы, влияющие на сбыт продукции, типы спроса (устойчивый, ажиотажный, кратковременный и др.), причины его повышения и снижения, дифференциацию покупательской способности населения.

5.1.6. Выявлять виды продукции, не имеющих достаточного сбыта и устанавливать причины (насыщенность рынка, затухание спроса, снижение платежеспособностей покупателе и др.).

5.1.7. Вносить предложения руководству предприятия по производству ковровых изделий, которые находят наибольший рынок сбыта, по внесению изменений ассортимента выпускаемой продукции по дизайну ковровых изделий.

5.1.8. Изучать платежеспособность потенциально возможных покупателей, их финансовое состояние.

5.1.9. Подготавливать предложения и разрабатывать рекомендации по повышению качества и улучшению потребительских свойств продукции, перспективы освоения новой продукции и рынков  сбыта, с учетом  социально-демографических особенностей различных групп населения, состояния и динамики их доходов, традиций и вкусов. 

5.1.10. Анализировать конкурентную среду с учетом изменений в налоговой, ценовой и таможенной политике,  объем оборота, конкурентоспособность, скорость реализации, факторы, влияющие на сбыт продукции предприятия.

5.1.11. Контролировать выполнение экспортных договоров, ход реализации продукции, проводить сопоставление запланированных данных с полученными результатами по объему и территории её распространения, выявлять отклонения и изменения конъюнктуры рынка.

5.1.12. Выполнять и контролировать выполнение подчинёнными ему работниками требований ТНПА системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента, касающихся деятельности отдела маркетинга и сбыта.
5.1.13. Участвовать в работе ярмарок, выставок, художественно-технического совета (ХТС) предприятия, Дня качества.

5.1.14. Выполнять требования по охране труда, предусмотренные действующей на предприятии «Системой управления охраной труда», а именно:

5.1.14.1. Соблюдать требования правил и норм по охране труда и пожарной безопасности.

5.1.14.2. Перед началом работы осмотреть рабочее место, проверить исправность оборудования, приспособлений, инструмента и приборов, наличие и исправность ограждений, предохранительных приспособлений; об обнаруженных при осмотре нарушениях и недостатках доложить непосредственному руководителю и по его указанию принимать участие в их устранении.

5.1.14.3. Содержать в порядке рабочее место, применять необходимые средства индивидуальной защиты, а в случае их отсутствия незамедлительно уведомлять об этом непосредственного руководителя.

5.1.14.4. Оказывать содействие руководству предприятия в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно сообщать непосредственному руководителю о каждом случае производственного травматизма и профессионального заболевания, а также о чрезвычайных 

ситуациях, которые могут создать угрозу здоровью и жизни работников, обнаруженных недостатках и нарушениях охраны труда.

5.1.14.5. Принимать необходимые меры по предупреждению  развития аварийной ситуации  и ее ликвидации, оказывать первую помощь пострадавшему, принимать меры по вызову скорой помощи, аварийных служб, пожарной охраны.

5.1.14.6. По окончании работы убирать рабочее место, отключать электроприборы.

5.1.14.7. Проходить в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда.

5.1.15. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

5.2. Начальник бюро маркетинга должен знать:

5.2.1. Нормативные правовые акты и другие методические документы,  регулирующие хозяйственную деятельность субъектов хозяйствования республики.

5.2.2. Конъюнктуру внутреннего и внешнего рынка.

5.2.3. Методы проведения маркетинговых исследований, перспективы технического и экономического развития предприятия.

5.2.4. Производственные мощности, технологию производства продукции на предприятии.

5.2.5. Передовой отечественный и зарубежный опыт по организации прогнозных исследований рынка.

5.2.6. Основные задачи Политики в области качества и охраны окружающей среды на предприятии и требования технических нормативных правовых актов (ТНПА) системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента предприятия, касающиеся деятельности отдела маркетинга и сбыта.

5.2.7. Основы трудового законодательства Республики Беларусь.

5.2.8. Правила охраны труда и пожарной безопасности.
5.2.9. Этику делового общения.

6. Права 

6.1. Требовать от начальника ОМиС,  руководителей структурных подразделений и других специалистов представления сведений, необходимых для выполнения своих обязанностей.

6.2. Вносить предложения руководству предприятия по корректировке плана производства продукции с учетом спроса на продукцию, совершенствованию работы, связанной с деятельностью бюро.

6.3. Давать непосредственно подчиненным ему работникам не противоречащие законодательству указания по вопросам деятельности бюро и контролировать их выполнение.

7. Ответственность

Начальник бюро маркетинга несет ответственность за:

7.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него настоящим положением обязанностей.

7.2. Не обеспечение выполнения плановых заданий по объему отгрузки готовой продукции на экспорт.

7.4. Невыполнение требований технических нормативных правовых актов системы менеджмента качества и системы экологического менеджмента предприятия,  касающихся деятельности отдела маркетинга и сбыта.

7.5. Невыполнение требований по охране труда, предусмотренных действующей на предприятии «Системой управления охраной труда».

7.6. Несоблюдение правил и норм охраны труда и пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка. 
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