_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ 
КАСИРА КВИТКОВОГО 

(2-й розряд)



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, 

інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Касир квитковий належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду касира квиткового та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Касир квитковий підпорядковується безпосередньо _________________.

4. ______________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки 

Касир квитковий:

1. Оформляє і продає квитки, абонементи, садкові талони та інші проїзні і перевізні документи на транспорт (повітряний, морський, річковий, залізничний, автомобільний, міський електричний тощо), в театри, кінотеатри, цирки, клуби, парки, на стадіони та інші видовища вручну і з використанням квиткодрукарських машин і автоматів термінальної апаратури автоматизованих систем продажу і бронювання місць.

2. Передає інформацію про наявність продажних у касі квитків, абонементів, посадкових талонів та інших проїзних і перевізних документів.

3. Обслуговує автомати для друкування, продавання квитків, розмінювання монет; розмінює гроші пасажирам для користування автоматами з продажу квитків.

4. Оформляє, здійснює попередній продаж і продаж на замовлення квитків (абонементів) та інших проїзних і перевізних документів.

5. Одержує, зберігає і здає кошти, бланки документів та інших матеріальних цінностей за встановленим порядком.

6. Приймає проїзні та інші документи від громадян у разі їх відмови від поїздки, польоту тощо і повертає за встановленим порядком сплачені ними гроші. 

7. ______________________________________________________________.

III. Права

Касир квитковий має право: 

1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 

2. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

4. ______________________________________________________________.

IV. Відповідальність 

Касир квитковий несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________.

V. Касир квитковий повинен знати:

1. Правила перевезення пасажирів і багажу відповідним видом транспорту.

2. Застосування тарифів і встановлених доплат і зборів.

3. Порядок перерахунку вартості проїзду з одного виду транспорту на інший.

4. Форми проїзних документів.

5. Правила видавання пільгових квитків.

6. Схеми розташування місць у вагонах, суднах, автобусах, залах видовищних підприємств тощо.

7. Схеми відповідних транспортних мереж.

8. Основні маршрути і розклад руху транспорту.

9. Інструкції з одержання, зберігання і здавання коштів, бланків документів та інших матеріальних цінностей.

10. Правила техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

11. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

12. _____________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта та одержання професії безпосередньо на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

- _______________________________________________________________.

Керівник структурного підрозділу:
____________
(підпис)
______________________________
(прізвище, ініціали)


"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

_____________
 (підпис)

______________________________
(прізвище, ініціали)


"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
_____________
 (підпис)
______________________________
(прізвище, ініціали)


"___" ____________ ____ р.

