_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ПРИЙМАЛЬНИКА 

ЗАМОВЛЕНЬ
(1-й розряд)



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, 

інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)              (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

І. Загальні положення

1. Приймальник замовлень належить до професійної групи "Робітники".

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

3. Приймальник замовлень підпорядковується безпосередньо ___________.

4. ______________________________________________________________.

ІІ. Завдання та обов'язки

Приймальник замовлень:

1. Приймає від населення замовлення на побутові послуги.

2. Визначає згідно із установленими правилами приймання найменування виробу, обсяг робіт, процес зношення, окремі дефекти, укомплектованість виробів, кількість та інші ознаки, ступінь забруднення, тривкість пофарбування, якість білизни, яку приймає для прання.

3. Оформлює на прийняті замовлення квитанції з визначенням прейскурантної ціни, визначає строк виконання робіт.

4. Розподіляє і направляє для виконання з оформленням необхідної супровідної документації замовлення на фабрики, одержує виконані замовлення.

5. Видає вироби замовнику за квитанцією, одержує гроші від населення та здає їх відповідно до встановленого порядку.

6. ______________________________________________________________.

ІІІ. Права

Приймальник замовлень 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

Приймальник замовлень 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, визначеним 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. Приймальник замовлень повинен знати:

1. Прейскуранти (тарифи) на послуги.

2. Найменування, види, ступінь зношення, забруднення та інші якості характеристики виробів, що приймаються.

3. Види технологічного оброблення.

4. Правила оформлення документації з приймання та передавання виконання замовлень на підприємства побутового обслуговування.

5. Порядок приймання, зберігання та здавання коштів.

6. Правила виробничої санітарії та протипожежного захисту.

7. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

8. ______________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Базова або неповна базова загальна середня освіта. 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.

