	_______________________________

(назва установи, організації)

_______________________________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ ЗБИРАННЯ ВИРУЧКИ

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

____________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

____________________________

уповноважена затверджувати
____________________________

посадову інструкцію)
________ ____________________

   (підпис)             (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.


1. Загальні положення

1. Начальник відділу збирання виручки належить до професійної групи "Керівники". 

2. Призначення на посаду начальника відділу збирання виручки та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням ______________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Начальник відділу збирання виручки безпосередньо підпорядковується ___

_________________________________________________________________________.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Начальник від ділу збирання виручки: 

1. Організовує розроблення раціональних систем збирання проїзної плати, які б забезпечували повне її збирання при найменших трудових і фінансових витратах.

2. Постійно вивчає та аналізує динаміку пасажироперевезень за маршрутами та видами оплати за проїзд.

3. Розробляє та впроваджує методи ефективної роботи контрольного апарату, сприяє розвитку громадських форм контролю.

4. Організовує рейди з перевірки збирання проїзної плати та виконання правил користування трамваєм та тролейбусом.

5. Розробляє і впроваджує доцільні форми проїзних документів, забезпечує їх збереженість.

6. Очолює розроблення і впровадження системи інкасації, підрахунку, здавання у банк та обліку виручки, забезпечує їх збереженість.

7. Контролює додержання працівниками відділу правил і норм щодо охорони праці.

8. Керує працівниками відділу.

9. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

10. ________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

11. ________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

III. Права

Начальник відділу збирання виручки має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Здійснювати взаємодію з керівниками всіх структурних підрозділів підприємства.

3. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

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

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

6. Вимагати та отримувати у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

7. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на нього завдань.

8. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні обов'язків і реалізації прав, що передбачені цією інструкцією.

9. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

10. ________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Начальник відділу збирання виручки несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою 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. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

V. Начальник відділу збирання виручки повинен знати:

1. Постанови, розпорядження, накази органів вищого рівня.

2. Методичні, нормативні та інші керівні матеріали з питань збирання, обліку та інкасації виручки.

3. Правила експлуатації обчислювальної техніки.

4. Основи бухгалтерського обліку.

5. Основи трудового законодавства.

6. Правила і норми охорони праці та протипожежного захисту.

7. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

8. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр). Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за професією не менше 2 років.

- __________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності начальника відділу збирання виручки його обов'язки виконує заступник (за відсутності такого - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав начальник відділу збирання виручки взаємодіє: 

2.1. З ________________________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

2.2. З ________________________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

2.3. З ________________________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

	Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
_________________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" ____________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
______
(підпис)
	
_________________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" ____________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	_________________________
(прізвище, ініціали)
	"___" ____________ ____ р.


