	_____________________________________
(назва підприємства, установи,
організації)
_____________________________________

РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
СОРТУВАЛЬНИКА ПОШТОВИХ ВІДПРАВЛЕНЬ ТА ВИРОБІВ ДРУКУ
(1 клас)
	ЗАТВЕРДЖУЮ

__________________________________
       (керівник установи, організації, інша
                        посадова особа,
__________________________________
             уповноважена затверджувати
__________________________________
                       робочу інструкцію)
__________     _____________________
    (підпис)                    (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.


І. Загальні положення
1. Сортувальник поштових відправлень та виробів друку належить до професійної групи "Технічні службовці".
2. Призначення на посаду сортувальника поштових відправлень та виробів друку та звільнення з неї здійснюється наказом ________________ за поданням _____________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України  та чинного законодавства про працю.
3. Сортувальник поштових відправлень та виробів друку підпорядковується безпосередньо _____________________________________________________________________.
4. __________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Сортувальник поштових відправлень та виробів друку:
1. Здійснює сортування поштових відправлень і періодичних видань в установленому порядку.
2. Запаковує постпакети (пачки), мішки з кореспонденцією і періодичними виданнями у зазначені терміни та відправляє їх згідно з планами направлення пошти.
3. Вносить зміни до інструкцій і посібників з сортування і направлення пошти.
4. Здійснює сортування: вихідної та вхідної іногородньої письмової кореспонденції на одному або на декількох робочих місцях; вхідної і місцевої кореспонденції; вихідних міжнародних поштових відправлень в установах міжнародного поштового обміну згідно з планом направлення; вхідних, вихідних міжнародних поштових відправлень; поштових відправлень і періодичних видань у структурних виробничих підрозділах, розміщених на магістральних поштових маршрутах; вхідної і місцевої кореспонденції та періодичних видань по пунктах, які обслуговуються міською службовою поштою; поштових відправлень, оплачених за авіатарифом; періодичних видань у газетних вузлах, структурних та виробничих підрозділах, які знаходяться у районних і обласних центрах; кореспонденції у районних вузлах поштового зв'язку; вихідної міжнародної письмової кореспонденції, мішків, посилок по установах поштового обміну відповідно до планів направлення; постпакетів і бандеролей; детальне сортування міжнародної вхідної і транзитної письмової кореспонденції, посилок, мішків за планами направлення та самостійне оформлення документації.
5. Виконує відповідні підготовчі та завершальні роботи на початку і в кінці робочого дня (зміни).
6. Раціонально і ефективно організовує працю на робочому місці.
7. Застосовує способи і прийоми попередження відмов технологічних систем.
8. Використовує в разі необхідності засоби попередження і усунення природних та непередбачених виробничих негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).
9. _________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.
III. Права
Сортувальник поштових відправлень та виробів друку 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 недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.
4. __________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Сортувальник поштових відправлень та виробів друку 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. __________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.
V. Сортувальник поштових відправлень та виробів друку повинен знати:
1. "Поштові правила"; "Правила користування послугами поштового зв'язку".
2. Порядок отримання, оброблення та відправлення поштових відправлень і періодичних видань.
3. Тарифи на пересилку поштових відправлень.
4. Контрольні терміни оброблення і відправлення пошти для свого робочого місця.
5. Плани направлення поштових відправлень.
6. Діючу систему сортування поштових відправлень і періодичних видань, порядок приписки поштових відправлень і періодичних видань до документів і запаковування їх у постпакети (пачки) і мішки.
7. "Правила обліку поштових відправлень і періодичних видань, мішкотари"; "Правила розповсюдження друкованих періодичних видань"; "Інструкції щодо експедирування періодичних видань".
8. Адміністративно-територіальний поділ України.
9. Схему маршрутів поштових вагонів, плани направлення міжнародної пошти для свого робочого місця.
10. Порядок користування Алфавітним списком країн і територій світу, латинський шрифт.
11. "Інструкцію щодо контролю грошової звітності".
12. Порядок роботи на листосортувальних машинах.
13. Правила і норми охорони праці, протипожежної безпеки, виробничої санітарії і гігієни.
14. Способи надання першої допомоги при ураженнях у результаті травмування, у тому числі від електричного струму.
15. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
16. _________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.
VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна або базова загальна середня освіта. Підвищення кваліфікації. Підготовка безпосередньо на виробництві. Стаж роботи за професією сортувальника поштових відправлень 2 класу не менше 1 року.

- __________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________.

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

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

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


