Должностная инструкция билетного кассира 2-го разряда

Составлена в ___ экз.                                  Утверждаю
_______________________________
(инициалы, фамилия)
_________________________________           _______________________________
_________________________________           _______________________________
_________________________________           _______________________________
(наименование работодателя,                (руководитель или иное лицо,
его организационно-правовая                 уполномоченное утверждать
форма, адрес, телефон, адрес                  должностную инструкцию)
электронной почты, ОГРН, ИНН/КПП)
"___"_____________ ___ г. N _____            "___"_________________ ___ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ билетного кассира 2-го разряда
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность билетного кассира 2-го разряда (далее - "кассир") в __________________.
1.2. Кассир назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя ____________.
1.3. Кассир подчиняется непосредственно ______________.
1.4. На должность кассира назначается лицо, имеющее среднее образование и опыт работы с наличными денежными средствами не менее ___ лет.
1.5. Кассир должен знать:
- правила перевозки пассажиров и багажа соответствующим видом транспорта;
- применение тарифов и установленных доплат и сборов;
- порядок пересчета стоимости проезда с одного вида транспорта на другой;
- формы проездных документов;
- правила выдачи льготных билетов;
- схемы расположения мест в вагонах, судах, автобусах, в залах зрелищных учреждений и т.п.;
- схемы соответствующих транспортных сетей;
- основные маршруты следования и расписания движения транспорта;
- инструкции по получению, хранению и сдаче денежных средств, бланков документов и других материальных ценностей.
1.6. В своей деятельности кассир руководствуется:
- нормативными актами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями руководителя Организации и непосредственного руководителя;
- настоящей должностной инструкцией;
- правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.
1.7. В период временного отсутствия кассира его обязанности возлагаются на ___________________________.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Кассир осуществляет следующие виды работ:
2.1.1. Оформление и продажу билетов, абонементов, посадочных талонов и других проездных и перевозочных документов на транспорт (воздушный, морской, речной, железнодорожный, автомобильный, городской электрический транспорт и т.д.), в театры, кинотеатры, цирки, клубы, парки, на стадионы и другие зрелищные учреждения вручную и с использованием билетопечатающих машин и автоматов, терминальной аппаратуры автоматизированных систем продажи и бронирования мест.
2.1.2. Передачу информации о наличии продаваемых в кассе билетов, абонементов, посадочных талонов и других проездных и перевозочных документов.
2.1.3. Обслуживание билетопечатающих, билетопродающих и разменных автоматов; размен денег пассажирам для пользования билетопечатающими автоматами.
2.1.4. Оформление, предварительную продажу и продажу по заявкам билетов (абонементов) и других проездных и перевозочных документов.
2.1.5. Получение, хранение и сдачу денежных средств, бланков документов и других материальных ценностей в установленном порядке.
2.1.6. Прием проездных и других документов от граждан в случаях отказа их от поездки, полета и т.д. и возврат в установленном порядке уплаченных ими денег.

3. ПРАВА
Кассир имеет право:
3.1. Требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
3.2. Повышать свою квалификацию.
3.3. Знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности.
3.4. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
3.5. Получать от работников Организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Кассир несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы кассира определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.
5.2. В связи с производственной необходимостью кассир обязан выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
5.3. В соответствии с ____________________ работодатель проводит оценку эффективности работы кассира. Комплекс мероприятий по оценке эффективности утвержден _________ и включает в себя:
- _____________________,
- _____________________,
- _____________________.

    _____________________________ _____________ ____________________
(должность лица, составившего   (подпись)         (Ф.И.О.)
инструкцию)

"__"________ ___ г.

СОГЛАСОВАНО:

Юрисконсульт ____________ ___________________
(подпись)        (Ф.И.О.)

"__"________ ___ г.

С инструкцией ознакомлен: ____________ ____________________
(подпись)        (Ф.И.О.)

"__"________ ___ г.
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