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1. Общие положения

1.1. Приемщик пункта проката относится к категории рабочих.

1.2. На должность приемщика пункта проката назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Назначение на должность приемщика пункта проката и освобождение от нее производится приказом руководителя организации.

1.4. В своей деятельности приемщик пункта проката руководствуется:

· - нормативными правовыми актами, другими методическими материалами по вопросам, соответствующим выполняемой работе;
· - приказами и распоряжениями директора организации и непосредственного руководителя;
· - уставом предприятия;
· - настоящей должностной инструкцией.
1.5. Приемщик пункта проката должен знать:

1.5.1. правила проката;

1.5.2. прейскуранты цен;

1.5.3. установленный порядок ведения учета и отчетности;

1.5.4. порядок приема, хранения и сдачи денежных средств;

1.5.5. устройство и правила эксплуатации инвентаря и оборудования, имеющегося в прокатном фонде;

1.5.6. правила содержания и использования прокатного фонда;

1.5.7. правила оформления актов на предметы проката, вышедшие из строя.

2. Функции

На приемщика пункта проката возлагаются следующие функции:

2.1. выдача напрокат и получение от граждан предметов из прокатного фонда;

2.2. ведение учета и отчетности;

2.3. ведение кассовых операций;

2.4. содержание прокатного фонда.

3. Должностные обязанности

На приемщика пункта проката возлагаются следующие обязанности:

3.1. выдача гражданам во временное пользование (напрокат) предметов хозяйственного и культурно-бытового назначения, спортивного инвентаря и другого оборудования на пунктах, в салонах и ателье проката; проверка их исправности и комплектности;

3.2. оформление квитанций или договора;

3.3. ознакомление граждан с правилами проката, прейскурантами цен, правилами эксплуатации предметов проката;

3.4. прием от граждан возвращаемых предметов проката, получение денег за прокат;

3.5. ведение журнала движения выданных предметов проката и другой документации;

3.6. оформление кассовой ведомости;

3.7. сдача выручки в установленном порядке;

3.8. выполнение мелкого ремонта отдельных предметов проката;

3.9. сдача неисправных предметов проката в ремонт, оформление актов на списание износившегося инвентаря;

3.10. составление заявок на пополнение прокатного фонда инвентаря и оборудования;

3.11. проверка исправности и комплектности предметов проката, полученных от граждан, оформление актов на предметы, вышедшие из строя по вине граждан;

3.12. хранение в установленном порядке предметов проката сезонного характера.

4. Права

Приемщик пункта проката имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности;

4.2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

4.3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;

4.4. требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Приемщик пункта проката несет ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, гражданским и уголовным законодательством Республики Беларусь;

5.3. за причинение материального ущерба организации - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь.
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