УТВЕРЖДАЮ


____________________________________

____________________________________


____________ /_______________________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ТОВАРОВЕДА ЛОМБАРДА

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. 
Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность товароведа ломбарда.

1.2. 
Товаровед назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя организации.

1.3.
Товаровед ломбарда является материально ответственным лицом: с ним заключается договор «О полной индивидуальной материальной ответственности».

1.4.
Товаровед подчиняется _________________ и должностным лицам, наделенным соответствующими полномочиями приказами руководителя.

1.5.
Основной обязанностью товароведа ломбарда является качественная оценка товарно-материальных ценностей, принимаемых под залог, и подробное описание изделий, в т.ч. изделий с драгоценными камнями при приеме их под залог или скупку, в чем руководствуется:

•
нормативными документами по всем вопросам выполняемой работы;

•
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

•
уставом предприятия;

•
правилами трудового распорядка;

•
приказами и распоряжениями директора предприятия/непосредственного руководителя;

•
настоящей должностной инструкцией.

1.6.
Товаровед ломбарда должен знать и исполнять:

•
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся материально-технического обеспечения деятельности ломбардов;

•
стандарты и технические условия на товарно-материальные ценности, принимаемые под залог, основные их свойства и качественные характеристики;

•
действующее законодательство и локальные нормативные акты (приказы, положения, инструкции, распоряжения и т.п.), доведённые до сведения товароведа как в письменном виде, так и посредством электронной почты;

•
порядок заключения хозяйственных договоров, в том числе договоров займа;

•
методы учета товарно-материальных ценностей;

•
формы учетных документов и порядок составления отчетности по движению товарно-материальных ценностей и денежных средств;

•
условия приема, хранения и транспортировки товарно-материальных ценностей;

•
действующие ценники и прейскуранты на услуги ломбарда;

•
правила внутреннего трудового распорядка;

•
правила и нормы охраны труда;

•
правила общей и пожарной безопасности.

1.7. Товаровед ломбарда обязан уметь:

•
различать описание, наличие необходимых реквизитов документов, удостоверяющих личность; уметь различать подделку подлинных документов и отдельных частей документа;

•
различать подделку изделий из драгоценных металлов.

1.8. Замещение товароведа ломбарда во время его отсутствия (отпуск, болезнь и т. п.) в установленном порядке выполняет лицо, несущее полную материальную ответственность за переданные ему по акту изделия из драгоценных металлов, сданные залогодержателями, а также ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.
 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Товаровед ломбарда обязан:
2.1.
Осуществлять оперативный учет поступления и реализации товарно-материальных ценностей.

2.2.
Соблюдать регламент проведения реализации невыкупленных залогов, организовывать и принимать участие в работе комиссии по реализации невостребованных ТМЦ.

2.3.
Участвовать в проведении инвентаризаций.

2.4.
Осуществлять контроль за соблюдением правил хранения товарно-материальных ценностей.

2.5.
Составлять отчетность по установленным формам.

2.6.
При осуществлении операций с денежными средствами и драгоценными металлами должен быть внимательным, следить за своими действиями, с уважением относиться к клиентам, при этом обращать внимание на возможные признаки мошенничества, стараться выявить их на ранних стадиях.

2.7.
При осуществлении приема товарно-материальных ценностей в залог товаровед ломбарда обязан:

2.7.1.
Выяснить у клиента цель его визита, проконсультировать клиента обо всех условиях обслуживания, специальных предложениях Компании в рамках утвержденных КС;

2.7.2.
Проверить подлинность предъявленного паспорта или удостоверения личности, срок действия документа, его заменяющего, наклеенную фотографию сравнить с личностью предъявителя, сверить серию и номер на первой странице документа с серией и номером на странице с фотографией;

2.7.3.
При оформлении залога тщательно осмотреть предъявленные ценности, произвести их качественную диагностику, проверку подлинности и иную проверку, осуществить предварительную оценку на основании утверждённых прейскурантов;

2.7.4.
Сообщить клиенту предполагаемый размер выдаваемого займа;

2.7.5.
Добросовестно и профессионально провести диагностику предоставленных ювелирных изделий в соответствии с действующими в Компании правилами диагностики ювелирных изделий: разумно и полно применяя имеющееся оборудование. 

2.7.5.1.
При приеме в залог изделий из драгоценных металлов товаровед ломбарда должен опробовать изделия капельным методом химическими реактивами с не истекшим сроком годности и сообщить клиенту окончательную сумму займа (капельный метод опробования химическими реактивами заключается в нанесении реактива на зачищенную поверхность – «запил», «запил» производится на участке, составляющем не менее 1/3 самой толстой части изделия).

Опробование изделий, сдаваемых в залог, производится не менее чем в 3-х разных местах изделия, не содержащих припоя, без нарушения целостности изделия.

2.7.5.2.
В случае отказа клиента от опробования сдаваемых в залог ювелирных изделий химическими реактивами, товаровед вправе отказать в выдачи займа под залог предъявленных изделий (в противном случае все риски, связанные с возможным ущербом при приеме неопробованного изделия, ложатся на товароведа как на материально ответственное лицо). 

2.7.6.
При согласии клиента с оценкой внести в описание залогового билета установленного образца подробное описание каждого изделия в отдельности, с указанием его наименования, наличия и количества вставок, пробы заявленной и пробы установленной, общего веса, чистого веса  изделия, стоимости за грамм, ввести в компьютерную программу учета паспортные данные (или данные другого документа, удостоверяющего личность), обязательно - номер контактного телефона с проверкой его подлинности (прозвонив по указанному номеру), повторно согласовать сумму займа и распечатать залоговый билет, передать все экземпляры на подпись клиенту, подписать все экземпляры;

2.7.7.
Передать клиенту первый экземпляр залогового билета, выдав положенную сумму займа; 

2.7.8.
Запаковать изделия, обеспечив надежное крепление к ним второго экземпляра залогового билета;

2.7.9.
Расположить принятые залоги в кладовой по номерам;

2.7.10.
Проконтролировать соблюдение правил хранения ТМЦ;

2.7.11.
При оформлении выкупа (в том числе - в случае перезалога), получить от клиента залоговый билет, сверить сведения о клиенте, указанные в нем, с предъявленным документом, удостовериться в сходстве личности предъявителя с фотографией в удостоверяющем личность документе, так же сверив серию и его номер;

2.7.12.
Произвести расчет суммы, подлежащей уплате залогодателем (клиентом) (сумма займа + проценты), за фактический срок пользования займом, сообщить ее клиенту (сумму займа, проценты и итоговую сумму);

2.7.13.
После произведенной оплаты отобрать в кладовой номера (или номер) заложенных товарно-материальных ценностей, сверив с номером на предъявленном залоговом билете;

2.7.14.
Проверить соответствие имущества с описанием в залоговом билете, полученном от клиента; при соответствии имущества описанию в залоговом билете, передать на подпись клиенту все экземпляры, сверить ранее проставленные подписи с только что собранными, выдать ценности клиенту, оставив у себя все подписанные экземпляры;

2.7.15.
При утере клиентом залогового билета товаровед ломбарда, проверив все данные клиента, производит все те же операции на основании личного заявления клиента с приложением копии паспорта или документа, удостоверяющего личность 

2.7.16.
По окончании рабочего дня товаровед обязан: 

•
распечатать все итоговые отчеты работы за день, составить все необходимые отчеты за прошедший рабочий день; произвести подсчет залоговых билетов по количеству, по суммам оценки и займа;

•
произвести подсчет всех прошедших залоговых билетов, сверить с суммами данных операций, сравнить с информацией, введенной в компьютер, сверить остаток наличных денежных средств;

•
составить все необходимые отчеты за прошедший рабочий день, часть из них распечатать, часть отправить по э/п, осуществить обмен информационными данными с центральной базой данных;

•
составить акт передачи смены, согласно действующим положениям и инструкциям, опломбировать сейф.

3.
ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.
Выполнять, помимо должностных обязанностей, поручения и задачи руководителя;

3.2.
Информировать своевременно руководителя обо всех внештатных ситуациях и ситуациях угрозы материального ущерба для Компании;

3.3.
Своевременно информировать руководство о спросе населения на услуги ломбардов;

3.4.
Контролировать соблюдение правил эксплуатации вверенного оборудования.

4.
ПРАВА

4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства Компании, касающимися его деятельности;

4.2.
Получать от руководства и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

4.3.
Обращаться к руководству/руководителю в случаях возникновения трудностей в работе, неисправности оборудования, других причин, препятствующих выполнению должностных обязанностей;

4.4.
Выносить на рассмотрение руководителя предложения, направленные на улучшения качества работы и предложения по устранению выявленных недостатков в деятельности Компании для достижения лучших показателей в работе.

5.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных действующим законодательством, а также локальными нормативными актами, утвержденными, в т.ч. настоящей должностной инструкцией.

5.2.
За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.3.
За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5.4.
За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.

6.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1.
Настоящая инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится у работодателя, другой - у работника.

6.2.
Задачи, должностные и функциональные обязанности, ответственность товароведа ломбарда могут быть изменены в соответствии с изменениями в структуре, задачах и функциях ломбарда.

6.3.
Изменения и дополнения в настоящую должностную инструкцию вносятся приказом руководителя.
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