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	«РЫБА» ДИ № 12
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела организации перевозок
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника отдела организации перевозок в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество).

2. На должность Начальника отдела организации перевозок  принимается физическое лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование, либо высшее образование, а также стаж работы в туризме не менее 3-х лет. 

3. Начальник отдела организации перевозок назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Начальник отдела организации перевозок непосредственно подчиняется директору департамента по авиаперевозкам.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Начальник отдела организации перевозок должен знать: 

- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность; 

- порядок оформления договоров с авиакомпаниями;

- содержание всех договоров, которые Общество заключило с авиакомпаниями и авиационными брокерами;
- основы и Правила оказания туристских услуг; 

- основы и Федеральные авиационные правила воздушных перевозок пассажиров, багажа, грузов;

- правовые основы регулирования деятельности воздушных перевозок, деятельности туроператоров в системе авиаперевозок;
- средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи; 

- основные вопросы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда; 

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- локальные нормативные акты Общества, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

- настоящую должностную инструкцию.

5.1. Начальник отдела организации перевозок должен уметь:

- вести систематизацию материалов Общества по перевозкам, осуществлять учет и оформление документации Общества с использованием современных информационных технологий;

- составлять и оформлять в соответствии с принятой деловой этикой ответы, запросы, письма и т.п. в адрес юридических и физических лиц, а также в официальные учреждения.

5.2. Начальник отдела организации перевозок обладать навыками:

- культуры взаимоотношений и служебной этики;

- руководства смешенными коллективами; 

- пользования персональным компьютером на уровне уверенного использования профессионально необходимыми программами. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела организации перевозок обязан: 

6. Руководить деятельностью отдела организации перевозок Общества, контролировать результаты работы, состояние трудовой дисциплины.

7. Разрабатывать программы перевозок клиентов Общества, осуществлять запрос и заказ авиарейсов

8. Обеспечивать оперативное заполнение электронной базы данных о программе перевозок общества, их стоимости и расписаний авиарейсов, а также внесение всех изменений, связанных с авиарейсами.

9. Контролировать своевременность оформление заявок на бланки авиабилетов, подачу списков пассажиров на рейсы Общества в авиакомпании.

10. Проверять правильность объемов заказов бортового питания на авиарейсы Общества, и хендлинговое обслуживание воздушных судов.

11. Обеспечивать оперативное направление списков ch.out, ch.in на рейсы Общества принимающим сторонам в Египте и Турции.

12. Организовывать работу с туроператорами, приобретшими блоки мест на рейсах Общества: получение списков их пассажиров, загрузка данных списков в электронную базу данных программы перевозок Общества, своевременное информирование «блочников» обо всех изменениях, связанных с программой перевозок Общества.

13. Контролировать полноту и своевременность выполнения договорных обязательств Общества перед авиакомпаниями и авиационными брокерами, а также соблюдение ими графика полетов. 

14. Осуществлять контроль надлежащего исполнения туроператорами, приобретшими блоки мест на рейсах Общества, договорных обязательств перед Обществом.

15. Организовывать обеспечение контрагентов, приобретших туристские услуги Общества:

- своевременной информацией об изменениях в программе перевозок Общества;

- консультациями по телефону о наличии авиабилетов на рейсы Общества;

- помощью при возникновении проблем у туристов контрагентов с услугами перевозки на рейсах Общества.

16. Обеспечивать своевременное информирование всех заинтересованных отделов Общества об изменениях, связанных с авиарейсами и полетными программами.

17. Организовывать мониторинг рынка авиаперевозок, полученные результаты докладывать руководству Общества.

18. Организовывать своевременное и качественное оформление установленных в Обществе форм учета и отчетности по перевозкам.

19. Требовать от специалистов отдела правильной организации работы и сохранности собственности Общества. 

20. Разрабатывать проекты прогноза потребностей Общества в объемах перевозок в следующем туристском сезоне.

21. Осуществлять подготовку материалов для проекта бюджета Общества на следующий финансовый год. 

22. Участвовать в подготовке проектов претензий Общества к партнерам о неисполнении или ненадлежащем исполнении ими договорных обязательств.

23. Самостоятельно и по указанию руководства Общества готовить проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов. Самостоятельно вести переписку в рамках исполнения обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией.

24. Требовать от специалистов отдела правильной организации работы и сохранности собственности Общества. 

25. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.

26. Осуществлять мероприятия по обучению, повышению квалификации и переподготовке сотрудников отдела.

27. Доводить до сведения сотрудников отдела принятые в Обществе локальные акты и иные организационно-распорядительных документы, осуществлять контроль за их соблюдением.
28. Подготавливать организационно-распорядительные документы, регулирующие отношения и конкретные вопросы работы внутри отдела, осуществлять контроль за их соблюдением.

29. Обеспечивать здоровые и безопасные условий труда для подчиненных, контролировать соблюдение ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда.

30. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.

31. Соблюдать запрет на внос в помещения Общества взрывчатых, отравляющих и пожароопасных веществ, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

IV. ПРАВА

Начальник отдела организации перевозок имеет право: 

32. Действовать от имени отдела, представлять интересы Общества во взаимоотношениях с авиакомпаниями, иными партнерами и потенциальными клиентами Общества в пределах своих должностных обязанностей. 

33. Знакомиться с проектами решений руководства Общества, касающимися деятельности отдела организации перевозок. 

34. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности Общества по вопросам своей компетенции. 

35. Участвовать в подготовке проектов документов, связанных с деятельностью отдела. 

36. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

37. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений Общества, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

38. Давать руководителям структурных подразделений Общества указания в рамках исполнения своих служебных обязанностей. 

39. Требовать от руководства Общества оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела организации перевозок несет ответственность: 

40. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

41. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

42. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

43. За разглашение сведений, содержащих коммерческую тайну Общества - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

44. Соблюдение графика работы и режима рабочего времени, трудовой и производственной дисциплины. 

45. За результаты и эффективность деятельности отдела организации перевозок Общества.
46. Невыполнение или ненадлежащее выполнение приказов, распоряжений и поручений руководителей Общества.

VI. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

47. Режим работы Начальника отдела организации перевозок определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

48. В связи с производственной необходимостью Начальник отдела организации перевозок может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

VII. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

49. Исключительной сферой деятельности Начальника отдела организации перевозок - является организация и контроль выполнения программы перевозок Общества. 

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года

Актуализировано 12 июня 2009 года
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