Работа ТТ в случае выхода из строя рабочего места.
Содержание:

1. Работа ТТ в случае выхода из строя рабочего места:

a) Общие сведения;

b) Действия сотрудников ТТ (общая информация);

c) Ответственность сотрудников ТТ;

d) Порядок действий (памятка для сотрудников).

Время: 15 минут
Общие сведения.

В случае выхода из строя рабочего места (то есть, если на ТТ нет возможности осуществлять продажи по кассе), необходимо действовать строго по установленной схеме (описана в отдельной инструкции). 
Возможные неисправности:

1. Выход из строя рабочего места (компьютера);

2. Выход из строя Фискального регистратора (кассы);

3. Отключение электроэнергии.
Важно!!! Категорически запрещено работать на неисправной контрольно-кассовой технике (ККТ). По факту выявления случаев работы на неисправной ККТ, ответственность несет РТТ либо лицо, его замещающее.
Действия сотрудников ТТ (общая информация).

1. Сообщить о случившемся: 
· ОМу, 
· в отдел коммуникаций (ОК), 
2. Подсчитать наличные на момент поломки в кассе и убрать их в сейф;

3. Если на ТТ не осталось ни одного работоспособного компьютера с ФР), необходимо подать заявку в ИТ-отдел. ТТ работает в режиме консультации, сотрудники ТТ контролируют процесс проведения ремонтных работ, замены оборудования, осуществляют передачу сломанного оборудования.

Важно!!! Категорически запрещено осуществлять торговую деятельность по товарным чекам.

4. В случае поломки рабочего места МПФП, необходимо подать заявку в ИТ-отдел. При этом ТТ осуществляет продажи в стандартном порядке, оформление финансовых продуктов происходит на любом другом компьютере ТТ, на котором установлено соответствующее программное обеспечение.

5. В случае если ко времени инкассирования работоспособность ТТ не восстановлена и провести в ПАК Рарус операцию «Изъятие» на инкассируемую сумму невозможно, то инкассацию необходимо отменить.
Важно!!! Если работоспособность ТТ не была восстановлена долгое время (более одного дня), следует провести инкассацию денежных средств по согласованию с Отделом эквайринга и инкассации.

6. По факту устранения неисправности и восстановления полноценной работы ТТ, РТТ либо лицо, его замещающее, в обязательном порядке должен проинформировать ОК и своего ОМа.

7. В случае если была произведена полная замена ФР, необходимо обязательно внести денежные средства на вновь установленный ФР, с указанием в ПАК Рарус причины «По результатам инвентаризации».

После проведения в ПАК Рарус операции внесения, необходимо написать Служебную записку (с пояснением причины проведения операции внесения ДС), и создать заявку в БЗ. Категория работ: «Бухгалтерия», Вид работ: «Кассовые операции». К заявке необходимо приложить скан-копию Служебной записки.

Ответственность сотрудников ТТ.

При некорректных действиях сотрудников ТТ при наступлении вышеназванных ситуаций компания «Связной» может понести значительные потери, поэтому при нарушении данных правил будет рассматриваться вопрос понижения в должности Руководителя торговой точки, а также увольнение сотрудников, допустивших нарушение.

Сотрудникам ТТ категорически запрещено самостоятельно пытаться восстановить работоспособность контрольно-кассовой техники. В случае нарушений правил эксплуатации контрольно-кассовой техники на ТТ, а так же при обнаружении факта «вскрытия» ККМ (ножом, ножницами и т.д.), на РТТ либо лицо, его замещающее, будет наложен штраф в размере стоимости ремонтных работ и/или штрафов, выставленных компании Инспекцией федеральной налоговой службы (ИФНС) при осуществлении проверки ТТ.
Порядок действий (памятка для сотрудников).
Примечание: Данную таблицу можно использовать в качестве раздаточного материала, для самостоятельного изучения участниками группы.
	Срок устранения проблемы
	Проблемы с электроэнергией, компьютером ТТ
	Проблемы с фискальным регистратором (ККМ)

	Устранена в день возникновения
	Сообщить о факте устранения проблемы  в Отдел коммуникаций и Оперативному менеджеру.
	1. Необходимо снять X-отчет, сравнить сумму наличности, находящейся в денежном ящике, с показаниями ККМ. В случае расхождения суммы денежных средств в денежном ящике с суммой, указанной в X-отчете, необходимо провести инвентаризацию денежных средств.

2.Сообщить о факте устранения проблемы  в Отдел коммуникаций и Оперативному менеджеру.

	Устранена на следующий день.
	1. Необходимо выполнить закрытие смены и операционного дня в ПАК Рарус;

2. Снять Z-отчет, указав фактическую сумму наличности, находящуюся в денежном ящике (в т.ч. сейфе);

3. Необходимо открыть новый операционный день;

4. Сообщить о факте устранения проблемы  в Отдел коммуникаций и Оперативному менеджеру.
	1. Необходимо снять X-отчет, сравнить сумму наличности, находящейся в денежном ящике, с показаниями ККМ. В случае расхождения суммы денежных средств в денежном ящике с суммой, указанной в X-отчете, необходимо провести инвентаризацию денежных средств.

2. Закрыть смену, снять Z-отчет.

3. Открыть новый операционный день.

4. Сообщить о факте устранения проблемы  в Отдел коммуникаций и Оперативному менеджеру.
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