Внимание!!! 
Юридическая компания Закон и Право, обращает ваше внимание на то, что данный документ является базовым и не всегда отвечает требованиям конкретной ситуации. Наши юристы готовы оказать вам помощь в составлении любого правового документа, подходящего именно под вашу ситуацию.
Для подробной информации свяжитесь по телефону; +7 (700) 978-57-55.

КАССИР


                                                             УТВЕРЖДАЮ:

ТОО Фирма «……….»                                                               Директор ТОО «….»

  ДОЛЖНОСТНАЯ 




                ___________   …………….
    ИНСТРУКЦИЯ


«     » ____________ 200___г.

          Кассира
«       » _____________200__г.  №____

1. Общие положения

    Кассир относится к категории технических исполнителей.
Кассир должен знать:
нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций;
формы кассовых и банковских документов;

правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;

порядок оформления приходных и расходных документов;

лимиты остатков кассовой наличности, установленной для Фирмы, правила обеспечения их сохранности;

порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;

основы организации труда;

правила эксплуатации вычислительной техники;

основы законодательства о труде;
правила внутреннего трудового распорядка;

правила и нормы охраны труда.
Кассир подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.

На время отсутствия кассира его обязанности исполняет лицо, назначенное директором Фирмы. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности

Кассир:

осуществляет операции по приему, учету,  выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;

составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

передает в соответствии с установленным порядком денежные средства бухгалтерию или директору;
составляет кассовую отчетность;
бережно относится к вверенным ему ценностям;

принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба и хищения;
своевременно сообщает директору и главному бухгалтеру о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему денежных средст и ценностей;

нигде, никогда и ни в какой мере не разглашать известные ему сведения об операциях по хранению денежных средств, а также служебных поручениях по кассе;

3. Права

Кассир имеет право:

получать от специалистов структурных подразделений предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;


представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности;


требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

    4. Ответственность



 Кассир несет ответственность:

     за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, – в соответствии с действующим трудовым законодательством;

     за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

      за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным  законодательством.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом №____ на основании__________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________   ___________________________








    (подпись)                                (Ф.И.О.)


«     » ____________ 200___г.

