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	УТВЕРЖДАЮ
____________________
____________________
____________________


 
Должностная инструкция № __
специалиста казначейства по учету кассовых операций
 
_________                                                                                                                                     __________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста казначейства.
 
1.2. Специалист казначейства по учету кассовых операций назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом ______________________ организации.
 
1.3. Специалист казначейства по учету кассовых операций подчиняется непосредственно _____________________________.
 
1.4. Для специалиста казначейства по учету кассовых операций устанавливаются следующие требования:
 
1.4.1. Специалист казначейства I категории: _____________________________________________________________________________________.
 
1.4.2. Специалист казначейства II категории: ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________.
 
1.4.3. Специалист казначейства: ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________.
 
1.4.4. Категория специалиста казначейства устанавливается главным казначеем.
 
1.5. Специалист казначейства по учету кассовых операций в пределах своей категории должен знать:
· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского и налогового учета имущества, хозяйственным операциям и составлению отчетности;
· формы и методы бухгалтерского и налогового учета на предприятии;
· план и корреспонденцию счетов;
· организацию документооборота по соответствующим участкам бухгалтерского и налогового учета;
· порядок документального оформления и отражения в бухгалтерском и налоговом учете хозяйственных операций, связанных с хозяйственно-финансовой деятельностью организации;
· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;
· правила эксплуатации вычислительной техники;
· экономику, организацию труда и управления;
· законодательство о труде;
· правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности.
 
1.6. На время отсутствия специалиста казначейства по учету кассовых операций (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Специалист казначейства по учету кассовых операций обязан:
 
2.1. Выполнять работу по организации и учету кассовых операций.
 
2.2. Соблюдать законодательные и нормативные акты, выполнять работу по приему, выдаче и хранению наличных денег.
 
2.3. Вести первичную документацию по приему и выдаче наличных денег.
 
2.4. Осуществлять контроль за первичной документацией по кассовым операциям и готовить их к счетной обработке.
 
2.5. Осуществлять проверку сохранности:
· замков;
· дверей;
· оконных решеток;
· печатей.
 
2.6. Проверять исправность охранной сигнализации перед открытием помещения кассы и металлических шкафов (сейфов).
 
2.7. Вести прием наличных денег по приходным кассовым ордерам.
 
2.8. Проверять подписи на приходных кассовых ордерах (приходные кассовые ордера должны быть подписанны главным казначеем или лицом, на это уполномоченным письменным распоряжением руководителя организации).
 
2.9. Производить выдачу наличных денег из касс:
 
– по расходным кассовым ордерам;
– по надлежаще оформленным другим документам (с наложением на эти документы штампа с реквизитами расходного кассового ордера):
 
        – платежным ведомостям (расчетно-платежным);
        – заявлениям на выдачу денег;
        – счетам и т. д.
 
Документы на выдачу денег должны быть подписаны руководителем, _____________________________ или лицами, на это уполномоченными.
 
2.10. Производить записи в кассовую книгу сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому, заменяющему его, документу.
 
2.11. Ежедневно в конце рабочего дня:
· подсчитывать итоги операций за день;
· выводить остаток денег в кассе на следующее число;
· передавать в бухгалтерию в качестве отчета второй отрывной лист (копию записей в кассовой книге за день) с приходными и расходными кассовыми документами под роспись в кассовой книге.
 
2.12. Исполнять обязанности в качестве материально-ответственного лица с полной материальной ответственностью. Немедленно после издания приказа (решения, постановления) о назначении его на работу обязан:
· под роспись ознакомиться с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации,
· заключить договор о полной материальной ответственности.
 
2.13. Выполнять порученную ему работу, не передавая другим лицам, кроме случаев временной нетрудоспособности или отпуска по распоряжению руководства.
 
2.14. Следить за сохранностью первичных документов по кассовым операциям.
 
2.15. Оформлять первичные документы по кассовым операциям в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
 
2.16. Не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую ему известной во время исполнения служебных обязанностей.
 
2.17. Не использовать сведений как в России, так и за рубежом, полученных в силу служебного положения, определенных специальными документами организации как коммерческая (служебная) тайна, распространение которых может нанести вред предприятию или его работникам:
· для выступлений;
· во время лекций;
· при проведении семинаров;
· в публикациях в средствах массовой информации.
 
2.18. Не распространять ставшие ему известными в связи с исполнением функциональных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство:
· коллег по работе;
· других лиц, с которыми приходится контактировать в силу своих обязанностей.
 
3. ПРАВА
 
Специалист казначейства по учету кассовых операций имеет право:
 
3.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его должностные (трудовые) обязанности.
 
3.2. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Специалист казначейства по учету кассовых операций несет ответственность за:
 
4.1. Невыполнение своих функциональных обязанностей.
 
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.
 
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений, поручений и заданий вышестоящих руководителей в порядке подчиненности.
 
4.4. Нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.
 
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
 
5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
 
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом __________________________________________________
 
СОГЛАСОВАНО
  
Начальник отдела кадров                                                   ______________          ____________
 
__________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Специалист казначейства по учету кассовых операций  ______________          _____________
 
__________

