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Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция

БУХГАЛТЕРА ПО УЧЕТУ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ
туристской организации
§1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Бухгалтера по учету кассовых операций (далее – Кассир) в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество или организация).

2. На должность Кассира принимается физическое лицо, имеющее среднее экономическое или бухгалтерское образование без предъявления требований к стажу работы и не имеющее медицинских противопоказаний.

3. Кассир назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества по согласованию с Главным бухгалтером.

4. Кассир непосредственно подчиняется Главному бухгалтеру.

5. Кассир назначается на должность с обязательным заключением договора о полной индивидуальной материальной ответственности.

5. На время отсутствия Кассира его обязанности исполняет другой сотрудник бухгалтерии, назначенный приказом и заключивший с Обществом договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

§2. Квалификационные требования

1. Кассир должен:

1.1. В совершенстве владеть методикой проведения расчетно-денежных и банковских операций.

1.2.. Уметь проводить операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг.

1.3. Иметь практические навыки ведения на основе приходных и расходных документов кассовой книги и составления кассовой отчетности. 

2. Кассир должен знать:

2.1. Действующее законодательство и нормативные акты по бухгалтерскому учету, осуществлению наличных расчетов с населением, отчетности, банковским операциям; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций.

2.2. Формы кассовых и банковских документов.

2.3. Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг.

2.4. Порядок оформления приходных и расходных документов.

2.5. Лимиты остатков кассовой наличности, установленной для Общества.

2.6. Правила обеспечения их сохранности.

2.7. Порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности.

2.8. Правила эксплуатации контрольно-кассовой техники.

2.9. Организацию документооборота по учету кассовых операций.

2.10. Правила определения платежеспособности банковских билетов и монет Банка России.

2.11. Правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда и другие локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность Общества.

§3. Должностные обязанности

1. Выполняет работу по организации и учету кассовых операций.

2. Осуществляет операции по приему, выдаче и хранению денежных средств и бланков строгой отчетности.

2.1. В случае использования БСО «туристская путевка» Кассир должен совершать действия в следующей последовательности:

· заполнить бланк БСО «туристская путевка»; 

· получить от клиента деньги;

· назвать полученную сумму и положить купюры отдельно на виду у клиента;

· подписать бланк БСО «туристская путевка»;

· назвать сумму сдачи и выдать ее клиенту вместе с бланком БСО «туристская путевка».

2.2. При использовании ККТ Кассир обязан:
· назвать туристу общую сумму услуги и осуществлять операцию ввода суммы в кассовую машину;
· получить от туриста деньги за услуги ;
· четко назвать сумму полученных денег и положить эти деньги отдельно на виду у туриста;
· напечатать чек;
· назвать сумму причитающейся сдачи и выдать ее туристу вместе с чеком (при этом бумажные купюры и разменную монету выдать одновременно).
2.3. Кассир может выдавать деньги по возвращенному туристом чеку только при наличии на чеке подписи Генерального директора или Главного бухгалтера и только по чеку, выданному данным кассовым аппаратом.

3. Ведет первичную документацию по приему и выдаче наличных денег.

4. Выдает наличные денежные средства подотчетным лицам на основании письменных распоряжений, заверенных подписью Генерального директора и/или Главного бухгалтера с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных.

5. Осуществляет контроль соблюдения лимита остатка денежных средств в кассе и сдачу наличной выручки в банк или инкассаторам. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые.

6. Осуществляет контроль первичной документации по кассовым операциям и готовит их к счетной обработке.

6. Перед открытием помещения кассы и металлических шкафов (сейфов) осуществляет проверку сохранности замков, дверей, оконных решеток и печатей, исправности охранной сигнализации.

7. Производит записи в кассовую книгу сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или другому заменяющему его документу.

8. Ежедневно в конце рабочего дня подсчитывает итоги операций за день, выводит остаток денег в кассе на следующее число и передает в бухгалтерию в качестве отчета второй отрывной лист (копию записей в кассовой книге за день) с приходными и расходными кассовыми документами под расписку в кассовой книге.

9. Является материально ответственным лицом. После издания приказа о назначении на работу обязан под расписку ознакомиться с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации и заключить договор о полной материальной ответственности.

10. Не имеет права передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам, кроме случаев временной нетрудоспособности или отпуска по распоряжению руководства.

11. Следит за сохранностью первичных документов по кассовым операциям, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

12. Обязан не выдавать наличных денег из кассы при отсутствии у получателя соответствующих документов или при предъявлении документов, неверно оформленных или просроченных.

13. Должен докладывать Главному бухгалтеру о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

14. Принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба.

15. Нигде, никогда и ни в какой мере не разглашает известные ему сведения об операциях по хранению ценностей, их отправке, перевозке, охране, сигнализации, а также служебных поручениях по кассе.

16. Выполняет отдельные служебные поручения Главного бухгалтера.

17. Кассир не вправе допускать публичные высказывания, суждения или оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Общества, решений его руководителей, профессионализма коллег и т.п.

Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных лиц и организаций, должны отсылаться Кассиром уполномоченным на то сотрудникам Общества или непосредственному начальнику.

18. Кассиру, без разрешения руководителей Общества, запрещается вступать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Общества.

19. Кассир должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

20. Кассир обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

21. Кассиру запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

§4. Права Кассира

1.Кассир имеет право:

1.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

1.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной инструкцией обязанностями.

1.3. На охрану при получении и доставке денежных ценностей.

1.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

§5. Ответственность Кассира

1. Кассир в соответствии с действующим законодательством несет полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный предприятию как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим функциональным обязанностям 

2. Кассир несет ответственность за:

2.1. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.

2.2. Несоответствие записей в кассовых документах наличным денежным средствам в кассе.

2.3. Недостачи и хищения денежных средств Общества.

2.4. Потерю чеков, платежных документов и другой документации.

2.5. Получение фальшивых денег и документов, а также документов, неверно оформленных.

2.6. Потерю денег, полученных в банке.

2.7. Ошибки в расчетах с организациями и физическими лицами при оплате услуг.

2.8. Превышение установленного по согласованию с банком лимита наличных денег в кассе организации.

2.9. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2.10. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

2.11. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

2.12. Невыполнение приказов, распоряжений Главного бухгалтера.

2.13. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, и иных локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность Общества.

§6. Условия работы

1. Режим работы Кассира определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

2. В необходимых случаях для решения поставленных задач Кассиру может выделяться служебный автотранспорт.

§7. Сфера деятельности

1. Исключительной сферой деятельности Кассира является прием, выдача наличных денежных средств и ведение отчетности по данным операциям.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года

Актуализировано 12 июля 2007 года
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