КАССИР

Должностные обязанности. 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 инкассаторам. Составляет кассовую отчетность.

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 предприятия, 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.

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

КОДИФИКАТОР

Должностные обязанности. Ведет работу по подбору, хранению, систематизации и учету законодательных и нормативных правовых актов и документов. Выдает необходимые работникам предприятия законодательные и нормативные правовые документы. Вносит в экземпляры законодательных и нормативных правовых документов в соответствии с принятыми изменениями и дополнениями необходимые отметки. Подготавливает заявки на размножение законодательных и нормативных правовых документов и рассылает их по структурным подразделениям предприятия. Составляет перечень устаревших документов. Ведет учет выдачи-возвращения документов. Принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств.

Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие материалы и документы, касающиеся вопросов делопроизводства; правила хранения законодательных и иных нормативных документов; принципы разработки классификаторов и порядок пользования ими; основы организации труда; правила эксплуатации технических средств; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
кассира

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность кассира СНТ "ВИШЕНКА".

1.2. Кассир назначается на должность и освобождается от должности на заседании Правления  садоводческого некоммерческого  товарищества –  СНТ «ВИШЕНКА».

1.3. Кассир является членом Правления и подчиняется непосредственно Правлению СНТ «ВИШЕНКА».
1.4. 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 предприятия, правила обеспечения 
  их сохранности;

- порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;

1.5. В период временного отсутствия кассира его обязанности возлагаются на одного из членов

   Правления, избранном на внеочередном заседании.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Кассир осуществляет:
2.1.  сбор вступительных, членских, целевых и иных взносов в полном объеме и в   

        соответствующие сроки с оформлением обязательных подтверждающих документов 
        (приходно-расходные ордеры) на   общую сумму взносов;  
2.2.  операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с 
            обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
2.3. выделение или  перевод денежных средств только на основании решения Правления СНТ «ВИШЕНКА»;

2.4. получение по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежных средств и ценных бумаг в учреждениях банка для выплаты обязательных и иных расходов СНТ «ВИШЕНКА»;
2.5. ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги СНТ «ВИШЕНКА», 
     сверку фактического наличия денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;
2.6. составление кассовой отчетности;

2.7. оформление записи в членской книжке члена СНТ «ВИШЕНКА» об уплате членских и 
     целевых взносов в развернутом виде (все виды взносов); 
2.8. сбор денежных средств за потребление электроэнергии членами СНТ «ВИШЕНКА» на 
    основании показаний электрооборудования по их желанию, с последующим внесением этих 
     средств на счет электросетевой компании;
3. ПРАВА

Кассир имеет право:

3.1. запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам  

      деятельности кассира СНТ «ВИШЕНКА»;
3.2. вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций  

      для решения оперативных вопросов производственной деятельности СНТ «ВИШЕНКА», 
      входящей в  компетенцию кассира;
3.3. взыскивать недоимки и долги по оплате членских и целевых взносов с членов СНТ 

      «ВИШЕНКА» за прошедший период (2007-2011гг.) на основании документов, 
      подтверждающих наличие долговых обязательств;
3.4. взыскивать пени и штрафы с членов СНТ «ВИШЕНКА», не оплативших в установленные 

     сроки вступительные, членские, целевые и иные взносы, которые были установлены 

     решением общего собрания членов СНТ «ВИШЕНКА»

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Кассир несет ответственность за:
4.1.      неисполнение установленных обязанностей в интересах СНТ «ВИШЕНКА» 

4.2.      необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.
4.3.      недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.4.      необеспечение соблюдения финансовой  дисциплины.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы кассира определяется в соответствии с правилами внутреннего  

     распорядка, установленными в СНТ «ВИШЕНКА» и носит свободный характер.

5.2. В связи с производственной необходимостью, кассир обязан выезжать в служебные 
      командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. Оплата за выполненную работу производится на основании акта приемки выполненных 

      работ за соответствующий период, указанный в договоре об оказании платных услуг, 

      заключенным с кассиром.

    Должностная инструкция разработана на основании _____________________________________
         ________________________________________________________________________________.

(наименование, номер и дата документа)

    С инструкцией ознакомлен:

    (или: инструкцию получил)

    ____________________________ _____________________

        (инициалы, фамилия)             (подпись)

    "___"_____________ ____ г.

