              Утверждаю:   Директор МУ « Культурно - досуговый комплекс 

                                                              Рябовского сельского поселения»: ___________ В.А.Марова
                           Должностная  инструкция  кассира
                                               1.Общие  положения
1.1. Кассир относится к категории служащих и непосредственно подчиняется директору МУ «Культурно - досуговый комплекс Рябовского сельского поселения».

1.2.Кассир принимается и увольняется с работы приказом директора МУ «Культурно -досуговый комплекс Рябовского сельского поселения».

1.3. 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 учреждения, правила обеспечения их сохранности;

-порядок составления кассовой отчетности;

- основы организации труда;

-правила эксплуатации вычислительной техники;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

                                        2.Должностные обязанности.

Кассир:

2.1. Осуществляет операции по приему , учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

2.2. получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты работникам заработной платы, премий, и других расходов.

2.3. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.

2.4.Составляет кассовую отчетность.

                                                       3.  Права
Кассир имеет право:

3.1.. на все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 
3.4. В пределах своей компетенции сообщать руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.5.Получать от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 
3.6. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

                                             4.  Ответственность

Кассир несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ .
4.2. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным.  Гражданским законодательством РФ.

С  инструкцией ознакомлен (а).  ____________________         «___» ___________  20____г.        
