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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Бухгалтера-кассира

1. Общие положения

1.1. На должность бухгалтера-кассира назначаются лица с высшим образованием и знанием программного обеспечения Windows, 1C:Предприятие.

1.2. Бухгалтер-кассир непосредственно подчиняется главному бухгалтеру.

1.3. В своей деятельности бухгалтер-кассир руководствуется:

1.3.1. Законодательными, нормативными, методическими    документами и материалами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;

1.3.2. Уставом, Положением о бухгалтерии;

1.3.3. Приказами и распоряжениями ректора, распоряжениями главного бухгалтера;
1.3.4. Учетной политикой бухгалтерского и налогового учета;
1.3.5. Настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Бухгалтер-кассир должен знать:

1.4.1. Законодательство о бухгалтерском учете;

1.4.2. Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности института, нормативно-правовые акты и руководящие материалы по ведению кассовых операций;
1.4.3. Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения;

1.4.4. Средства автоматизации учетно-вычислительных работ;
1.4.5. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2. Обязанности
2.1. Выполняет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

2.2. Получает и сдает в кредитные учреждения денежные средства по оформленным в соответствии с установленным порядком документам.
2.3. Следит за соблюдением лимита кассы, установленный приказом ректора, обеспечивает составление кассовой отчетности;
2.4. Осуществляет выплату персоналу заработной и депонированной зарплаты в установленные сроки, оплату командировочных и других расходов в соответствии с заявлениями с визой ректора. 

2.5. Осуществляет ведение кассовой книги в программе 1С: Предприятие, ежедневно сверяет фактическое наличие денежных сумм с остатками кассовой книги, сшивает и опечатывает кассовую книгу ежемесячно не позднее 5 числа месяца, следующего за истекшим.

2.6. Вносит информацию в программу 1С:Предприятие (приходные и расходные кассовые ордера) в момент выдачи или получения денежных средств. 

2.7. Ежемесячно оформляет акт об инвентаризации наличных денежных средств в кассе.
2.8. Ведет учет авансовых отчетов по командировкам преподавателей и сотрудников: принимает документы, обрабатывает, вносит информацию в программу1C:Предприятие. 

2.9. Выдает подотчетные суммы, аванс по заработной плате и депонированную заработную плату согласно заявлениям с подписью ректора.  

2.10. Оформляет бухгалтерскими справками операции по списанию сумм по сроку давности в установленном порядке.
2.11. Ежедневно уничтожает черновики (испорченные документы) путем измельчения шредером.
2.12. Осуществляет ведение бухгалтерского учета.
3. Права

3.1. Получать всю необходимую для работы информацию от руководителей соответствующих подразделений и специалистов.

3.2. Требовать от соответствующих работников своевременного и качественного оформления и предъявления документов.

3.3. Давать указания соответствующим работникам о порядке оформления и представления требуемых документов.

3.4. Не принимать неправильно оформленные документы.

3.5. Подписывать разработанные им документы.

3.6. Визировать полученные и проверенные первичные документы в пределах своей компетенции.
3.7. Вносить на рассмотрение главному бухгалтеру предложения по улучшению деятельности бухгалтерии.
4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в порядке , определенным действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о бухгалтерии. 

Главный бухгалтер
        Ю.В. Чернышова

Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

______________  И.В. Шемякина                                 __________ Н.А. Авдеева

«___» _________________20__ г.                                 «___»___________20__ г.
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