                                             

«Затверджено»   

                                                                 Розпорядженням сільського голови

                        № ____ від «___»  січня 2012 року







    Сільський  голова
                                             ____________________В.М.Дяченко

Посадова інструкція № 5
касира  Шевченківської сільської ради
1.Загальні положення


1.1. Касир належить до категорії службовців, є матеріально відповідальною особою.

1.2.    Касир призначається на посаду та звільняється з посади сільськім головою з дотриманням вимог  Кодексу законів  про працю України. 

1.3. Касир підпорядкований сільському голові та головному бухгалтеру, підзвітний та підконтрольний районній державній податковій інспекції. Виконує рішення сільської ради та її  виконавчого комітету, службові доручення сільського голови, відділу податкової інспекції в межах їх повноважень.


1.4.    Касир Шевченківської сільської ради в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної  Ради України, указами та розпорядженнями України, постановами і розпорядженням Кабінету Міністрів України, актами органів державної виконавчої влади та місцевого самоврядування. 

2. Повноваження та функціональні  обов’язки  касира 


  2.1.Дотримуватися розпорядку дня, встановленого керівництвом Шевченківської сільської ради.


  2.2. Систематично вивчати нормативно правові документи пов’язані з виконанням своїх посадових обов’язків та вміло використовувати їх в практиці.



2.3 Здійснювати збір місцевих податків та зборів  передбачених Законом України  «Про місцеві податки і збори »;


2.4.Здійснювати  облік  земельних ділянок громади та нарахування земельного податку;


2.5.Вести особові рахунки платників земельного податку, отримує квитанції та збирає земельний податок , здає готівку в банк  ;


2.6.Вести особові рахунки платників самооподаткування, отримує квитанції та збирає кошти самооподаткування  населення,  здає готівку в банк;


2.7.Готувати  інформації,  доповіді на  засідання виконкому  та  сільської ради,  відповіді  на  листи  районної державної  адміністрації   стосовно питань  податків  і  зборів  згідно  своїх  посадових повноважень;


2.8. Нараховувати в установленому порядку всі види заробітної плати, допомоги по тимчасовій непрацездатності, премії, інші належні суми та здійснювати відповідні утримання.

2.9.  Отримувати, зберігати та здійснювати видачу за призначенням коштів та інших цінностей.

2.10. Своєчасно та повністю відображати в касовій книзі рух операцій з готівковими коштами; відривний аркуш касової книги (звіт касира) з підтверджуючими документами залучати до меморіального ордеру № 1.

2.11. Вести картку аналітичного обліку готівкових операцій,  складати накопичувальні відомості за касовими операціями ( меморіальний ордер № 1) та передавати їх до занесення в «Журнал –головну».


2.12. Здійснювати реєстрацію прибуткових та видаткових касових ордерів в журналі реєстрації прибуткових та видаткових ордерів.


2.13. Приймати за оформленими прибутковими касовими ордерами готівку за послуги та інші суми.


2.14. Видавати гроші тільки за видатковими касовими ордерами та розрахунковими відомостями, які підписані сільським головою та головним бухгалтером.


2.15.Виконувати  доручення сільського голови та інші доручення посадових осіб сільської ради, в межах наданих йому повноважень
3. Права  касира

         Касир  сільської ради має право:

3.1.На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;


3.2.На оплату праці залежно від посади, яку вона займає, якості, досвіту та стажу роботи;


3.3.На просування по службі відповідно до професійної роботи умови праці;


3.4.На соціальний і правовий захист;


3.5.Отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій не залежно від їх підпорядкування та форм власності, об’єднань громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків.


3.6.Вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри  щодо неї;


3.7.Захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку.

4. Касир повинен знати

4.1.Конституцію України, Закони України, нормативні документи що стосуються його діяльності,  Укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення органів виконавчої влади вищого рівня, рішення сільської ради та її виконавчого комітету.


4.2.Податкову справу, основи цивільного права.


4.3.Правила внутрішнього розпорядку роботи.


4.4.Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.


4.5.Основи комп’ютерної грамоти та відповідні програмні засоби.

5. Кваліфікаційні вимоги

5.1. Освіта середньо - спеціальна , відповідно професійного спрямування;  уміння користування  персональним комп’ютером без вимог до стажу роботи.

6.Відповідальність  касира сільської ради

6.1.Касир сільської ради за неналежне виконання службових  обов’язків, перевищення своїх повноважень, несе цивільну, адміністративну або кримінальної відповідальність згідно діючого  законодавства України.

Секретар сільської ради                                                     Г.М.Герасименко

З посадовою інструкцією ознайомлений          

Касир  сільської ради                                                        ________________

   «___»  січня 2012 р.                                                                    (П.І.Б.)
