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НАКАЗ № 2006-10
від 31 березня 2006 року.

Про прийняття на роботу.

НАКАЗУЮ: 

1. Прийняти Петрова Івана Васильовича з 31 березня 2006 року на постійну роботу до бухгалтерії на посаду бухгалтера-касира з випробувальним терміном два місяці з окладом 480 грн. на місяць.

Підстава: заява Петрова І.В. від 31 березня 2006 року.

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	З наказом ознайомлений
	
	Петров І.В.
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НАКАЗ № 2006-11

від 31 березня 2006 року.

Про покладання обов’язків.

НАКАЗУЮ: 

1. Покласти обов’язки касира на бухгалтера Петрова Івана Васильовича з 31 березня 2006 року. Провести доплату до посадового окладу в розмірі 50% від посадового окладу касира, згідно штатного розкладу.
Підстава: заява Петрова І.В. від 31 березня 2006 року.

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	З наказом ознайомлений
	
	Петров І.В.
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НАКАЗ № 2006-12

від 31 березня 2006 року.

Про приймання – передачу каси підприємства.

З метою вдосконалення роботи каси підприємства, 

НАКАЗУЮ: 

1. Петрову Івану Васильовичу прийняти касу підприємства з 31 березня 2006 року.

2. Провести до 31 березня 2006 року приймання – передачу каси підприємства в підзвіт Петрова Івана Васильовича, одночасно склавши з ним договір про повну матеріальну відповідальність касира.

3. Призначити комісію по прийманню – передачі каси підприємства у складі:

Краснов С.С. – голова комісії;

Іваненко І.П. – член комісії;

Мочалкін В.А. – член комісії.

4. Головному бухгалтеру підприємства проводити не менш одного разу на місяць інвентаризацію каси.

5. Головному бухгалтеру підприємства забезпечити виконання цього приказу.

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	З наказом ознайомлений
	
	Петров І.В.
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ДОГОВІР

про повну індивідуальну матеріальну відповідальність.
	
	м. Київ
	
	31 березня 2006 року.


З метою забезпечення збереження грошових коштів та інших цінностей, які належать ПП „Восток-сервіс”, керівник підприємства або його заступник ____________________ (П.І.Б.), надалі "ПІДПРИЄМСТВО", з одного боку, і бухгалтер-касир бухгалтерії підприємства Петров Іван Васильович, надалі "ПРАЦІВНИК", з іншого боку, уклали цей договір про наступне:

1. Працівник, що займає посаду бухгалтера-касира, безпосередньо пов’язану з збереженням грошових коштів та інших цінностей Підприємства, приймає на себе повну матеріальну відповідальність за незабезпечення збереження ввірених йому підприємством грошових коштів та інших цінностей, і у зв’язку з викладеним зобов’язується:

1.1. Проводити операції по прийманню, видачі та збереженню грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства, з обов’язковим виконанням правил, які забезпечують їх збереження.

1.2. Дбайливо ставитися до переданих йому на збереження або з іншою метою грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства і вживати заходів для попередження збитків.

1.3. Своєчасно повідомляти керівництво Підприємства про всі обставини, що загрожують забезпеченню збереження ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства.

1.4. Вести облік, складати й передавати щоденно касовий звіт, а також щомісячно, не пізніше 5 (п’ятого) числа місяця, слідуючого за звітним, загальний звіт про рух та рештки ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства.

1.5. Брати участь в інвентаризації ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства.

2. Підприємство зобов'язується:

2.1. Створювати Працівникові умови, необхідні для нормальної праці та забезпечення повного збереження ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства.
2.2. Знайомити Працівника з чинним законодавством щодо матеріальної відповідальності працівників за збитки, нанесені Підприємству, а також із чинними інструкціями, нормативами та правилами збереження ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей Підприємства.

2.3. Проводити в установленому порядку інвентаризацію грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей.

3. У випадку незабезпечення з вини Працівника збереження ввірених йому грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей, визначення розмірів збитків, завданих Підприємству, та їх відшкодування відбувається у відповідності до чинного законодавства України.

4. Працівник не несе матеріальної відповідальності, якщо збитки завдані не з його вини.

5. Дія цього договору розповсюджується на весь час роботи із ввіреними Працівникові грошовими коштами, цінними паперами, бланками суворою звітності та іншими цінностями Підприємства.

6. З правилами ведення касових операцій Працівник ознайомлений.

7. Цей договір складено при повному усвідомлені сторонами його умов та термінології на українській мові в двох аутентичних примірниках, що мають однакову юридичну силу. Один примірник знаходиться у курівника Підприємства, другий - у Працівника.

АДРЕСИ СТОРІН ТА ІНШІ ВІДОМОСТІ.

	Відомості про Підприємство:
	
	

	Повна назва
	:
	

	Юридична адреса
	:
	

	Поштова адреса
	:
	

	Телефон
	:
	

	Розрахунковий рахунок
	:
	

	Назва банку
	:
	

	МФО банка
	:
	

	Код ЕДРПОУ
	:
	

	Система оподаткування
	:
	

	Податок на прибуток
	:
	

	Код платника ПДВ
	:
	

	Свідоцтво платника ПДВ
	:
	

	
	
	

	Відомості про Працівника:
	
	

	Фамілія
	:
	Петров
	Ім’я
	:
	Іван

	По-батькові
	:
	Васильович

	Домашня адреса
	:
	

	Телефон
	:
	

	Паспорт
	:
	серія
	
	номер
	
	Дата видачі
	:
	

	Кім виданий
	:
	

	Підстава для отримання пільг по оподаткуванню
	:
	

	
	
	

	
	
	

	Ідентифікаційний номер платника податку на доходи фізичних осіб
	
	

	
	:
	

	
	
	


ПІДПИСИ СТОРІН
	Від Підприємства
	
	Працівник

	
	
	

	Директор
	
	

	
	
	

	_________________________ М К.І.
	
	___________________________ Петров І.В.

	
	
	

	м. п.
	
	м. п.

	
	
	

	31 березня 2006 року.
	
	31 березня 2006 року.
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	ЗАТВЕРДЖУЮ:

	
	

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	

	
	(підпис)

	
	

	
	

	
	(П.І.Б.)

	
	

	
	М. П.


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

1. Загальні положення.
1.1. Найменування посади - бухгалтер-касир.

1.2. Відділ/Підрозділ - бухгалтерія.

1.3. Ким призначається, переміщається і зміщається посадова особа - керівником підприємства.
1.4. Безпосередній керівник - головний бухгалтер або інша особа, яка виконує його обов’язки.

1.5. Безпосередні підлеглі - не має.

1.6. У своїй роботі посадова особа керується трудовим договором, цією посадовою інструкцією, положенням про роботу бухгалтерії, а також наказами і розпорядженнями вищестоящого керівництва.

1.7. Кваліфікаційні вимоги - загальна середня освіта та індивідуальне навчання не менш ніж 3 (три) місяця.

1.8. Мета діяльності - ведення обліку згідно з державним „Положенням про організацію бухгалтерського обліку та звітності в Україні” та „Положенням про ведення касових операцій в національній валюті в Україні”.

2. Посадові обов’язки.
2.1. Перелік робочих завдань, що вирішуються.

2.1.1. Виконувати приймання та видачу грошових коштів, оформляти касові документи, вести касову книгу та інші операції згідно з „Положенням про ведення касових операцій в національній валюті в Україні”.

2.1.2. Отримувати грошові кошти в установах банків на потреби підприємства та здавати виручку.
2.1.3. Щоденно відвідувати установи банків, які виконують розрахунково-касове обслуговування підприємства для отримання виписок по розрахунковому рахунку та здавати документи на оплату.
2.1.4. Своєчасно готувати платіжні відомості для розрахунків з бюджетом, клієнтами, партнерами та інше.
2.1.5. Складати журнали-ордери та підбирати документи-додатки до журналів-ордерів, передбачених обліком та порядком, який встановлює головний бухгалтер.
2.1.6. Проводити операції по відправки аліментів, штрафів та інше.

2.1.7. Вести аналітичний облік по бухгалтерським рахункам 36 та 37.

2.1.8. Звіряти фактичну наявність грошових коштів та цінних паперів з книжними залишками.

2.1.9. Виконувати інші операції по розпорядженню головного бухгалтера.

2.2. Якість, обсяг і терміни виконання завдань – завдання виконувати своєчасно в повному обсязі з відповідною якістю.
2.3. Порядок, характер і періодичність звітності – щоденно наприкінці робочого дня.
2.4. Порядок заміщення обов’язків тих, хто захворів/тих, хто відряджений – права на заміщення не має.
2.5. Робочий час, дотримання виробничого режиму - загальний на підприємстві.
2.6. Використання службової оргтехніки, зв’язку, матеріалів – загальний доступ.
3. Права.
3.1. Перевіряти правильність оформлення касових ордерів або замінюючи їх документів, отриманих від бухгалтерії.

3.2. Вносити пропозиції головному бухгалтеру щодо вдосконалення та раціоналізації роботи бухгалтерії, каси, та бухгалтерського обліку на підприємстві.
3.3. Не приймати до виконання документі, оформлені неналежним чином, в яких відсутні необхідні реквізити та підписи.

4. Відповідальність.
За якість і своєчасність виконання обов’язків, покладених на посадову особу цією посадовою інструкцією діє повна матеріальна відповідальність:
4.1. За дотримання касової дисципліни.
4.2. За збереження грошових коштів, цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей.
4.3. За дотримання встановленого банком лі мита каси.

4.4. За своєчасну та достовірну підготовку та виконання платежів, згідно перерахованих вище обов’язків.
4.5. За наявність та збереження документів, прийнятих до обробки.

5. Зобов’язан знати.
5.1. Положенням про ведення касових операцій в національній валюті в Україні.

5.2. Вимоги до оформлення банківських документів.
5.3. Вимоги внутрішніх нормативних документів підприємства.

5.4. Правила приймання, видачі, обліку та збереження грошових коштів та цінних паперів, бланків суворою звітності та інших цінностей.

5.5. Порядок оформлення приходних та видаткових документів.
5.6. Правила та норми протипожежної охорони.

	
	Ознайомлений (на)
	
	Петров І.В.
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АКТ № 2006-12

від 31 березня 2006 року.

приймання - передачі каси підприємства.

Цей акт складений на приймання – передачу каси підприємства від касира ______ (П.І.Б.) до бухгалтера-касира Петрова Івана Васильовича.

Розписка 

	 Цим засвідчую, що до початку проведення інвентаризації всі видаткові і прибуткові документи на кошти, які здані до бухгалтерії, і всі кошти, що надійшли під мою відповідальність, оприбутковані, а ті, що вибули, списані за видатками.

	

	 Матеріально відповідальна особа 

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	 На підставі наказу (розпорядження) від "___" ____________ 200_ року № ____ проведена інвентаризація коштів за станом на "___" ____________ 200_ року.

	

	 Під час інвентаризації встановлено такий обсяг коштів:

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	 Підсумок фактичної наявності
	
	грн.
	
	коп.

	

	(словами)

	

	 За обліковими даними
	
	грн.
	
	коп.

	

	 Підсумки інвентаризації: надлишок ______________________________, нестача __________.

	

	Голова комісії 

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	 Члени комісії:

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	 

	 Підтверджую, що кошти, зазначені в акті, є на зберіганні під мою відповідальність.

	

	 Матеріально відповідальна особа
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	 "___" ____________ 200_ року.

	 

	 Пояснення причин, унаслідок яких виникли надлишки або нестачі __________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.



	 Матеріально відповідальна особа
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	

	

	

	Рішення керівника підприємства ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.

	 "___" ____________ 200_ року.

	

	Касу здав:
	
	Касу прийняв:

	
	
	

	_________________________ М К.І.
	
	___________________________ Петров І.В.

	
	
	

	31 березня 2006 року.
	
	31 березня 2006 року.
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Додаток 1

до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні 

Затверджено Постановою Правління Національного банку України

від 15 грудня 2004 року № 637

АКТ № 2006-12

від 31 березня 2006 року.

Про результати інвентаризації наявних коштів, що зберігаються у касі підприємства.

Розписка

	 Цим актом засвідчую, що до початку проведення інвентаризації всі видаткові і прибуткові документи на кошти, які здані до бухгалтерії, і всі кошти, що надійшли під мою відповідальність, оприбутковані, а ті, що вибули, списані за видатками.

	

	 Матеріально відповідальна особа 

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	 На підставі наказу (розпорядження) від "___" ____________ 200_ року № ____ проведена інвентаризація коштів за станом на "___" ____________ 200_ року.

	

	 Під час інвентаризації встановлено такий обсяг коштів:

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	
	грн.
	
	коп.

	 Підсумок фактичної наявності
	
	грн.
	
	коп.

	

	(словами)

	

	 За обліковими даними
	
	грн.
	
	коп.

	

	 Підсумки інвентаризації: надлишок ______________________________, нестача __________.

	

	Голова комісії 

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	 Члени комісії:

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	
	
	
	
	

	(посада)
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	 

	 Підтверджую, що кошти, зазначені в акті, є на зберіганні під мою відповідальність.

	

	 Матеріально відповідальна особа
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	 "___" ____________ 200_ року.

	 

	 Пояснення причин, унаслідок яких виникли надлишки або нестачі __________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.



	 Матеріально відповідальна особа
	
	
	
	

	
	
	(підпис)
	
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	

	

	

	

	Рішення керівника підприємства ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.

	 "___" ____________ 200_ року.

	

	Примітка. Акт складається з метою відображення результатів інвентаризації наявних коштів (готівки, цінних паперів тощо), що зберігаються в касі підприємства.
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	ЗАТВЕРДЖУЮ:

	
	

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	

	
	(підпис)

	
	

	
	

	
	(П.І.Б.)

	
	

	
	М. П.


АКТ № 2006-14

від 31 березня 2006 року.

службової перевірки по факту спричинення збитків підприємству

	
	м. Київ
	
	31 березня 2006 року.


1. Комісія, діюча згідно наказу директора підприємства № ____ від «___»_________ 2006 року в складі:

Краснов С.С. – голова комісії;

Іваненко І.П. – член комісії;

Мочалкін В.А. – член комісії.

провела службову перевірку обставин завданих збитків, викладених в докладній.

2. Встановлено наступне ______________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Виводи:

- збитки виникли в результаті винних дій працівника ____________________ (П.І.Б.), що підтверджується документами  ____________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ та складає ____________________________ грн. ___ коп.

- винний у добровільному порядку ці збитки компенсувати погоджується (не погоджується).

- збитки виникли по іншим обставинам. Збитки у сумі ___________ грн. ___ коп., згідно чинного законодавства підлягають ___________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	Голова комісії
	
	Краснов С.С.

	
	
	
	

	
	Члени комісії
	
	Іваненко І.П.

	
	
	
	

	
	
	
	Мочалкін В.А.

	
	
	
	


З висновками комісії, яка проводила службову перевірку, ознайомлен. Заперечень по суті перевірки _____________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________

Підпис працівника, винного в нанесені збитків
	
	
	
	Петров І.В.
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НАКАЗ № 2006-14

від 31 березня 2006 року.

Про порядок ведення касової книги.

Згідно пункту 4.4 «Положення про ведення касових операцій в національній валюті в Україні», затвердженого Постановою Правління Національного банку України від 15 грудня 2004 р. № 637, зареєстровано в Міністерстві юстиції України 13 січня 2005 р. № 40/10320 (із змінами та доповненнями, внесеними Постановою Правління Національного банку України від 10 серпня 2005 р. № 277),

НАКАЗУЮ: 

1. Касову книгу на підприємстві вести з використанням комп’ютера з формуванням листів «Вкладний лист касової книги» та «Звіт касира».

2. Головному бухгалтеру підприємства забезпечити виконання цього приказу.

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.
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