_________________________________

(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ІНКАСАТОРА



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________ ____________________

      (підпис)               (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

І. Загальні положення
1. Інкасатор належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду інкасатора та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Інкасатор підпорядковується безпосередньо __________________________.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Інкасатор:

1. Одержує відповідно до встановленого порядку в касі підприємства грошові кошти і цінні папери, доставляє їх в установи державного банку за місцем находження розрахункового або поточного рахунку з обов'язковим додержанням правил, які забезпечують їх збереження.

2. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

III. Права
Інкасатор має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

3. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Інкасатор несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. Інкасатор несе повну матеріальну відповідальність за збереженість довірених йому матеріальних цінностей згідно чинного законодавства.

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

V. Інкасатор повинен знати:
1. Положення та інструкції, які визначають строки і порядок приймання, транспортування і здавання грошових коштів, правила забезпечення їх збереження під час доставляння.

2. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

3. Основи організації праці.

4. Правила і норми охорони праці.

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Старший інкасатор: повна загальна середня освіта та спеціальна підготовка безпосередньо на виробництві. Підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією інкасатора не менше 1 року.

- Інкасатор: повна загальна середня освіта та спеціальна підготовка безпосередньо на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

- __________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. Для виконання обов'язків та реалізації прав інкасатор взаємодіє:

1.1. З _____________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

1.2. З _____________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Керівник 
структурного підрозділу:
_______     _____________________

     (підпис)          (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:

Начальник юридичного відділу
_______     _____________________

     (підпис)          (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
_______     _____________________

     (підпис)          (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

