Учёт кассовых операции.


Общее положение кассовых операции.


Порядок приему и выдачи наличных денег и оформление кассовых документов.


Порядок ведения кассовых книг и хранение денег.


Ревизия кассы и контроль за соблюдением кассовой дисциплины.


1.


Ведение КО ( кассовых операций) на каждом предприятие осуществляется на основе инструкции банка << порядок ведения кассовых операций в народном хоз >> утвержденном централ банком РФ 22.9.93. № 40. 





Для получения денежных средств в « К » (кассу) необходимо чтобы «К»  обеспечивала сохранность денег в «К» т.е. помещение (здание) «К» должно быть укреплено железной решеткой - стены, пол, потолок. Должно быть две двери одна дверь решётка вторая сплошное железо. Окошечко кассы должно быть закрыто решеткой и при выполнение всех требований милиция выдаёт паспорт «К» только при наличии паспорта «Д» (деньги) поступают из «Б» (банка) в «К». 





Так же необходимо обеспечить сохранность «Д» средств при доставке их из «Б» и при сдаче в «Б» необходимо чтобы бы был выделен автотранспорт и кассиру был обеспечен охраной. 





Не обходимо дубликаты ключей от сейфа «К» хранить в опечатанных кассиром пеналах, пакетах, конвертах... у руководителя предприятия также должен соблюдать установленный лимит хранения наличных денег в «К» в соответствие с указом президента РФ 23.5.94.№1006 «об осуществлен мер по своевременному и полному в бюджет налогов и иных обязательных платежей» установлена ответственность предприятия и их руководителей за не соблюдения условий работы с «Д» наличностью и порядку ведения «КО» :


За расчёты наличными «Д» средствами с другими предприятиями, учреждениями и организациями в сверх установленных предельных сумм налагается штраф в двух кратном размере сумм произвольного платежа.


За не оприходованные или не полно оприходовано В «К» «Д» наличности штраф в 3-х кратном размере выявленной не оприходованной «Д» наличности.


За не соблюдения действующего порядка хранения «Д» средств или за не соблюдения установленных лимитов штраф в 3-х кратном размере выявленной сверх лимитной «Д» наличности.


На руководителя предприятия допустившего указное нарушение налагается административный штраф 50 кратном установленным законодательством РФ в размере минимальной месячной оплате труда.


2.


«К» принимает наличные «Д» по приходным «К» ордерам подписанных главным бухгалтером. При этом выдаётся квитанция подписанная главным бух и кассиром. Выдача наличных «Д» производится по расходным «К» ордерам или другими надлежащими оформляемыми «док» на которые ставятся «спец» штампы заменяющие реквизиты расходного «КО» док на выдачу «Д» подписывает руководитель и главный бухгалтер если на прилагаемый к расходам «КО» док имеется разрешающею подпись руководителя предприятия. 





Выписывает приходные и расходные «КО» бух общего или финансового отдела бухгалтерии или главным бух.





«Д» отдельному лицу выдаются по расходному «КО» при предъявление паспорта где предъявляется подпись о получение «Д» и данные паспорта з/п пособия... выплачиваются кассиром по платёжной ведомости без составления «КО» на каждого получателя по истечению трех дней установленных для выдачи з/п бух выписывает расходный «КО» на общие выплаченные по платежной ведомости суммы. Не каких помарок исправлений подчисток в «К» док не допускаются. «Д» по «КО» принимаются ми выдаются только в день этих составлений.





Приходные и расходные «КО» или заменяющие их док не выдаются на руки лицам носящих или получающих «Д». При завершение операции кассир обязан приходные или расходные «КО» а приложенные к ним док погасить штампом или подписью «приходные - получены расходные - оплачены» с указанием числа месяца года.





Все приходные расходные и кассовые ордера а также заменяющие их док до передачи в кассу регистрируются в бухгалтерии в журнале регистрации приходных и расходных «КО» и док присваивает свой порядковый номер журнал регистраций построен таким образом что по его данным контролируется целевое назначение полученных и израсходованных наличных «Д» средств предприятия присваивается номер «К» док проверяется полнота произведенных кассиром операций.


3.


Кассовая книга ведётся кассиром, каждое предприятие может иметь только одну кассовую книгу. Листы в книге нумеруются прошнуровываются и опечатываются «сургучной» с круглой печатью предприятия на последней странице делается надпись «в настоящей книге пронумеровано столько-то страниц» и проставляются подписи руководителя и главного бух предприятия.





Записи в кассовой книги ведутся в двух экземплярах через копировальную бумагу. Копия должна быть отрываемая она служит отчётом кассиру.





Подчистки и не оговоренные исправления в «К» книге запрещаются. Исправления сделанные корректурным способом заверяются подписью кассира и главного бух. Запись в кассовой книге производятся сразу после получения или выдачи денег кассир обязан подсчитать итоги за день вывести остаток денег в кассе и передать в бухгалтерию отчёт с приходными «К» док под расписку в «К» книгу на экземпляр. «К» книга ведётся ежедневно с расчётом остатка на конец каждого дня. Бух и другие счётные работники имеющие право подписи по «К» док не могут исполнять обязанности кассира. 


Для учета наличия и движения «Д» средств в «К» предприятия используется активный сч 50 «К». Сальдо сч указывает на наличие сумм свободных денег в «К» предприятия на начало месяца ( отчётную дату ). Оборот по дебету показывает суммы  поступивших наличных «Д» в «К», а кредит выданные наличными. «КО» записываются по кредиту 50 и отражаются в журнальном ордере №1. Обороты по дебету записываются в разных журналах ордерах и контролируются ведомостью№1.





Основанием для записи «ЖО»№1 служат отчеты кассы. Каждому отчёту регистре отводится одна строка не зависимо от периода за который составлен «К» отчёт. Количество занятых строк в (журнале ордере  «ЖО») и ведомости должно составлять количеству заданы «К» отчётов. В «К» предприятия могут хранится не только наличные «Д» средства но и ценные бумаги. К ценным бумагам относятся путёвки в санатории, дома отдыха... 





Ценные бумаги учитываются на сч 56 в «ЖО» №3 поступления и выдачи ценных бумаг производятся по приходным и расходным «К» ордерам с последующим составлением кассиром отчёта по движению ценных бумаг. Бланки строгой отчётности - трудовые книжки, квитанции учитываются на за балансовом сч 006 - бланки строгой отчётности.


4.


Кассир несёт полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за всякий причиненный ущерб предприятию. Руководитель предприятия обязан после издания приказа о назначение кассира ознакомить его с порядком ведения «КО» после чего кассир заполняет письменное обязательство о материальной ответственности. Инвентаризация наличных средств в «К» производится согласно положению о бух отчётности не менее одного раза в месяц. Ревизии «К» производятся внезапно комиссией назначенной приказом руководителя предприятия в присутствие кассира. При ней перечисляются все наличные деньги и «Д» док проверяются ценные бумаги и бланки строгой отчётности. Расписка на выданную сумму не оформляются расходными «К» ордерами в остаток по «К» не включаются.


Результаты инвентаризации оформляются актом №15 на обратной стороне акта кассир пишет объяснение о причинах излишков или недостач установленной инвентаризацией, а руководитель пишет решение по результатам инвентаризации. Выявленные излишки начисляются в «К» с последующим перечислением в доход бюджета на гос предприятии и при этом делается бух запись 


Д50 К68, Д50 К80.   В случае выявления недостачи Д84,73,70 К50,84,73.    При наличие в предприятие валютного сч и средств в валюте в других гос может возникнуть необходимость в использование наличной ин валюте. в кассовой книге выделяется несколько строк в зависимости от предлагаемого объёма операции. «Б» выдаёт предприятию наличную ин валюту только на определенные цели. Остатки по «К» книге начисляются в ин валюте которые подвергаются переоценки при изменении курса рубля по отношению к имеющейся у предприятия ин валюты.  


    


