Лекция № 20
Учёт движения денежных средств
План:

1. Приходные и расходные кассовые операции.

2. Оформление кассовых ордеров

3. Оформление сдачи торговой выручки

4. Ревизия кассы.

Приходные и расходные кассовые операции.

Все кассовые операции делятся на:

1.Приходные, связанные с получением предприятиями наличных денежных средств.
2.Расходные, связанные с расходами предприятия наличных денежных средств. 
Порядок ведения кассовых операций в РФ устанавливается банком России и обязателен для исполнения всеми предприятиями.

К приходным кассовым операциям относятся:
1) получение выручки от покупателей

2) возврат подотчетных средств

3) поступление из банка

4) поступление в счет погашения недостач 

5) возврат займа, ранее выданного работнику

6) другие поступления

К расходным кассовым операциям относятся:

1) выдача денег под отчет

2) выдача заработной платы

3) сдача выручки в банк

4) оплата поставщикам (в установленных пределах расчетов наличными)

5) выдача займа физ. и юрид. лицу
Кассовые операции ведутся в кассе кассиром или иным работником определенным руководителем аптеки из числа работников (далее - кассир), с установлением ему соответствующих должностных прав и обязанностей, с которыми кассир должен ознакомиться под роспись.

      Кассовые операции могут осуществляться руководителем структурного подразделения.

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ

Формы унифицированных первичных учетных документов по учету кассовых операций утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации":

- приходный кассовый ордер – форма по ОКУД 0310001; 

- расходный кассовый ордер – форма по ОКУД 0310002;

- кассовая книга – форма по ОКУД 0310004;

- книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств – форма по ОКУД 03310005;

- расчетно-платежная ведомость – форма по ОКУД 0301009;

- платежной ведомости – форма по ОКУД 0301011.

Кассовые документы оформляются лицом, назначенным на должность кассира структурного подразделения или иным работником определенным директором филиала (управляющим округом) из числа работников СП (далее - кассир), с установлением ему соответствующих должностных прав и обязанностей, с которыми кассир должен ознакомиться под роспись.

Кассовые документы могут оформляться руководителем структурного подразделения.

· Кассовые документы оформляются на бумажном носителе.

Кассовые документы на бумажном носителе подписываются собственноручными подписями. Использование факсимиле или иного аналога собственноручной подписи не допускается.

· Поступающие в кассу наличные деньги и выдаваемые из кассы наличные деньги предприятие учитывает в кассовой книге. 

· Кассовые операции оформляются кассиром приходными кассовыми ордерами  и расходными кассовыми ордерами.

Любые исправления в ПКО и РКО не допускаются.

· Кассир снабжается печатью (штампом), содержащей (содержащим) реквизиты СП, а также образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы 

·  Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств ведется только при наличии в структурном подразделении нескольких кассиров и наличии должности старшего кассира.

· Срок хранения кассовых документов -  пять лет после окончания года, в котором был составлен документ.

ПРИХОДНЫЕ КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ

· Прием наличных денег должен осуществляться на основании приходного кассового ордера. 

· Порядок заполнения приходного кассового ордера утвержден Указанием Банка России № 3210-У.

Приходный кассовый ордер может оформляться на бумажном носителе или в электронном виде.(Рис.1)
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Рис.1
В приходном кассовом ордере, оформленном на бумажном носителе, запрещается вносить исправления.

 Приходный кассовый ордер выписывается в одном экземпляре, подписывается главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным.

Квитанция к приходному кассовому ордеру подписывается главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным, и кассиром, заверяется печатью (штампом) с реквизитами СП и регистрируется в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов и выдается на руки сдавшему деньги, а приходный кассовый ордер остается в кассе.

В приходном кассовом ордере и квитанции к нему:

- по строке "Основание" указывается содержание хозяйственной операции;

- по строке "В том числе" указывается сумма НДС, которая записывается цифрами, а в случае, если продукция, работы, услуги не облагаются налогом, делается запись "без налога (НДС)";

В приходном кассовом ордере по строке "Приложение" перечисляются прилагаемые первичные и другие документы с указанием их номеров и дат составления.

· Кассир должен проверить в ПКО:

- совпадение сумм наличных денег, проставленных цифрами и прописью;

- наличие подтверждающих документов, перечисленных в ПКО; 

- наличие подписи главного бухгалтера или лица, уполномоченного на подписание ПКО и ее соответствие имеющемуся у кассира образцу.

· Кассир принимает наличные деньги полистным, поштучным пересчетом. Наличные деньги принимаются кассиром таким образом, чтобы вноситель наличных денег мог наблюдать за действиями кассира.

· После приема наличных денег кассир сверяет сумму, указанную в ПКО, с суммой фактически принятых наличных денег.

В случае соответствия вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в ПКО, кассир должен его подписать, проставить на квитанции к приходному кассовому ордеру оттиск печати (штампа) и выдать вносителю наличных денег указанную квитанцию.

При несоответствии вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в ПКО, кассир должен:

- предложить вносителю наличных денег внести недостающую сумму;

- вернуть излишне вносимую сумму наличных денег.

· Лица, сдающие в кассу наличные деньги, обязаны хранить квитанции к приходным кассовым ордерам в течение 5 (пяти лет) с момента их получения.

· Наличные деньги, не подтвержденные приходными кассовыми ордерами, считаются излишком кассы и зачисляются в доход предприятия.

РАСХОДНЫЕ КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ

· Выдача наличных денег проводится по расходным кассовым ордерам.
(Рис.2)
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· Выдача наличных денег для выплат заработной платы, других выплат сотрудникам проводится по расходным кассовым ордерам, платежным ведомостям.

· При получении расходного кассового ордера  (платежной ведомости) кассир проверяет наличие подписи главного бухгалтера или бухгалтера (при их отсутствии – наличие подписи руководителя) и ее соответствие образцу, соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру  кассир проверяет также наличие подтверждающих документов, перечисленных в расходном кассовом ордере.

· Кассир выдает наличные деньги после проведения идентификации получателя наличных денег по предъявленному им паспорту или другому документу, удостоверяющему личность, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, либо по предъявленным получателем наличных денег доверенности и документу, удостоверяющему личность. Выдача наличных денег осуществляется кассиром непосредственно получателю наличных денег, указанному в расходном кассовом ордере (платежной ведомости) или в доверенности.

· При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру (платежной ведомости)  кассир подготавливает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, и передает расходный кассовый ордер (платежную ведомость) получателю наличных денег для проставления подписи.

Кассир пересчитывает подготовленную к выдаче сумму наличных денег таким образом, чтобы получатель наличных денег мог наблюдать за его действиями, и выдает получателю наличные деньги полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в расходном кассовом ордере (платежной ведомости).

Кассир не принимает от получателя наличных денег претензии по сумме наличных денег, если получатель наличных денег не сверил в расходном кассовом ордере (платежной ведомости) соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью, и не пересчитал под наблюдением кассира полистно, поштучно полученные им наличные деньги.

После выдачи наличных денег по расходному кассовому ордеру  кассир подписывает его.

· Выдача денег из кассы, не подтвержденная распиской получателя в расходном кассовом ордере или платежной ведомости, в оправдание остатка наличных денег в кассе не принимается. Эта сумма считается недостачей и взыскивается с кассира. 

· Поступившие в  кассу наличные деньги за проданные товары, выполненные  работы и (или) оказанные услуги, возможно, расходовать только на следующие цели:

- выплаты сотрудникам, включенные в фонд заработной платы, и выплаты социального характера;

- оплаты товаров (кроме ценных бумаг), работ, услуг;

- выдачи наличных денег сотрудникам под отчет;

- возврата за оплаченные ранее наличными деньгами и возвращенные товары, невыполненные работы, не оказанные услуги.

· Наличные расчеты в рамках одного договора между юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями могут производиться в размере, не превышающем 100 000,00 рублей.

· Предназначенная для выплат заработной платы и других выплат сумма наличных денег устанавливается согласно платежной ведомости.

Все кассовые операции оформляются первичными документами: приходными и расходными кассовыми ордерами установленной формы. Допускается выдача наличных денег из кассы по надлежаще оформленным платёжным ведомостям, заявлением на выдачу денег, счетам и др. документам с наложением на них штампа с реквизитами расходного кассового ордера. Основанием для составления приходных и расходных кассовых ордеров являются первичные учетные документы. Для различных операций документы различны: кассовый отчет, авансовый отчет, акт результатов инвентаризации, заявление о выдаче наличных денежных средств, расчетно-платёжная ведомость, копия преправодитепьной ведомости.

Оформление кассовых ордеров осуществляется бухгалтером с соблюдением следующих правил:

1-подчистки, помарки или исправления при оформлении этих документов не допускается
2-в приходных и расходных кассовых ордерах указывается основание для их составления, и перечисляются прилагаемые к нему документы

· 3-все кассовые ордера обязательно подписываются гл. бухгалтером, а расходные кассовые ордера ещё и руководителем предприятия; в тех случаях, когда на прилагаемых документах имеется разрешительная подпись руководителя , его подпись в расходно кассовых ордерах необязательна.
· Кассовые ордера номеруются с начала года: отдельно приходные, отдельно расходные 

· Приходные и расходные кассовые ордера или заменяющие их документы до передачи в кассу регистрации бухгалтерией в «журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов», расходные кассовые ордера, оформленные на платёжных ведомостях регистрации, после их оплаты
· Выдача приходных и расходных кассовых ордеров на руки лицам, носящим, или получающих деньги запрещается

· Приходные и расходные кассовые ордера после оформления передаются из бухгалтерии в кассу для осуществления приёма или выдачи наличных денег
· Приём и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления, указывается на самом ордере
Порядок выдачи наличных денег 
Процедура выдачи наличных в Положении прописана очень подробно.

· Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводится указанными лицами по РКО. Для выдачи наличных денег и для выплат заработной платы, стипендий и других выплат необходимо выполнять РКО, расчетно-платежную ведомость ф. 0301009, платежную ведомость ф. 0301011.

· Кассир выдает наличные деньги непосредственно получателю, указанному в РКО (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости), при предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства РФ, либо при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность.

· Перед выдачей наличных денег  кассир, получив РКО (расчетно-платежную ведомость, платежную ведомость), проверяет наличие подписей руководителя, главного бухгалтера или бухгалтера (при отсутствии главного бухгалтера и бухгалтера - наличие подписи руководителя) и их соответствие имеющимся образцам, соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, указанным прописью. При выдаче наличных денег по РКО кассир проверяет также наличие подтверждающих документов, перечисленных в расходном кассовом ордере, и соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, указанных в РКО, данным предъявляемого получателем документа, удостоверяющего его личность.

· При выдаче наличных денег по доверенности кассир проверяет соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) доверителя, указанным в доверенности, а также соответствие указанных в доверенности и РКО фамилии, имени, отчества (при наличии) доверенного лица и данных документов, удостоверяющего его личность, данным предъявленного доверенным лицом документа. В расчетно-платежной ведомости (платежной ведомости) перед подписью лица, которому доверено получение наличных денег, кассир делает надпись «по доверенности». Доверенность прилагается к РКО (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости). 

· В случае выдачи наличных денег юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем по доверенности, оформленной на несколько выплат или на получение наличных денег у разных юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, делаются ее копии, которые заверяются в порядке, установленным руководителем. Заверенная копия доверенности прилагается к РПО (расчетно-платежную ведомость, платежную ведомость ). Оригинал доверенности (при наличии) хранится у кассира и при последней выдачи наличных денег прилагается к расходному кассовому ордеру (расчетно-платежную ведомость, платежную ведомость). 

·  При выдаче наличных денег по РКО кассир подготавливает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, и передает РКО получателю наличных денег, который указывает поучаемую сумму наличных денег (прописью) и подписывает РКО.
· Кассир пересчитывает подготовленную к выдаче сумму наличных денег таким образом, чтобы получатель наличных денег мог наблюдать за его действиями, и выдает получателю наличные деньги полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в РКО.

· Получатель наличных денег пересчитывает  под наблюдением кассира полистно, поштучно полученные им наличные деньги. Кассир не принимает от получателя наличных денег претензии по сумме наличных денег, если получатель наличных денег не пересчитал под наблюдением кассира полученные им наличные деньги.

· После выдачи наличных денег по РКО кассир подписывает его. 

· Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные  деньги под отчет, или со дня выхода на работу предъявить главному бухгалтеру или бухгалтеру, а при их отсутствии - руководителю авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. Проверка авансового отчета главным бухгалтером или бухгалтером, а при их отсутствии – руководителю, его утверждение руководителем и окончательный расчет по авансовому отчету осуществляется в срок, установленный руководителем.

· Как и прежде, выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

· Порядок выдачи юридическим лицом по РКО необходимых для совершения кассовых операций наличных денег уполномоченному представителю обособленного подразделения определяет юридическое лицо.

· Предназначенная для выплат заработной платы, стипендий и других выплат сумма наличных денег устанавливается согласно расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости. Срок выдачи наличных денег на эти выплаты определяется руководителем и указывается в расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости. Срок выдачи наличных денег по выплатам заработной платы , стипендий и др. не может превышать пяти рабочих  дней (включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты).

· Старший кассир выдает необходимую для выплат заработной платы, стипендий и др. сумму наличных денег согласно расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости кассирам, проводящим выдачу наличных денег, под роспись в книге учета принятых и выданных кассиром денежных средств ф.0310005  или по РКО на срок, установленный в расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости.

· Кассир подготавливает подлежащую выдаче сумму наличных денег и передает расчетно-платежную ведомость, платежную ведомость работнику для подписания. Кассир пересчитывает подготовленную сумму наличных денег таким образом, чтобы работник мог наблюдать за действиями кассира, и выдает ему наличные деньги полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости. 
Оформление сдачи торговой выручки

Торговая выручка аптек, сверх установленных лимитов наличных средств в кассе подлежит сдаче в обслуживающий банк. При этом средства могут быть сданы:

1)в дневные и вечерние кассы банков

2)инкассаторам
3)предприятиям связи для перечисления на счета в банке

Наиболее распространённой формой сдачи является договорная форма с участием представителя банка-инкасатора. Выручка передаётся инкассатору в установленное банком время, обычно ко времени закрытия аптеки, во избежание больших остатков в кассе. 
До этого кассир готовит выручку к сдаче, подбирая денежные средства по купюрам, складывает их в пачки в одну сторону по 100 шт. одного достоинства и перевязывает.
Сдача наличных денег для зачисления на счет предприятия посредством инкассации, через организацию, входящую в систему Банка России.

В соответствии с п.3 Указания  № 3210 - У, уполномоченный представитель предприятия, может внести наличные деньги для зачисления их на банковский счет, в частности, посредством инкассации, то есть через организацию, входящую в систему Банка России, осуществляющую перевозку наличных денег, инкассацию наличных денег, операции по приему, пересчету, сортировке, формированию и упаковке наличных денег клиентов банка.

Процедура инкассации наличных денег регулируется Положением о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации, утвержденным Банком России 24 апреля 2008 г. № 318-П.

Инкассация денежной выручки производится на основании договора между банком и организацией. За инкассацию денежных средств банк взимает плату.

Банк ежемесячно на каждую организацию для инкассации наличных денег выписывает явочную карточку с присвоением ей номера, указанного в списке. В явочной карточке указывается, в том числе номера сумок и т.п.

Инкассаторские сумки выдает кредитная организация в количестве,  определяемом объемом инкассируемой выручки. Каждой сумке присваивается индивидуальный номер.

. Подготовка наличных денег к инкассации:

Кассир подсчитывает все наличные деньги, сортирует банкноты покупюрно по 100 листов под резинку по номиналам, после чего упаковывает деньги в инкассаторскую сумку (упаковку). Монета упаковывается в отдельные мешки по достоинствам с указанием суммы. Вызывающие сомнение в их подлинности банкноты и монета не подлежат вложению в инкассаторскую сумку.

Не разрешается производить обвязку корешков банкнот бумажной лентой с использованием клея или клеящего вещества, оставляющего следы на банкнотах, а также использовать при упаковке монет клейкую ленту (скотч).

Кассир оформляет на каждую сдаваемую инкассаторам сумку с наличными деньгами документы, предусмотренные Указанием Банка России от 30.07.2014 № 3352-У:

- препроводительную ведомость к сумке;

- квитанцию к сумке; 

- накладную к сумке.

Препроводительная ведомость  вкладывается  в сумку с наличными деньгами.

Кассир опломбирует сумку таким образом, чтобы исключить возможность несанкционированного вскрытия сумки, для этого пломбирует сумку с наличными деньгами таким образом, чтобы пломба находилась как можно ближе к замку (концы шпагата от завязанного узла в пазу должны иметь длину не более 2-х сантиметров).

После подготовки наличных денег для передачи инкассаторам следует заполнить расходный кассовый ордер следующим образом:

- по строке "Выдать" указывается фамилия, имя, отчество сотрудника предприятия, сформировавшего и передающего инкассаторским сотрудникам сумку;

- по строке "Основание" - "Инкассация на расчетный счет в банк (название банка);

- по строке "Сумма" - сумма сдаваемых средств;

- по строке "Приложение" - № квитанции к сумке и прочее;
- по строке "По" - наименование, номер, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность получателя денег.
Кроме того, в расходном кассовом ордере проставляются подписи соответствующих лиц (руководителя, главного бухгалтера, кассира).

Сотрудник, сформировавший инкассаторскую сумку, вписывает полученную сумму денежных средств в РКО, ставит свою подпись и несет материальную ответственность за сохранность денежных средств до их фактической передачи.

Инкассатору так же отдаётся второй экземпляр препроводительной ведомости, который называется накладной. Третий экземпляр (копия) остаётся у кассира. Кассир обозначает в журнале регистрации сданную сумму выручки и № сумки.

Инкассатор подписывает, фиксирует дату и время приёма денег.

Полученную от кассира сумку в банке вскрывают и сверяют вложенную в неё денежную сумму, с той, что зафиксирована в препроводительной ведомости. При обнаружении несоответствия сумм, работниками банка составляется акт, форма которого имеется на препроводительной ведомости. После проверки деньги зачисляются на счет аптеки, что подтверждается возвратом 2 экземпляра ведомости в бухгалтерию аптеки.

Наличные средства может сдавать в банк непосредственно представитель аптеки. Такая операция оформляется в обычном порядке с составлением расходного кассового ордера, подтверждающего выбытие денег из кассы. При сдаче денег в банк представитель аптеки заполняет «объявление на взнос наличными» бланк, который состоит из 3 частей:

1)непосредственно само объявление остаётся в банке 

2)квитанция передаётся вносителю средств и служит оправдательным документом.

3)ордер, возвращается аптеке через банк вместе с выпиской и служит подтверждением проведения соответствующих операций, т.е. зачисления денег на счет. 
Кассовая книга

Все поступления и выдача наличных денег кассиром учитывается в   «Кассовой книге».

Каждое предприятие ведет только одну кассовую книгу, которая должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана сургучной печатью. Количество листов в кассовой книге заверяется подписями руководителя и гл. бухгалтера.

Записи в кассовой книге ведутся кассиром в 2х экземплярах через копировальную бумагу. Они осуществляются сразу же после получения или выдачи денег по каждому документу. Ежедневно в конце рабочего дня, кассир подсчитывает итоги операции за день, выводит остаток денег в кассе на следующее число. Второй отрывной лист-копия записей в кассовой книге за день считается отчетом кассира и передается в бухгалтерию вместе с приходными и расходными кассовыми документами под расписку бухгалтера в кассовой книге. Подчистки и не оговоренные исправления в кассовой книге не допускаются. Исправления должны быть заверены подписями кассира и гл. бухгалтера. При условии обеспечения полной сохранности кассовых документов, кассовая книга может вестись автоматизированным способом. Контроль за правильным ведением кассовой книги возлагается на гл. бухгалтера. 

Ревизия кассы.

Это инвентаризация кассы, предполагающая  полный пересчет денежной наличности и проверку др. ценностей, находящихся в кассе. 

Остаток денежной наличности в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге. Ревизия кассы обязательно производится при смене кассиров. Её могут проводить также учредители предприятий, выше стоящие организации, аудиторы в соответствии с заключенными договорами.

Руководитель предприятия определяет состав комиссии, устанавливает сроки проведения и рассматривает результаты ревизии кассы. До начала ревизии от каждого МОЛ, отвечающего за сохранность данных средств, берётся расписка в том, что все расходные и приходные документы на денежные средства сданы в бухгалтерию, и все данные средства, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. 

По результатам ревизии кассы комиссия составляет акт, в котором отражается факты излишков или недостач. Акт составляется в 2х экземплярах и подписывается комиссией и МОЛ. Один экземпляр передаётся в бухгалтерию, а другой остаётся у МОЛ. Ответственность за соблюдение порядка  ведения кассовых операций возлагается на руководителей предприятия, гл. бухгалтеров и кассиров. 

Банки систематически проверяют соблюдение требований порядка ведения кассовых операций. ОВД в приделах своей компетенции проверяют техническую укреплённость касс, обеспечения условий сохранности денег.                   

  Контрольные вопросы для закрепления:

1. Приходные кассовые операции.
2. Расходные кассовые операции.

3. Оформление кассовых ордеров

4. Оформление сдачи торговой выручки
5. Инкассация торговой выручки.
6. Ревизия кассы.

Рекомендуемая литература

- обязательная; 

1. Косова И.В., Лоскутова Е.Е., Максимкина Е.А., Лагуткина Т.П., Дорофеева В.В. Организация и экономика фармации. –М. Академия, 2002.

-дополнительная
1. Положение ЦБ РФ№ 373-П от 12.10.2011 «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой на территории Российской Федерации» 

- электронные ресурсы.
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