АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОЛЖАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 26 февраля 2014 г. N 7
  ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ
О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ С 
БАНКНОТАМИ И МОНЕТОЙ АДМИНИСТРАЦИИ 
ВОЛЖАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА СОВЕТСКОГО РАЙОНА
 КУРСКОЙ ОБЛАСТИ.

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и в целях повышения эффективности внутреннего муниципального финансового контроля ,
 Администрация Волжанского сельсовета Советского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  положение о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Администрации Волжанского сельсовета Советского района Курской области.
2.  Постановление вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2014 года.

Глава Волжанского сельсовета

Советского района                                                       Г. Я. Булгаков

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ С БАНКНОТАМИ И МОНЕТОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛЖАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА СОВЕТСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ.

Глава 1. Общие положения

               1.1.Настоящее Положение разработано на основании Положения  «О порядке ведения  кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации» № 373-П от 12.10.2011 года и определяет Порядок ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России (далее – наличные деньги) в целях организации наличного денежного обращения.

              Настоящее Положение распространяется на юридические лица- Администрацию Волжанского сельсовета Советского района Курской области и казенные учреждения культуры находящиеся на территории муниципального образования «Волжанский сельсовет». 

             Получатели бюджетных средств при ведении операций по приему наличных денег, выдаче наличных денег (далее- кассовые операции) руководствуются настоящим Положением, если иное не определено  нормативным правовым актом, регулирующим порядок ведения кассовых операций получателями бюджетных средств.
              1.2. Для ведения кассовых операций юридическое лицо, устанавливает максимально допустимую сумму наличных денег, которая может храниться в месте проведения кассовых операций, определенным руководителем юридического лица (далее- касса),  после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня (далее- лимит остатка наличных денег).

              Для установления лимита остатка наличных денег в кассе, производится расчет (форма по ОКУД-0408020). Данный расчет представляется в Банк (УФК). После  чего Банк (УФК) выносит решение об установлении лимита остатка кассы.

              Правоустанавливающая документация об установлении лимита остатка наличных денег в кассе должна храниться в бухгалтерии с кассовыми документами.

             1.3. Уполномоченный представитель учреждения (далее - кассир) вносит наличные деньги в банк, для  проведения кассовых операций в части приема, обработки наличных денег и зачисления их на банковский счет юридического лица.
             1.4. Кассовые операции ведутся у юридического лица специалистом (кассиром). Кассовые операции оформляются приходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД-0310001), расходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД- 0310002)(далее – кассовые документы).
             1.5. Юридическое лицо обеспечивает наличие кассовых документов, других документов, оформленных  при ведении кассовых операций, в течение сроков , установленных  законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

             1.6. Мероприятия по обеспечению сохранности наличных денег при ведении кассовых операций, хранения, порядок и сроки проверок фактического наличия наличных денег, определяется юридическим лицом.

 Глава 2. Организация работы по ведению кассовых  операций

             2.1. Кассовые документы юридического лица оформляются:

             специалистом (кассиром), определенным руководителем по согласованию с главным бухгалтером  путем издания распорядительного документа (должностной инструкции) юридического лица.  

             В  кассовых документах указывается основание для  их оформления и перечисляются прилагаемые подтверждающие документы (расчетно- платежные ведомости, платежные ведомости, другие документы).

            Внесение исправлений в кассовые документы не допускается.
            2.2. Приходный кассовый ордер (форма 0310001) подписывается главным бухгалтером, кассиром.

            Расходный кассовый ордер (форма 0310002) подписывается руководителем, а также главным бухгалтером.

            2.3. Кассовые документы, кассовая книга могут оформляться на бумажном носителе  или с применением технических средств, предназначенных для обработки информации, включая персональный компьютер и программное обеспечение (далее – технические средства).

            Кассовые документы, оформленные с применением технических средств, распечатываются на бумажном носителе.

            В случае ведения кассовой книги  с применением технических средств должна обеспечиваться сохранность содержащихся в указанных документах данные на электронном носителе информации и должна быть исключена возможность несанкционированного изменения указанных данных.

            Распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги подбираются в хронологической последовательности, брошюруются по мере необходимости, но не реже одного раза в календарный год.

            Листы кассовой книги, оформляемой на бумажном носителе, до начала ведения брошюруются и пронумеровываются.

            Заверительная надпись о количестве листов кассовой книги подписывается руководителем, главным бухгалтером  и скрепляется оттиском печати юридического лица.

            2.4. Контроль за ведением кассовой книги осуществляет главный бухгалтер.

Глава 3. Порядок приема наличных денег

           3.1. Прием наличных денег юридическим лицом, проводится по приходным кассовым ордерам (0310001).

           3.2. При заполнении  приходного кассового ордера  кассир проверяет наличие подписи главного бухгалтера, проверяет соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, в сумме  наличных денег, проставленной прописью, наличие подтверждающих документов, перечисленных в приходном кассовом ордере.

           Кассир принимает наличные деньги поштучным пересчетом.

           Наличные деньги принимаются кассиром таким образом, чтобы плательщик наличных денег  мог наблюдать за действием кассира.

           После приема наличных денег  кассир сверяет сумму, указанную в приходном кассовом ордере, с суммой фактически принятых денег.

           При соответствии вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в приходном кассовом ордере, кассир подписывает приходный кассовый ордер, квитанцию к приходному кассовому ордеру и проставляет на ней оттиск штампа, подтверждающего проведение кассовой операции. В подтверждение приема наличных денег вносителю наличных денег выдается квитанция к приходному кассовому ордеру.

           3.3. Прием остатка наличных денег, полученных под отчет, проводится кассиром по приходному кассовому ордеру.

 Глава 4. Порядок выдачи наличных денег

          4.1. Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, производится указанными лицами по расходным кассовым ордерам (0310002).

         Выдача наличных денег для выплат заработной платы, пособий и других выплат проводится юридическим лицом по расходным кассовым ордерам, расчетно-платежным ведомостям, платежным ведомостям.

         4.2. Кассир выдает наличные деньги непосредственно получателю, указанному в расходном кассовом ордере (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости), при предъявлении им паспорта или иного другого документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - документ , удостоверяющий личность), либо при предъявлении получателем доверенности и документа, и удостоверяющего личность. 
         Перед выдачей наличных денег кассир проверяет наличие подписей руководителя, главного бухгалтера, 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, и соответствие фамилии, имени, отчества получателя наличных денег, указанных в расходном кассовом ордере, данным предъявляемого получателем документа, удостоверяющего его личность.

        При выдаче наличных денег по доверенности кассир проверяет соответствие фамилии, имени, отчества получателя наличных денег в расходном кассовом ордере, фамилии, имени, отчеству доверителя, указанном в доверенности, а также соответствие указанных в доверенности и расходном ордере фамилии, имени, отчества доверенного лица и данных документа, 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 расходному  ордеру (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости).

        В случае выдачи наличных денег юридическим лицом по доверенности, оформленной на несколько выплат или на получение наличных денег у разных юридических лиц, делаются копии, которые заверяются в порядке,установленном руководителем. Заверенная копия доверенности прилагается к расходному кассовому ордеру (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости). Оригинал доверенности хранится у кассира и при последней выдаче наличных денег прилагается к расходному ордеру (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости).

        4.3. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру кассир подготавливает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, и передает расходный кассовый ордер получателю наличных  денег,  который указывает получаемую сумму наличных денег (рублей – прописью,  копеек – цифрами) и подписывает расходный кассовый ордер.

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

         Получатель наличных денег пересчитывает под наблюдением кассира поштучно полученные им наличные деньги. 

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

        4.4.Для выдачи наличных денег на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, работнику под отчет (далее- подотчетное лицо) расходный кассовый ордер оформляется согласно письменному заявлению подотчетного лица, составленному в произвольной форме и содержащему собственноручную надпись руководителя о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись руководителя и дата.
         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 авансовый  отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. Проверка авансового отчета главным бухгалтером или бухгалтером осуществляется в срок установленный руководителем.

       Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

       4.5. Предназначенная для выплат заработной платы, пособий 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). Продолжительность срока выдачи наличных денег по выплатам заработной платы, пособий и другим выплатам не может превышать пяти рабочих дней (включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты).

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

       Работник пересчитывает полученные им наличные деньги в порядке, установленном в абзаце третьем пункта 4.3  настоящего Положения.

       В последний день выдачи наличных денег, предназначенных для выплат заработной платы, пособий и других выплат, кассир в расчетно-платежной ведомости (платежной ведомости) делает надпись на фактически выданной сумме наличных денег по расчетно-платежной ведомости (платежной ведомости).

Глава 5. Порядок ведения кассовой книги.

       5.1.  Для учета поступающих в кассу наличных денег юридическое лицо ведет кассовую книгу.

       5.2.  Записи в кассовой книге осуществляются кассиром по каждому приходному кассовому ордеру (расходному кассовому ордеру, расчетно-платежной ведомостью, платежной ведомостью) оформленному   на полученные (выданные) наличные деньги.

      5.3.  Кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге, с данными кассовых документов, выводит в кассовой книге сумму остатка наличных денег на конец рабочего дня и производит подпись.

      5.4. Записи в кассовой книге сверяются с данными кассовых документов главным бухгалтером и подписываются лицом, проводившим указанную сверку. 
      5.5. Если в течение рабочего дня кассовые операции не проводились и записи в кассовую книгу  не осуществлялась, остатком наличных денег на конец рабочего считается сумма остатка наличных денег, выведенная в последний из предшествующих рабочий день, в течение которого проводились кассовые операции.

Глава 6. Обеспечение порядка ведения кассовых операций.
       6.1.  Юридическое лицо обеспечивает организацию ведения кассовых операций, установленных настоящим  Положением , в том числе:

       внесение в кассовую книгу всех записей, которые должны быть сделаны на основании приходных кассовых ордеров (полное оприходование в кассу наличных денег)  и расходной документации;

       недопущение накопления в кассе наличных денег сверх установленного лимита остатка наличных денег;

       хранение на банковских счетах в банках свободных денежных средств;

Глава 7. Заключительные положения.

      7.1. Настоящее Положение подлежит официальному  обнародованию.

