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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ В РС
1. Общие положения

1.1 Положение о порядке ведения кассовых операций в РС (далее – Положение) разработано в развитие Положения по учетной политике федерального автономного учреждения «Российский морской регистр судоходства» в соответствии с:

законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете,  

Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений (Приказ Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н), 

Указанием Банка России от 11.03.2014 №3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства",
1.2 Положение содержит нормы, регламентирующие порядок ведения кассовых операций, а также определяет мероприятия по обеспечению сохранности наличных денег при ведении кассовых операций, хранении, транспортировке, порядок и сроки проведения проверок фактического наличия наличных денег в РС. 

1.3 Настоящим документом в своей деятельности должны руководствоваться все лица, связанные с вопросами ведения кассовых операций.

Положение распространяется на структурные подразделения ФАУ «Российский морской регистр судоходства»:

Главное управление РС (далее – ГУР),

обособленные подразделения РС:

филиалы РС, расположенные на территории РФ (далее – филиалы),

представительства (филиалы) РС за границей (далее – загранпредставительства).

2. Организация работы и бухгалтерский учет кассовых операций

2.1 Кассовые операции ведутся бухгалтером или иным работником, в соответствии с функциональными обязанностями (должностной инструкцией).
2.2 Кассовые операции отражаются на счетах бухгалтерского учета в соответствии с Инструкцией, утвержденной приказом Минфина России от 23.12.2010 № 183н.

По дебету счета 020130000 "Денежные средства в кассе учреждения":
	N п/п
	Корреспонденция счетов
	Содержание хозяйственной операции

	
	Дебет
	Кредит
	

	1
	020134000
	020127000
	Поступление наличных денежных средств в иностранной валюте в кассу со счета в кредитной организации

	2
	220134000
	220581000
	Поступление в кассу учреждения пожертвований, грантов

	3
	020134000
	020612000,

020613000,

020621000 - 

020626000,

020631000 -

020634000,

020641000,

020642000,

020691000
	Возврат в кассу учреждения ранее произведенных авансовых выплат в погашение дебиторской задолженности

	4
	220134000
	220714000
	Возврат в кассу автономного учреждения займа, ссуды, предоставленных согласно законодательству Российской Федерации, а также поступление штрафов, пеней, процентов, начисленных по ним

	4
	020134000
	020813000.

020821000 -

020826000,

020831000,

020832000,

020834000,

020881000
	Поступление остатков подотчетных сумм

	5
	020134000
	020971000 -

020974000,

020981000,

020982000
	Поступление наличных денежных средств в возмещение ущерба, причиненного имуществу учреждения

	6
	220134000
	230114000
	Поступление в кассу учреждения полученного займа

	7
	020134000
	030404000
	Поступление в кассу учреждения денежных средств в порядке расчетов между головным учреждением и обособленными подразделениями (филиалами)

	8
	020134000
	030406000
	Поступление в кассу учреждения денежных средств в порядке расчетов с прочими кредиторами

	9
	020135000
	020813000 -

020821000,

020822000,

020826000,

020834000,

020862000,

020863000,

020891000
	Поступление денежных документов в кассу учреждения, приобретенных подотчетным лицом

	10
	020135000
	030404000
	Поступление денежных документов в кассу учреждения в порядке расчетов между головным учреждением, филиалами

	11
	020135000
	040110180
	Поступление денежных документов в кассу учреждения в безвозмездном порядке от государственных учреждений, организаций

	12
	020135000
	040110172
	Поступление денежных документов в порядке возмещения ущерба в натуральной форме виновными лицами

	13
	020135000
	040110180
	Поступление в кассу учреждения излишков денежных документов, обнаруженных при инвентаризации


По кредиту счета 020130000 "Денежные средства в кассе учреждения":
	N п/п
	Корреспонденция счетов
	Содержание хозяйственной операции

	
	Дебет
	Кредит
	

	1
	020127000

020123000
	020134000
	Выбытие денежных средств из кассы учреждения в иностранной валюте для зачисления на счет в кредитной организации

	2
	020812000,

020813000,

020821000 -

020826000,

020831000,

020832000,

020834000,

020862000,

020863000,

020891000
	020134000
	Выдача денежных средств подотчетному лицу при условии полного его отчета по ранее выданному ему авансу согласно его заявления с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается

	3
	030211000 -

030213000,

030221000 -

030226000,

030231000,

030232000,

030234000,

030262000,

030263000,

030291000
	020134000
	Выдача из кассы автономного учреждения заработной платы, прочих выплат, стипендий, пенсий, пособий и иных социальных выплат, а также вознаграждений лицам, не состоящим в штате учреждения по договорам гражданско-правового характера

	4
	030402000

030403000
	020134000
	Выдача из кассы учреждения депонентской задолженности, а также сумм, удержанных из заработной платы, прочих выплат (удержаний)

	5
	020981000
	020134000
	Суммы выявленных недостач, хищений, потерь денежных средств

	6
	030406000
	020134000
	Принятие к учету дебиторской задолженности по восстановлению иного источника финансового обеспечения, привлеченного на исполнение обязательства

	7
	020812000,

020813000,

020821000,

020822000,

020826000,

020834000,

020862000,

020863000,

020891000
	020135000
	Выдача из кассы денежных документов подотчет

	8
	230404000
	220135000
	Безвозмездная передача денежных документов между головным учреждением и филиалами

	9
	040110172
	020135000
	Суммы выявленных недостач, хищений, порчи денежных документов

	10
	040120273
	020135000
	Выбытие с учета по причине уничтожения, порчи денежных документов в результате форс-мажорных обстоятельств


2.3 К денежным документам учреждения относятся:

- оплаченные проездные билеты на все виды транспорта;

- путевки в детские спортивные лагеря, дома отдыха, на турбазы;

- страховки.

Денежные документы хранятся в кассе учреждения.
Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются приходными кассовыми ордерами и расходными кассовыми ордерами с записью на них "Фондовый". Указанные документы регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операции с денежными средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах кассовой книги учреждения с записью на них "Фондовый", а также в журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

3. Определение лимита остатка наличных денег 

3.1 Лимит остатка наличных денег - это максимально допустимая сумма наличных денег, которая может храниться в месте для проведения кассовых операций после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня.

3.2 Генеральный директор/директор филиала РС издает Распоряжение об установлении лимита остатка наличных денег по ГУР/филиалу. По загранпредставительству лимит остатка наличных денег устанавливается Распоряжением начальника загранпредставительства.

3.3 Порядок подготовки Распоряжения:

3.3.1 Управление бухгалтерского учета и отчетности ГУР/бухгалтерия филиала, загранпредставительства рассчитывают лимит остатка наличных денег, хранящихся в кассе, по формуле:
[image: image1.emf]L=R/P×N

n

, где:

R - объем выдач наличных денег, за исключением сумм наличных денег, предназначенных для выплат заработной платы и других выплат работникам, за расчетный период в рублях для ГУР/филиалов, или в валюте - для загранпредставительств;

Р - расчетный период, за который учитывается объем выдач наличных денег в рабочих днях – количество рабочих дней по производственному календарю; при его определении могут учитываться периоды пиковых объемов выдач наличных денег, а также динамика объемов выдач наличных денег за аналогичные периоды прошлых лет; расчетный период составляет не более 92 рабочих дней юридического лица;

[image: image2.emf]N
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 - период времени между днями получения по денежному чеку в банке наличных денег, за исключением сумм наличных денег, предназначенных для выплат заработной платы и других выплат работникам, в рабочих днях. Указанный период времени устанавливается подразделением самостоятельно, но не должен превышать семи рабочих дней. Пример расчета лимита приведен в приложении №1 к настоящему Положению.

3.3.2 Управление бухгалтерского учета и отчетности ГУР/бухгалтерия филиала, загранпредставительства на основании расчетов подготавливают к утверждению Приказ/Распоряжение об установлении лимита остатка наличных денег, хранящихся в кассе.
3.3.3 Расчеты лимита остатков наличных денег являются приложениями к Приказам и Распоряжениям.

3.3.4 Филиалы и загранпредставительства направляют в Управление бухгалтерского учета и отчетности ГУР копии утвержденных Приказов/Распоряжений и расчетов лимитов. Утвержденные Приказы/Распоряжения хранятся в Управлении бухгалтерского учета и отчетности ГУР. 
3.4 Направления расходования наличных денег из кассы:

· выплаты работникам, включенные в фонд заработной платы и выплаты социального характера;

· оплата командировочных расходов;
· оплата административно-хозяйственных расходов.
-             выплаты материальной помощи бывшим работникам.
4. Правила приема наличных денег

4.1 Прием наличных денег в кассу ГУР проводится только от работников ГУР и загранпредставительств. Сотрудники филиалов сдают наличные денежные средства в кассы соответствующих филиалов. 

4.2 Кассир снабжается печатью (штампом), содержащей (содержащим) реквизиты, подтверждающие проведение кассовой операции, а также образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы.

5. Правила выдачи наличных денег

5.1 Выдача наличных денег из кассы ГУР проводится только работникам ГУР и загранпредставительств. Сотрудники филиалов получают наличные денежные средства из кассы соответствующих филиалов.
5.2 Кассир выдает наличные деньги непосредственно получателю, указанному в расходном кассовом ордере (расчетно-платежной, платежной ведомости) при предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность, либо при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства РФ. Заполнение в расходном кассовом ордере паспортных данных работников РС является обязательным (удостоверения работника РС для заполнения данных в расходном кассовом ордере не используется).

5.3 В случае выдачи наличных денег по доверенности, оформленной на несколько выплат, делаются ее копии, которые заверяются в Отделе кадров ГУР или руководителем структурного подразделения филиала. Заверенная копия доверенности прилагается к расходному кассовому ордеру (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости). Оригинал доверенности (при наличии) хранится у кассира и при последней выдаче наличных денег прилагается к расходному кассовому ордеру (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости).
Форма Доверенности на получение заработной платы и иных платежей, связанных с трудовыми отношениями, приведена в приложении № 2 к настоящему Положению.

6. Ведение кассовой книги

6.1 Кассовые книги ведутся в ГУР/филиалах и загранпредставительствах автоматизированным способом с применением программно-прикладных продуктов на основании составленных приходных и расходных кассовых документов. 

6.2 Листы кассовой книги подбираются и брошюруются структурным подразделением ежемесячно. 

6.3 Кассовая книга должна быть прошнурована, пронумерована и скрепляется оттиском печати подразделения, а количество листов в ней заверено подписями руководителя и главного бухгалтера подразделения.

7. Порядок выдачи наличных денег под отчет

7.1 Выдача наличных денег под отчет производится только работникам РС (подотчетные лица) на расходы, связанные с осуществлением деятельности структурного подразделения:

· на командировочные расходы (если в обособленном подразделении не организовано перечисление расходов на банковскую карту);

· на административно-хозяйственные расходы (перечень работников, которым могут выдаваться денежные средства под отчет на административно-хозяйственные расходы, утверждается приказом по структурному подразделению): расходы на приобретение материальных ценностей; почтовые и канцелярские и расходы; затраты на приобретение ГСМ для служебного транспорта учреждения; оплата работ или услуг в пределах лимита расчета наличными.
7.2 Передача подотчетных сумм одним подотчетным лицом (работником) другому подотчетному лицу (работнику) не допускается.
7.3 Основанием для составления расходного кассового ордера и выдачи наличных денег под отчет является письменное заявление подотчетного лица по форме, приведенной в приложении №3 и приложении №4 к настоящему Положению, содержащее запись о сумме наличных денег и сроке, на который они выдаются, подпись руководителя структурного подразделения и дата.

7.4 Заявление не составляется в случаях возмещения фактически понесенных расходов в связи с деятельностью структурного подразделения.

Основанием для составления расходного кассового ордера в данном случае является авансовый отчет работника, составленный по унифицированной форме, к которому прилагаются все первичные документы, подтверждающие произведенные расходы.
7.5 Авансовый отчет применяется для учета денежных средств, выданных подотчетным лицам на командировочные расходы, административно-хозяйственные расходы, а так же является основанием для выдачи перерасхода (в том числе и в случае возмещения фактически произведенных расходов, если деньги под отчет предварительно не выдавались). При заполнении строки «основание» в расходном или приходном кассовом ордере, соответственно, указывается: "Погашение перерасхода по авансовому отчету №…, дата...", или "Возврат остатка подотчетных сумм по авансовому отчету №…, дата…". 

7.6 К авансовому отчету прилагаются все документы, подтверждающие произведенный расход: накладные, чеки ККМ и товарные чеки, проездные билеты, приказ о направлении в командировку, счета на оплату и т.п. 

7.7 Подотчетное лицо обязано в срок, установленный приказом руководителя структурного подразделения, (но 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 (бухгалтеру, руководителю) авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами и внести остаток неиспользованного аванса в кассу РС. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу в течение одного месяца со дня представления и утверждения авансового отчета.
Проверка авансового отчета главным бухгалтером (бухгалтером, руководителем) и его утверждение руководителем структурного подразделения производится в день предоставления авансового отчета. 
7.8 Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

7.9 В случае непредставления работником авансового отчета, при наличии непогашенной задолженности перед учреждением, руководителем (генеральным директором, директором) не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса (от даты утверждения авансового отчета), и при условии, если работник не оспаривает оснований и размеров удержания, принимается решение об удержании из заработной платы работника. Для этого необходимо издать приказ (распоряжение) о производстве удержаний и получить письменное заявление работника о согласии вернуть денежные средства.

8. Обеспечение порядка ведения кассовых операций, сохранности наличных денег

8.1 В целях обеспечения контроля и сохранности наличных денежных средств (денежных документов) в учреждении проводится инвентаризация денежной наличности (денежных документов). Инвентаризация проводится также в случаях обязательного проведения инвентаризации, предусмотренных законодательством РФ.

8.2 Для проведения инвентаризаций кассы приказом руководителя   структурного подразделения создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.
8.3 Порядок проведения инвентаризации устанавливается в соответствии с приказом Минфина РФ от 13.06.1995 №49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".

Ревизия кассы осуществляется с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток денег сверяется с остатками по кассовой книге.
Помимо пересчета денег, в ходе ревизии кассы проверяется:

- правильность заполнения кассовых документов;

- достоверность документов, на основании которых осуществляются кассовые расходы;

- соблюдение установленного лимита кассы и размера расчетов наличными деньгами;

- правильность оформления операций по депонированным суммам.

- проверка правильности работы программных средств обработки кассовых документов.
8.4 По результатам инвентаризации составляется акт инвентаризации наличных денежных средств по унифицированной форме:

· в двух экземплярах, если иное не предусмотрено настоящим Положением, - один передается в бухгалтерию организации, второй остается у кассира;

· в трех экземплярах при смене кассира - один экземпляр передается кассиру, сдавшему ценности, второй - кассиру, принявшему ценности, и третий - в бухгалтерию.

· в четырех экземплярах в случае обнаружения хищения - первый передается в органы внутренних дел, второй - отсылается в страховую компанию, третий - высылается в ГУР, а четвертый - остается у структурного подразделения.

При обнаружении ревизией недостачи или излишка ценностей в кассе в акте указывается их сумма и обстоятельства возникновения.
Акт подписывается всеми членам комиссии, кассиром и доводится для сведения руководителя структурного подразделения.

В случае отсутствия материально ответственного лица по объективным причинам (наличие листка нетрудоспособности, смерть и т.д.) инвентаризация может быть проведена комиссией без участия материально ответственного лица в присутствии свидетеля не из числа инвентаризационной комиссии, назначенного приказом генерального директора. В этом случае в описях будет отсутствовать расписка материально ответственного лица с указанием причины отсутствия, и присутствовать расписка свидетеля, а также расписка материально ответственного лица с котором заключён договор полной материальной ответственности и   которому передаются материальные ценности.
8.5 Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих данному обособленному подразделению, запрещается.
8.6 Руководители структурных подразделений обеспечивают сохранность денег в подразделении, а также при доставке их из учреждения банка и сдаче в банк.

Все наличные деньги и денежные документы хранятся в несгораемых металлических шкафах, а в отдельных случаях – в комбинированных и обычных металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом. Ключи от металлических шкафов хранятся у кассира, которым запрещается оставлять их в условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.

Учтенные дубликаты ключей в опечатанных кассиром пакетах, шкатулках и др. хранятся у руководителей подразделений. Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности проводится их проверка комиссией, назначаемой руководителем подразделения, результаты ее фиксируются в акте.

При обнаружении утраты ключа руководитель подразделения сообщает о происшествии в органы внутренних дел и принимает меры к немедленной замене замка металлического шкафа.

8.7 Руководители филиалов обязаны оборудовать кассу (изолированное помещение, предназначенное для приема, выдачи и временного хранения наличных денег). Помещение кассы должно быть изолировано, а двери в кассу во время совершения операций заперты с внутренней стороны. Доступ в помещение кассы лицам, не имеющим отношения к ее работе, воспрещается.

Руководители загранпредставительств при невозможности оборудовать кассу, устанавливают в помещении, где производится прием (выдача) наличных денег, сигнализацию. 

Кассы структурных подразделений могут быть застрахованы.

8.8 С кассиром заключается договор о полной материальной ответственности за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный учреждению, как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим обязанностям.

В случае необходимости временной замены кассира, исполнение его обязанностей возлагается на другого работника по письменному приказу руководителя структурного подразделения. С этим работником также заключается договор о полной материальной ответственности.

8.9 Кассиру запрещается передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам.

8.10 Ответственность за соблюдение Положения о порядке ведения кассовых операций в РС возлагается на руководителей структурных подразделений, главных бухгалтеров и кассиров.
ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1
Расчет лимита остатка наличных денег, хранящихся в структурном подразделении
[наименование]
1. Наличные расходы подразделения составили [указать период, например, в третьем квартале 2014 года] – 1 750 000 руб. 

R = 1 750 000 руб. 

2. Расчетный период – [указать период, например, третий квартал 2014 года] по производственному календарю

Р = 65 дней

3. Период получения денег из банка руководитель подразделения установил 7 дней. 

[image: image3.emf]N

n

 = 7 дней

4. Расчет лимита

[image: image4.emf]L=R/P×N

n

,
Лимит остатка кассы составит: 1 750 000 руб. / 65 дн. х 7 дн. = 188 462 руб.

Руководитель структурного подразделения                [подпись]             [расшифровка подписи]

Главный бухгалтер (бухгалтер) 

структурного подразделения                                        [подпись]             [расшифровка подписи]

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
Доверенность на получение наличных денежных средств (в кассе структурного подразделения)

	г. [место подписания доверенности]
	[число, месяц, год]


Я, [Ф. И. О. лица, выдавшего доверенность], паспорт [серия, номер], код подразделения [значение], выдан [число, месяц, год] [наименование органа, выдавшего паспорт], зарегистрированный по адресу: [вписать нужное] настоящей доверенностью уполномочиваю

[Ф. И. О. лица, которому выдана доверенность], паспорт [серия, номер], код подразделения [значение], выдан [число, месяц, год] [наименование органа, выдавшего паспорт], зарегистрированный по адресу: [вписать нужное]

получить в кассе [полное наименование структурного подразделения], расположенного по адресу: [вписать нужное], причитающуюся мне [заработную плату/указать иную выплату] за [указать временной период], расписаться за меня в получении и выполнять все действия, необходимые для выполнения настоящего поручения.

Доверенность выдана без права передоверия сроком на [вписать нужное].

Подпись лица, которому выдана доверенность, [образец подписи] удостоверяю.

[подпись лица, выдавшего доверенность, инициалы, фамилия]

Настоящая доверенность удостоверена [наименование структурного подразделения]   [дата]. Доверенность подписана Доверителем в моем присутствии.

[Должность]         [подпись]             [расшифровка подписи]

                М. П.

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
ЗАЯВЛЕНИЕ НА ВЫДАЧУ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ

	УТВЕРЖДАЮ

В сумме ________________ (валюта)

на срок до ______________

Генеральный директор РС __________________ 

(Руководитель филиала,      

представительства)

Дата ____________ 
	           Генеральному директору РС                           

           (Руководителю филиала,      

              представительства)

             От

            ФИО:

            Подразделение:



	
	


Заявление

Прошу выдать под отчет денежные средства (возместить перерасход) в сумме ______________________(расшифровка) (валюта) на срок до ___________. 

* В случае выдачи аванса на командировочные расходы заполняются следующие данные: 

На основании приказа о командировании № ___________   от ___________ 


на срок с ____________     по   _____________.

Направление расходов (обоснование перерасхода) цель командировки____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________

	Расходы
	Кол-во
	Цена за единицу (валюта)
	Сумма (валюта)

	Суточные
	
	
	

	Проезд
	
	
	

	Проживание
	
	
	

	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	















Подпись подотчетного лица










                                   Дата
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