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К читателю

Ó÷åò äåíåæíûõ ñðåäñòâ è ôèíàíñîâûõ âëîæåíèé — âàæíûé ýëåìåíò

âåäåíèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà, êîòîðûé îáåñïå÷èâàåò íåïðåðûâíîñòü è óñòîé-

÷èâîñòü ðàáîòû ïðåäïðèÿòèÿ, êîíòðîëü ïðàâèëüíîãî è çàêîííîãî ïðîâåäåíèÿ

êàññîâûõ è áàíêîâñêèõ îïåðàöèé è ò.ä. Äàííîå ó÷åáíîå ïîñîáèå ïîìîæåò âàì

ïîëó÷èòü òåîðåòè÷åñêèå çíàíèÿ è ïðàêòè÷åñêèå íàâûêè ïî áóõãàëòåðñêîìó

ó÷åòó äåíåæíûõ ñðåäñòâ â êàññå, íà ðàñ÷åòíîì è âàëþòíîì ñ÷åòàõ, à òàêæå

ðàçëè÷íûõ âèäîâ ôèíàíñîâûõ âëîæåíèé.

Áëàãîäàðÿ ó÷åáíîìó ïîñîáèþ âû áóäåòå знать:

� êàê îðãàíèçîâàíà ðàáîòà êàññû è ïîðÿäîê âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé;

� êàê âåäóò íàëè÷íûå è áåçíàëè÷íûå îïåðàöèè íà ðàñ÷åòíîì ñ÷åòå;

� êàêîâû ïðàâèëà âåäåíèÿ âàëþòíûõ îïåðàöèé è ó÷åòà ðàçëè÷íûõ âèäîâ

ôèíàíñîâûõ âëîæåíèé.

Áëàãîäàðÿ ó÷åáíîìó ïîñîáèþ âû áóäåòå уметь:

� ïðàâèëüíî îôîðìëÿòü äîêóìåíòû, êàñàþùèåñÿ âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðà-

öèé è îïåðàöèé íà ðàñ÷åòíîì ñ÷åòå;

� âåñòè ó÷åò îïåðàöèé ïî ïîêóïêå è ïðîäàæå âàëþòû è îïðåäåëÿòü êóð-

ñîâûå ðàçíèöû;

� âåñòè ó÷åò ôèíàíñîâûõ âëîæåíèé â öåííûå áóìàãè è îôîðìëÿòü îïåðà-

öèè ïî ïîêóïêå è ïðîäàæå öåííûõ áóìàã.
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1.1 Организация работы кассы

Êàæäîìó ïðåäïðèÿòèþ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè íåîáõîäèìû

íàëè÷íûå äåíåæíûå ñðåäñòâà, êîòîðûå ïðèíèìàþò, õðàíÿò è âûäàþò â êàññå

ïðåäïðèÿòèÿ. Ðàáîòà â êàññå âîçëàãàåòñÿ íà êàññèðà. Ïðèåì êàññèðà íà ðà-

áîòó îôîðìëÿåòñÿ ïðèêàçîì ðóêîâîäèòåëÿ. Ïîñëå èçäàíèÿ ïðèêàçà î íàçíà-

÷åíèè êàññèðà ðóêîâîäèòåëü ïðåäïðèÿòèÿ äîëæåí ïîä ðàñïèñêó îçíàêîìèòü

åãî ñ ïîðÿäêîì âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé è çàêëþ÷èòü ñ íèì äîãîâîð î

ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè.

Äëÿ íàäëåæàùåãî âûïîëíåíèÿ ñâîèõ îáÿçàííîñòåé êàññèð äîëæåí çíàòü

ðóêîâîäÿùèå è íîðìàòèâíûå äîêóìåíòû, êàñàþùèåñÿ âåäåíèÿ êàññîâûõ îïå-

ðàöèé, ïðàâèëà ïðèåìà, âûäà÷è, ó÷åòà è õðàíåíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ, à òàê-

æå ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ êàññîâûõ è áàíêîâñêèõ äîêóìåíòîâ.

Êàññèð íåñåò ïîëíóþ ìàòåðèàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ñîõðàííîñòü âñåõ

ïðèíÿòûõ èì öåííîñòåé è çà óùåðá, ïðè÷èíåííûé ïðåäïðèÿòèþ, êàê âñëåä-

ñòâèå óìûøëåííûõ äåéñòâèé, òàê è âñëåäñòâèå íåáðåæíîãî èëè íåäîáðîñîâå-

ñòíîãî îòíîøåíèÿ ê ñâîèì îáÿçàííîñòÿì.

Çà ñîõðàííîñòü äåíåæíûõ ñðåäñòâ ïðè èõ äîñòàâêå èç áàíêà è ïðè ñäà-

÷å â áàíê, à òàêæå çà îáîðóäîâàíèå ïîìåùåíèÿ êàññû îòâå÷àåò ðóêîâîäèòåëü

ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ êàññû âûäåëÿþò îòäåëüíîå ïîìåùåíèå, îáîðóäîâàííîå ñèã-

íàëèçàöèåé. Äåíåæíûå ñðåäñòâà â êàññå õðàíÿò â ìåòàëëè÷åñêèõ øêàôàõ èëè

ñåéôàõ, êîòîðûå êàññèð ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû çàêðûâàåò êëþ÷îì è îïå÷àòû-

âàåò. Êëþ÷è îò ñåéôà è ïå÷àòü õðàíÿòñÿ ó êàññèðà, à äóáëèêàòû êëþ÷åé —

ó ðóêîâîäèòåëÿ ïðåäïðèÿòèÿ. Запрещается âõîäèòü â ïîìåùåíèå êàññû ëèöàì,

íå èìåþùèì îòíîøåíèå ê åå ðàáîòå, è õðàíèòü â êàññå íàëè÷íûå äåíüãè è

äðóãèå öåííîñòè, íå ïðèíàäëåæàùèå ïðåäïðèÿòèþ.

1.2 Порядок ведения кассовых операций

Ê êàññîâûì îòíîñÿòñÿ îïåðàöèè, ñâÿçàííûå ñ ïîëó÷åíèåì è ðàñõîäîâà-

íèåì íàëè÷íûõ äåíåã íåïîñðåäñòâåííî èç êàññû ïðåäïðèÿòèÿ.

1 Учет кассовых операций

Учет кассовых операцийГлава
1



555551.3 Синтетический учет кассовых операций

Îðãàíèçàöèþ íàëè÷íîãî äåíåæíîãî îáðàùåíèÿ íà òåððèòîðèè Ðîññèé-

ñêîé Ôåäåðàöèè ðåãëàìåíòèðóåò Öåíòðàëüíûé áàíê Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè

(ÖÁ ÐÔ). Ñòðîãîå ðåãóëèðîâàíèå ïðàâèë âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé íàïðàâ-

ëåíî íà îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äåíåæíûõ ñðåäñòâ, ïðåäîòâðàùåíèå íåîáîñ-

íîâàííîãî ðàñõîäîâàíèÿ èëè èçáûòî÷íîãî íàêàïëèâàíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ â

êàññå, ÷òî äîëæíî ñïîñîáñòâîâàòü óñêîðåíèþ äåíåæíîãî îáîðîòà è óïîðÿäî-

÷èâàíèþ ïëàòåæåé.

Â èíñòðóêöèè ÖÁ ÐÔ îò 04.10.1993 ¹ 18 «Ïîðÿäîê âåäåíèÿ êàññîâûõ

îïåðàöèé â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» ïðåäóñìîòðåíû ñëåäóþùèå ïðàâèëà âå-

äåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé:

� äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ðàñ÷åòîâ íàëè÷íûìè äåíüãàìè êàæäîå ïðåäïðèÿòèå

äîëæíî èìåòü êàññó è âåñòè êàññîâóþ êíèãó;

� íàëè÷íûå äåíüãè ïîëó÷àþò èç áàíêà ïî äåíåæíîìó ÷åêó; ïîëó÷åííûå

äåíåæíûå ñðåäñòâà ðàñõîäóþòñÿ ñòðîãî íà öåëè, óêàçàííûå â ÷åêå;

� ïðåäïðèÿòèå ìîæåò èìåòü â êàññå íàëè÷íûå äåíüãè òîëüêî â ïðåäåëàõ

ëèìèòîâ, ñîãëàñîâàííûõ è óñòàíîâëåííûõ áàíêîì, â çàâèñèìîñòè îò

îáúåìîâ äåíåæíûõ îáîðîòîâ ïðåäïðèÿòèÿ; âñå íàëè÷íûå äåíüãè ñâåðõ

óñòàíîâëåííûõ ëèìèòîâ íåîáõîäèìî ñäàâàòü â áàíê;

� ïðåäïðèÿòèå èìååò ïðàâî õðàíèòü â êàññå íàëè÷íûå äåíüãè ñâåðõ ëèìè-

òîâ òîëüêî äëÿ îïëàòû òðóäà, íî íå áîëåå òðåõ äíåé ïîñëå ïîëó÷åíèÿ äå-

íåã íà âûäà÷ó çàðàáîòíîé ïëàòû;

� ëèöà, ïîëó÷èâøèå íàëè÷íûå äåíüãè ïîä îò÷åò, îáÿçàíû â òå÷åíèå òðåõ

äíåé ïî èñòå÷åíèè ñðîêà, íà êîòîðûé âûäàíû äåíüãè, ïðåäúÿâèòü îò÷åò

î ðàñõîäîâàíèè ïîëó÷åííûõ ñóìì;

� ïðåäïðèÿòèå, èìåþùåå ïîñòîÿííóþ íàëè÷íóþ âûðó÷êó, ïî ñîãëàñîâàíèþ

ñ îáñëóæèâàþùèì áàíêîì ìîæåò ðàñõîäîâàòü åå íà îïëàòó òðóäà è äðó-

ãèå öåëè.

Êðîìå ïåðå÷èñëåííûõ ïðàâèë óêàçàíèåì ÖÁ ÐÔ óñòàíîâëåíû ïðåäåëü-

íûå íîðìû ðàñ÷åòà íàëè÷íûìè äåíüãàìè ìåæäó þðèäè÷åñêèìè ëèöàìè ïî

îäíîé ñäåëêå (â ðàìêàõ îäíîãî äîãîâîðà); â íàñòîÿùåå âðåìÿ ýòà ñóììà ñî-

ñòàâëÿåò 10 000 ð.

1.3 Синтетический учет кассовых операций

Ñèíòåòè÷åñêèé ñ÷åò 50 «Êàññà» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáîáùåíèÿ èíôîðìà-

öèè î íàëè÷èè è äâèæåíèè äåíåæíûõ ñðåäñòâ â êàññå ïðåäïðèÿòèÿ.

Ê ñ÷åòó 50 «Êàññà» ìîãóò áûòü îòêðûòû ñëåäóþùèå òèïîâûå ñóáñ÷åòà:

� 50-1 «Êàññà îðãàíèçàöèè»;

� 50-2 «Îïåðàöèîííàÿ êàññà»;

� 50-3 «Äåíåæíûå äîêóìåíòû» è äð.



Учет кассовых операцийГлава
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Íà ñóáñ÷åòå 50-1 «Êàññà îðãàíèçàöèè» âåäóò ó÷åò íàëè÷íûõ äåíåæíûõ

ñðåäñòâ ïðåäïðèÿòèÿ. Ïîñòóïëåíèå íàëè÷íûõ äåíåã îò ôèçè÷åñêèõ è þðèäè-

÷åñêèõ ëèö îòðàæàþò íà äåáåòå ñ÷åòà, à âûäà÷ó äåíåã èç êàññû — íà êðåäè-

òå ñóáñ÷åòà 50-1.

Íà ñóáñ÷åòå 50-2 «Îïåðàöèîííàÿ êàññà» âåäóò ó÷åò äåíåæíûõ ñðåäñòâ íà

îòäåëüíûõ ó÷àñòêàõ ïðåäïðèÿòèÿ (íàïðèìåð, íà ïðåäïðèÿòèÿõ òðàíñïîðòà,

êîòîðûå ìîãóò èìåòü íåñêîëüêî áèëåòíûõ èëè áàãàæíûõ êàññ); äàííûé ñóá-

ñ÷åò îòêðûâàþò ïðè íåîáõîäèìîñòè.

Íà ñóáñ÷åòå 50-3 «Äåíåæíûå äîêóìåíòû» âåäóò ó÷åò íàõîäÿùèõñÿ â

êàññå ïðåäïðèÿòèÿ äåíåæíûõ äîêóìåíòîâ, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ ïî÷òîâûå

ìàðêè, ìàðêè ãîñóäàðñòâåííîé ïîøëèíû, âåêñåëüíûå ìàðêè, ïðîåçäíûå áè-

ëåòû, îïëà÷åííûå àâèàáèëåòû, ïóòåâêè, òàëîíû íà íåôòåïðîäóêòû è äð.

Â êàññå òàêæå ìîãóò õðàíèòüñÿ áëàíêè ñòðîãîé îò÷åòíîñòè: òðóäîâûå

êíèæêè è âêëàäûøè ê íèì, áëàíêè êâèòàíöèé, óäîñòîâåðåíèé, àáîíåìåíòîâ

è ò. ä. Ó÷åò òàêèõ äîêóìåíòîâ âåäóò íà çàáàëàíñîâîì ñ÷åòå 006 «Áëàíêè ñòðî-

ãîé îò÷åòíîñòè».

1.4 Основные кассовые документы

Äëÿ ó÷åòà îïåðàöèé, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûõ ñ ïîëó÷åíèåì èëè âû-

äà÷åé íàëè÷íûõ äåíåæíûõ ñðåäñòâ, èñïîëüçóþò ñëåäóþùèå ïåðâè÷íûå è ó÷åò-

íûå äîêóìåíòû:

� ïðèõîäíûé êàññîâûé îðäåð;

� ðàñõîäíûé êàññîâûé îðäåð;

� æóðíàë ðåãèñòðàöèè ïðèõîäíûõ è ðàñõîäíûõ êàññîâûõ îðäåðîâ;

� êíèãà ó÷åòà ïðèíèìàåìûõ è âûäàâàåìûõ äåíåæíûõ ñðåäñòâ;

� êàññîâàÿ êíèãà.

Êàññèð ïðèíèìàåò íàëè÷íûå äåíüãè â êàññó ïî ïðèõîäíîìó êàññîâîìó

îðäåðó, îòðûâíóþ ÷àñòü êîòîðîãî — êâèòàíöèþ — çàâåðÿþò ïå÷àòüþ è âû-

äàþò ëèöó, ñäàþùåìó äåíüãè â êàññó. Ïðè ïðèåìå íàëè÷íûõ äåíåã â êàññó

êàññèðó äîëæíû áûòü ïðåäîñòàâëåíû ñîîòâåòñòâóþùèå äîêóìåíòû, ïîäòâåð-

æäàþùèå ñîâåðøåíèå õîçÿéñòâåííîé îïåðàöèè ïî ïîñòóïëåíèþ äåíåã. Ïî

îêîí÷àíèè îïåðàöèè êàññèð äîëæåí ïîãàñèòü ïðèõîäíûé êàññîâûé îðäåð è

ïðèëàãàåìûå ê íåìó äîêóìåíòû ñïåöèàëüíûì øòàìïîì «Ïîëó÷åíî» âî èçáå-

æàíèå ïîâòîðíîãî èñïîëüçîâàíèÿ ýòèõ äîêóìåíòîâ.

Âûäà÷ó íàëè÷íûõ äåíåæíûõ ñðåäñòâ îôîðìëÿþò ðàñõîäíûì êàññîâûì

îðäåðîì, êîòîðûé âûïèñûâàþò íà îñíîâàíèè ïðåäîñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ —

ïðèêàçîâ, çàÿâëåíèé è ò. ä. Ïîñëå îôîðìëåíèÿ îïåðàöèè ðàñõîäíûé êàññîâûé

îðäåð è ïðèëàãàåìûå ê íåìó äîêóìåíòû êàññèð äîëæåí ïîãàñèòü øòàìïîì

«Îïëà÷åíî». Ïðè âûäà÷å çàðàáîòíîé ïëàòû, ñòèïåíäèé, îòïóñêíûõ ðàñõîäíûé




