Учет кассовых операций. Синтетический и аналитический учет. Ревизия кассы.

Кассовые операции - операции по приему и выдаче денег из касс предприятия, банка. Оформляются приходными (расходными) ордерами и другими документами, подписанными руководителем и главным бухгалтером.

Порядок ведения кассовых операций регламентируется инструкцией ЦБ “О порядке ведения кассовых операций в РФ”.

Предприятие, как правило, выдает в виде наличных денежных средств  заработную плату и на незначительные хозяйственные нужды.

Количество наличных денег на предприятии ограничивается учреждением обслуживающего банка (лимит кассы). Такой порядок способствует сохранности денежных средств.  

Все операции с наличными денежными средствами осуществляются через кассу предприятия. 

Касса - это специальное помещение для хранения наличных денег и документов, оборудованное сейфом и сигнализацией. 

Выдача денежных средств из кассы осуществляется кассиром. Он является материально ответственным лицом и  несет полную ответственность за сохранность денег в кассе. В связи с этим при приеме на работу главный бухгалтер обязан получить от кассира расписку (о полной материальной ответственности). Если расписки нет - кассир никакой ответственности (кроме моральной) не несет.

В настоящее время главный бухгалтер или бухгалтер имеет право совмещать свою должность с должностью кассира. Но такое совмещение не снижает ответственности за сохранность денежных средств.

Поступление и выдача денежных средств осуществляется на основании первичных документов:

- поступление  -  приходный кассовый ордер, 

- выдача -  расходный кассовый ордер. 

Основными реквизитами этих документов являются:  наименование документа,  номер документа,  дата выписки, от кого или  на какие цели получен, сумма цифрами и прописью.

Приходный кассовый ордер должен быть подписан кассиром и главным бухгалтером.

К  приходно-кассовому ордеру прикладывается квитанция, которая отрывается и отдается лицу, внесшему деньги.

Расходный кассовый ордер выписывается главбухом и подписывается руководителем и главным бухгалтером и передается в кассу предприятия.

Аналитический учет кассовых операций ведется кассиром в кассовой книге или отчете кассира. По мере движения наличных денежных средств на основании первичных документов производятся записи  в кассовую книгу как при поступлении, так и при расходе денег. Кассовая книга ведется ежедневно, в конце дня подсчитывается остаток денег в кассе. Если движение денег незначительно (имеется в виду количество операций, а не их объем), то аналитический учет денег в кассе ведется понедельно - остаток определяется в конце каждой недели.

Аналитический учет кассовых операций ведется в учетных регистрах в двух экземплярах (через копирку). Копия - идет в бухгалтерию, оригинал - остается в кассе. 

PRIVATE
Специальный порядок ведения операций (установлен при расчетах с населением) имеет две разновидности, в зависимости от ситуации:

1. Когда кассовые операции осуществляются с применением контрольно-кассовых машин (ККМ) при осуществлении денежных расчетов с населением. Согласно одноименному федеральному закону, денежные расчеты по торговым операциям и услугам производятся организацией или предпринимателем с обязательным применением ККМ. В связи с этим, на них возложены обязанности: иметь ККМ; зарегистрировать ККМ; использовать для расчета с населением только исправные машины; вместе с покупкой выдавать покупателю кассовый чек; обеспечивать работникам налоговых органов и сотрудников центров обслуживания ККМ обеспечить беспрепятственный доступ к этим машинам; кроме того, субъекты должны вывешивать прейскуранты, в которых указаны цены на продаваемые услуги и эти цены должны соответствовать реальным ценам продажи.

2. Связан с денежными расчетами с населением, когда применяются бланки строгой отчетности. С принятием закона о ККМ, сразу всплыла проблема - существуют такие виды услуг, продажа которых с применением ККМ невозможна. Поэтому правительство определило список субъектов, которые могут осуществлять денежных расчеты без применения ККМ. Это предприятия, организации, учреждения с выдачей квитанций, путевых билетов, талонов, знаков почтовой оплаты и других, приравненных к чекам документов строгой отчетности, по форме установленной Минфином РФ.

Синтетический учет денежных средств ведется на счете 50 “Касса”, счет - активный. Субсчет 50.1 – касса в рублях, 50.2 – касса в валюте (в случае выдачи предприятием иностранной валюты через кассу, для ведения кассовых операций в валюте открывается специальный субсчет для учета денежных средств в иностранной валюте и специальный субсчет для учета этих операций в рублях по курсу).
Ревизия кассы - проверка фактически имеющейся денежной наличности кассы на определенный момент времени.
В сроки, установленные руководителем предприятия, а также при смене кассиров на каждом предприятии производится внезапная ревизия кассы с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе (п.37). По результатам составляется акт ревизии наличных денежных средств.
Согласно данному Порядку руководитель предприятия определяет размеры и сроки, на которые выдаются из кассы наличные денежные средства под отчет, уполномоченных лиц, имеющих право подписи приходных и расходных кассовых ордеров, сроки проведения ревизии кассы.
   __________________________                           УТВЕРЖДАЮ

    (наименование предприятия)                       Директор предприятия

                                                                           ____________________

                                                     АКТ                           (подпись)

  "__"_______ 200_ г.                                                  "__"________ 200_ г.

  Nо. _______________

  г. ________________

  ревизии кассы

   Основание: приказ директора предприятия от "__"___200_ г. Nо. ___

   Составлен комиссией:

   Председатель - ____________________________________________

                                                             (должность, Ф.И.О.)

   Члены комиссии:

  1. _________________________________________________________

                                                              (должность, Ф.И.О.)

   2. ________________________________________________________

                                                               (должность, Ф.И.О.)

   Присутствовали: кассир _____________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

"__"________ 200_ г.  комиссия провела ревизию кассы предприятия

по состоянию на "__"________ 200_ г.

В результате проведенной ревизии установлено:

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на "__"______ 200_ г.  согласно кассовой книге и данным бухгалтерского учета должен

составлять ______________________________________________ руб.

2. Фактический  остаток  наличных денег в кассе составляет ________

_____________________________ руб. Недостача наличных денег в кассе - _________________________________________________ руб.

3. Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира 

_______________________________.

                   (Ф.И.О.)

  Составлен в 3-х экз.:

        1-ый экз. - в дело Nо. __________;

        2-ой экз. - директору предприятия;

        3-ий экз. - главному бухгалтеру.

  Приложение: обьяснительная записка кассира ___________________

  на _____ л. в ____ экз.

Председатель ______________________

                                         (подпись)

Члены комиссии: _______________________

                                         (подпись)

                            _______________________

                                         (подпись)
С актом ознакомлена:  _________________________

                                         (подпись)

                                        "__"_____________ 200_ г.

   В дело Nо. _________

   "__"________ 200_ г.

                         __________________________

                              (подпись исполнителя)

