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 Раздел 1.Нормативное регулирование
Основополагающей нормой, допускающей возможность применения наличных расчетов в сфере бизнеса, является ст. 861 ГК РФ. Пункт 2 данной статьи устанавливает, что расчеты между юридическими лицами, а также расчеты с участием граждан, связанные с осуществлением ими предпринимательской деятельности, производятся в безналичном порядке. При этом расчеты между этими лицами могут производиться также наличными деньгами, если иное не установлено законом.

Федеральный закон от 10.07.2002 N 86-ФЗ "О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)" (далее - Закон о ЦБ РФ) не запрещает наличные расчеты между хозяйствующими субъектами и не ограничивает их каким-либо образом, а лишь предусматривает в п. 4 ст. 4 как одну из функций указанного Банка России установление им правил осуществления расчетов в Российской Федерации. На основании этой нормы Банк России и устанавливает лимиты наличных расчетов.

Согласно п. 1 ст. 861 ГК РФ расчеты с участием граждан, не связанные с осуществлением ими предпринимательской деятельности, могут производиться наличными деньгами без ограничения суммы.
1 июня 2014 г. вступило в силу большинство положений нового порядка ведения кассовых операций (п. 8 Указания Банка России от 11.03.2014 N 3210-У, далее - Указание). Прежний порядок утратил силу (пп. 8.2 п. 8 Указания).

Положение определяет:

- порядок организации работы по ведению кассовых операций;

- порядок приема и выдачи наличных денег в кассу (из кассы);

- порядок ведения кассовой книги для учета поступающих (выдаваемых) наличных денег;

- правила обеспечения порядка ведения кассовых операций;

- порядок определения лимита остатка наличных денег, который может храниться в кассе.

Раздел 2. Ответственность
2.1. Административная ответственность при ведении кассовых операций
В соответствии со ст. 15.1 КоАП РФ нарушение порядка работы с денежной наличностью и Порядка ведения кассовых операций влечет наложение административного штрафа. на должностных лиц - от 4000 до 5000 руб., на юридических лиц от 40 000 до 50 000 руб.;
Под нарушением порядка понимается: 
· осуществление расчетов наличными деньгами с другими организациями сверх установленных лимитов
· неоприходование (неполное оприходование) в кассу денежной наличности;
· несоблюдение порядка хранения свободных денежных средств.

· накопление в кассе наличных денег сверх установленных лимитов.
2.2. Налоговая ответственность
Кассовые операции организации оформляются с использованием первичных документов, которые утверждены Постановлениями Госкомстата России от 18.08.1998 N 88, от 25.12.1998 N 132 и от 01.08.2001 N 55:

· приходный кассовый ордер по форме N КО-1;

· расходный кассовый ордер по форме N КО-2;

· кассовая книга по форме N КО-4;

· журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов по форме N КО-3;

· авансовый отчет по форме N АО-1;

· справка-отчет кассира-операциониста по форме N КМ-6;

· сведения о показаниях счетчиков контрольно-кассовых машин и выручке организации по форме N КМ-7;

· Z-отчеты (контрольные ленты ККТ), кассовый чек.

Отсутствие указанных первичных документов предусматривает взыскание штрафа за грубое нарушение правил учета доходов и расходов и объектов налогообложения (ст. 120 НК РФ). Под грубым нарушением правил учета доходов и расходов и объектов налогообложения понимаются как отсутствие первичных кассовых документов, так и несвоевременное или неправильное отражение на счетах бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций, денежных средств, имущества организации, доходов, расходов и объектов налогообложения налогоплательщика.

В соответствии со ст. 120 НК РФ грубое нарушение организацией правил учета доходов и (или) расходов и (или) объектов налогообложения, если эти деяния совершены в течение одного налогового периода, при отсутствии признаков налогового правонарушения влечет взыскание штрафа в размере 10 000 руб. Если те же нарушения совершены в течение более одного налогового периода, налагается штраф в размере 30 000 руб.
При обнаружении нарушения налоговая инспекция выносит решение о привлечении налогоплательщика к ответственности.

Налогоплательщик вправе обжаловать решения налоговых органов о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения (ст. 101.2 и п. 1 ст. 138 НК РФ).
Раздел  3. Предельный размер наличных расчетов
При расчетах с организациями и предпринимателями надо соблюдать лимит расчетов наличными - 100 000 руб. в рамках одного договора независимо от того, платите вы наличные или получаете (п. п. 2, 16 Указания Банка России N 3073-У). При этом не имеют значения:

- вид договора. Например, наличными нельзя получить или выдать заем на сумму более 100 000 руб., а также оплатить товары или услуги стоимостью более 100 000 руб.;
- срок договора, периодичность и количество платежей. В частности, нельзя оплатить в разные дни несколькими наличными платежами товары, отгруженные по одному договору, если они стоят больше 100 000 руб. (даже если каждый платеж будет меньше этой суммы). В то же время можно совершить несколько наличных платежей до 100 000 руб. в течение одного дня, но по разным договорам;
- вид обязательства: предусмотренное договором, дополнительным соглашением к нему или вытекающее из договора. Например, нельзя оплатить наличными договорные санкции, если наличными уже была оплачена цена товаров по этому договору в сумме 100 000 руб.;

- как оформлен договор (путем оформления единого документа или обмена документами). Нельзя оплатить наличными сумму по счету, превышающую 100 000 руб.;

- способ расчетов (непосредственно через кассу организации или через подотчетное лицо). Однако лимит наличных расчетов не применяется, когда командированный работник за счет денег, полученных под отчет, оплачивает собственные расходы (по проезду, проживанию и т.п.), которые обязан возместить работодатель.
ВАЖНО!С гражданами, не зарегистрированными в качестве предпринимателей, вы можете рассчитываться наличными без ограничений (п. п. 2, 5 Указания Банка России N 3073-У).
Обычная организация, не являющаяся банковским платежным агентом (субагентом), а также страховой или кредитной организацией, наличные деньги, поступившие в ее кассу за проданные товары (работы, услуги), то есть выручку, может расходовать только на следующие цели (п. 2 Указания Банка России N 3073-У):
- на выплату зарплаты;

- на выплаты социального характера (например, пособие по беременности и родам, материальную помощь);

- на выдачу наличных под отчет (в том числе, на оплату командировочных расходов, включая суточные);

- на оплату товаров (кроме ценных бумаг), работ, услуг;

- на возврат денег покупателям, вернувшим товар, оплаченный наличными.
На любые другие цели (в том числе на выдачу или погашение займов и процентов по ним, выплату дивидендов) расходовать наличную выручку нельзя.

ВАЖНО!  с 01.06.2014 только деньгами, снятыми со своего банковского счета, организация может (п. 4 Указания Банка России N 3073-У):

- рассчитываться по операциям с ценными бумагами;

- рассчитываться по договорам аренды недвижимости;

- выдавать или возвращать займы, а также уплачивать проценты по ним.
Раздел 4. Лимит кассы

Лимит остатка кассы – это максимально допустимая сумма денежных средств, которые могут остаться в кассе в конце рабочего дня после совершения ВСЕХ операций (максимально допустимый остаток, выведенный в конце рабочего дня в Кассовой книге).
Хранить наличные деньги в кассе организациям можно только в пределах установленного лимита. Сумму наличности, превышающую лимит, надо сдавать в банк на свой расчетный счет. Исключением являются только субъекты малого предпринимательства и ИП, которые указанный лимит могут не устанавливать (п. 2 Указания N 3210-У, п. п. 1, 4 Письма ФНС от 09.07.2014 N ЕД-4-2/13338).
Лимит остатка наличных в кассе организации, которая получает наличную выручку, рассчитывается по формуле (п. 1 Приложения к Указанию N 3210-У):
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В качестве расчетного периода можно взять любой период от 1 до 92 дней включительно за любой год (текущий или любой из прошедших) (п. 1 Приложения к Указанию N 3210-У).

Определить, как часто вы сдаете наличные деньги в банк, можно исходя:

- либо из договора с банком, если в нем установлен этот срок;

- либо из количества дней, которое проходит между инкассациями, если вы сдаете выручку инкассаторам;

- либо из фактических промежутков между днями сдачи наличных денег в банк, если вы делаете это самостоятельно. При этом чем большее количество дней вы возьмете для расчета (но не более 7 рабочих дней вашей организации, а если в населенном пункте, где она работает, нет банка, - не более 14) (п. 1 Приложения к Указанию N 3210-У), тем больше получится лимит.

Пример. Расчет лимита остатка наличных при получении наличной выручки

Сумма наличной выручки организации, работающей без выходных, составила:

- за 18.10.2012 - 300 000 руб. (наибольшая сумма наличной выручки за 1 день);

- за период с 11.08.2011 по 22.09.2011 - 1 500 000 руб.

Наличная выручка инкассируется через 3 дня на четвертый.

Для расчета лимита количество дней между днями сдачи наличности в банк всегда будет одно и то же - 3 дня. А вот в расчете остальных показателей возможны варианты.

Вариант 1. Если в качестве расчетного периода взять 1 день - 18.10.2012, лимит остатка кассы составит 900 000 руб. (300 000 руб. / 1 дн. x 3 дн.).

Вариант 2. Если в качестве расчетного периода взять период с 11.08.2011 по 22.09.2011, составляющий 43 дня, лимит остатка кассы составит 104 651,1 руб. (1 500 000 руб. / 43 дн. x 3 дн.).

Лимит для вновь созданной организации можно определить исходя из ожидаемой выручки (п. 1 Приложения к Указанию N 3210-У).

Рассчитанный лимит согласовывать с банком не нужно, его утверждает только руководитель организации (п. 2 Указания N 3210-У). При необходимости лимит можно пересмотреть в любое время.
Образец приказа об установлении лимита остатка наличных денег в кассе см. Приложение 1

Лимит остатка наличных в кассе организации, которая не получает наличную выручку, определяется по формуле (п. 2 Приложения к Указанию N 3210-У):
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В качестве расчетного периода можно взять любой период от 1 до 92 дней включительно за любой год (текущий или любой из прошедших) (п. 2 Приложения к Указанию N 3210-У).

Выбирая период между днями получения наличности в банке, учтите, что чем он больше, тем больше лимит.

Пример. Расчет лимита остатка кассы при отсутствии наличной выручки

В организации установлена шестидневная рабочая неделя (выходной день - воскресенье). Сумма наличных, выданных организацией, составила:

- за 19.10.2012 - 470 000 руб. (наибольшая сумма выданных за день наличных, но из них 300 000 руб. - зарплата);

- за период с 01.09.2012 по 04.09.2012 - 580 000 руб. (3 сентября - только зарплата в сумме 220 000 руб.).

Наибольший промежуток между визитами в банк, находящийся в том же городе, для получения наличных - 9 рабочих дней.

Количество рабочих дней между снятием наличных по чеку равно 7 (9 дн. > 7 дн.). Лимит остатка кассы будет зависеть от того, какой период взять в качестве расчетного.

Вариант 1. Если в качестве расчетного периода взять 1 день - 19.10.2012, лимит остатка кассы составит 1 190 000 руб. (470 000 руб. - 300 000 руб. / 1 дн. x 7 дн.).

Вариант 2. Если в качестве расчетного периода взять период с 01.09.2012 по 04.09.2012, составляющий 3 рабочих дня (02.09.2012 - воскресенье), лимит остатка кассы составит 840 000 руб. (580 000 руб. - 220 000 руб. / 3 дн. x 7 дн.).

ВАЖНО! Положение не оговаривает, на какой период нужно устанавливать лимит для кассы. Этот вопрос также оставлен на усмотрение руководства. Можно устанавливать лимит на месяц, квартал, год или другой разумный срок. И пересматривать при необходимости.

Раздел 5. Кассовые операции
Кассовые операции оформляют на основе шести документов, входящих в Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. Это кассовая книга, приходный и расходный ордера, книга учета денежных средств и два вида ведомостей. Мы привели их список ниже.

Какие формы документов, входящих в ОКУД, используют для ведения кассовых операций по-новому
1. Кассовая книга (форма 0310004) для обобщения информации обо всех кассовых операциях компании.

2. Приходный (форма 0310001) и расходный (форма 0310002) ордера для оформления поступления в кассу и выдачи из кассы наличных денег.

3. Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств (форма 0310005) для учета движения наличности между старшим кассиром и остальными кассирами компании в течение рабочего дня.

4. Расчетно-платежная ведомость (форма 0301009) для учета отработанного времени, начислений, удержаний и выплат работникам компании.

5. Платежная ведомость (форма 0301011) для учета выданной работникам зарплаты и других выплат.

Согласно п. 4.2 Указания N 3210-У кассовые документы оформляются:

- главным бухгалтером;

- бухгалтером или иным должностным лицом (в том числе кассиром), определенным в распорядительном документе, либо должностным лицом юридического лица, физическим лицом, с которыми заключены договоры об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета;

- руководителем (при отсутствии главного бухгалтера и бухгалтера).
Кассовые документы подписываются главным бухгалтером или бухгалтером (при их отсутствии - руководителем), а также кассиром. В случае ведения кассовых операций и оформления кассовых документов руководителем кассовые документы подписываются им же.

Пунктом 4.4 Указания N 3210-У предусмотрено, что кассир снабжается печатью (штампом), содержащей (содержащим) реквизиты, подтверждающие проведение кассовой операции, а также образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы. В случае ведения кассовых операций и оформления кассовых документов руководителем образцы подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы, не оформляются.

К сведению. При наличии старшего кассира операции по передаче наличных денег между старшим кассиром и кассирами в течение рабочего дня отражаются старшим кассиром в книге учета принятых и выданных кассиром денежных средств с указанием сумм передаваемых наличных денег. Записи в названную книгу вносятся в момент передачи наличных денег и подтверждаются подписями старшего кассира, кассира.
5.1.Кассовая книга
Любая организация (независимо от применяемой системы налогообложения), которая получает или расходует наличные деньги, обязана вести кассовую книгу (форма N КО-4) (п. п. 1, 4.6 Указания N 3210-У). Кассовую книгу ведет кассир или другой работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций (п. п. 4, 4.6 Указания N 3210-У).

Ежедневная сдача выручки в банк, в том числе через инкассаторов, не освобождает от ведения кассовой книги.

Каждое обособленное подразделение (ОП) организации, которое получает или расходует наличные, независимо от того, есть у него отдельный банковский счет или нет, также должно вести кассовую книгу (Письмо Банка России от 04.05.2012 N 29-1-1-6/3255).

В срок, установленный руководителем организации, ОП передает в головное подразделение:

- если кассовая книга ОП заполняется от руки - отрывные экземпляры листов кассовой книги;

- если кассовая книга ОП заполняется на компьютере - распечатанные на бумаге вторые экземпляры листов кассовой книги.
Срок передачи этих документов устанавливается с учетом того, чтобы у головного подразделения к моменту составления бухгалтерской отчетности имелись данные обо всех кассовых операциях за отчетный период (п. 4.6 Указания N 3210-У).

В головном подразделении:

1) показатели кассовой книги ОП в кассовую книгу организации не вносятся;

2) листы кассовой книги каждого ОП отдельно брошюруются не реже, чем раз в год.
Совет. Сведения об остатке наличных в кассе ОП лучше передавать в головное подразделение ежедневно. Передавать эти сведения можно любым удобным способом - по факсу, электронной почте и т.п.
Кассовую книгу (форма N КО-4) надо заполнять только за те дни, когда вы принимали либо выдавали наличные (п. 4.6 Указания N 3210-У). По выбору организации кассовую книгу можно вести одним из трех способов (п. 4.7 Указания N 3210-У).

Способ 1. Кассовая книга заполняется от руки. Перед началом работы с кассовой книгой ее листы надо пронумеровать и прошнуровать. Количество листов указывается на последней странице кассовой книги и заверяется подписями главного бухгалтера и руководителя организации и печатью организации (Указания по заполнению кассовой книги).

Записи в книге надо делать чернилами или шариковой ручкой.

Каждый лист книги состоит из двух одинаковых частей (экземпляров) (Указания по заполнению кассовой книги):

- первая всегда остается в книге;

- вторая - отрывная.

1. В начале смены кассир, то есть работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций:

- по пунктирной линии (линии отреза) подгибает отрывную часть листа под первую и вкладывает между ними копировальную бумагу;

- указывает дату и сумму остатка наличных на начало дня, которая всегда равна остатку на конец предыдущего рабочего дня, в котором проводились кассовые операции (п. 4.6 Указания N 3210-У).

2. В течение дня кассир построчно вносит в кассовую книгу записи о каждом ПКО и РКО (п. 4.6 Указания N 3210-У).

Строка "Перенос" кассовой книги с общей суммой принятых и выданных к этому моменту наличных заполняется:

- или в конце смены;

- или когда одной страницы листа не хватило для записей за смену.

Если одного листа книги не хватило для всех записей за смену, записи вносятся в следующий лист, в котором в строке "Касса за" указывается та же дата.

3. В конце смены кассир (п. 4.6 Указания N 3210-У):

- подсчитывает и указывает в кассовой книге общую сумму полученных и выданных денег (обороты по кассе) и остаток наличных на конец дня. При этом сумму, предназначенную для выдачи зарплаты по платежной или расчетно-платежной ведомости, указывает дополнительно в строке "в том числе на заработную плату, выплаты социального характера и стипендии";

- ставит в кассовой книге свою подпись и указывает фамилию и инициалы.

4. После этого кассир относит кассовую книгу вместе с полученными за день ПКО и РКО бухгалтеру или главному бухгалтеру (при их отсутствии руководителю организации) (п. 4.6 Указания N 3210-У).

5. Бухгалтер, сверив записи в кассовой книге с данными ПКО и РКО:

- указывает в кассовой книге прописью общее количество полученных ПКО и общее количество полученных РКО и расписывается;

- возвращает книгу кассиру, оставляя себе ПКО, РКО и отрывную часть листа кассовой книги.

Способ 2. Кассовая книга заполняется на компьютере. Ее можно вести в бухгалтерской программе или в другой удобной вам программе.

Записи в такую кассовую книгу вносятся так же, как и при заполнении кассовой книги от руки.

В конце каждого рабочего дня кассир распечатывает и подписывает 2 экземпляра листа кассовой книги, которые относит бухгалтеру вместе с оформленными за день ПКО и РКО. Сверка данных кассовой книги с данными ПКО и РКО проходит так же, как и при заполнении кассовой книги от руки.

Минимум раз в год распечатанные листы кассовой книги надо прошить, указав на обороте последней страницы их общее количество. Затем на этой странице ставят свои подписи главный бухгалтер и руководитель организации и проставляется печать организации.
Способ 3. Кассовая книга ведется в электронном виде. Она оформляется с применением технических средств, обеспечивающих ее защиту от несанкционированного доступа, искажений и потерь информации и подписывается электронными подписями.

Как могут выглядеть соответствующие положения документа, регламентирующего способ ведения кассовой книги, см. ниже.

Общество с ограниченной ответственностью "Ромашка"

Приказ от 01.01.2010 N 3-орг

"О документообороте в организации"

В целях оптимизации работы организации

приказываю утвердить следующий порядок документооборота:

<...>

8.1. На предприятии кассовая книга ведется автоматизированным способом в программе (указать наименование программы), при котором ее листы формируются в виде машинограмм "Вкладной лист кассовой книги" и "Отчет кассира". Нумерация листов кассовой книги в этих машинограммах осуществляется автоматически в порядке возрастания с начала года.

Машинограммы "Вкладной лист кассовой книги" и "Отчет кассира" выводятся на печать ежедневно в конце рабочего дня, подписываются ответственными лицами.

В целях обеспечения сохранности и удобства использования машинограммы "Вкладной лист кассовой книги" в течение года хранится главным бухгалтером отдельно за каждый месяц. Машинограмма "Вкладной лист кассовой книги" в течение года хранится кассиром отдельно за каждый месяц.

Раздел 6.Организация наличных расчетов на предприятии
6.1.Прием наличных денег 
При получении каждой суммы наличных в кассу организации надо:

1) оформить приходный кассовый ордер (ПКО);

2) внести запись о поступлении наличных в кассовую книгу (форма N КО-4).

При продаже товаров (работ, услуг) за наличные, когда покупателю выдается чек ККТ или БСО, по итогам рабочей смены на всю сумму наличной выручки составляется один ПКО (п. 5.2 Указания N 3210-У, п. 3 Письма ФНС от 09.07.2014 N ЕД-4-2/13338). Это надо сделать, даже если наличные вы сдаете в банк ежедневно (сами или через инкассаторов).

ПКО оформляется и запись в книгу вносится всегда днем фактического поступления денег. Поэтому сумма выручки, полученной через ККТ, указанная в строке "Итого за день (смену)" журнала кассира-операциониста, и сумма выручки, на которую выписаны БСО за этот же день, должны быть указаны в ПКО и листе кассовой книги, оформленным за этот день.

В ПКО надо указать:

- в строке "Основание" - содержание хозяйственной операции (например, оприходование поступившей за смену выручки, возврат неиспользованных подотчетных денег, получение денег с расчетного счета);

- в строке "Приложение" - название и реквизиты первичных документов (в частности, справки-отчета (форма N КМ-6) кассира-операциониста, сведений о показаниях счетчиков контрольно-кассовых машин и выручке организации (форма N КМ-7), авансового отчета, БСО, выданных клиентам).
ПКО подписывает главный бухгалтер или другой работник, уполномоченный на подписание кассовых документов доверенностью, а при их отсутствии - руководитель организации (п. 4.3 Указания N 3210-У).

При приеме наличных кассир (работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций) (п. п. 4, 4.6, 5, 5.1 Указания N 3210-У):

1) проверяет правильность оформления ПКО;

2) пересчитывает внесенную сумму;

3) если все правильно, расписывается на ПКО и квитанции к нему, ставит на квитанции печать или штамп "Получено" (п. 2.21 Положения, утв. Минфином СССР 29.07.1983 N 105);

4) отдает квитанцию к ПКО лицу, внесшему деньги;

5) делает запись о принятых деньгах в кассовой книге.

6.2. Если используется ККТ

 Перед началом рабочей смены кассиру-операционисту, то есть работнику, обслуживающему ККТ (операционную кассу), надо выдать разменные деньги (п. п. 3.8, 3.8.1 Типовых правил эксплуатации ККМ). Для этого (п. п. 4.5, 4.6, 6, 6.1 Указания N 3210-У):

- выписывается РКО на сумму размена. В строке "Выдать" указывают Ф.И.О. кассира-операциониста, а в строке "Основание" пишут "для размена";

- выданную сумму записывают в кассовую книгу (форма N КО-4) и в книгу учета полученных и выданных кассиром денежных средств (форма N КО-5).

Заметьте, в журнале кассира-операциониста (форма N КМ-4) фиксировать сумму размена не надо.
До начала работы с ККТ кассир-операционист указывает в журнале КМ-4 показания счетчиков ККТ на начало дня. Они должны совпадать с показаниями счетчиков на конец предыдущей рабочей смены. Эта запись заверяется двумя подписями:

- самого кассира-операциониста;

- старшего кассира, а при его отсутствии - руководителя организации или иного уполномоченного лица (п. 4 Указания N 3210-У).
В течение рабочей смены кассир-операционист принимает от покупателей деньги (банковские карточки) в оплату товаров (работ, услуг), сразу выбивает чеки, отдает их покупателям вместе с покупкой и сдачей (п. 4.1 Типовых правил эксплуатации ККМ). Оформлять ПКО на каждую сумму, пробитую через ККТ, не надо.
По окончании рабочей смены старший кассир в присутствии кассира-операциониста распечатывает Z-отчет ККТ. Данные Z-отчета вписываются в два документа (п. 6.1 Типовых правил эксплуатации ККМ):

- в справку-отчет кассира-операциониста (форма N КМ-6);

- в журнал КМ-4. В нем надо отдельно указать сумму выручки от продаж по банковским картам (графы 12 и 13) и общую сумму ошибочных чеков и чеков на товары, возвращенные покупателями в день покупки (графа 15).
После этого кассир-операционист сдает старшему кассиру:

- наличную выручку, в получении которой старший кассир расписывается в графе 17 журнала КМ-4;

- наличную сумму, равную сумме полученного в начале смены размена - по ПКО;

- Z-отчет и справку-отчет КМ-6.
Далее старший кассир (п. 6.3 Типовых правил эксплуатации ККМ):

- вносит данные справок-отчетов КМ-6 в сведения о показаниях счетчиков контрольно-кассовых машин и выручке организации (форма N КМ-7);

- вписывает сведения о возврате разменных денег в книгу по форме N КО-5 и в кассовую книгу.

В конце рабочего дня все снятые за день Z-отчеты, справки-отчеты КМ-6 и сведения КМ-7 передаются в бухгалтерию.

На всю сумму наличной выручки, полученной за день по всем операционным кассам (п. 5.2 Указания N 3210-У):

- оформляется один ПКО. Реквизиты этого ПКО вписываются в справки-отчеты КМ-6, после чего их подписывает руководитель организации или иное уполномоченное лицо;

- делается одна запись в кассовой книге.

Если в организации единственный кассир, который одновременно обслуживает ККТ и ведет кассовую книгу:

- выдача и возврат разменных денег не оформляется;

- в справке-отчете КМ-6 расписывается только кассир и руководитель организации или иное уполномоченное лицо;

- сведения КМ-7 не оформляются.
Внимание! Все операции по выдаче и возврату разменных денег, а также оприходованию выручки, полученной через ККТ, надо оформить днем завершения рабочей смены кассира-операциониста, даже:

- если старший кассир заканчивает работу раньше, чем кассир-операционист;

- если деньги у кассира-операциониста забирают инкассаторы.

Если этого не сделать, ИФНС при проверке может наложить сразу два штрафа (ч. 1 ст. 15.1 КоАП РФ):

- на организацию в сумме от 40 000 до 50 000 руб.;

- на руководителя организации в сумме от 4000 до 5000 руб.
6.3. Если чек ККТ был пробит ошибочно
Ситуация 1. Чек пробит на сумму, меньшую, чем цена покупки.

В этом случае достаточно пробить еще один чек на разницу между ценой покупки и суммой по первому чеку. Оба чека надо выдать покупателю.

Ситуация 2. Чек пробит случайно (например, при настройке ККТ).

В конце смены надо:

1) составить акт по форме N КМ-3, к которому приложить (п. 4.3 Правил эксплуатации ККМ):

- лист бумаги с наклеенными на него ошибочными чеками (если они есть в наличии);

- объяснительную записку кассира-операциониста, написанную в произвольной форме на имя руководителя организации;

2) указать итоговую сумму по акту по форме N КМ-3 в графе 15 журнала кассира-операциониста (форма N КМ-4);

3) передать акт вместе с приложениями в бухгалтерию.
Ситуация 3. Чек пробит на сумму, превышающую сумму покупки (в т.ч. когда в чек попал товар, который покупатель не просил, или один и тот же товар пробит два раза), и это обнаружено до ухода покупателя.

При обнаружении ошибки кассир-операционист (п. 4.5 Правил эксплуатации ККМ):

1) оставляет себе ошибочный чек. На чеке ставится штамп "Погашено" и расписывается руководитель организации или иное уполномоченное лицо, например заведующий магазином;

2) пробивает и выдает покупателю правильный чек.

В конце смены надо действовать так же, как в Ситуации 2.
Ситуация 4. В конце смены обнаружено, что чек пробит на сумму, превышающую сумму покупки (например, вместо 1000 руб. выбито 10 000 руб.).

В таком случае действовать надо так же, как в Ситуации 2.

Ситуация 5. Покупатель возвращает товар, приобретенный в розницу, в день покупки.

При обращении покупателя надо (п. 4.2 Правил эксплуатации ККМ, п. 10.3 Методрекомендаций по учету товаров в организациях торговли):

1) получить от него заявление о возврате товара в произвольной форме. В нем должны быть указаны:

- Ф.И.О. и паспортные данные покупателя;

- основание для возврата товара (например, вещь не подошла по размеру, цвету, фасону или товар оказался некачественным);
- сумма, которую просит вернуть покупатель;

- дата и подпись покупателя;

2) сверить данные о покупателе, указанные в заявлении, с данными его паспорта;

3) приложить к заявлению чек, который вернул покупатель. На чеке должен расписаться руководитель организации или иное уполномоченное лицо, например заведующий магазином;

4) составить накладную на возврат товара в произвольной форме в двух экземплярах. Покупатель должен расписаться на обоих экземплярах, после чего один из них надо передать покупателю вместе с деньгами за возвращенный товар.
В конце смены надо действовать так же, как в Ситуации 2, но вместо объяснительной записки кассира-операциониста к акту по форме КМ-3 приложить заявление покупателя.
6.4. Если товар возвращен не в день покупки 
1. Получите от покупателя заявление о возврате товара в произвольной форме, в котором должны быть указаны (п. 10.3 Методрекомендаций по учету товаров в торговле):

- Ф.И.О. и паспортные данные покупателя;

- основание для возврата товара (например, вещь не подошла по размеру, цвету, фасону или товар оказался некачественным);

- сумма, которую просит вернуть покупатель;

- дата и подпись покупателя.

2. Сверьте данные о покупателе, указанные в заявлении, с данными его паспорта. Чек, выданный при покупке, который вернул покупатель, надо приложить к заявлению.

3. Получите у руководителя организации или иного уполномоченного лица (например, заведующего магазином) визу на заявлении, разрешающую возврат денег покупателю.

4. Оформите РКО (п. п. 4.1, 6 Указания N 3210-У).

5. Оформите накладную на возврат товара в произвольной форме в двух экземплярах и попросите покупателя расписаться на обоих экземплярах. Один экземпляр накладной передайте покупателю (п. 10.3 Методрекомендаций по учету товаров в торговле).

6. Выдайте деньги покупателю из главной кассы на основании РКО (п. п. 6.1, 6.2 Указания N 3210-У).

7. О выданных деньгах сделайте запись в кассовой книге (форма N КО-4) (п. 4.6 Указания N 3210-У). В журнале кассира-операциониста (форма N КМ-4) эта выдача не отражается.

8. Примите к вычету НДС, начисленный при продаже товара, зарегистрировав РКО в книге покупок, за тот квартал, в котором деньги возвращены покупателю (Письмо Минфина от 03.08.2012 N 03-07-09/107).

6.5. Выдача наличных из кассы

Наличными из кассы организации можно, в частности:

- выплатить зарплату;

- выдать деньги под отчет;

- оплатить товары (работы, услуги);

- выдать дивиденды;

- выдать материальную помощь.

Во всех случаях выдачи наличных из кассы, кроме выплаты зарплаты и выдачи денег под отчет, действовать надо так.

1. Попросите гражданина (в том числе предпринимателя) предъявить паспорт. Если он говорит, что является представителем организации или предпринимателя, то пусть предъявит и доверенность. В этом случае надо проверить правильность оформления доверенности и снять с нее копию. Не забывайте, что лимит расчетов наличными с организациями и предпринимателями надо соблюдать и при расчетах через их представителей.

2. Оформите расходный кассовый ордер (РКО) (п. 6 Указания N 3210-У), указав:

- в строке "Основание" - содержание хозяйственной операции (например, оплата товаров);

- в строке "Приложение" - название и реквизиты первичных документов (товарной накладной, акта приема-передачи, решения о выплате дивидендов, приказа о выплате матпомощи и т.д.);

- в строке "По" - паспортные данные получателя и реквизиты доверенности (при ее наличии).

РКО подписывают главный бухгалтер или другой работник, уполномоченный на подписание кассовых документов доверенностью, а при их отсутствии - руководитель организации (п. 4.3 Указания N 3210-У).

3. Кассир (работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций) при выдаче наличных (п. п. 4.6, 6.1, 6.2 Указания N 3210-У):

1) проверяет правильность оформления РКО;

2) если все правильно, выдает деньги под роспись получателю;

3) подписывает РКО сам и оставляет его себе вместе с копией доверенности (если получатель действует на ее основании);

4) делает запись о выданных деньгах в кассовой книге (форма N КО-4).

6.5.1.Выдача заработной платы наличными

Зарплата наличными из кассы организации выплачивается так (п. п. 6.2, 6.5 Указания N 3210-У).

1. Бухгалтер оформляет расчетно-платежную (форма Т-49) или платежную (форма Т-53) ведомость. Она действует в течение срока, определенного руководителем организации, но не более 5 рабочих дней, включая день получения наличных в банке. Ведомость должна быть подписана руководителем и главным бухгалтером организации.
2. Кассир (при его отсутствии - руководитель организации) выдает деньги работникам (п. 4 Указания N 3210-У). В получении денег работники расписываются в ведомости. Суммы, выданные работникам, не отражаются в кассовой книге до истечения срока, на который оформлена ведомость.
3. По окончании последнего дня срока, на который оформлена ведомость, кассир напротив Ф.И.О. работников, не получивших деньги, делает запись "Депонировано". После этого кассир подписывает ведомость и передает для сверки в бухгалтерию. Для учета депонированных сумм может быть составлен их реестр.

4. Бухгалтер подписывает ведомость и оформляет расходный кассовый ордер (РКО) на всю сумму денег, выданных работникам. РКО подписывает главный бухгалтер организации (либо иное лицо, уполномоченное на подписание кассовых документов доверенностью) (п. 4.3 Указания N 3210-У). Номер и дату РКО надо проставить на последней странице расчетно-платежной или платежной ведомости.

5. Кассир на основании РКО вносит запись о выданных наличных деньгах в кассовую книгу (форма N КО-4) (п. 4.6 Указания N 3210-У).
ВНИМАНИЕ! Если сумма наличных, оставшихся в кассе организации после выплаты зарплаты, с учетом депонированных сумм превысила лимит остатка наличных, то сумму, превышающую лимит, надо сдать в банк в этот же день (п. 2 Указания N 3210-У).

6.6. Выдача наличных под отчет 

1. Проверьте, нет ли у работника задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных, срок отчета по которой уже наступил. Если такая задолженность есть, деньги под отчет выдавать нельзя (п. 6.3 Указания N 3210-У).
2. Получите от работника заявление о выдаче денег под отчет. Оно должно содержать (п. 6.3 Указания N 3210-У):

- сумму, которую надо выдать под отчет;

- срок, на который выдаются деньги;

- подпись руководителя организации (иного лица, уполномоченного подписывать заявления о выдаче денег под отчет доверенностью);

- дату подписания заявления.
3. Оформите расходный кассовый ордер (РКО), который должен подписать главный бухгалтер организации (иное лицо, уполномоченное на подписание кассовых документов доверенностью) (п. п. 4.3, 6 Указания N 3210-У).

4. После того как работник поставит свою подпись на РКО, кассир (работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций), а если его нет - руководитель организации выдает работнику деньги из кассы и подписывает РКО (п. 6.2 Указания N 3210-У).
Образец заявления на выдачу денег по отчет см. Приложение 2

Работник, получивший деньги под отчет, должен представить авансовый отчет (форма N АО-1) в течение трех рабочих дней со дня (п. 6.3 Указания N 3210-У, п. 26 Положения о командировках):

- или истечения срока, на который выданы деньги. Этот срок указывается руководителем организации на заявлении работника о выдаче денег под отчет;

- или возвращения из командировки;

- или выхода на работу после отпуска или болезни, если срок, на который выданы деньги, истек в этот период.

К авансовому отчету работник должен приложить подлинники документов, подтверждающих произведенные расходы (командировочное удостоверение, квитанции, БСО, кассовые и товарные чеки и т.д.). Перечень этих документов работник должен записать на оборотной стороне авансового отчета.

Получив авансовый отчет от работника, выдайте ему расписку в получении авансового отчета (отрезная часть формы N АО-1).

Главный бухгалтер проверяет авансовый отчет в срок, установленный локальным нормативным актом организации (например, положением о документообороте).
Проверенный авансовый отчет утверждает руководитель организации. 

Минимизировать ошибки подотчетников поможет инструкция для подотчетных лиц, которую надо утвердить приказом руководителя вашей организации. После утверждения ознакомьте с инструкцией работников под роспись.

Если работник потратил денег меньше, чем ему было выдано (по авансовому отчету есть остаток).

Работник должен вернуть в кассу неизрасходованные деньги, полученные под отчет:

- или на следующий рабочий день после окончания срока, на который они выданы. Этот срок указывается руководителем организации на заявлении работника о выдаче денег под отчет;

- или в день выхода на работу после командировки, отпуска или болезни, если срок, на который выданы деньги, истек в этот период.

Для приема неизрасходованных денег (п. п. 5, 5.1 Указания N 3210-У):

1) оформите и подпишите у главного бухгалтера приходный кассовый ордер (ПКО), указав:

- в строке "Сумма" - сумму денег, возвращаемую работником (рубли - прописью, копейки - цифрами);

- в строке "Основание" - "возврат неиспользованных подотчетных денег";

- в строке "Приложение" - номер и дату авансового отчета, представленного работником. Если авансовый отчет к моменту возврата денег еще не представлен, в этой строке ставится прочерк;

2) получив деньги от работника, кассир (работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций), а если его нет - руководитель организации:

- подписывает ПКО сам и проставляет на нем печать организации или штамп "Получено";

- отрывает от ПКО квитанцию и выдает ее работнику.
Если работник потратил денег больше, чем ему было выдано (по авансовому отчету есть перерасход)

После утверждения авансового отчета руководителем организации перерасход надо вернуть работнику по расходному кассовому ордеру, реквизиты которого вносятся в авансовый отчет (п. 6 Указания N 3210-У).

Если работник не отчитался и не вернул деньги в срок 

Деньги, выданные работнику под отчет, можно удержать из его зарплаты (ст. 137 ТК РФ):

- если авансовый отчет утвержден руководителем организации, но работник не вернул остаток неизрасходованных подотчетных денег в установленный срок;

- если руководитель не утвердил авансовый отчет.

Чтобы удержать деньги из зарплаты работника, надо (Письмо Роструда от 09.08.2007 N 3044-6-0):

1) в течение месяца со дня истечения срока, установленного для возврата подотчетных денег, издать приказ руководителя организации об удержании. При пропуске этого срока удерживать деньги из зарплаты работника нельзя и, если он не вернет их добровольно, взыскать долг можно только через суд;
2) ознакомить с этим приказом работника под роспись. Работник должен написать, что он согласен с суммой и основанием удержания. Если работник не согласен на удержание, взыскать с него деньги можно будет только через суд.
Не забывайте, что общая сумма удержаний не может превышать 20% от суммы зарплаты, причитающейся работнику на руки (ст. 138 ТК РФ). Если удержать нужно больше, удержания надо будет делать из нескольких выплат.
Деньги, выданные под отчет и не возвращенные в установленный срок, не являются доходом работника и не облагаются НДФЛ и обязательными страховыми взносами, так как являются его задолженностью перед работодателем.

ИЗМЕНЕНИЯ ПО КАССОВЫМ ОПЕРАЦИЯМ С 1 ИЮНЯ 2014 ГОДА.
С 1 июня действует новый порядок ведения кассовых операций
С 1 июня меняются кассовый учет и правила работы с наличными. 

Порядок вступает в силу с 1 июня (указание ЦБ РФ от 11.03.14 № 3210-У). С этой же даты начинают действовать новые правила расчетов наличными (указание ЦБ РФ от 07.10.13 № 3073-У). 

Заметим, что первоначальный текст, который был в проекте указания № 3210-У, претерпел значительные изменения. Так, из документа исчезли новые формы кассовой первички, поэтому надо применять старые. Но и без этого изменений немало. 

ИЗМЕНЕНИЯ В ПОРЯДКЕ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ

Изменение № 1

Компании сами решают, как считать лимит

Теперь все компании вправе сами выбрать, считать лимит из объема поступлений или выдачи наличных (абз. 2 п. 2 указания № 3210-У). Ранее лимит из объема выдачи денег могли установить лишь те компании, у которых не было наличной выручки (приложение к Положению ЦБ РФ от 12.10.11 № 373-П). Поэтому сейчас можно выгодно пересмотреть лимит. 

Кроме того, с 1 июня надо переутвердить лимиты новыми приказами, даже если компания не собирается менять сумму предельного остатка. Ведь с 1 июня Положение № 373-П утратило силу, а предыдущие приказы были приняты на основании старого порядка. Поэтому налоговики могут признать их недействующими по формальным основаниям. Образцы документов для компании и подразделения. Внутренним распоряжением в компании надо также утвердить порядок передачи экземпляров приказа в адрес подразделения. Такой порядок можно прописать в отдельном положении (см. образец 1). 

Образец 1. Распоряжение о кассовых операциях
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Изменение № 2

Изменились правила подсчета лимита для подразделений

Собственный лимит отныне нужен всем подразделениям, которые сдают наличную выручку в банк, а не в головной офис (абз. 4 п. 2 указания № 3210-У). Ранее отдельный лимит надо было устанавливать только для обособленных офисов, которым открыты отдельные счета (п. 1.2 Положения № 373-П). Поэтому для тех подразделений, которые сдают наличку в банк, стоит определить новый лимит и утвердить его отдельным приказом (см. образец 3). При его расчете надо учесть выручку или сумму сданных денег конкретного обособленного офиса. 

Причем, если компания утверждает отдельные лимиты для головного офиса и подразделений, безопаснее считать их из одинаковых показателей-либо из объема поступлений наличных, либо из объема их выдачи (см. изменение № 1). Правда, как мы выяснили в опрошенных инспекциях, они будут не против лимитов из разных показателей. Кроме того, как подтвердили инспекторы, можно взять в расчете и разные периоды: расчетный и период между днями сдачи денег в банк.

[image: image4.jpg]O6paseu 2. MPHKa3 0 IMMHTE HAMHBIX B KOMNEHUI

Nokasaromm pampaciera  PactormumuTa Tt swyrom
Gopyampiciro s KouharmCtoOr INATGETO.  KOMRIHAN

cotanch pekseh HoNoUN:  KACIOTON BN R0R00330.  Nogo0a5er0s, KOTCpNE
o ARR000CONN DA K2 RO, CCM OO CONNOCRIGT  CIAGT PN B
K PORRTEACH ORI, FOATHE G ATPERIOTI oI Y 5T
A CONOMa PO 8Ky KOMROIA(G62 5G1 2 BRToycoG ot el
gt o D00y yuiaano N S210Y) O A poswora o
DA CION WO PO OUNGTLS3, B O30 TONT 2 JTOROURIA OB
ST, K MDIOROIO KON AT AL OO RARONIS

PO TR, AT DY B RENETO RIS 0GB AT,

06pa3eu 3. MPUKa3 0 MMHUTE HaNMUHBIX B NOAPASAENEHNN

Raranpuxasa o Rogawen
P Gesonacreecs.  moapasaenownn Ao oyroeomr

T nucrocammummonorarrn

s e 5P u oY et
s B e ot s et s 000
T e o E
e eaa e oy
2 o e e o 000 o = 8000
o o
B e e
s,
e e
Soont
e
L 08 i oo o s o s 8K
P
ot s e s~ 12000 e 1o
e o Bty Gy 000 ot e
e e e e o O e e
e e sy o s o e e Y
e

[ # it Acen
[v— Ciguss Moo

OO e Lok Oowca KOTOPUOCHIRT K200 MIMIO AT 10
oo 0w Do o PO O
TN AR KoOBI0. T TGN, pOSoRITent oGacos
w020 0wan Bege Ars T MO0 FCMNONO DA ok
arowe NSOV ocy. AT OTRONUADINGD,  Torwou e
RO WKOY TG 1O 0010 OGN Or0aGeuNDNG: BT HeReTEMTeT M,
socecerne: PAT AR vy
T

o 302014
SeocoGcaon nospaEr D

et s 2w 15 P 110514 520 i
it 2014 o e e e e A v S
000G 0001 15 s e
OO e s o o

ot s e 12105034 204 .

e e Y e R

AR B2
S it pavas ot 8y s — 115 000 Kt

ot 3 T Gy OO0 Ko, B

oA A T oS RN 3 e R0

oo - o ]

AN CCAYRACE LS 00 BRI TS HATHAMLI ACHE 8PS

[ — Wi Ao —
[EE————
[

[ —

[RNPADS——




Изменение № 3

Разрешено исправлять кассовую книгу и ведомости

Компаниям разрешили исправлять документы, предусмотренные указанием, за исключением кассовых документов (см. список). К ним относятся только приходные и расходные кассовые ордера (п. 4.7 указания № 3210-У). 

Старые правила тоже запрещали вносить правки в кассовые документы (п. 2.1 Положения № 373-П). То есть в приходники и расходники. Но в старом положении не было норм, которые разрешали исправления. Поэтому инспекторы на местах запрещали исправлять все документы — кассовую книгу, платежные ведомости и т. п. Сейчас споров не будет. 

Чтобы внести исправления, надо зачеркнуть неверные данные, поставить правильные, дату исправления, заверить правки подписью сотрудника, который оформлял документ, и расшифровать ее (поставить фамилию и инициалы). 

	Разрешено исправлять:

— кассовую книгу (форма КО-4); 

— книгу учета принятых и выданных кассиром денежных средств (форма КО-5); 

— платежную ведомость (форма Т-53); 

— расчетно-платежную ведомость (форма Т-49); 

— авансовый отчет (форма АО-1). 


	Запрещено исправлять:

— приходный кассовый ордер (форма КО-1); 

— расходный кассовый ордер (форма КО-2); 


Изменение № 4

Стали проще правила передачи кассовой книги из подразделений в компанию

Компании получили право самостоятельно определять, с какой периодичностью подразделения будут передавать в головной офис копию листа кассовой книги (п. 4.6 указания № 3210-У). Главное, успеть передать документы до составления бухгалтерской отчетности. К примеру, если компания составляет только годовой баланс, то копии книги достаточно передавать раз в год, например в декабре. Если компания формирует промежуточную квартальную отчетность, то получать от подразделения документы надо в конце каждого квартала. Ранее подразделения каждый день передавали в головной офис второй экземпляр листа кассовой книги (п. 5.6 Положения № 373-П). 

Кстати, в новом порядке появилась одна неясность. Кассовую книгу раньше вели все подразделения независимо от того, есть ли у них свой баланс и расчетный счет. Так утверждали и Центробанк (письмо от 04.05.12 № 29-1-1-6/3255), и ФНС (письмо от 17.05.13 № АС-4-2/8827). В новом указании обязанность составлять кассовую книгу в каждом подразделении прямо не записана. Но, как мы выяснили, в налоговой службе считают, что все осталось без изменений. В указании уточняется, что подразделения — это любые офисы, где оборудованы обособленные рабочие места, а не только филиалы и представительства (абз. 4 п. 2 указания № 3210-У). По указанию эти подразделения передают копии листов книги. А значит, все они должны составлять и сами книги. Но, чтобы внести ясность, мы направили официальные запросы в Центробанк и ФНС. 

Изменение № 5

Упрощены правила для малых компаний и предпринимателей

С 1 июня малые компании и индивидуальные предприниматели вправе не утверждать кассовый лимит (абз. 10 п. 2 указания № 3210-У). А для бизнесменов действует еще больше льгот. Подробнее об упрощенных правилах — здесь. 

К малым относятся компании, которые отвечают следующим критериям: средняя численность работников за прошлый год — менее 100 человек, прошлогодняя выручка — не более 400 млн рублей, а доля участия компаний и иностранных граждан в уставном капитале не выше 25 процентов (ч. 1 ст. 4 Федерального закона от 24.07.07 № 209-ФЗ). 

Изменение № 6

Можно не составлять пустые листы кассовой книги

В новом порядке прямо сказано, что за дни, в которых не было наличных расчетов, кассовую книгу составлять не требуется (п. 4.6 указания № 3210-У). В прежнем таких правил не было, поэтому на практике возникали разночтения. 

В Положении № 373-П было сказано лишь, что при отсутствии кассовых операций остаток наличных на конец дня соответствует сумме предшествующего дня. При этом было не ясно, надо ли дублировать остаток в книге каждый день. То есть составлять пустые листы книги. Поэтому некоторые инспекторы требовали их. Но и по старому положению книга заполняется на основании приходных и расходных кассовых ордеров. Если операций за день не было, то записывать в нее нечего. Поэтому никаких штрафов за отсутствие пустых листов не будет. 

Изменение № 7

Расходные ордера могут визировать главбух и кассир

По новому порядку расходники и приходники могут подписывать главный бухгалтер (либо бухгалтер) и кассир. Только если руководитель сам ведет бухучет, то он и ставит автограф на документе за главбуха (п. 4.3 указания № 3210-У). 

Тем не менее действующие формы расходных ордеров не поменялись. И в них есть место для подписей и руководителя, и главбуха. Такая нестыковка связана с тем, что ЦБ РФ планировал изменить формы кассовых документов. В частности, в форме расходника, предложенной в проекте, было только место для должностей и подписи. Но после того как проект переделали и образцы исключили, в сам порядок изменения не внесли. Поэтому безопаснее на каждом расходнике ставить визу руководителя, так как в унифицированной первичке надо заполнять все реквизиты. 

Изменение № 8

Кассир вправе не подписывать квитанцию к приходному ордеру

В подтверждение о принятии наличных кассир выдает квитанцию к приходному кассовому ордеру. Из нового порядка следует, что кассир ставит только штамп, а расписываться не должен (п. 5.1 указания № 3210-У). Тем не менее, как и в случае с подписью руководителя на расходнике, на квитанции к приходному ордеру есть место для подписи кассира. Поэтому покупателям при получении квитанции стоит просить кассира поставить визу на ней. 

Изменение № 9

В расходном ордере можно сразу напечатать выданную сумму

Сумму, которую получает «физик», можно сразу напечатать в расходном ордере прописью и цифрами. А получатель поставит только подпись. Это следует из пункта 6.2 указания № 3210-У. По прежнему порядку получатель наличных сам записывал полученную сумму прописью (п. 4.3 Положения № 373-П). А так как исправлять ордера нельзя, при ошибке компания была вынуждена переделывать весь документ и заново собирать подписи руководителя и главбуха. Теперь исправлять документы надо будет реже. 

Изменение № 10

При передаче денег между кассирами расходники больше не нужны

По новому порядку деньги, переданные между старшим и рядовыми кассирами, отражаются в книге учета (по форме КО-5). В них надо записать сумму переданных наличных. По прежнему порядку деньги между кассирами можно было передать двумя способами: путем проставления записи в книге или по расходному ордеру (п. 4.6 Положения № 373-П). Из-за этого возникала путаница, какие документы оформлять. Теперь ясно, что расходные ордера не составляются. 

Изменение № 11

В заявлении на подотчет достаточно подписи руководителя

На заявлении о выдаче наличных под отчет сотрудник может написать сумму и срок, на который он хочет получить деньги, а руководитель только подписывает документ (п. 6.3 указания № 3210-У). В прежнем порядке было сказано, что сумму и срок выдачи денег руководитель заполнял от руки (п. 4.4 Положения № 373-П). Теперь этого не требуется. Так что руководитель может написать сумму, только если она отличается от той, которую просит выдать сотрудник. То же самое касается и срока выдачи денег. 

Изменение № 12

Можно оформить один приходник на все бланки

Новый порядок уточнил, что на все бланки строгой отчетности по окончании дня компания вправе оформить один приходный кассовый ордер (п. 5.2 указания № 3210-У). В прежнем порядке о такой возможности не было сказано, но не было и запрета оформлять один документ. Поэтому компании на практике поступали по-разному. Одни оформляли на каждый бланк отдельный приходник, другие составляли один ордер в конце дня на все бланки. 

Изменение № 13

Кассир должен передавать платежную ведомость на подпись главбуху

В новом порядке ведения кассовых операций уточняется, что кассир в последний день выдачи зарплаты передает расчетно-платежную или платежную ведомость на подпись главбуху или бухгалтеру (п. 6.5 указания № 3210-У). Фактически поправка техническая, поскольку и ранее был такой порядок. В платежной ведомости есть место для подписи главбуха, поэтому он получал документ от кассира, проверял его и ставил свою визу. 

Изменение № 14

Подразделение не вправе сдать деньги на почту

Представитель обособленного подразделения теперь может передавать деньги непосредственно в кассу компании или на расчетный счет сам или через инкассатора (п. 3 указания № 3210-У). Но сдать деньги на почту для передачи на счет компании не получится. Такая возможность была лишь в старом порядке (п. 1.5 Положения № 373-П). 

ИЗМЕНЕНИЯ В ПОРЯДКЕ РАСЧЕТОВ НАЛИЧНЫМИ

Рассчитываться наличными с другими организациями и предпринимателями с 1 июня 2014 года  надо  по новым правилам. Банк России закрепил их в Указании от 7 октября 2013 г. № 3073-У «Об осуществлении наличных расчетов». Этот документ заменит Указание Банка России от 20 июня 2007 г. № 1843-У. 
В целом порядок расходования наличности из кассы стал понятнее. Так, уточнен перечень целей, на которые можно тратить наличную выручку. Ниже вы найдете таблицу, которая поможет быстро определить, какие суммы разрешается выплачивать без соблюдения лимита и из выручки. 

На что и как можно расходовать наличные 

	Выплата 
	Можно ли выдать (оплатить) из наличной выручки 
	Можно ли выдать (оплатить) больше 100 000 руб. 

	Расчеты с сотрудниками
	
	

	Зарплата и пособия работникам 
	Да 
	Да 

	Выдача наличных денег под отчет 
	Да 
	Да 

	Расчеты с контрагентами
	
	

	Оплата товаров (кроме ценных бумаг), работ, услуг 
	Да 
	Нет 

	Выплата денег за возвращенный товар (невыполненную работу, неоказанную услугу), ранее оплаченный наличными 
	Да 
	Нет 

	Выплата денег за возвращенный товар, ранее оплаченный по безналу 
	Нет 
	Нет 

	Займы, погашение займов и процентов по ним 
	Нет 
	Нет 

	Дивиденды 
	Нет 
	Нет 

	Платежи по договору аренды недвижимости 
	Нет 
	Нет 

	Наличные предпринимателя
	
	

	Деньги на личные цели, не связанные с ведением бизнеса 
	Да 
	Да 


Правило № 1: лимит в 100 000 руб. обязателен для всех сторон договора 

Лимит расчетов наличными остался прежним — это 100 000 руб. по одному договору. То есть в предельную сумму должна, как и раньше, укладываться общая сумма наличного платежа по одной сделке. Даже если деньги одна сторона договора передает другой частями. Например, покупатель оплачивает товар в рассрочку. 

Само же правило о необходимости вести наличные расчеты в пределах лимита сформулировано по-новому. Появилось такое понятие, как участники наличных расчетов. Ими считаются любые юридические лица и предприниматели. Все они имеют право рассчитываться наличкой в рамках одного договора только в пределах лимита (п. 6 Указания № 3073-У). 

За превышение этого ограничения предусмотрен штраф в сумме до 50 000 руб. (ст. 15.1 КоАП РФ). Причем долгое время оставался спорным вопрос о том, кого налоговики вправе привлечь к административной ответственности за данное нарушение: обе стороны договора, только продавца, который получает наличку, или только покупателя, который ею расплачивается. Инспекторы штрафовали и тех и других. И судьи признавали это правомерным (постановления ФАС Волго-Вятского округа от 30 ноября 2010 г. по делу № А28-2959/2010 и ФАС Поволжского округа от 12 октября 2010 г. по делу № А65-6852/2010). 

Теперь споров не будет. Административная ответственность установлена за сверхлимитные расчеты. Участниками наличных расчетов являются обе стороны договора. Так что налоговики вправе оштрафовать за превышение лимита и того, кто получил больше 100 000 руб., и того, кто выплатил лишнюю сумму. 

С физическими лицами компании и предприниматели могут, как и раньше, рассчитываться наличными без всяких ограничений по суммам. Например, любую наличную сумму можно заплатить частному подрядчику за работу или услугу или получить в качестве займа от работника или учредителя. Запрета не было и раньше, но сейчас это прямо разрешает пункт 5 Указания № 3073-У. Таким образом, чиновники решили повременить с установлением лимита по наличным расчетам с обычными гражданами. Была идея с 2014 года ввести ограничение в сумме 600 000 руб., а с 2016–2017 годов — снизить его до 300 000 руб. 

Правило № 2: лимит 100 000 руб. действует независимо от срока договора 

В новых правилах уточнено, что понимать под платежами по одному договору. Это расчеты по обязательствам, предусмотренным договором, которые исполняются как в период действия договора, так и после его окончания (п. 6 Указания № 3073-У). Таким образом, соблюдать лимит надо даже при передаче и получении наличных денег по контракту, срок действия которого истек. 

Осторожно! 

Лимит надо соблюдать даже при получении или передаче наличных по договору, срок действия которого уже истек. 

В прежнем Указании № 1843-У подобной оговорки не было. Но Банк России официально разъяснял: лимит распространяется и на обязательства, исполняемые после окончания договора (официальное разъяснение от 28 сентября 2009 г. № 34-ОР). 

Правило № 3: из выручки можно выдавать под отчет любые суммы 

Из наличной выручки можно выдавать подотчетные в любой сумме. Лимит в 100 000 руб. в таком случае не действует. Об этом теперь прямо сказано в пунктах 2 и 6 Указания № 3073-У. 

В прежнем перечне целей, на которые можно тратить выручку из кассы (п. 2 Указания № 1843-У), значились только командировочные расходы, а подотчетные не упоминались. Формально получалось, что выручку из кассы можно выдавать под отчет только тем, кто отправляется в служебную поездку. Правда, отсутствие судебной практики свидетельствует о том, что на практике споров на этот счет не было. То есть налоговики не видели нарушения в том, что компания тратит наличную выручку на выдачу подотчетных не командированным работникам, а тем, кому наличность нужна для приобретения товаров или услуг для организации. Теперь же претензии полностью исключены. 

Что касается соблюдения лимита в 100 000 руб., то Банк России разъяснял следующее. Если работник тратит подотчетные в командировке, то придерживаться лимита при расчетах за жилье и проезд не нужно. Если же расходы подотчетника не связаны со служебной поездкой, например он покупает для компании оргтехнику, то по одному договору можно рассчитываться наличными только в пределах 100 000 руб. (письмо от 4 декабря 2007 г. № 190-Т). В новых правилах прямо не сказано, что командированный сотрудник имеет право тратить наличные без учета лимита. А письмо № 190-Т разъясняет нормы прежнего, а не нового Указания ЦБ РФ. Поэтому безопаснее, чтобы в служебной поездке сотрудник тоже рассчитывался по каждому такому договору только в пределах лимита. Иначе есть риск, что за сверхлимитные траты налоговики оштрафуют на сумму до 50 000 руб. (ст. 15.1 КоАП РФ). 

Правило № 4: нельзя выдавать займы и платить за аренду из кассы 

В пункте 4 Указания № 3073-У приведен новый перечень операций, расплатиться по которым компания и предприниматель могут исключительно с помощью наличных, снятых с расчетного счета. Использовать наличную выручку напрямую из кассы нельзя. В этот перечень входят расчеты по ценным бумагам, договорам аренды, займам, а также по организации и проведению азартных игр. 

Данное ограничение касается не только расчетов между компаниями, предпринимателями или компанией и предпринимателем. Оно относится и к их расчетам с физлицами. 

При этом лимит в 100 000 руб. надо соблюдать только по договорам, заключенным либо между двумя компаниями, либо между компанией и предпринимателем, либо между двумя предпринимателями. Если одна из сторон договора — физлицо, то лимит не применяется (п. 5 Указания № 3073-У). Рассмотрим подробнее правила по аренде и займам. 

Аренда. Чтобы рассчитаться наличными за аренду недвижимого имущества, надо снять их со счета. Использовать выручку из кассы компания не вправе. Причем независимо от того, с кем заключен договор — с другой организацией, с предпринимателем или с частным лицом. 

Важная деталь .Наличной выручкой из кассы можно рассчитываться за аренду автомобиля или другого движимого имущества. При аренде недвижимости надо снимать деньги со счета или платить по безналу. 

Данное правило компании и бизнесмены должны соблюдать независимо от того, оплачивают они наличкой именно аренду или, к примеру, погашают штрафы и неустойки либо вносят задаток. Кроме того, ограничение распространяется как на арендаторов, так и на арендодателей. В большинстве случаев наличными деньгами рассчитывается арендатор, когда вносит в кассу арендодателя платеж за использование недвижимости. Но возможен и другой вариант. Например, арендодатель может вернуть арендатору переплату по договору. Для этого тоже нужно использовать наличность, снятую со счета. Ведь в Указании № 3073-У речь идет обо всех операциях по договору аренды. 

В то же время на аренду движимого имущества данное ограничение не распространяется. Компания, которая арендует, например, автомобиль, имеет право погасить очередной платеж и из наличной выручки. Необязательно сначала вносить ее на счет, а потом снимать, чтобы рассчитаться. 

В прежнем Указании № 1843-У не было прямой оговорки о том, что рассчитываться по аренде надо только за счет денег, снятых со счета. В то же время аренда не значилась в перечне целей, на которые можно тратить наличную выручку. То есть формально ограничение существовало и раньше. Но если до недавних пор налоговики не акцентировали на этом свое внимание, сейчас наличные расчеты по аренде наверняка начнут вызывать у проверяющих пристальный интерес. 

Заем. Запрет на использование наличной выручки из кассы распространяется как на выдачу займов, так и на их возврат и погашение процентов. То есть касается обеих сторон договора — и заимодавца, и заемщика. Кроме того, запрет на расходование выручки распространяется не только на договоры, заключенные между двумя компаниями или компанией и предпринимателем, но и на контракты, подписанные с физлицом. Это может быть, например, учредитель, который дал своей компании взаймы. Или директор, который, наоборот, получил от организации заем. Также не важно, какой заем получен или выдан — процентный или беспроцентный. 

В прежнем Указании № 1843-У выплаты по договорам займа не значились в перечне целей, на которые можно тратить выручку из кассы. Ссылаясь на это, специалисты Банка России разъясняли, что на выдачу займов такую наличность направлять нельзя (письмо от 4 декабря 2007 г. № 190-Т). Нарушителей штрафовали налоговики, а судьи их поддерживали (постановление ФАС Западно-Сибирского округа от 27 мая 2010 г. по делу № А03-14966/2009). Инспекторы штрафовали и тех, кто возвращал займы или платил проценты по ним наличными из выручки. Отменить эти штрафы не удавалось (решение Московского городского суда от 14 декабря 2012 г. по делу № 7 — 2207/2012). 

Правило № 5: предприниматель вправе забрать себе хоть всю выручку из кассы 

Предприниматели получили возможность без всякой опаски забирать выручку из кассы. Чтобы истратить вырученную наличку на свои личные цели, бизнесмену не надо сначала сдавать их в банк, а потом снимать со счета. Выдача предпринимателю денег на личные нужды, не связанные с его деятельностью, теперь прямо поименована в перечне целей, на которые разрешается тратить выручку из кассы (п. 2 Указания № 3073-У). 

Ограничений по сумме тоже нет — предприниматель вправе забрать из кассы всю накопившуюся наличную выручку. На эту операцию лимит в 100 000 руб. не распространяется. 

Важная деталь. Бизнесмен может взять деньги на личные нужды прямо из кассы. Не надо сдавать их в банк, а потом снимать. 

С 2012 года у предпринимателей появилась обязанность устанавливать лимит остатка наличных в кассе (п. 1.2 Положения Банка России от 12 октября 2011 г. № 373-П). В связи с этим возникла путаница, могут ли бизнесмены забирать из кассы наличную выручку на свои собственные цели. Или надо сдавать на расчетный счет свою выручку и только потом снимать наличные и забирать их себе. Новые правила решают эту проблему: теперь очевидно, что бизнесмен ничем не рискует, если по расходнику получит из кассы всю наличность, которая там есть, включая выручку за проданные товары. Главное написать в расходнике, что деньги выданы предпринимателю на личные нужды. 

  

Приложение 1
Образец приказа об установлении лимита
остатка наличных денег в кассе
для организаций <*>
исходя из объемов
поступлений наличных денег
_________________________________________________________________

(организация)

ПРИКАЗ

	"___"________ г.
	N _______


об установлении лимита

остатка наличных денег в кассе

В соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" и на основании расчета лимита остатка наличных денег

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить лимит остатка наличных денег, которые могут храниться в кассе организации после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня, равным _____________________________________ (__________) руб.

2. Установить периодичность сдачи наличных денег в обслуживающий банк: 1 раз в ______________ рабочих дн.

3. Установить время сдачи наличных денег в обслуживающий банк до ____ ч ___ мин.

4. В целях контроля за соблюдением установленного лимита остатка наличных денег ежедневно на основании записей в кассовой книге производить проверку остатка наличных денег в кассе организации на конец дня. Ответственным за соблюдение лимита остатка наличных денег назначить кассира (бухгалтера-кассира)

 _____________________________________________________.

                   (фамилия, инициалы)

5. Приказ вступает в силу с момента подписания.

Приложение: Расчет лимита остатка наличных денег в кассе.

Руководитель организации    ____________               ____________________

                              (подпись)                 (фамилия, инициалы)

С приказом ознакомлены:

главный бухгалтер           ____________               ____________________

                              (подпись)                 (фамилия, инициалы)

кассир (бухгалтер-кассир)   ____________               ____________________

                              (подпись)                 (фамилия, инициалы)

Приложение 2 

Генеральному директору ООО «Вега»

А. В. Андрееву

от водителя В. Г. Алексеева

Заявление 

о выдаче денег под отчет

Прошу выдать под отчет наличные денежные средства в размере 

	5000 (пять тысяч)
	рублей на   
	покупку запчастей
	
	4 июня 2014 года

	(сумма цифрами и прописью)
	
	(цель выдачи денежных средств)
	
	(дата выдачи)


	на срок
	10 (десять)
	календарных дней.

	
	(запрашиваемый срок)
	


	
	
	В. Г. Алексеев
	«
	4
	»
	июня 
	201 
	4
	г.

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	
	
	
	
	
	


Состояние расчетов с работником по выданным ранее суммам:
	Задолженность работника по ранее выданным подотчетным суммам

	отсутствует.


	Бухгалтер
	
	
	
	И. В. Павлова
	«
	4
	»
	июня 
	201 
	4
	г.

	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	
	
	
	
	
	


	Генеральный директор
	
	
	
	А. В. Андреев
	«
	4
	»
	июня 
	201 
	4
	г.

	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Общество с ограниченной ответственностью (ООО) "Ромашка"

Инструкция для подотчетных лиц

(утверждена Приказом N 10 от 01.06.2014)

Настоящая Инструкция определяет порядок выдачи денег под отчет, предоставления работниками отчета об истраченных подотчетных суммах и расчетов с работниками по остаткам/перерасходу подотчетных сумм.

1. Порядок выдачи денег под отчет.

1.1. Для получения наличных денег работник пишет заявление о выдаче денег под отчет (далее - заявление) по установленной форме (Приложение N 1 к настоящей Инструкции) на имя генерального директора ООО "Криптопром" или лица, исполняющего его обязанности (далее - руководителя), с указанием целей расходования заявленной суммы денег. Заявление представляется в бухгалтерию не позднее чем за 2 рабочих дня до указанной в заявлении предполагаемой даты выдачи денег.

1.2. Заявление передается в бухгалтерию для визирования. Бухгалтер проверяет состояние расчетов организации с данным работником по выданным ему ранее под отчет суммам, делает пометку в заявлении о наличии или отсутствии непогашенной задолженности работника по подотчетным суммам и передает на подпись руководителю.

1.3. Заявление рассматривается руководителем с учетом данных о наличии или отсутствии задолженности работника по выданным ему ранее под отчет наличным денежным средствам. По итогам рассмотрения на заявлении руководителем проставляется отметка о разрешении/отказе в выдаче денег под отчет.

1.4. Заявление принимается кассиром организации при наличии разрешительной визы руководителя. Кассир выдает работнику одобренную руководителем сумму с оформлением расходного кассового ордера по унифицированной форме N КО-2.

1.5. При отсутствии наличных денег в кассе организации заявление принимается кассиром и ставится в очередь с другими аналогичными заявлениями подотчетных лиц. Выдача денежных средств производится по этим заявлениям в порядке очередности, по мере поступления в кассу организации наличных денег. Если на конец рабочего дня остались заявления, по которым не выданы денежные средства, кассир инициирует получение наличных денежных средств в обслуживающем банке.

1.6. Срок, на который выдаются наличные деньги под отчет:

- лицам, направляемым в командировку, - на срок командировки;

- лицам, осуществляющим хозяйственные и иные расходы в интересах организации, - на срок, равный 3 рабочим дням.

2. Порядок представления отчета по выданному авансу.

2.1. Авансовые отчеты представляются подотчетными лицами в бухгалтерию организации по форме N АО-1, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 01.08.2001 N 55, с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. При принятии на проверку авансового отчета бухгалтер выдает работнику расписку.

2.2. Сроки представления авансовых отчетов:

- по денежным средствам, выданным при направлении в командировку, - не позднее 3 рабочих дней со дня выхода на работу;

- по денежным средствам, выданным на хозяйственные и иные расходы в интересах организации, - в течение 3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы деньги под отчет.

Если работник по объективным причинам (нетрудоспособность и т.п.) не может представить в установленный срок авансовый отчет, то на основании объяснительной записки работника срок представления авансового отчета продлевается до дня, когда работник приступил к работе.

2.3. Авансовый отчет проверяется бухгалтером, подписывается им и главным бухгалтером, после чего передается для утверждения руководителю.

2.4. Неиспользованный остаток денежных средств вносится подотчетным лицом в кассу организации не позднее дня представления авансового отчета.

Перерасход по авансовому отчету выплачивается подотчетному лицу в течение 2 рабочих дней со дня утверждения авансового отчета руководителем.

2.5. В случае непредставления авансового отчета в установленный срок работник обязан возвратить выданные ему наличные денежные средства и представить объяснительную записку в произвольной форме на имя руководителя с указанием причин нарушения срока.

2.6. В случае невозврата (неполного возврата) в установленный срок остатка выданных под отчет денежных средств задолженность подотчетного лица погашается путем удержания из его заработной платы с соблюдением ограничений, установленных ч. 3 ст. 137, ч. 1 ст. 138 Трудового кодекса РФ.

3. Порядок документального подтверждения подотчетным лицом расходов, указанных в авансовом отчете.

3.1. Сумма расходов, указанная в строке "Израсходовано", должна соответствовать итоговой сумме расходов, указанных в таблице на оборотной стороне. В свою очередь сумма каждого расхода должна быть подтверждена документом (документами).

3.1.1. Хозяйственные и иные расходы (кроме командировочных), подтверждаются следующими документами:

- при приобретении товаров (оказании услуг, выполнении работ) - накладной, актом, счетом, товарным чеком и т.п.;

- о произведенной оплате товаров (работ, услуг) - чеком ККМ, квитанцией приходного кассового ордера, бланком строгой отчетности.

3.1.2. Командировочные расходы подтверждаются следующими документами:

- командировочным удостоверением, с отметками о дне прибытия в место командировки и дне выбытия из места командировки;

- счетом гостиницы и документом о его оплате (чеком ККТ, бланком строгой отчетности, слипом или чеком электронного терминала при проведении операций с использованием банковской карты, держателем которой является подотчетное лицо, и пр.);

- проездными документами, приобретенными подотчетным лицом.

При приобретении работником авиабилета, оформленного в бездокументарной форме, подтверждающими документами являются:

- распечатка электронного документа - сформированная автоматизированной информационной системой оформления воздушных перевозок маршрут/квитанция электронного документа (авиабилета) на бумажном носителе, в которой указана стоимость перелета;

- посадочные талоны, подтверждающие перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту.

При осуществлении проезда по электронному проездному документу (билету) на железнодорожном транспорте представляется распечатка электронного билета и контрольного купона (выписки из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте), полученного в электронном виде по информационно-телекоммуникационной сети.

Приложение. 4
Приложение к приказу

от 01.06.2014 г. № 176-Б

ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении кассовых операций

1. Общие положения

1.1. Кассовые операции ведутся в соответствии с Указанием Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У двумя кассирами, один из которых выполняет функции старшего кассира.

1.2. Должностные права и обязанности кассира (старшего кассира) указаны в заключенном с ним трудовом договоре, а также должностной инструкции, с которой отдел кадров знакомит кассира под личную подпись.

1.3. Лимит остатка наличных денежных средств в кассе рассчитывает главный бухгалтер, после чего руководитель утверждает лимит отдельным приказом, который хранится в кассе.

1.4. Порядок расчетов с подотчетными лицами утверждается отдельным приказом руководителя.

2. Порядок формирования и хранения документов

2.1. Документы, предусмотренные Указанием Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У (далее — документы), оформляются на бумажном носителе с применением персонального компьютера и программного обеспечения и подписываются собственноручно работниками, поименованными в приказе, предусмотренном в пункте 2.2 настоящего Положения. 

2.2. Кассовые документы оформляет кассир. Иные сотрудники, уполномоченные оформлять и подписывать кассовые документы, устанавливаются отдельным приказом руководителя. 

2.3. Документы должны быть сформированы в день проведения кассовой операции (не позднее следующего рабочего дня или первого рабочего дня после выходного дня, нерабочего праздничного дня) и подшиты в хронологическом порядке.

2.4. Копии доверенностей, предусмотренные пунктом 6.1 Указания № 3210-У, заверяет кассир своей подписью с указанием даты заверения.

2.5. Документы хранятся в бухгалтерии в течение пяти лет с окончания года, в котором они оформлены. За сохранность документов отвечает главный бухгалтер.

3. Обеспечение сохранности наличных денежных средств

3.1. Место для проведения кассовых операций (далее — касса) находится в офисе организации (г. Москва, ул. Вятская, д. 4) в кабинете № 5. Для обеспечения надежной сохранности наличных денежных средств помещение кассы изолировано от других служебных и подсобных помещений. 

3.2. Помещение кассы оборудовано специальным окошком для выдачи денег, металлическим сейфом для хранения денег, прочно прикрепленным к строительным конструкциям пола и стены стальными ершами, а также исправным огнетушителем и охранной сигнализацией.

3.3. Все наличные деньги, денежные документы и ценные бумаги хранятся в несгораемых сейфах, ключи от которых хранятся у кассиров. Кассирам запрещается оставлять ключи без присмотра, передавать их любым другим лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты. Учтенные дубликаты ключей в опечатанных кассирами пакетах хранятся у руководителя организации.

3.4. Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих ООО «Вега», запрещается.

3.5. Проверка наличия денежных средств в кассе проводится по правилам, определенным Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

3.6. Проведение инвентаризации, плановых и внеплановых ревизий фактического наличия денежных средств в кассе проводит комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом руководителя.

3.7. Плановая инвентаризация проводится на последнее число каждого месяца, а также на 31 декабря каждого года. По результатам инвентаризации, плановых и внеплановых ревизий комиссия составляет акт (форма по ОКУД 0309014) в двух экземплярах. В нем указывают выявленные недостачи или излишки ценностей в кассе и обстоятельства их возникновения.

4. Транспортировка наличных денежных средств

4.1. При транспортировке денежных средств из учреждений банков руководитель должен предоставить кассиру охрану и транспортное средство. 

4.2. Транспортировку денежных средств в учреждения банков обеспечивает инкассаторская служба, с которой ООО «Вега» заключило договор обслуживания.

5. Ососбенности ведения кассовых операций в обособленном подразделении

5.1. Обособленное подразделение сдает наличные денежные средства непосредственно в банк через инкассаторскую службу, с которой ООО «Вега» заключило договор. 

5.2. Для обособленного подразделения главный бухгалтер ООО «Вега» рассчитывает отдельный лимит остатка наличности, который утверждает руководитель. Приказ об утверждении этого лимита оформляется в двух экземплярах. Один из них главный бухгалтер хранит в кассе, а второй направляет в обособленное подразделение в день утверждения лимита по электронной почте. Подлинник приказа главный бухгалтер передает лично управляющему обособленного подразделения (далее — управляющий) в течение 14 календарных дней с даты утверждения лимита.

5.3. Выдача из кассы ООО «Вега» обособленному подразделению наличных денег, необходимых для проведения кассовых операций, происходит по письменному заявлению от управляющего на имя главного бухгалтера ООО «Вега». Главный бухгалтер ставит на заявлении визу.

5.4. Копии листов кассовой книги, которую ведет обособленное подразделение, управляющий этого подразделения передает в ООО «Вега» ежеквартально не позднее 10-го числа месяца, следующего за окончанием квартала, по электронной почте.

5.5. Сотрудники, уполномоченные оформлять и подписывать документы обособленного подразделения, устанавливаются отдельным приказом руководителя ООО «Вега». Отвечает за ведение кассовых операций и сохранность документов в обособленном подразделении управляющий.

<…>

Приложение 5.

Общество с ограниченной ответственностью «Компания»

Приказ № 31 от 30.05.14
Об утверждении лимита остатка наличных денег в обособленном подразделении № 2

На основании пункта 2 указания ЦБ РФ от 11.03.14 № 3210-У приказываю:

1. С 1 июня 2014 года установить лимит остатка наличных денег в кассе Обособленного подразделения №2 в следующем размере:

15 000 руб. (75 000 руб. : 15 дн. х 3 дн.), где

75 000 руб. – объем поступлений наличных денег в кассу Обособленного подразделения №2 за расчетный период с 12 по 30 мая 2014 года,

15 рабочих дней - расчетный период с 12 по 30 мая 2014 года,

3 рабочих дня - период времени между датами сдачи в банк сверхлимитной наличной выручки.

2. Кассир обособленного подразделения №2 ежедневно до 19.00 обязан сдавать выручку в АКБ «Банк №2».
3. Настоящий приказ составлен в двух экземплярах – для ООО «Компания» и обособленного подразделения №2. Главному бухгалтеру ООО «Компания» передать один экземпляр приказа кассиру обособленного подразделения №2 и ознакомить его под роспись на втором экземпляре.
4. Настоящий приказ вступает в силу с 1 июня 2014 года и действует до даты издания следующего приказа об утверждении лимита наличных денег в подразделении. 
Генеральный директор ООО «Компания»
__________
И.И. Астахов
С приказом ознакомлены:

Главный бухгалтер




__________
М.Н.Седова 

Кассир обособленного подразделения № 2
__________
Н.М. Иванова 

Приложение 6.

Общество с ограниченной ответственностью «Компания»

ПРИКАЗ № 30 от 30.05.14
Об утверждении лимита остатка наличных денег в ООО «Компания»

На основании пункта 2 указания ЦБ РФ от 11.03.14 № 3210-У приказываю:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. С 1 июня 2014 года установить общий лимит остатка наличных денег в кассе ООО «Компания» с учетом Обособленного подразделения №1 в следующем размере:

75 000 руб. (375 000 руб. : 15 дн. х 3 дн.), где

375 000 руб. – объем поступлений наличных денег за расчетный период с 12 по 30 мая 2014 года (в том числе выручка ООО «Компания» - 300 000 руб., выручка обособленного подразделения №1 – 75 000 руб.).

15 рабочих дней - расчетный период с 12 по 30 мая 2014 года,

3 рабочих дня - период времени между датами сдачи в банк сверхлимитной наличной выручки,

2. Из установленного лимита остатка наличных денег в размере 75 000 рублей Обособленное подразделение №1 вправе хранить в свой кассе наличные в сумме не более 5 000 руб.

3, Выручку, превышающую лимит 5 000 рублей, кассир обособленного подразделения №1 ежедневно до 19.00 обязан сдавать в центральную кассу ООО «Компания».

4. Кассир ООО «Компания» ежедневно до 20.00 обязан сдавать выручку в АКБ «Банк №1».

5. Лимит остатка наличных денег в Обособленном подразделении №2 устанавливается отдельным приказом.

6. Настоящий приказ составлен в двух экземплярах – для ООО «Компания» и обособленного подразделения №1. Главному бухгалтеру ООО «Компания» передать один экземпляр приказа кассиру обособленного подразделения №1 и ознакомить его под роспись на втором экземпляре.
7. Настоящий приказ вступает в силу с 1 июня 2014 года и действует до даты издания следующего приказа об утверждении лимита наличных денег в подразделении.
Генеральный директор


_____________

И.И. Астахов

С приказом ознакомлены:

Главный бухгалтер



_____________

М.Н. Седова 

Кассир ООО «Компания»


_____________

Л.Л. Ларина

Кассир обособленного 

подразделения №1



_____________

С.С. Петрова
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