07.05.2022 г.
МДК 06.01 «Технология выполнения кассовых операций»
Дисциплина: ПМ - 06 Выполнение работ по должности «Кассир».
Практическое занятие №
Тема: Составление описи бланков строгой отчетности и их списание
Инструкционная карта 
Формы строгой отчетности должны заполняться ответственными лицами разборчивым почерком и без помарок. Описка или ошибка в одном символе приводят к тому, что бланк будет испорчен. Дальнейшее использование его невозможно. В этом случае необходимо по диагонали перечеркнуть испорченный лист и изъять его.
Испорченный бланк строгой отчетности нельзя сразу уничтожать. Предварительно он должен быть списан. После окончания обязательного 5-летнего срока хранения документации строгой отчетности их разрешается ликвидировать. Хранение должно быть организовано в систематизированном порядке в опечатанных мешках.
Помочь в систематизации сведений о БСО может Книга учета бланков строгой отчетности. Она подлежит хранению на протяжении минимального  5-летнего периода с момента, когда в ней была сделана последняя запись. К книге прикладываются корешки использованных ранее бланков, испорченные и устаревшие экземпляры документации. Как списать испорченный бланк строгой отчетности – для этого подходит алгоритм действий по списанию использованных документов.
Процедура по снятию с учета использованных, устаревших и испорченных бланков строгой отчетности предполагает прохождение нескольких этапов:
1. Как списать БСО – сначала требуется издать приказ о проведении инвентаризации таких бланков, формируется комиссия (в ее составе должно быть не менее 3 человек из числа сотрудников компании).
2. Проведение инвентаризационных мероприятий с составлением по их результатам инвентаризационной описи ИНВ-16. Данные, полученные в итоге инвентаризации по каждому виду бланков, сверяются со сведениями в Книге учета БСО. Они должны быть идентичными. При выявленном несоответствии заполняются сличительные ведомости. Ответственный работник дает пояснения касательно причин появления недостачи или излишков БСО. Назначается служебное расследование для идентификации виновных лиц, на которых в результате может быть наложено взыскание.
Списание испорченных бланков строгой отчетности осуществляет специальная комиссия, ее состав утверждается приказом руководителя. По истечении месячного срока после окончания инвентаризации копии БСО и корешки, испорченные документы уничтожаются.
Как списать бланки строгой отчетности – устаревшие и испорченные, использованные формы документов списываются в бухгалтерском учете двумя проводками:
· Д20 (26) – К10;
· – К006.
Уничтожать бланки можно вручную (процедура осуществляется силами комиссии по списанию) или с применением специальной техники (шредеров). Не запрещено обращаться за помощью в ликвидации БСО к сторонним организациям на возмездной основе.
Все предприятия при списании бланков строгой отчетности должны составлять Акт списания. Для бюджетных учреждений его форма унифицирована и утверждена приказом № 52н. Частные предприятия могут разрабатывать свой образец документа или воспользоваться рекомендованной законодательством формой.
Акт списания бланков строгой отчетности должен содержать обязательные сведения о:
· названии предприятия с приведенными его реквизитами;
· материально ответственном человеке;
· составе комиссии и приказе, утвердившего его;
· списке БСО, подлежащих списанию и уничтожению;
· дате изготовления формуляра.
Каждый такой акт подписывается участниками процедуры. Акт списания БСО – образец представлен формой 0504816. В табличную часть документа обязательно надо вписывать серии и номера списываемых бланков. Информация, заносимая в него, утверждается руководителем организации.
Задание 1: На основании данных заполнить книгу учета бланков строгой отчетности.
Название организации: ГАПОУ «Оренбургский аграрный колледж»
	           Дата открытия
	10.05.2019

	           Дата закрытия
	25.06.2019

	                  по ОКПО
	12345678

	
	 

	
	
	

	               Номер счета 
	006


Наименование формы строгой отчетности: Квитанция,
10.05.2019г. от ООО "Типография" получена Накладная № 1 от 10.05.2019  на оприходование студенческих билетов  в количестве 100 штук Серия 01 (номер с 000001 по 000100)
11.05.2019 студенческие билеты были распределены по группам и выданы кураторам Мелешко С.Н. в количестве 25 штук Серия 01 (номер с 000001 по 000025); 12.05.2019 г. Тучиной М.В. в количестве 25 штук Серия 01 (номер с 000026 по 000050) и 13.05.2019 г. Жанагуловой А.М в количестве 25 штук серия номер далее по порядку с 000051 (если бланки выданы – это расход, номера накладных будут по порядку от числа выдачи бланков. Соответственно в остатке количество бланка уменьшается)
Задание 2 Составить акт о списании бланков строгой отчетности
	КОДЫ

	0504816

	20.05.2019

	12345678


20 мая 20.19 года материально ответственное лицо кассир (ВЫ) и комиссии в составе директора Растопчина А.Ф., гл.бухгалтера Бурмистрова О.Н., секретаря Петровой Е.Р. в соответствии с приказом от 18.05.2019 г.№125 о том что были испорчены студенческие билеты (была допущена ошибка в БСО)с 11.05.2019 по 13.05.2019 гг. (указываете любую серию и номер из выданных студенческих билетов в количестве 4 штук). Подписывается акт 20.05.2019 г.


07.05.2022 г.
 (2 пара)
МДК 06.01 «Технология выполнения кассовых операций»
Дисциплина: ПМ - 05 Выполнение работ по должности «Кассир».
(составить конспект и записать его в тетрадь)
Тема: Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности 
Кассовая книга – это документ, в котором отражаются все операции с наличными деньгами, проходящими через кассу предприятия. Каждое предприятие ведет только одну кассовую книгу, которая должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана сургучной или мастичной печатью.
 Нормативные документы, определяющие порядок ведения кассовой книги и хранения денег; требования к внешнему виду кассовой книги; правила ведения записей в кассовой книге; подчистки и неоговоренные исправления в кассовой книге; порядок внесения изменений в кассовую книгу.
Сразу же после получения или выдачи денег по каждому ордеру или заменяющему его документу кассир делает записи в кассовой книге ф. КО-4, которая предназначена для учёта движения наличных денег.
Кассовую книгу ведёт кассир организации. В ней ежедневно записывают все операции по поступлению и выдаче денежных средств, которые оформлены приходными и расходными кассовыми ордерами.
Кассовую книгу заводят, как правило, на один календарный год и ведут в единственном экземпляре (ф. 2.3). Все её листы должны быть пронумерованы и прошиты. На последней странице кассовой книги надпись о количестве листов делает руководитель организации, а затем заверяет вместе с главным бухгалтером подписями и печатью.
Записи в кассовой книге ведутся под копирку в двух экземплярах. Первые экземпляры листов остаются в кассовой книге.
Вторые экземпляры являются отрывными и представляют собой отчёт кассира, который ежедневно, в конце рабочего дня, передаётся в бухгалтерию с приложенными к нему приходными и расходными документами под расписку в кассовой книге. Оба экземпляра листов нумеруются одинаковыми номерами. Подчистки в кассовой книге запрещены, а исправления в ней возможны только с заверяющей подписью кассира и главного бухгалтера. В отчёте кассира подсчитываются итоги прихода и расхода денежных сумм за день, и определяется остаток на конец дня.
С помощью кассовой книги ведут аналитический учёт кассы организации.
Действующими правилами какие-либо исправления, хотя бы и оговоренные, в кассовых ордерах запрещены. Если при заполнении кассового ордера допущена ошибка, то его оформляют заново.
Ведение кассовой книги автоматизированным способом; состав отчетных документов, которые кассир сдает в бухгалтерию в конце дня; порядок оформления кассовой отчетности за день; составление ежедневного отчета кассира и передача его в бухгалтерию; заполнение книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств.
Сегодня есть огромное число различных программ, которые были созданы для автоматизации кассовых операций, вроде 1С: бухгалтерия.
  Кассовые операции в организации могут проводиться с применением программно-технических комплексов, в том числе оснащённых функций приёма наличных денег.
В организациях при условии обеспечения полной сохранности кассовых документов кассовая книга может вестись автоматизированным способом, при котором её листы формируются в виде машинограммы «Вкладной лист кассовой книги». Одновременно с ней формируется машинограмма «Отчёт кассира».
Согласно ч.3 Порядка ведения кассовых операций в РФ допускается ведение кассовой книги автоматизированным способом. При этом способе листы кассовой книги формируются автоматически, на основании зарегистрированных в программе кассовых документов. В соответствии с требованиями порядка ведения кассовой книги необходимо к началу следующего рабочего дня формировать в программе и выводить на печать вкладной лист кассовой книги и отчет кассира. Сформированные листы должны иметь одинаковое содержание и включать все реквизиты, предусмотренные формой кассовой книги. Нумерация листов кассовой книги в программе должна осуществляться автоматически в порядке возрастания с начала года.
Вкладной лист книги, сформированный последним за месяц, должен содержать общее количество листов кассовой книги, сформированных за прошедший месяц, а вкладной лист, формированный последним за год - общее количество листов книги за год.
После распечатки отчета кассира и вкладного листа кассир обязан проверить правильность составления указанных документов, подписать их и передать отчет кассира вместе с приходными и расходными кассовыми документами в бухгалтерию под расписку во вкладном листе кассовой книги.
Сформированные вкладные листы кассовой книги брошюруются в хронологическом порядке. Общее количество листов за год заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера предприятия и книга опечатывается.
Контроль за правильным ведением кассовой книги возлагается на главного бухгалтера предприятия.
Порядок ведения кассовой книги юридическим лицом/индивидуальным предпринимателем
	Элемент
	Характеристика
	Основание

	Цель ведения кассовой книги
	Для учета поступающих в кассу наличных денег, за исключением наличных денег, принятых платежным агентом, банковским платежным агентом (субагентом), и выдаваемых из кассы, ведется кассовая книга 0310004.
   
Платежный агент, банковский платежный агент (субагент) помимо кассовой книги ведет кассовую книгу для учета наличных денег, принятых платежным агентом, банковским платежным агентом (субагентом).
	п. 5.1 Положения 373-п от 12.10. 2011 г

	Осуществление записей в кассовой книге
	Записи в кассовой книге осуществляются кассиром по каждому ПКО (РКО), оформленному на полученные (выданные) наличные деньги.
	п. 5.2 Положения 373-п от 12.10. 2011 г

	Выведение остатка на конец рабочего дня
	Кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге, с данными кассовых документов, выводит в кассовой книге сумму остатка наличных денег на конец рабочего дня и проставляет подпись.
	п. 5.3 Положения 373-п от 12.10. 2011 г

	Проверка записей кассовой книги
	Записи в кассовой книге сверяются с данными кассовых документов главным бухгалтером или бухгалтером, а при их отсутствии - руководителем и подписываются лицом, проводившим указанную сверку.
	п. 5.4 Положения 373-п от 12.10. 2011 г

	Выведение остатка в кассовой книге в случае, если не было кассовых операций
	Если в течение рабочего дня кассовые операции не проводились и записи в кассовую книгу не осуществлялись, остатком наличных денег на конец рабочего дня считается сумма остатка наличных денег, выведенная в последний из предшествующих рабочий день, в течение которого проводились кассовые операции.
	п. 5.5 Положения 373-п от 12.10. 2011 г

	Ведение кассовой книги в обособленном подразделении
	Обособленное подразделение после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня передает лист кассовой книги за этот рабочий день не позднее следующего рабочего дня юридическому лицу.

В случае оформления кассовой книги на бумажном носителе обособленным подразделением передается отрывной второй экземпляр листа кассовой книги, а в случае оформления кассовой книги с применением технических средств - распечатанный на бумажном носителе второй экземпляр листа кассовой книги.

Передача обособленным подразделением листа кассовой книги юридическому лицу может осуществляться в электронном виде в соответствии с законодательством РФ. В этом случае передача листа кассовой книги на бумажном носителе осуществляется в соответствии с правилами документооборота, утвержденными юридическим лицом.
	п. 5.6 Положения 373-п от 12.10. 2011 г


 
Заполнение кассовой книги
	Графа
	Содержание

	Номер документа
	Порядковый номер приходного или расходного кассового ордера

	От кого получено или кому выдано
	ФИО физического или наименование юридического лица сдавшего (получившего) деньги и краткое содержание операции

	Номер корреспондирующего счета, субсчета
	Номер счета, на котором в корреспонденции со счетом 50 "Касса" отражается движение денег
(Для индивидуальных предпринимателей не обязательно)

	Приход
	Сумма, полученная по приходному ордеру

	Расход
	Сумма, выданная по расходному ордеру

	Итого за день
	Общие суммы по приходным и расходным ордерам

	Остаток на конец дня
	Определяется по формуле: Остаток на начало дня + Приход за день - Расход за день



