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Приложение 2.
Введение
         Учебная практика направлена на формирование у обучающегося общих компетенций, а также профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализации в рамках профессиональных  модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)» (углубленной подготовки). 

         Целью учебной практики является освоение практического опыта профессиональной деятельности «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, должностям служащих: 23369 «Кассир»
         Учебным планом по ПМ. 06 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, должностям служащих: 23369 Кассир» для обучающихся по специальности: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)» (углубленной подготовки) предусмотрена только учебная практика.
В результате освоения учебной практики обучающийся должен
 Уметь:

1. Получать деньги в банке и сдавать наличные в банк.

2. Документировать движение наличных денег.
3. Вести кассовую книгу и формировать отчет кассира, сдавать его в бухгалтерию.
4. Передавать кассовые  документы в текущий бухгалтерский архив.

5. Проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути.

6. Вести  учет наличных денег  в иностранной валюте.

7. Проводить инвентаризацию кассы и денежных документов.

8. Обеспечивать сохранность денег в кассе.

9. Осуществлять замену ветхих купюр на новые купюры.

10.  Работать с ККМ.
Знать:

1. Правильность алгоритма приема наличных денег в кассу.

2. Правильность алгоритма выдачи наличных денег из кассы.

3. Соблюдение требований  хранения  наличных денег в кассе.

4. Правильность  алгоритма получения денег в банке.

5. Правильность алгоритма сдачи наличных денег в банк.

6. Правильность оформления типовых   бухгалтерских документов и регистров по движению, наличию и учету наличных денег.

7. Правильность бухгалтерской обработки (по форме, существу, арифметически, контировки)  документов по учету наличных денежных средств.

8. Проведение инвентаризации денег и денежных документов в соответствии с требованиями действующего бухгалтерского законодательства.

9. Правильность  документального оформления и отражения результатов инвентаризации на счетах бухгалтерского учета.

10.  Осуществление действий,  соответствующих  требованиям  обеспечения сохранности наличных денег, в кассе определенным законодательством.
      Результатом освоения программы учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями.
ПК 6.1. Осуществлять операции по приему, выдаче, хранению наличных денежных средств.

ПК  6.2. Учитывать наличие и движение наличных  денежных средств.

ПК 6.3.Обеспечивать контроль за сохранностью наличных денег и денежных документов.

ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК.2 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК.3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях

ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК.6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК.7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК.8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК.9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК.10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Количество часов  по учебной практике по ПМ 06 Выполнение работ по профессии кассир, предусмотренных учебным планом, составляет 108часов.
1. Структура и содержание учебной практики.

Объем учебной практики 108 часов, 3 недели. Итоговая аттестация - дифференцированный зачет.
Тематический план и содержание практики.
	Виды работ
	Тематика заданий по учебной практике
	Кол-во часов

	1. Принимать и выдавать наличные деньги из кассы
	1.Осуществлять действия в соответствии с технологией приема  денег в кассу.

2. Осуществлять действия в соответствии с технологией выдачи  денег из кассы.
	12



	2. Получать деньги в банке и сдавать наличные в банк.
	1.Осуществлять действия в соответствии с технологией получения  денег из банка в кассу.

2. Осуществлять действия в соответствии с технологией сдачи наличных денег   из кассы в банк.
	12

	3. Документировать движение наличных денег.
	1.Заполнять первичные учетные документы по приему и выдаче наличных из кассы.

2. Заполнять первичные учетные документы по получению наличных в банке и по сдаче денег в банк.
	12

	4. Вести кассовую книгу и формировать отчет кассира, сдавать его в бухгалтерию

	1.Заполнять кассовую книгу на основании первичных документов.

2.Составлять отчет кассира.

3.Сдавать отчет кассира в бухгалтерию.
	12

	5. Передавать кассовые  документы в текущий бухгалтерский архив.


	1.Подготавливать кассовые документы для сдачи в архив.

2.Осуществлять необходимые действия по сдаче документов в архив.
	6

	6. Проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути
	1.Обрабатывать кассовые документы.

2. Формировать бухгалтерские проводки и осуществлять корреспонденцию счетов по операциям по учету наличных денег, денежных документов, переводов в пути.

3.Заполнять регистры синтетического учета по учету наличных денежных средств.
	12

	7. Вести  учет наличных денег  в иностранной валюте
	1.Заполнять первичные учетные документы по приему и выдаче наличных в иностранной валюте из кассы.

2. Заполнять первичные учетные документы по получению наличных в банке и по сдаче денег в иностранной валюте в банк.

3.Заполнять кассовую книгу на основании первичных документов.

4.Составлять отчет кассира.

5.Сдавать отчет кассира в бухгалтерию.

6.Обрабатывать кассовые документы.

7. Формировать бухгалтерские проводки и осуществлять корреспонденцию счетов по операциям по учету наличных денег в иностранной валюте.

8.Заполнять регистры синтетического учета по учету наличных денежных средств в иностранной валюте.
	12

	8. Проводить инвентаризацию кассы и денежных документов
	1.Подговка документов на момент начала инвентаризации.

2.Подсчет наличности.

3.Заполнение акта инвентаризации.

4.Составление сличительной ведомости, выявление результата инвентаризации.

5.Формирование бухгалтерских проводок и осуществление корреспонденции счетов по результатам инвентаризации.
	6

	9. Обеспечивать сохранность денег в кассе.


	1.Осуществлять действия соответствующие требованиям  обеспечения сохранности наличных денег в кассе определенным законодательством.
	6

	10. Осуществлять замену ветхих купюр на новые купюры.


	1.Составлять описи ветхих купюр.

2.Осуществлять действия по замене купюр.
	6

	11. Работать с ККМ.

	1.Применять ККМ при получении наличных денег у населения.

2.Обслуживать ККМ.
	12

	Итого
	
	108


2.Условия выполнения программы учебной практики по модулю ПМ.6 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, должностям служащих: 23369 Кассир»
Реализация программы учебной практики по освоению рабочей профессии предполагает наличие  лабораторий: лаборатория, учебная бухгалтерия.
Оборудование рабочих мест проведения Учебной практики:
- посадочных мест по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- универсальная мобильная учебная компьютерная лаборатория «1С»;

- ККМ «Меркурий 130К»;

- доска – флипчарт магнитно-маркерная;
- калькуляторы;

- бланки первичных учетных документов, регистров и отчетности
3.Контроль и оценка результатов освоения рабочей профессии

	Результаты 

	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Присвоение рабочей профессии: 23369 Кассир
	
	

	Умения: (в соответствии с ЕСКД)

Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые. Передает в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам. Составляет кассовую отчетность.


	1. Правильность алгоритма приема наличных денег в кассу.

2. Правильность алгоритма выдачи наличных денег из кассы.

3. Соблюдение требований  хранения  наличных денег в кассе.

4. Правильность  алгоритма получения денег в банке.

5. Правильность алгоритма сдачи наличных денег в банк.

6. Правильность оформления типовых   бухгалтерских документов и регистров по движению, наличию и учету наличных денег.

7. Правильность бухгалтерской обработки (по форме, существу, арифметически, контировки)  документов по учету наличных денежных средств.

8. Проведение инвентаризации денег и денежных документов в соответствии с требованиями действующего бухгалтерского законодательства.

9. Правильность  документального оформления и отражения результатов инвентаризации на счетах бухгалтерского учета.

10. Осуществление действий,  соответствующих  требованиям  обеспечения сохранности наличных денег, в кассе определенным законодательством.

	Защита индивидуального задания  в ходе учебной практики.

Деловая игра.

	Знания: (в соответствии с определенным разрядом ЕСКД)

Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций; формы кассовых и банковских документов; правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности; порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; основы организации труда; правила эксплуатации выч000ислительной техники; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.
	
	


4. Требования к оформлению отчета по учебной практике

Отчет по учебной практике набираются  на компьютере в текстовом редакторе «Times New Roman»,  14 шрифтом,  с полуторным интервалом. Поля текста составляют: слева -30 мм, справа – 15 мм, сверху и внизу листа – 20 мм. Нумерация страниц по центру нижней части листа.  Абзацный отступ 1,25 мм. 
Отчет о практике составляется индивидуально каждым обучающимся. Для составления, редактирования и оформления отчета рекомендуется отводить последний  день учебной практики. Отчет  о практике должен включать  все  задания.

Требования к ведению  документации учебной  практики:

•  Отчет  является документом, которым обучающийся подтверждает выполнение программы практики;

• Записи  должны вестись ежедневно и содержать перечень выполненных работ за день в соответствии с  заданием;

• Заполненную документацию, выполненные расчеты ежедневно просматривает  преподаватель практики, ставит оценку в дневнике.
• По окончании практики, сдается отчет по учебной практике в электронном виде через обменник, который проверяется преподавателем. 

           • После проверки и  защиты выставляется итоговая оценка обучающегося в журнал – дифференцированный зачет.

Программа организации проведения учебной практики рассчитана на 3недели (108 часов). 
Проводится практика каждый рабочий день по три пары. 

Структура отчета:

- Титульный лист (Приложение 2. )

- Содержание

- Задание 1 

- Задание 2 

- Задание 3 

- Задание 4 
- Задание 5

- Задание 6
- Задание 7
- Задание 8
- Задание 9

- Задание 10

- Задание 11

Для выполнения заданий  необходимо использовать бланки бухгалтерских документов (Приложение 1.)

(Приложение 2.)
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__________________________________________________________________

(Ф.И.О.  студента)

Специальность 080114  « Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»  углубленной подготовки
по профессиональному модулю ПМ. 06«Выполнение работ по одной или нескольким профессиям, должностям служащих: 23369 Кассир»
Место прохождения практики: «Курсавский региональный колледж «Интеграл»
Период прохождения учебной практики с «__» _______201  г. по «__» ________ 201  г.
Зачет по итогам прохождения учебной практики __________________________________________

Руководитель практики  ___________________      Ф.И.О. преподавателя
                                           (подпись преподавателя)

Курсавка
2016г.
5.Содержание учебной практики (решение ситуационных заданий).
Виды работ

1. Принимать и выдавать наличные деньги из кассы

Тематика задания по учебной практике:

        - Осуществлять действия в соответствии с технологией приема

          денег в кассу

        - Осуществлять действия в соответствии с технологией выдачи 

           денег из кассы

Задание на занятие:

1. Изучить организацию работы с денежной наличностью в соответствии с нормативно правовыми актами, положениями, инструкциями и  другими руководящими материалами
2. Составить заявление о приеме на работу кассира, оформить приказ о принятии на работу кассира.
3. Заполнить договор о материальной ответственности и  должностную инструкцию кассира
4. Составить расчет на установление предприятию лимита остатка кассы  и приказ на утверждение лимита остатка на год
5. Ознакомиться с технологией  приема денежной наличности по приходным кассовым ордерам и выдачей денежной наличности по расходным кассовым ордерам.
Исходные данные для выполнения задания:

1. Изучить нормативные документы по организации ведения кассовых операций.
	С 01.06.2014 вступил в силу новый порядок кассовых операций, а прежний, утвержденный Положением ЦБ РФ от 12.10.2011 N 373-П (далее  Положение), прекратил свое действие. Что в этой связи следует учесть юридическим лицам, а также индивидуальным предпринимателям и субъектам малого предпринимательства, которые, надо отметить, ведут кассовые операции в упрощенном порядке?
Изучим Указание ЦБ РФ 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› (далее 
Указание N 3210-У) и разложим основные моменты по полочкам.

Но прежде всего отметим: в связи с заменой порядка ведения кассовых операции необходимо обновить внутренние документы, делая в них ссылку на Указание N 3210-У. В первую очередь это касается приказа о лимите остатка в кассе. С него, пожалуй, и начнем.
Кассовый лимит для юридического лица: выбираем формулу расчета
Любая организация, ведущая кассовые операции, должна соблюдать определенный ею кассовый лимит . объем денежных средств, который свободно может храниться (не накапливаться!) в кассе. Если этого не сделать, лимит остатка наличных денег в кассе будет считаться нулевым, то есть все наличные, поступившие в кассу, на конец дня необходимо внести на банковский счет.

Обратите внимание
Лимит остатка наличных денег в кассе определяется в рублях; для округления указанного лимита до рубля могут применяться правила математического округления (письма ЦБ РФ от 24.09.2012 N 36-3/1876, ФНС России от 06.03.2014 N ЕД-4-2/4116).

В Указании N 3210-У (впрочем, как и в прежнем документе) предложены две формулы для расчета предельно допустимого остатка наличности. Но принцип выбора одной из них теперь более понятен и нет той неясности, которая (в свое время) могла привести к неприятным последствиям. (Напомним, в Положении говорилось, что при отсутствии наличной выручки лимит нужно рассчитывать по расходам, но при этом не уточнялось, когда именно должна отсутствовать выручка: в выбранном расчетном периоде, за все время существования фирмы или в том периоде, в котором будет применяться установленный лимит.)
Так вот, теперь выбор одной из формул для расчета лимита денежной наличности в кассе полностью оставлен на усмотрение организации независимо от наличия либо отсутствия выручки.
Формула первая: по наличной выручке
Расчет лимита кассы по первому варианту основан на наличной выручке . объеме поступлений за проданные товары, выполненные работы, оказанные услуги за расчетный период в рублях. Причем если у организации имеются обособленные подразделения, которые сдают наличку в кассу головной организации, лимит остатка наличных денег организация должна определить с учетом кассового лимита, установленного для этого обособленного подразделения. Иначе говоря, у организации в этом случае один лимит, величина которого распределяется между обособленными подразделениями.

Обратите внимание
Лимит остатка наличных средств обособленного подразделения (как часть общего кассового лимита организации) устанавливается организацией, о чем издается распорядительный документ, экземпляр которого направляется в обособленное подразделение в определенном организацией порядке (абз. 6 п. 2 Указания N 3210-У).

Если обособленное подразделение самостоятельно сдает наличные деньги на банковский счет, открытый организацией, лимит остатка наличных денег головная организация устанавливает для "обособленца› в порядке, предусмотренном для юридического лица. Иными словами, у обособленного подразделения в указанном случае будет свой лимит кассы, отдельный от лимита по организации.
Формула расчета лимита кассы выглядит так:

L = V :(P X Nc), где:

L . лимит остатка наличных денег (руб.);
V . объем наличной выручки;
Р . расчетный период (рабочие дни), за который учитывается объем поступлений наличных денег за проданные товары, выполненные работы, оказанные услуги. Здесь могут учитываться периоды пиковых объемов наличных поступлений, а также динамика объемов поступлений наличности за аналогичные периоды прошлых лет. Расчетный период составляет не более 92 рабочих дней юридического лица;
Nc . период времени между днями сдачи в банк поступившей наличной выручки: от 1 до 7 рабочих дней, а при расположении юридического лица в населенном пункте, в котором отсутствует банк, . до 14 рабочих дней.
Формула вторая: по расходованию денежных средств
Второй вариант расчета кассового лимита основан на объеме выдачи наличных денег, в котором юридическими лицами, имеющими обособленные подразделения, учитываются средства, хранящиеся в этих обособленных подразделениях. Разумеется, речь идет о ситуации, когда обособленные подразделения сдают наличные средства в кассу головной организации. В противном случае (при сдаче наличности на расчетный счет юридического лица) "обособленец› имеет свой (самостоятельный) лимит.
В формуле расчета лимита остатка наличных денег для рассматриваемого варианта (по сравнению с первой формулой) изменяется один показатель, и в результате она выглядит так:

L = R :(PX Nc), где:

R . объем выдач наличных денег, за исключением сумм, предназначенных для выплаты заработной платы, стипендий и других выплат работникам.
Когда допускается сверхлимит? С 01.01.2014 организациям нужно выпустить новый приказ о лимите кассовой наличности со ссылкой на Указание N 3210-У.

Подход к этому вопросу с годами не изменен. Накопление юридическим лицом наличных денег в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег допускается в дни выплаты заработной платы, стипендий, выплат, включенных в соответствии с методологией, принятой для заполнения форм федерального государственного статистического наблюдения, в фонд заработной платы, и выплат социального характера (далее . другие выплаты), включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты, а также в выходные, нерабочие праздничные дни в случае ведения юридическим лицом в эти дни кассовых операций.
В других случаях накопление юридическим лицом наличных денег в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег не допускается (абз. 7 и 8 п. 2 Указания N 3210-У).
Документы
Унифицированные формы первичной учетной документации, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, с 01.01.2013 не являются обязательными к применению (впрочем, нет и запрета законодателя на их использование). Чего нельзя сказать о "первичке›, установленной уполномоченными органами (например, ЦБ РФ) в соответствии с другими федеральными законами. В числе таких документов . кассовые документы (см. также Информацию Минфина России N ПЗ-10/2012).
Как Положение, так и Указание N 3210-У дают ссылки на документы, содержащие коды, присвоенные Общероссийским классификатором управленческой документации (ОК 011-93). В общем, это те самые формы, которые содержатся в постановлениях
Госкомстата России от 18.08.1998 N 88 и от 05.01.2004 N 1. Иными словами, ориентироваться нужно на привычные нам унифицированные формы, ничего не меняя при этом.

Среди таких форм:
- приходные (0310001) и расходные (0310002) кассовые ордеры;
- кассовая книга (0310004);
- книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств (0310005);
- расчетно-платежные (0301009) и платежные (0301011) ведомости.
Документы, предусмотренные Указанием N 3210-У, могут оформляться на бумажном носителе или в электронном виде. В документах, оформленных на бумажном носителе, за исключением кассовых документов (ПКО и РКО), допускается внесение исправлений, содержащих дату исправления, фамилии и инициалы, а также подписи лиц, оформивших документы, в которые внесены исправления. Документы в электронном виде оформляются с применением технических средств с учетом обеспечения их защиты от несанкционированного доступа, искажений и потерь информации. Такие документы подписываются электронными подписями, после чего внесение исправлений в них не допускается (абз. 3 п. 4.7 Указания N 3210-У).
Ответственные лица
Кассовые операции ведутся кассовым или иным работником, определенным руководителем юридического лица. Последний, кстати, также может выполнять данные функции, что подтверждено п. 4 Указания N 3210-У.
Кассовые документы оформляются:
- главным бухгалтером;
- бухгалтером или иным должностным лицом (в том числе кассиром), определенным в распорядительном документе, или должностным лицом юридического лица;
- физическим лицом, с которым заключены договоры об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета.
Последний (сторонний бухгалтер) подписывать кассовые документы не вправе: на это уполномочены (в силу п. 4.3 Указания N 3210-У) только главный бухгалтер или бухгалтер (при их отсутствии . руководитель), а также кассир.

Обратите внимание
Хранение документов, оформленных на бумажном носителе или в электронном виде, организуется руководителем.

Отдельные операции.

.с обособленными подразделениями
О том, как определять лимит кассы, в случае если в организации есть обособленные подразделения, мы уже сказали. В то же время хочется заострить внимание читателей еще на одном моменте.
Организация устанавливает порядок, в соответствии с которым она:
- принимает в кассу наличные средства, сдаваемые ей обособленным подразделением. Кстати, для этих целей используются приходные кассовые ордеры (п. 5.3 Указания N 3210-У);
- выдает из кассы обособленному подразделению наличные деньги, необходимые для проведения кассовых операций. В этом случае используются расходные кассовые ордеры (п. 6.4 Указания N 3210-У).
Кроме того, принимая во внимание срок составления бухгалтерской (финансовой) отчетности, организация устанавливает порядок, по которому обособленное подразделение передает ей копию листа кассовой книги (абз. 7 п. 4.6 Указания N 3210-У). В Положении, напомним, эта процедура проводилась после определения в кассовой книге остатка наличных денег на конец рабочего дня и не позднее следующего рабочего дня.

.с подотчетными лицами
Наличные средства на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, выдаются подотчетному лицу по его письменному заявлению. Последнее составляется в произвольной форме и должно содержать не только запись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются деньги, но и (обязательно) подпись руководителя и дату (п. 6.3 Указания N 3210-У).
В срок, не превышающий 3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, или со дня выхода на работу, подотчетное лицо обязано предъявить главному бухгалтеру или бухгалтеру (при их отсутствии . руководителю) авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. Проверка авансового отчета, его утверждение руководителем и окончательный расчет по авансовому отчету осуществляются в срок, установленный руководителем.

Обратите внимание
Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.
.по выплате зарплаты, стипендий и другим выплатам
Выдача денежных средств для выплаты заработной платы, стипендий и других выплат работникам проводится по расходным кассовым ордерам, расчетно-платежным ведомостям, платежным ведомостям (п. 6 Указания N 3210-У).
Продолжительность срока выдачи наличных (определяется руководителем) по расчетно-платежной (платежной) ведомости не может превышать 5 рабочих дней (включая день получения наличных денег с банковского счета на данные выплаты).
В последний день выдачи указанных средств кассир в расчетно-платежной (платежной) ведомости проставляет оттиск печати (штампа) или делает запись "депонировано› напротив фамилий и инициалов работников, которым не проведена выдача наличных денег, подводит итоги (фактической выдачи и депонирования средств), проставляет свою подпись на документе и передает его для подписания главному бухгалтеру или бухгалтеру (при их отсутствии . руководителю).
На фактически выданные суммы наличных денег по расчетно-платежной (платежной) ведомости оформляется расходный кассовый ордер (абз. 4 п. 6.5 Указания N 3210-У).
Упрощенный порядок ведения кассовых операций
Для индивидуальных предпринимателей и субъектов малого предпринимательства предусмотрен упрощенный порядок ведения кассовых операций.

К сведению
Субъектами малого предпринимательства признаются юридические лица, которые соответствуют следующим критериям (ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации›):
1) соблюдены ограничения по доле участия Российской Федерации, субъектов РФ, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, общественных и религиозных организаций, благотворительных и иных фондов в уставном капитале;
2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не превышает:
- 100 человек включительно . для малых предприятий;
- до 15 человек . для микропредприятий;
3) выручка от реализации (без учета НДС) или балансовая стоимость активов за предшествующий календарный год не превышает предельные значения:
- для малых предприятий . 400 млн руб.;
- для микропредприятий . 60 млн руб.
Во-первых, эта категория лиц может не устанавливать лимит остатка наличных денег (последний абзац п. 2 Указания N 3210-У).
Во-вторых, индивидуальными предпринимателями, ведущими в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах учет доходов или доходов и расходов и (или) иных объектов налогообложения либо физических показателей, характеризующих определенный вид предпринимательской деятельности, кассовые документы (ПКО и РКО), а также кассовая книга могут не оформляться (абз. 2 п. 4.2 и абз. 9 п. 4.6 Указания N 3210-У). Как видим, данная льгота распространяется на всех предпринимателей, независимо от режима налогообложения, который они применяют. Должно быть, это обусловлено тем, что все индивидуальные предприниматели ведут книгу учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя.

С 2015 года.
И последнее, на что хотелось бы обратить внимание при изучении нового порядка ведения кассовых операций: с 2015 года юридические лица и индивидуальные предприниматели могут вести кассовые операции с применением программно-технических средств.
Требования к программно-техническим средствам таковы: они должны иметь функцию распознавания не менее четырех машиночитаемых защитных признаков банкнот ЦБ РФ, перечень которых установлен нормативным актом ЦБ РФ (абз. 5 п. 4 и п. 8.1 Указания N 3210-У).


	


2.Составить заявление  о приеме на работу в должности кассира  (ФИО обучающегося) ООО «Лидер» с  01 02. 2015г.;
3.Оформить приказ о принятии  на работу кассира по форме Т-1;

4.Оформить договор о материальной ответственности кассира.  Договор  заключен с 01.02.2015 года между кассиром и ООО «Лидер» в лице директора Сидорова Е.Н.
5.Данного работника необходимо ознакомить под роспись с его должностными правами и обязанностями. Он должен подписать должностную инструкцию.
6.Составить расчет на установление предприятию лимита остатка кассы  и приказ  № 1  от 01.01.2015г. на утверждение лимита остатка наличных денег в кассе на 2015 г.
Для определения лимита остатка наличных денежных средств в кассе на 01.01.2015 года учитываются:
Вид деятельности – производственная;

Режим работы с 09час.00мин  до 18час.00мин;

Выходной – суббота и воскресенье;

Налично-денежная выручка за последние 3 месяца: октябрь  – 1200000.00руб.

                                                                                         ноябрь  -   1250000.00руб.      

                                                                                         декабрь –  1350000.00руб.

                                                                                        итого:         3800000.00руб     
Расчетный период – 92 дня;

Сроки сдачи выручки в банк: 1раз в 7 дней при образовании сверхлимитного остатка.
Этот расчет  приложить к приказу.                                      
7. Заполнить первичные учетные документы по кассе на любых примерах между обучающимися:

- Прием денежной наличности по приходным кассовым ордерам;
- Выдача денежной наличности  по расходным кассовым ордерам;
- Проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных   реквизитов;
- Формальная проверка документов, проверка по существу, арифметическая проверка;
- Таксировка и контировка первичных бухгалтерских документов.
Вид работ №2:
Получать деньги в банке и сдавать наличные в банк.
Тематика заданий по виду работ:

1.) Осуществлять действия в соответствии с технологией получения денег из банка в кассу
2.) Осуществлять действия в соответствии с технологией сдачи наличных денег из кассы в банк
Задание на занятие:

       1.Заполнить  бланк денежного чека  из чековой книжки  на получение наличных денежных средств с расчетного счета в кассу за 05.03.2015г., 23.03.2015г.,29.03.2015г.,31.03.2015г. на основании хозяйственных операций в выписках банка, которые приходуются в кассу на основании ПКО.

       2.Заполнить бланк объявления на взнос наличными при взносе наличных денежных средств  из кассы на расчетный счет организации за 01.03.2015г.; за 05.03.2015г.; за  23.03.2015г.; за 29.03.2015г. на основании хозяйственных операций в выписках банка, которые  оформляются в кассе на основании  РКО. 
       3.Сформировать выписки банка от 01.03,05.03,17.03,23.03,29.03,31.03 т.г. с использованием обработки Выписка банка. 
       4.Заполнить журнал-ордер №2 и ведомость №2 за март 2015г. Подсчитать остаток денежных средств на расчетном счете на 01.04.2015г.
       5. Заполнить платежные поручения №110,  №25,
Исходные данные для выполнения задания:

1.Общие сведения об организации:

Наименование организации: ООО «Лидер», ИНН 7715000141, КПП – 771501001.

Адрес организации: 357070, с.Курсавка, ул.Красная 40. 

Телефон: 62980 

Свидетельство о постановке на учёт: серия 26 № 0007777 от 18.04.2000г, выдано ГНИ г. Невинномысск, код 7715.

Код по ОКПО (общероссийский классификатор предприятий и организаций) – 54613313.

Организационно – правовая форма: общество с ограниченной ответственностью (код по ОКОПФ – 65).

Форма собственности: частная (код по ОКФС – 16).

Вид деятельности: производство зерна (код по ОКВЭД – 37.17).


Расчётный счёт: №50703810200000000815 в Невинномысском ОСБ 1583, к/счёт 40801510300000000712, БИК 051709770.

Среднесписочная численность работников на 01.01.2013__г. составила 50 человек.

Директор ООО «Лидер» – Сидоров Е.Н., ИНН – 432901778343. 

Главный бухгалтер – Петрова Т.П., ИНН – 432901861235

Кассир – ФИО обучающегося.
Правила заполнения денежного чека

Клиенту банка перед снятием со своего расчетного счета наличности следует разобраться, как заполнить денежный чек. Очень важно заполнить все графы правильно, не допуская помарок и исправлений, иначе денежный чек не будет принят банком для исполнения требования о выдаче наличности предъявителю.

В соответствии с положением Банка России клиент банка должен указать на обратной стороне денежного чека код и назначение платежа (1-я и 2-я колонки в табличной части бланка чека). Кроме того, чек также может содержать реквизиты, определяемые кредитной организаций. Наиболее распространенным реквизитом является символ назначения платежа, который приводится в 1- й колонке табличной части бланка чека. Под табличной частью с назначением платежа должна стоять подпись чекодателя. Чеки заполняются исключительно от руки, но при этом наименование клиента, номер его счета и название банковской организации могут быть проштампованы.

Денежный чек проверяется банковским работником на правильность заполнения всех граф, а также идентифицируется подпись должностного лица чекодателя с хранящейся в банке карточкой подписей.
Оформление денежного чека:

· Наименование организации указывается точно, как в учредительных документах.

· Номер расчетного счета, к которому выписана чековая книжка. Допускается оттиск наименования организации и расчетного счета, которые проставляются на всех чеках заранее.

· Сумма к выдаче проставляется цифрами, свободные строки прочеркиваются двойными сплошными.

· В месте выдачи указывается место расположения банка, датой указывается число заполнения чека из чековой книжки.

· Название банка заполняется самим банком, если графа не заполнена, запись производится чекодателем.

· Фамилия, имя, отчество лица, получающего средства, заполняется без сокращений, пустое место прочеркивается двумя сплошными линиями.

· Сумма пишется полностью, без сокращений, копейки указываются цифрами. Начинать запись необходимо от самого начала строки, пустые места – прочеркнуть.

· Далее в бланке проставляются подписи ответственных лиц, которые соответствуют данным карточки подписей, находящейся в банке у операциониста.

· На оборотной стороне заполняется таблица назначения денежных средств с разбивкой по целям, указываются суммы каждого назначения. Таблица подписывается ответственными лицами идентично лицевой стороны чека.

· Ставится подпись лица, указанного на лицевой части и его паспортные данные.

Заполненный чек заверяется печатью в том случае, если в карточке банка указана печать. В случае отсутствия данных о печати (бывает у ИП), в карточке ставится «б/п». Наличные денежные средства поступают в кассу организации, при этом оформляется  приходный кассовый ордер ( формы КО-1) на сумму средств, данные о ПКО заносятся на оборотную сторону корешка. Все данные дат чека, ПКО и корешка чековой книжки должны совпадать. Данные о поступлении наличности в кассу отражается в кассовой книге КО-4.
Денежный чек принимается кредитно-финансовой организацией на протяжении 10 дней с даты выписки (не считая самого дня выписки), указанной на заполненном бланке платежного документа.

Организации, предприятия и учреждения независимо от организационно-правовой формы хранят свободные денежные средства в учреждениях банков на соответствующих счетах на договорных условиях. Наличные денежные средства, поступающие в кассы предприятий, подлежат сдаче в учреждения банков для последующего зачисления на счета этих предприятий. Организация должна вносить денежную наличность в кассу только на свой банковский счет, открытый в этой кредитной организации. 

При сдаче в банк наличных денег (например, выручки или полученного наличными займа) после 1 ноября 2014 года объявление на взнос наличными нужно заполнять по новой форме (Указание Банка России от 30.07.2014 № 3352-У). Форма, предусмотренная Положением Банка России от 24.04.2008 № 318-П, утратила силу.
Объявление на взнос наличными 0402001, представляет собой комплект документов, состоящий из объявления, квитанции и ордера. 

Объявление остается в кассе, квитанция отдается на руки вносителю наличных средств, а ордер со штампом операциониста подкалывается к выписке для последующей выдачи владельцу расчетного счета. 

Никаких помарок и исправлений в объявлении на взнос наличными не допускается. В противном случае оно не принимается банком и должно быть переделано. 
Платежное поручение — это расчетный документ, отражающий письменное поручение владельца счета (плательщика) обслуживающему его банку, о переводе (перечислении) определенной денежной суммы на счет получателя средств, открытый в этом или другом банке. Платежное поручение исполняется банком в срок, предусмотренный законодательством, или в более короткий срок, установленный договором банковского счета либо определяемый применяемыми в банковской практике обычаями делового оборота. 

Платежными поручениями могут производиться: 

· перечисления денежных средств за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги; 

· перечисления денежных средств в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды; 

· перечисления денежных средств в целях возврата/размещения кредитов (займов) депозитов и уплаты процентов по ним; 

· перечисления денежных средств в других целях, предусмотренных законодательством или договором. 

В соответствии с условиями основного договора платежные поручения могут использоваться для предварительной оплаты товаров, работ, услуг или для осуществления периодических платежей. Платежки действительны к предъявлению в обслуживающий банк в течение десяти календарных дней, не считая дня их выписки. 

Заполнение платежного поручения 

Бланк платежного поручения должен содержать следующие реквизиты (с учетом особенностей форм и порядка осуществления безналичных расчетов): 

· наименование платежного документа и код формы по ОКУД ОК 011-93; 

· номер расчетного документа, число, месяц и год его выписки; вид платежа; 

· наименование плательщика, номер его счета, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

· наименование и местонахождение банка плательщика, его банковский идентификационный код (БИК), номер корреспондентского счета или субсчета; 

· наименование получателя средств, номер его счета, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

· наименование и местонахождение банка получателя, его банковский идентификационный код (БИК), номер корреспондентского счета или субсчета; 

· назначение платежа. Налог в платежном поручении выделяется отдельной строкой (в противном случае должно быть указание на то, что налог не уплачивается); 

· сумму платежа, обозначенную прописью и цифрами; 

· очередность платежа; 

· вид операции в соответствии с правилами ведения бухгалтерского учета в Банке России и кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации; 

· подписи уполномоченных лиц и оттиск печати (в установленных случаях). 

Поля "Плательщик", "Получатель", "Назначение платежа", "ИНН" (ИНН плательщика), "ИНН" (ИНН получателя), а также поля 101-110 в платежках на перечисление и взыскание налоговых и иных обязательных платежей, заполняются с учетом требований, установленных Министерством РФ по налогам и сборам, Минфином и Государственным таможенным комитетом в нормативных правовых актах, принятых совместно или по согласованию с Банком России. 

Форма платежного поручения предполагает, что поля, реквизиты которых не имеют значений, остаются незаполненными. 

Платежное поручение исполняется банком при наличии средств на счете плательщика, если иное не предусмотрено договором между плательщиком и банком.

2.Содержание хозяйственных операций

1.) Выписка банка за 01 марта 2015г.
Примечание: Сумма прихода  в выписке банка отражается в графе Кредит (так как для банка зачисление денежных средств на расчетный счет является увеличением кредиторской задолженности перед клиентом), а расхода – в графе Дебет (уменьшение задолженности перед клиентом).

Входящий остаток:                                250 000

    1. Сдана по объявлению на взнос наличными

       сверхлимитная денежная сумма из кассы

       на расчетный счет                                                                                      2 350

    2. Перечислено с расчетного счета:

     а) поставщику за полученные материалы                                             150 000

     б) НДС                                                                                                        18 923

     в) налог на прибыль                                                                                  23 450

     г) налог на доходы физических лиц                                                        15 678

     д) взносы во внебюджетные фонды                                                        34 450

   Исходящий остаток                                 ?

2.)Выписка банка за 05 марта 2015г.

Входящий остаток:                                  ?

1. Поступили на расчетный счет денежные

     средства:

     а) от покупателя в счет оплаты задолжен-

         ности за отгруженную ранее продукцию                                          125 000

     б) от прочих дебиторов в погашение задолженности                             14000                                                      
     в) возвращены на расчетный счет авансы  от поставщиков                 156000            
     г) сдана на расчетный счет в банк выручка  из кассы организации объявлением на взнос наличными                                                                 21500  2. По чеку получены наличные деньг с расчетного счета в банке 
на выдачу  заработной платы                                                                        45 800

3. Перечислены с расчетного счета штрафы  и пени в бюджет за несвоевременные платежи по налогам                                                    3 000

   Исходящий остаток                                 ?

3.)Выписка банка за 17 марта 2015г.

   Входящий остаток:                                  ?

1. Перечислено с расчетного счета поставщикам 

за оказанные услуги:
        а) ЗАО «Энергосбыт» за электроэнергию                                      13450

        б) ОАО «Ставрополькрайгаз» за природный газ                           23500

        в) МУП «Водоканал» за потребленную воду                                   8340

2.Перечислены с расчетного счета денежные  средства поставщикам за полученные стройматериалы                                                                  156000

   Исходящий остаток                                 ?

4.) Выписка банка за 23 марта 2015г.

   Входящий остаток:                                  ?

     1. Сдана по объявлению на взнос наличными  депонированная заработная плата из кассы на расчетный счет                                                                18200

2. Получено в банке по чеку на хозяйственные нужды                                 100

3.Перечислены взносы органам социального страхования за февраль    13000                           
4. Перечислен НДС в бюджет за февраль                                                    45390                                              
   Исходящий остаток                                 ?

5.)Выписка банка за 29 марта 2015г.

   Входящий остаток:                                  ?

1.Получено от ОАО «Спектр» за реализованный деревообрабатывающий станок                                                                                                             56000
2.Получено от СПК «Агроном» за реализованную  

продукцию                                                                                                    167000

3.Получено в банке по чеку на выплату отпускных                                  39000

4.Сдана на расчетный счет в банк выручка из кассы организации объявлением на взнос наличными                                                               56890

5.Перечислен НДФЛ в бюджет                                                                      4487

    Исходящий остаток                                 ?

6.)Выписка банка за 31 марта 2015г.

   Входящий остаток:                                  ?

1.Получено в банке по чеку на выплату заработной 

платы                                                                                                               200345

2. Перечислен НДФЛ в бюджет                                                                  23340

3. Перечислены взносы органам социального

страхования                                                                                                     39800

    Исходящий остаток                                 ?

3.Оформите платежное поручение на перечисление денежных средств ООО «Лидер» в бюджет  НДФЛ за октябрь 2015:
№ платежного поручения – 110;

Дата – 10.10.2015г.;

Получатель – межрайонная ИФНС №8 по СК;

Счет – 50101980010200000002 в Невинномысском ОСБ 1583;

БИК – 026104123;
Реквизиты для перечисления налога:

Статус составителя – 02;
КБК – 200204000020000150;
ОКАТО – 0262800000;

Основание платежа – ТП;

Налоговый период – МС;

Очередность платежа – 3;

Сумма платежа – 28000.00 рублей.

4. Оформите платежное поручение на перечисление денежных средств ООО «Лидер» поставщику за материалы в июле 2015:

№ платежного поручения – 25;

Дата – 01.07.2015г.;

Сведения о получателе:

Получатель  - ЗАО «Станкострой»;

ИНН 0265062840
КПП 026000056

Расчетный счет – 40702820100000000356 в Невинномысском ОСБ 1583;

БИК – 026356234;

Назначение платежа – по счету № 521 от 20.06.2015г. за материалы 15930 рублей в том числе НДС - ?

Очередность платежа – 6.
5. Оформите любые платежные поручения на перечисление денежных средств ООО «Лидер» в бюджет  ПФР, ФФОМС, ФСС, НДС, Транспортного налога, Земельного налога за январь 2016года и пени по транспортному и штрафу по земельному налогу.
КБК- для всех организаций
	Наименование налога, сбора, платежа
	КБК (поле 104 платежки)

	Страховые взносы:
	 

	— в ПФР
	392 1 02 02010 06 1000 160

	— в ФФОМС
	392 1 02 02101 08 1011 160

	— в ФСС
	393 1 02 02090 07 1000 160

	НДФЛ с доходов, источником которых является налоговый агент
	182 1 01 02010 01 1000 110

	НДС (как налоговый агент)
	182 1 03 01000 01 1000 110

	Транспортный налог
	182 1 06 04011 02 1000 110

	Земельный налог
	182 1 06 0603260 1000 110



КБК при уплате пеней и штрафов

При уплате пени в 14-м разряде «1» меняется на «2», в 15-м – «0» на «1». При уплате штрафа в 14-м разряде «1» меняется на «3».

Данное правило при уплате пеней по налогам действовало уже в 2015 г., а для уплаты пеней по страховым взносам – это новшество. Правда, при уплате пеней в ФФОМС, как и прежде, меняется только 14-й разряд - с  «1» на  «2».

Вид работ №3:
Документировать движение наличных денег.
Тематика заданий по виду работ:
1. Заполнить приходные и расходные кассовые ордера за период 1 – 8 марта 2015г.
2. Зарегистрировать их в журнале регистрации ПКО и РКО.
Задание на занятие:

Оформить первичные документы  (приходные и расходные ордера) на основании исходных данных.
Исходные данные для выполнения задания:

1. Отчет кассира за 1 марта 2015г.

	№ документа
	От кого получено

или кому выдано
	Приход
	Расход

	
	Остаток на начало дня
	3000
	

	15
	От Кошкина П.И. возврат неиспользованных подотчетных сумм
	200
	

	16
	Получено по чеку № 139645 на хозяйственные расходы
	1000
	

	19
	Подотчет Кошкину П.И. на хозяйственные расходы
	
	800

	17
	От ООО «Спектр» за реализованную продукцию
	12000
	

	20
	Возмещение перерасхода по авансовому отчету Свищук Е.В.
	
	400

	21
	Подотчет Пятову И.И. на командировочные расходы
	
	6000

	
	Остаток на конец дня
	9000
	


2. Отчет кассира за 9 марта 2015г.

	№ документа
	От кого получено

или кому выдано
	Приход
	Расход

	
	Остаток на начало дня
	9000
	

	18
	Получено по чеку № 139646 на выдачу заработной платы
	60000
	

	19
	От Кошкина П.И. возврат неиспользованных подотчетных сумм
	380
	

	22
	ЧП Попову за материалы, в т.ч. НДС 1 200 руб.
	
	7200

	23
	Заработная плата работникам за февраль 200_г.
	
	55000

	24
	Возмещение перерасхода по авансовому отчету Свищук Е.В.
	
	280

	25
	На взнос депонированная заработная плата
	
	5000

	26
	Возмещение перерасхода по авансовому отчету Жукова А.А.
	
	1000

	
	Остаток на конец дня
	900
	


3. Отчет кассира за 15 марта 2015г.

	№ документа
	От кого получено

или кому выдано
	Приход
	Расход

	
	Остаток на начало дня
	900
	

	20
	От Магазина «Мебель» за реализованную продукцию, в том числе НДС 8 000 руб.
	48000
	

	21
	Возмещение перерасхода по авансовому отчету Вяткину Н.Г.
	
	1900

	27
	Сданы наличные на расчетный счет
	
	45000

	22
	От Иванова В.И. в возмещение потерь от брака
	500
	

	28
	Подотчет Вяткину Н.Г. на административные расходы
	
	1600

	29
	Возмещение перерасхода по авансовому отчету Пятову И.И.
	
	600

	
	Остаток на конец дня
	300
	


4. Отчет кассира за 22 марта 2015г.

	№ документа
	От кого получено

или кому выдано
	Приход
	Расход

	
	Остаток на начало дня
	300
	

	23
	По чеку 139647 на выдачу депонированной заработной платы
	3500
	

	30
	Григорьевой А.М. депонированная заработная плата
	
	3500

	31
	Подотчет Кошкину П.И. на хозяйственные расходы
	
	2000

	24
	От ООО «Салют» за реализованную продукцию, в том числе НДС
	16000
	

	32
	Сданы наличные на расчетный счет
	
	10000

	
	Остаток на конец дня
	4300
	


5. Отчет кассира за 31 марта 2015г.

	№ документа
	От кого получено

или кому выдано
	Приход
	Расход

	
	Остаток на начало дня
	4300
	

	25
	От Кошкина П.И. возврат неиспользованных подотчетных сумм
	350
	

	33
	Выданы алименты Кошкиной В.П.
	
	1200

	26
	По чеку № 139648 на командировочные расходы
	10000
	

	34
	Жукову А.А. на командировочные расходы
	
	8000

	35
	Свищук Е.В. на приобретение канцтоваров
	
	500

	
	Остаток на конец дня
	4950
	


Зарегистрировать их в журнале регистрации ПКО и РКО.
3. Дополнительное задание

 1. Составить объявление на взнос наличных денег в банк.
22 ноября 2015 г. Внесена в банк по объявлению на взнос наличными сумма депонированной заработной платы – 7000 руб. Банк получателя – «Омский индустриальный банк». Вноситель – бухгалтер-кассир Демьянова Н.Н. Получатель – ОАО «Электросвязь», г. Омск, счет №40702810710020100490.

 2. Оформить чек на получение денежных средств с расчетного счета в кассу.

По чеку №961371 от 02.12.2015г получено с расчетного счета в банке – «Московский индустриальный банк», г.Москва 15000 руб. на выдачу беспроцентного займа. Деньги в банке получила бухгалтер-кассир Дымова Э.Н., данные паспорта: 17 56, № 259863, выдан ОВД Ленинского района г. Владимира 17 августа 2013г. Чеки подписали директор ООО «Импульс» Новиков Д.В. и главный бухгалтер Пушина В.Л.

         3. Заполнить объявление на взнос наличными № Т-68.

9 августа 2015г. бухгалтером ООО «Стрелец» Дмитриевой А.Л. внесена в банк наличными сумма депонированной заработной платы 13000 руб. Банк 

получателя – КБ «Прогресс» г. Рязань. Счет для зачисления денег 40702810528911500092. ИНН 5516326905. КПП 554020008. БИК 0446563271. 

Деньги принял  банка Светлова Б.Е.
 кассир
4. Заполнить платежное поручение № 58.

27 марта 2015г. ООО «Союз» направило покупателю ООО «Арктика» платежное требование на оплату запасных частей к холодильному оборудованию согласно договору от 22 марта 2015г. № 31 в сумме 70800 руб. (в том числе НДС 18 % - 10800 руб.). Условие оплаты – с акцептом. Срок для акцепта 7 дней.

ИНН ООО «Арктика» 7713325207, счет № 40702810300000000387 в АКБ «Возрождение» г. Тула. БИК 085525331 . Кор.счет банка 3010181060000000445.

ИНН ООО «Союз» 7335126551, счет № 40702810500000001224 в КБ «Газпром» г Воронеж. БИК 066930236. Кор.счет банка 30101810400000000872.

Задание 3. Заполнить платежное поручение № 26.

20 апреля 2015 г. ООО «Арктика» осуществляет уплату НДС за 1 квартал 2015 г. в сумме 236000 рублей. ИНН 7713325207, КПП 771332712, счет № 40702810300000000387 в АКБ «Возрождение» г. Тула. БИК 085525331 . Кор.счет банка 3010181060000000445. Вид оплаты 01. Очередность платежа 4.

Статус плательщика 01. КБК - 18211603010010000140, Код ОКАТО - 365241, Основание платежа - ТП (текущий платеж), налоговый период – КВ 01.2015, Номер документа – 0, Дата документа – 20.04.2011 (дата представления налоговой декларации), Показатель типа платежа – НС (уплата налогов).

Получатель УФК по Тульской области (Межрайонная ИФНС России № 17 по Тульской области). ИНН 3523011972, КПП 352801001, счет № 40101810700000010002 в ГРКЦ ГУ Банка России по Тульской области г.Тула. БИК 041909001, кор.счет 30101810200000000352.

Вид работ № 4:
Вести кассовую книгу и формировать отчет кассира, сдавать его в бухгалтерию
Тематика заданий по виду работ:
1.Заполнять кассовую книгу на основании первичных документов.

2.Составлять отчет кассира.

3.Сдавать отчет кассира в бухгалтерию.

Задание на занятие:

1. Заполнить кассовую книгу на основании первичных документов(вид работ №3)
2. Составить корреспонденцию счетов на основании приведенных отчетов кассира за март 2015 г. и записать в журнал регистрации хозяйственных операций.

3. Заполнить журнал-ордер № 1 и ведомость № 1 за март 2015 г., подсчитать остаток наличных денежных средств в кассе на конец месяца.

4. Заполнить главную книгу по счету 50 «Касса» на основании журнала-ордера № 1 и ведомости № 1.

Вид работ:

5. Передавать кассовые документы в текущий бухгалтерский архив.

Тематика  заданий по виду работ:

1.) Подготовить кассовые документы для сдачи в архив.

2.) Осуществлять необходимые действия по сдаче документов в архив.

Задание на занятие:

1. Изучить общие вопросы организации хранения документов

2. Составить сводную номенклатуру дел

3. Составить акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Исходные данные для выполнения задания:

1.Общие вопросы организации хранения документов 

Сразу отметим, что документы следует хранить в составе дел в соответствии с утвержденной номенклатурой. Для этого отводят необходимые помещения, где устанавливают запирающиеся шкафы (столы), обеспечивающие полную сохранность документов. Хранить документы в неприспособленных для этой цели рабочих помещениях запрещается.

Чтобы обеспечить оперативный поиск документов, на дверцах шкафов (с внутренней стороны) помещаются копии номенклатуры дел, а на корешках обложек дел указываются номера дел в соответствии с номенклатурой. Шкафы (столы) также оборудуются приспособлениями для опечатывания.

Доступ к шкафам (столам) с документами должны иметь только уполномоченные сотрудники отдела хранения документов и их непосредственный начальник. Выдавать же документы следует только под роспись и лишь на время, необходимое для ознакомления с содержанием документа, но не более чем на один рабочий день.

Как составить номенклатуру дел 

Эффективность организации текущего хранения документов в значительной степени предопределяется тем, насколько продумана номенклатура дел предприятия. Так что же такое номенклатура дел? Это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения. В свою очередь, делом называется совокупность документов или документ, относящийся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную папку. Такое определение содержится в ГОСТе Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (далее – ГОСТ Р 51141-98).

Номенклатура дел составляется для обеспечения оптимального распределения документов и формирования дел, и, в конечном счете – для обеспечения эффективного поиска документов в процессе повседневной работы с ними.

Различают сводную номенклатуру дел организации и номенклатуру дел структурных подразделений. Сводная номенклатура дел состоит из номенклатур дел структурных подразделений.

Заметьте: в целях унификации группировки документов для предприятий определенной категории существуют примерные и типовые номенклатуры дел. Они являются методическими пособиями, другими словами, основываясь на них, организация может составить номенклатуру дел для себя и для своих подразделений.

В небольших организациях, у которых нет структурного деления, составляется одна номенклатура. Как правило, ее составляет секретарь-референт. Сводную номенклатуру большой организации составляет делопроизводственная служба. Далее приведена форма номенклатуры дел для сдачи документов на негосударственное хранение.

Примерная форма номенклатуры дел 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

                                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                         наименование должности 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
                                                                                    руководителя организации 
на 200__год                                                                     (подпись) расшифровка подписи

_________________________________ дата 
(место составления) 
____________________________________________________________________________ 
(наименование раздела) 

	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, части) 
	Кол-во дел 
	Срок хранения дела и номера статей по перечню 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	03-01 
03-02 
	… 
Годовые бухгалтерские отчеты организации 
Документы бухгалтерского учета организации 
… 
	1 
	постоянно 
не менее 5 лет 
	


Наименование должности 
руководителя службы ДОУ 
организации (подпись) Расшифровка подписи

«__» __________200_г.

ОДОБРЕНО

Протокол заседания

Экспертной комиссии организации

от «__» __________200_г. № ___

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных

в 200__году на предприятии

	По срокам хранения 
	Всего дел 
	В том числе дел 

	переходящих 
	с отметкой ЭПК 
	
	

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет) 
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно) 
	
	
	

	Итого: 
	
	
	


Руководитель канцелярии 
организации (подпись) Расшифровка подписи

«__» __________200_г.

Итоговые сведения переданы в архив организации

Должность лица, 
передавшего сведения (подпись) Расшифровка подписи

Обратите внимание: в том случае, если организация сдает документы на государственное хранение, требуется согласование номенклатуры дел с Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) государственного архива.

Примерная последовательность расположения разделов в сводной номенклатуре дел может выглядеть следующим образом: канцелярия, производственно-технический отдел, отдел организации труда и заработной платы, бухгалтерия, отдел кадров, административно-хозяйственный отдел. Сводная номенклатура дел должна предусматривать заголовки для всех документов, образующихся в деятельности организации. Не включаются в номенклатуру дел заголовки печатных изданий (тарифы, справочники и т. п.). Заголовки дел по не разрешенным в течение данного года вопросам считаются переходящими и вносятся в номенклатуру дел организации следующего года с тем же индексом.

Номенклатура дел организации печатается в нескольких экземплярах. Первых экземпляр (контрольный) хранится в канцелярии, второй используется в качестве рабочего экземпляра, третий находится у лица, ответственного за архив в качестве учетного документа, четвертый – в государственном архиве, в который передаются документы данной организации.

О фактическом наличии заведенных за год дел сообщается архиву организации.

Сводная номенклатура дел организации пересматривается не реже, чем раз в 5 лет. В конце каждого года она уточняется руководителем организации и вводится в действие с 1 января нового календарного года.

Формирование дел 

Единые требования к формированию и оформлению дел изложены в Государственной системе документального обеспечения управления (ГСДОУ), которая утверждена приказом Главархива СССР от 25 мая 1988 г. № 33. Эта система издана еще в советские времена, но, тем не менее, действует до сих пор.

Так вот, формирование дел должно отвечать следующим основным требованиям: оперативность поиска документов; надежность документационного обслуживания управления; сохранность документов.

Согласно ГСДОУ формирование дел должно осуществляться централизованно по месту регистрации документов. Основой формирования дел является номенклатура дел соответственно организации или ее подразделений.

Работа по формированию дел состоит из следующих операций:

· распределение и раскладка исполненных документов в дела;

· расположение документов внутри дел в определенной последовательности;

· оформление обложек дел.

Каждое дело комплектуется из документов по одному вопросу, имеющих один срок хранения. В дело помещают только исполненные документы (подлинники или заверенные копии). Документы постоянного или временного сроков хранения группируются в дела раздельно.

Здесь нужно сказать несколько слов о том, как определить срок в течение следует хранить тот или иной документ. Если обратиться к статье 17 Федерального закона от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон № 129-ФЗ), то там указано, что организации обязаны хранить первичные учетные документы в течение сроков, установленных с соответствии с правилами организации государственного архивного дела. Причем этот срок должен быть не менее пяти лет. Конкретные же сроки хранения бухгалтерских документов содержаться в Перечне типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденном Главным архивным управлением при Совмине СССР 15 августа 1988 г., а также в Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения, утвержденном Росархивом 6 октября 2000 г. Кроме того, как мы уже отметили, для акционерных обществ теперь утверждены свои сроки хранения документации. Они определены в постановлении ФКЦБ России от 16.07.2003 № 03-33/пс.

Однако вернемся к формированию дел. В дела группируются документы одного календарного года. Исключение составляют переходящие дела, в которые группируют документы за несколько лет (например, личные дела).

Документы в деле располагают в определенном порядке: сначала помещают основной документ и относящиеся к нему приложения, а затем в хронологическом порядке идут документы, возникающие по мере решения вопроса.

Приложения к документам независимо от даты их утверждения или составления присоединяются к документам, к которым они относятся.

Переписка группируется в пределах календарного года и располагается в хронологическом порядке. Приказы по личному составу комплектуются в дела в соответствии со сроками их хранения. Приказы (распоряжения) о приеме на работу, переводе на другую должность, поощрении, длительных командировках, изменении фамилии группируются в одно дело. Приказы о предоставлении отпуска, взысканиях, краткосрочных командировках – в другое дело. Раздельное формирование дел объясняется разностью в сроках хранения: срок хранения документов первой группы 75 лет, второй – 5.

Каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативных актов. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю для доработки.

Дело должно содержать не более 250 листов, при общей толщине не более 40 мм.

Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в структурных подразделениях осуществляют заведующий канцелярией и заведующий архивом.

Выдача и изъятие бухгалтерских документов 

Выдача во временное пользование бухгалтерских документов работникам других подразделений, как правило, не допускается. В отдельных случаях документы могут быть выданы (извлечены из дела) только по распоряжению главного бухгалтера и с ведома руководителя организации. Вместо выданного документа в дело помещается лист-заместитель.

При выдаче дела целиком заполняется карта-заместитель дела. Карта помещается на месте выданного дела.

Первичные учетные документы могут быть изъяты органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями на основании их постановлений и в соответствии с законодательством Российской Федерации. Об этом сказано в пункте 8 статьи 9 Закона № 129-ФЗ.

Изъятие оформляется протоколом и осуществляется в присутствии должностного лица организации, документ или дело которой изымается. Следует отметить, что главный бухгалтер или другое должностное лицо с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, вправе снять с них копии с указанием основания и даты изъятия.

В тех случаях, когда изымаются недооформленные тома документов (например, не подшитые, непронумерованные), то с разрешения представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица организации могут дооформить эти тома.

Копия протокола с описью изъятых документов вручается должностным лицам организации под роспись.

Не допускается производство выемки документов в ночное время.

В случае пропажи или гибели первичных учетных документов в соответствии с действующими нормативными актами, руководитель организации назначает приказом комиссию по расследованию причин пропажи, гибели документов. В необходимых случаях для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем организации. Копия акта направляется вышестоящей организации.

Экспертиза ценности документов 

Подготовка документов к последующему хранению и использованию является завершающим этапом делопроизводственного процесса и включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление и описание дел, обеспечение сохранности документов, передачу их в архив организации.

Экспертиза ценности документов – это отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения. Как правило, обязанность сдавать документы в госархивы, возложена на государственные и муниципальные организации. Однако некоторые негосударственные предприятия, с которыми заключены соответствующие соглашения, также должны это делать. Это, так называемые источники комплектования архивов. Перечни таких предприятий определяются в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г. № 5341-1 и Положения об Архивном фонде Российской Федерации, утвержденного Указом Президента РФ от 17 марта 1994 г. № 552.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на государственное хранение, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы в министерствах и ведомствах создаются постоянно действующие центральные экспертные комиссии (ЦЭК). В остальных организациях создаются постоянно действующие экспертные комиссии (ЭК).

Экспертная комиссия организации создается приказом руководителя из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек.

Экспертная комиссия организации в своей работе должна руководствоваться Положением об архивном фонде Российской Федерации, требованиями ГСДОУ, приказами Федеральной архивной службы России, нормативно-методическими документами, разработанными архивными органами, типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения.

Члены ЭК с участием специалистов организации проверяют правильность проведенного отбора документов на хранение и уничтожение путем просмотра описей актов и других документов.

Экспертная комиссия работает в контакте с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного учреждения, которая утверждает решения ЭК.

Негосударственные организации самостоятельно принимают решения по экспертизе ценности документов. Результатом работы ЭК является распределение документов на четыре группы по различным срокам хранения:

· постоянного хранения; 

· временного хранения (свыше 10 лет); 

· временного хранения (до 10 лет); 

· подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения. 

Дела постоянного и временного хранения (свыше 10 лет), как правило, находятся в архиве организации. Однако если документы имеют, скажем, историческую или научную ценность, то предприятие передает их в государственный или муниципальный архив. Конечно же, при условии, что с ними заключено соответствующее соглашение. Передача их осуществляется по описям.

Дела временного хранения (до 10 лет) хранятся централизованно в организации, а по истечении срока хранения уничтожаются.

Уничтожение документов и дел оформляется актом.

Правила заполнения акта


Порядковый номер
Указывается порядковый номер дела (документа).

Заголовок дела или групповой заголовок документов
Заголовок вносится в акт в точном соответствии с заголовком, который находится на обложке дела. Однородные заголовки дел (документов) вносятся под общим заголовком.

Крайние даты
В акте для каждой группы документов нужно прописать промежуток времени (годы), к которому относятся отобранные документы.

Номер описи
В данную графу вносится учетный номер описи дел (при наличии). При отсутствии описи дел графа остается пустой.

Индекс дела
Нужно указать индекс дела согласно номенклатуре дел. При отсутствии номенклатуры, графа остается пустой.

Количество единиц хранения
Нужно указать количество единиц хранения (дел), подлежащих уничтожению.

Сроки хранения и номера статей по перечню
Указываются срок хранения дела, номера статей по перечню (типовому, ведомственному). Важно помнить, что в перечне указаны названия наиболее типичных позиций, которые иногда не соответствуют названию позиций, применяемых в организации. Решение о том, к какой позиции следует отнести тот или иной документ, решает архивист, в обязанности которого входит отбор дел на уничтожение.

Итоговая запись
Содержится запись общего количества единиц хранения цифрами и прописью, выделенных к уничтожению.

После того как акт на уничтожение составлен, необходимо заверить его подписью руководителя. Кроме того, он должен быть согласован с экспертной комиссией, которая при необходимости может быть создана в оперативном режиме.

Примерная форма акта о выделении документов (дел) к уничтожению

                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ

Наименование предприятия                                Наименование должности 
(организации, учреждения)                                 руководителя организации

АКТ 
(подпись) расшифровка подписи 
№ ……….. 
Дата 
……………………………… 
(место составления)

о выделении к уничтожению 
документов, не подлежащих 
хранению

На основании ……………………………………………………………………………………. 
(название и выходные данные перечня документов с указанием срока их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № …………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………………

(название фонда)

	№№ п.п. 
	Заголовок дела или групповой заголовок дел 
	Дата дела или край-ние даты дел 
	Номера описей (номенк-латур) за годы 
	Индекс дела (тома, части) по номенк-латуре или номер дела по описи 
	Коли-чество дел (томов, частей) 
	Сроки хра-нения дела (тома, части) и номера статей по перечню 
	Приме-чание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ……………………………………………….. дел за годы ……………………………….

(цифрами, прописью)

Описи дел постоянного хранения за ……………………………… годы утверждены, а по

личному составу – согласованы с ЭПК…………………………………………………………

(наименование архивного учреждения)

Протокол № ……………. от «…..» ……………………… 20…… г.

Наименование должности лица, 
проводившего экспертизу 
ценности документов 
Подпись Расшифровка подписи

Дата

Уничтожение дел с истекшим сроком хранения, имеющих грифы «Секретно», «Для служебного пользования», «Конфиденциально», производится в соответствии со специальными инструкциями.

Оформление дел и передача их на архивное хранение 

Оформление дел – это подготовка дел к хранению в соответствии с установленными правилами.

Оформление дел начинается с момента заведения их в организации и заканчивается в процессе подготовки к передаче в архив по окончании календарного года, в котором они были заведены. Оформление конкретного дела включает комплекс работ по брошюровке документов, нумерации листов, составлению заверительной надписи, составлению (в ряде случаев) внутренней описи документов, уточнению на обложке дела названия организации, делопроизводственного индекса, заголовка дела и т.д.

Оформление дел проводится работниками службы документационного обеспечения организации и структурных подразделений.

Дела подшиваются в твердую обложку, листы нумеруются. В конце дела на отдельном листе ставится заверительная надпись. Наиболее ценные документы (например, рукописи и т.п.) не подшивают, а вкладывают в папки или коробки.

Для дел, сформированных по видам и разновидностям документов, заголовки которых не полностью раскрывают их содержание, рекомендуется составлять внутреннюю опись документов. Внутреннюю опись помещают в начале дела.

Заверительную надпись (лист-заверитель) помещают в конце дела.

Обложки дел оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 17914-72. Надписи на обложке следует писать четко, тушью.

После завершения года на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения лицами, ответственными за работу с документами в структурных подразделениях, составляются описи дел для последующей передачи в архив. Отдельная опись составляется надела по личному составу организации.

Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Описи утверждает руководитель организации. Перед утверждением описи должны получить одобрение ЭК организации. Если документы передаются в госархив, то описи по таким делам согласованы (утверждены) ЭПК архивной организации.

Годовые разделы описей дел, предназначенные для передачи в государственный архив, печатают в четырех экземплярах. Описи дел, остающиеся в архиве организации, печатают в двух экземплярах.

В архив организации передаются дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также дела по личному составу через год после завершения работы с ними в структурных подразделениях. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) передают в архив по усмотрению руководства организации (учитываются возможности архива, частота обращения к документам прошлых лет и т.д.).

Документы, как уже говорилось, принимают в архив после проведения экспертизы ценности и оформления дел постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) по описям, одобренным экспертной комиссией организации. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) принимают по номенклатурам дел.

Если отдельные дела необходимо оставить или выдать для текущей работы, архив организации оформляет выдачу этих дел во временное пользование.

Сотрудник архива, принимая дела, тщательно сверяет каждое дело с описью, проверяет правильность формирования и оформления дела.

Вместе с делами в архив передаются регистрационные карточки на сдаваемые документы для пополнения ими справочного аппарата архива.

До передачи в государственные архивы документы, подлежащие государственному хранению, хранятся в архивах организаций и предприятий в течение сроков, установленных Главархивом России. По истечении установленных сроков документы, подлежащие государственному хранению, передаются по акту их архивов организаций и предприятий в государственные архивы.

2. Составить номенклатуру дел  на 2015год  ООО «Лидер» по канцелярии и по отделу кадров, дата составления 24.12.2014., ответственный за архив Ларина Т.Н., секретарь Савельева Е.Т., протокол экспертной комиссии №6 от 27.12.2014г.
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	01. Канцелярия

	01-01
	Учредительные документы и устав общества
	
	Постоянно
ст. 50 а,
51-53
	Перечень типовых управленческих архивных документов…
(М., 2010)

	01-02
	Положения об органах управления (общем собрании акционеров, совете директоров, правлении)
	
	Постоянно
ст. 57 а
	Переходящее с 2013 г.

	01-03
	Штатные расписания и изменения к ним
	
	Постоянно
ст. 71 а
	Переходящее с 2013 г.

	01-04
	Положения о структурных подразделениях
	
	Постоянно
ст. 55 а
	Переходящее с 2013 г.

	01-05
	Приказы директора по основной деятельности
	
	Постоянно
ст. 19 а
	

	01-06
	Приказы директора по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст. 19 в
	

	01-07
	Протоколы общих собраний акционеров и документы к ним
	
	Постоянно1
ст. 18 и
	1Бюллетени голосования – до прекращения деятельности АО; после прекращения – ЭПК

	01-08
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно
ст. 27 а
	Переходящее с 2013 г.

	01-09
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 200 а
	

	01-10
	Переписка по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 35, 256
	

	01-11
	Резервный номер

 
	
	
	

	01-12
	База данных регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г
	В электронной форме

	01-13
	База данных регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г
	В электронной форме

	…
	…
	
	…
	

	02. Отдел кадров

	02-01
	Должностные инструкции сотрудников
	
	75 лет
ст. 77 а
	

	02-02
	Штатные расписания и изменения к ним. Копии
	
	3 года
ст. 71 б
	Подлинники в деле 01-03

	02-03
	Приказы директора по основной деятельности. Копии
	
	До минования надобности
ст. 19 а
	Подлинники в канцелярии в деле 01-05

	02-04
	Приказы директора по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении и др.)
	
	75 лет ЭПК
ст. 19 б
	

	02-05
	Приказы директора о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков
	
	5 лет
ст. 19 б
	

	…
	…
	
	…
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных в 2014году:

             - постоянного хранения 21 дело , в т.ч. переходящих 5

             - временного (свыше 10 лет) 15 дел, в т.ч. переходящих 8

             - временного (до 10 лет включитльно) 35 дел, в т.ч. переходящих 20.

3.            На основании «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» утвержденного 06.10.2000 г. Федеральной архивной службы России, отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы архивного фонда ООО «Лидер» за 2006-2007 годы. Составить акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению:

           1.  Кассовая книга, индекс дела 03-01,3дела ,срок хранения 5лет, ст.150;

           2.  Банковские документы, индекс дела 03-02, 34 дела , срок хранения 5лет, ст.150;  

           3.  Авансовые отчеты и документы к ним, индекс дела 03-03, 7дел, срок хранения    

                5лет, ст 150;

4.   Счета фактуры по хозяйственным договорам к книге покупок, индекс дела  03-04,

46дел, срок хранения 5лет, ст.150;

5.   Счета фактуры по хозяйственным договорам к книге продаж, индекс дела  03-05,

46дел, срок хранения 5лет, ст.150;

6.        Товарные накладные на покупку материалов, индекс дела 03-06, 24дела, срок

         хранения 5 лет, ст.150;

7.      Справки о доходах физических лиц (2-НДФЛ), индекс дела 03-07, 36 дел, срок

          хранения 5лет, ст. 150; 

8.      Оборотно-сальдовые ведомости по счетам, индекс дела 03-08, 48 дел, срок 

              хранения 5 лет, ст. 150;

9.        Инвентарные карточки учета объектов основных средств, индекс дела 03-09,

                1 дело, срок хранения 5лет, ст.150;

  10.        Путевые листы, индекс дела 03-10, 36 дел, срок хранения 5 лет, ст.150

Акт утвержден директором 15 февраля 2015г., документы весом 157 кг сданы ООО «Макулатура» на переработку по приемо-сдаточной накладной №56 от 16 февраля 2015г.
Вид работ:

6. Проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути.

Тематика  заданий по виду работ:

1.) Обрабатывать кассовые документы.

2.) Формировать бухгалтерские проводки и осуществлять корреспонденцию счетов по операциям по учету наличных денег, денежных документов, переводов в пути..

3.) Заполнять регистры синтетического учета по учету наличных денежных средств.

Задание на занятие:

                  1. По хозяйственным операциям, представленным в регистрационном журнале составить корреспонденцию счетов.
                 2. Составить и обработать кассовые документы.
                 3. Заполнить регистры бухгалтерского учета.

Исходные данные для выполнения задания:
      1. Журнал регистрации хозяйственных операций

№                                                                                      Корреспондент
                                                                                                                         Сумма,

п/п     Содержание хозяйственной операции                    счетов

                                                                                                                          руб.

                                                                                           Дебет Кредит

1                        2                                                                  3           4                   5                
1 Поступило в кассу:

   а) по чеку из банка наличные деньги                                                   250 000

   б) от покупателей и заказчиков наличные

      денежные средства за отгруженную

      ранее продукцию                                                                                    50 000

   в) от работника организации в погашение

      задолженности за причиненный

      материальный ущерб                                                                               3 000

   г) возвращены подотчетными лицами

      неизрасходованные суммы                                                                        800

   д) излишне выданные суммы заработной

      платы                                                                                                            500

   е) с валютного счета денежные средства

      для выдачи подотчетному лицу

      на заграничную командировку                                                               7 500

2 Выдано из кассы:

   а) возвращены авансы покупателям

      и заказчикам                                                                                              7 000

   б) сданы наличные деньги на расчетный счет                                      100 000

   в) выдана заработная плата                                                                        7 500

   г) выдана депонированная заработная

      плата                                                                                                       300 000

   д) выдан аванс подотчетному лицу                                                        150 000

   е) выплачена материальная помощь                                                          4 500

   ж) выдано под отчет на хозяйственные

      расходы                                                                                                      5 700

   з) выплачено поставщикам за материалы                                                12 000

   и) сдана на расчетный счет депонированная

      заработная плата                                                                                          600

3  Сдана по объявлению на взнос наличными

   сверхлимитная денежная сумма из кассы

     на расчетный счет                                                                                      2 350

4    Перечислено с расчетного счета:

     а) поставщику за полученные материалы                                           150 000

     б) НДС                                                                                                       18 923

     в) налог на прибыль                                                                                 23 450

     г) налог на доходы физических лиц                                                       15 678                                      
     д) взносы во внебюджетные фонды                                                       34 450

5    Поступили на расчетный счет денежные

     средства:

     а) от покупателя в счет оплаты задолжен-

         ности за отгруженную ранее продукцию                                         125 000

     б) от прочих дебиторов в погашение

         задолженности                                                                                      14 000

     в) возвращены на расчетный счет авансы

         от поставщиков                                                                                   156 000

     г) сдана на расчетный счет в банк выручка

         из кассы организации                                                                            21 500

7    По чеку получены наличные деньги

     с расчетного счета в банке на выдачу

     заработной платы                                                                                       45 800

8    Перечислены с расчетного счета штрафы

     и пени в бюджет за несвоевременные

     платежи по налогам                                                                                     3 000

9    Работник организации внес в кассу остаток                                              700
                                                                                                                         неиспользованной подотчетной суммы

10   Подотчетным лицом приобретен принтер                                             5 600

11   Удержана из заработной платы работника

     невозвращенная в срок подотчетная сумма                                              1 300

12   Выдана под отчет из кассы организации

     денежная сумма на командировочные расходы                                     15 000

     Перечислено с расчетного счета

13    поставщикам за оказанные услуги:

     а) ЗАО «УльГЭС» за электроэнергию                                                       3 450
     б) ОАО «Горгаз» за природный газ                                                           2 560
     в) МУП «Водоканал» за потребленную воду                                           4 670
14   Перечислены с расчетного счета денежные

     средства поставщикам за полученные

     стройматериалы                                                                                        34 000
     (сумму определить)

15   Поступили на расчетный счет денежные

     средства от покупателей в погашение                                                  134 000
     задолженности за отгруженную продукцию

2. Составить корреспонденцию счетов и заполнить данные по первичному учету.

	Дебет
	Кредит
	Содержание хозяйственных операций
	Первичные документы

			Переданы денежные средства из операционной кассы в кассу организации.

	
			Получены денежные средства в кассу расчетного счета.
	
			Получены денежные средства в кассу с валютного счета.

	
			Получены денежные средства в кассу со специального счета.

	
			Получен аванс наличными в счет поставки товаров (работ, услуг).

	
			Отражена продажа продукции за наличный расчет (с применением счета 62 "Расчеты с покупателями и заказчиками").
	
			Отражен возврат в кассу излишне выданных сумм оплаты труда.

	
			Возвращены в кассу неизрасходованные подотчетные суммы и денежные средства.

	
			Поступили платежи от работников в погашение материального ущерба, причиненного ими.
	
			Поступили платежи от работников по выданным займам.

	
			Отражен взнос учредителями вкладов в уставный капитал организации наличными средствами.

	
			Поступили денежные средства:
- в счет прибыли, полученной от совместной деятельности,
- от долевого участия в других организациях.
	
			Поступили в кассу суммы по ранее предъявленным претензиям.

	
			Поступили в кассу денежные средства от обособленного подразделения организации.

	
			Отражена продажа основных средств и прочих активов за наличный расчет, в том числе работникам организации.
	
			Отражены положительные курсовые разницы в связи с изменением курса рубля по отношению к иностранной валюте, находящейся в кассе организации.

	
			Выдана из кассы заработная плата.
	
			Выплачены из кассы доходы от участия в организации лицам, являющимся работниками организации.

	
			Выданы из кассы подотчетные суммы и денежные документы.

	
			Выдан заем работникам.

	
			Выплачены из кассы доходы от участия в организации лицам, не являющимся работниками организации.
	
			Выплачены депонированные суммы.

	
			Выданы денежные средства в погашение убытков от совместной деятельности.

	
			Выданы денежные средства структурным подразделениями организации.

	
			Выкуплены за наличный расчет собственные акции у акционеров.
	
			Отражены отрицательные курсовые разницы в связи с изменением курса рубля по отношению к иностранной валюте, находящейся в кассе организации.

	
			Отражена недостача денежных средств в кассе.

	

	

	


3. Составить корреспонденцию счетов
Операции по  кредиту счета 57 "Переводы в пути"

	Номер
п/п
	    Содержание операций
	Корреспондирующие
счета

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	В кассу поступили денежные средства, числящиеся в пути
	
	

	2
	Зачислены на расчетный счет организации денежные средства,  числящиеся в пути
	
	

	3
	Зачислены на валютный счет денежные средства, числящиеся в пути
	
	

	4
	Зачислены на специальный счет денежных  денежные средства, числящиеся в пути
	
	

	5
	Возвращены излишне полученные денежные
средства от покупателей, еще не зачисленные на текущий счет организации
	
	

	6
	Перечислены денежные средства на лицевые
счета работников, за исключением расчетов по оплате труда и расчетов с подотчетными лицами, но еще
не зачислены на текущие счета организации
	
	

	7
	Отражение курсовых разниц по проданной валюте при
понижении курса ЦБ РФ
	
	

	
	
	
	


Операции по дебету счета 57 "Переводы в пути".

	Номер
п/п
	Содержание операций
	Корреспондирующие
счета

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	Из кассы выданы суммы инкассаторам  или сделан почтовый перевод для зачисления на расчетный или специальный счет
	
	

	2
	С расчетного счета выданы денежные средства для зачисления в кассу организации
	
	

	3
	Перечислены валютные средства для  зачисления на расчетный счет или валютные средства перечислены с одного валютного счета на другой
	
	

	4
	Перечислены денежные средства со
специального счета в банке для приобретения
(продажи) валюты
	
	

	5
	Поступили денежные средства от покупателей, но еще не зачислены
на счета организации в банке
	
	

	6
	Получен краткосрочный кредит, но еще не зачислен на расчетный счет
	
	

	7
	Получен долгосрочный кредит, но еще не зачислен на расчетный счет
	
	

	8
	Поступили денежные средства от
сторонних организаций, но еще не зачислены на расчетный счет
	
	

	9
	Поступили денежные средства от филиалов, представительств, отделений и прочих обособленных подразделений, но еще не зачислены на счета в банке
	
	

	10
	Сдана выручка от реализации товаров,  выполнения работ,
оказания услуг, передачи имущественных прав, но еще не зачислена
на счет в банке
	
	

	11
	Отражение курсовых разниц по проданной валюте при
повышении курса ЦБ РФ
	
	


Таким образом, счет 57 «Переводы в пути»  необходим для учета движения денежных средств по операциям, срок которых превышает 1 банковский день

4. Составить и обработать кассовые первичные документы и регистр.
   - с расчетного счета ООО «Лидер» 16 марта 2015г. денежным чеком сняты денежные средства в сумме 415000 рублей для выплаты заработной платы и командировочных расходов , оприходованы в кассу приходным кассовым ордером №56;

  -  16 марта 2015 года заработная плата в сумме 380000 рублей выдана из кассы расходным кассовым ордером №76;

   - 16 марта 2015г. сумма депонированной заработной платы объявлением на взнос наличными сдана в банк (РКО № 77);

    - 16 марта 2015года  из кассы  выданы в подотчет на командировочные расходы денежные средства в сумме 15000 рублей директору ООО «Лидер» (РКО № 78)

    -  21 марта 2015года сумма остатка неизрасходованных денег в сумме 1000 рублей возвращена директором в кассу (ПКО № 57)

Вид работ:

7. Вести учет наличных денег в иностранной валюте.

Тематика  заданий по виду работ:

1.) Заполнять первичные учетные документы по приему и выдаче наличных в иностранной валюте из кассы.

2.) Заполнять первичные учетные документы по получению наличных в банке и по сдаче денег в иностранной валюте в банк.

3.)  Заполнять кассовую книгу на основании первичных документов.

4.)  Составлять отчет кассира.

5.) Сдавать отчет кассира в бухгалтерию.

6.) Обрабатывать кассовые документы.

7.) Формировать бухгалтерские проводки и осуществлять корреспонденцию счетов по операциям по учету наличных денег в иностранной валюте.

8.) Заполнять регистры синтетического учета по учету наличных денежных средств в иностранной валюте.

Задание на занятие:

1.   Изучить организацию работы с валютной наличностью в  соответствии с нормативно-правовыми актами.

2. Заполнить приходные и расходные кассовые документы за март 2015г. по приему и выдачи наличной иностранной валюты , зарегистрировать их  в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов                                                 

3. Заполнить кассовую книгу на основании первичных документов и    заполнить журнал-ордер №1 и ведомость №1 .

4.Составит корреспонденцию счетов по кассовым операциям с подотчетными лицами в иностранной валюте

Исходные данные для выполнения задания:
1. Правовое регулирование валютных операций.

Закон Российской Федерации «О валютном регулировании и валютном контроле» к валютным операциям относит операции, связанные с переходом права собственности и иных прав на валютные ценности, в т.ч. операции, связанные с использованием в качестве средства платежа иностранной валюты и платежных документов в иностранной валюте, а также ввоз, вывоз и пересылка в Российскую Федерацию и из Российской Федерации валютных ценностей, осуществление международных денежных переводов.

Операции с иностранной валютой и ценными бумагами в иностранной валюте подразделяются на текущие и валютные операции, связанные с движением капитала.

Совершение текущих валютных операций связано: — с переводами в РФ и из РФ иностранной валюты для осуществления расчетов без отсрочки платежа по экспорту и импорту товаров, работ и услуг, а также для осуществления расчетов, связанных с кредитованием экспортно-импортных операций на срок не более 180 дней; — получением и предоставлением финансовых кредитов на срок не более 180 дней; — с переводами в РФ и из РФ процентов, дивидендов и иных доходов по вкладам, инвестициям, кредитам и прочим операциям, связанным с движением капитала; —с переводами неторгового характера в РФ и из РФ, включая переводы сумм заработной платы, пенсии, алиментов, наследства, а также другие аналогичные операции.

 

Под валютными операциями, связанными с движением капитала, понимаются: — прямые инвестиции, т. е. вложения в уставный капитал предприятия с целью извлечения дохода и получения прав на участие в управлении предприятием; — портфельные инвестиции, т. е. приобретение ценных бумаг; — переводы в оплату права собственности на здания, сооружения и иное имущество, включая землю и ее недра, относимое по законодательству страны его местонахождения к недвижимому имуществу, а также иных прав на недвижимость; — предоставление и получение отсрочки платежа на срок более 180 дней по экспорту и импорту товаров, работ и услуг; — предоставление и получение финансовых кредитов на срок более 180 дней; —все иные валютные операции, не являющиеся текущими валютными операциями.

В ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии со ст. 5 Закона Российской Федерации «О банках и банковской деятельности» в редакции от 3 февраля 1996г. для осуществления банковских валютных операций кредитные организации должны получить в Центральном банке РФ специальные лицензии1, кᴏᴛᴏᴩые делятся на следующие виды: —лицензии· на осуществление банковских операций (за исключением привлечения во вклады средств физических лиц) со средствами в рублях и иностранной валюте; — лицензии на привлечение во вклады средств физических лиц в рублях либо в рублях и иностранной валюте.

Для получения лицензии, предусматривающей операции со средствами в иностранной валюте, а также генеральной лицензии устанавливается минимальный размер собственных средств (капитала) в 30 млрд.рублей.

Небанковской кредитной организации для получения лицензии, предусматривающей операции со средствами в иностранной валюте, устанавливается минимальный размер собственных средств (капитала) в 7,5 млрд.рублей.

Вновь создаваемым банкам при соблюдении требований к капиталу, технических и квалификационных требований Банка России могут быть выданы лицензии на осуществление банковских операций со средствами в рублях и иностранной валюте (без привлечения во вклады средств физических лиц).
Лицензия, предусматривающая осуществление операций со средствами в иностранной валюте, дает право на установление прямых

1  СЗ РФ. 1996. №6. Ст. 492.

корреспондентских отношений с неограниченным числом иностранных банков.

Важно заметить, что одновременно с лицензией, предусматривающей операции со средствами в иностранной валюте, или после ее получения банку может быть выдана лицензия на привлечение во вклады и размещение драгоценных металлов. Нужно помнить, такие банки должны располагать уставным капиталом в размере, эквивалентном 5 млн. ЭКЮ.

Действующие банки, ходатайствующие о расширении круга выполняемых ими операций, должны иметь устойчивое финансовое положение, т. е. в течение последних 6 месяцев выполнять обязательные резервные требования Банка России, экономические нормативы, не иметь убытков и задолженности перед бюджетом, государственными внебюджетными фондами, а также ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙовать следующим требованиям.

Для получения лицензии на осуществление банковских операций со средствами в рублях и иностранной валюте (за исключением привлечения во вклады средств физических лиц), лицензии на привлечение во вклады средств физических лиц в рублях и иностранной валюте, а также для расширения круга совершаемых операций, располагать капиталом в размере, эквивалентном 5 млн. ЭКЮ. Генеральная лицензия помимо названных операций дает право в установленном порядке открывать филиалы за рубежом и/или приобретать акции (доли уставного капитала) кредитных организаций нерезидентов.

Для получения генеральной лицензии банк должен иметь право на выполнение всех банковских операций со средствами в рублях и иностранной валюте (наличие лицензии на привлечение во вклады и размещение драгоценных металлов не будет обязательным), располагать капиталом в размере, эквивалентном 5 млн. ЭКЮ, и положительным заключением подразделения инспектирования Банка России по результатам комплексной инспекционной проверки, завершенной не позднее чем за три месяца до представления документов в Главное управление Центрального банка РФ.

Таким образом, все валютные операции осуществляются через уполномоченные банки, т. е. банки, имеющие специальную валютную лицензию.

Законодательством предусмотрен широкий круг прав резидентов и нерезидентов на совершение различного рода валютных операций.

В ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии со ст. 5 закона о валютном регулировании резиденты могут иметь счета в иностранной валюте в уполномоченных банках, иметь счета в иностранных банках — только с разрешения Банка России на условиях, им устанавливаемых.

В ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии с п. 28 Инструкции Центрального банка РФ от 29 июня 1992 г. № 7 «О порядке обязательной продажи предприятиями, объединениями и организациями части валютной выручки

через уполномоченные банки и проведения операций на внутреннем валютном рынке Российской Федерации» предприятия несут ответственность за несоблюдение порядка зачисления валютной выручки на ϲʙᴏи счета в уполномоченных банках Российской Федерации. За подобные нарушения предприятия подвергаются штрафу, налагаемому налоговыми органами в размере всей сокрытой выручки в иностранной валюте или рублевого эквивалента суммы штрафа по текущему курсу Банка России. Под сокрытой выручкой в иностранной валюте в ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии с письмом Государственной .налоговой службы РФ от 27 августа 1993г. «О применение штрафных санкций за нарушение порядка зачисления валютной выручки на счета в уполномоченных банках Российской Федерации» следует понимать выручку, не зачисленную на счета в уполномоченных банках на территории РФ, независимо от отражения ее в бухгалтерском учете предприятий, если иное не разрешено Банком России. Данный вид правонарушения будет одним из распространенных способов сокрытия доходов от налогообложения.

Нерезиденты вправе иметь валютные счета как в Российской Федерации, так и за границей.

Нерезиденты могут иметь рублевые счета с разным правовым режимом. Согласно п. 16 Инструкции ЦБ РФ от 16 июля 1993 г. «О порядке открытия и ведения уполномоченными банками счетов нерезидентов в валюте Российской Федерации» уполномоченные банки РФ могут открывать нерезидентам три вида рублевых счетов: счет типа «Т» («текущие»), специальные счета типа «И» (инвестиционные) и счета физических лиц нерезидентов.

Рублевые счета типа «Т» открываются для следующих категорий нерезидентов: — предприятиям, учреждениям и организациям, имеющим на территории нашей страны филиалы и представительства; — банкам и иным кредитным учреждениям, имеющим на территории РФ ϲʙᴏи представительства; — международным организациям, имеющим на территории РФ ϲʙᴏи представительства и филиалы; — иностранным дипломатическим, торговым и иным официальным представительствам.

Названный тип счета открывается только для обслуживания экспортно-импортных операций перечисленных субъектов, а также для обеспечения деятельности их филиалов и представительств.

Нерезиденты, не имеющие на территории России филиалов и представительств, а также физические лица-нерезиденты могут осуществлять текущие платежи в рублях через счета, открытые ими в банках-нерезидентах.

Перечень операций, кᴏᴛᴏᴩые могут осуществляться по рублевому счету типа «Т», дан в Инструкции Центрального банка РФ от 16 июля 1993г. и будет исчерпывающим. К названным операциям ᴏᴛʜᴏϲᴙтся, например, зачисление на данный счет средств, поступивших от резидентов за поставленные в РФ товары (выполненные работы, оказанные услуги), выручка в рублях от продажи иностранной валюты на внутреннем валютном рынке РФ; кредиты в рублях; средства, полученные от реализации различных ценных бумаг. К расчетным операциям ᴏᴛʜᴏϲᴙтся следующие: платежи в пользу резидентов за поставленные ими за пределы страны товары, а также за произведенные ими работы (оказанные услуги); переводы средств на депозитные счета, оплата облигаций и иные платежи.

Центральный банк РФ запретил владельцам счетов типа «Т» осуществлять покупку иностранной валюты на внутреннем валютном рынке России за счет средств, находящихся на указанных счетах, и переводить какие-либо суммы на счета типа «И».

Владельцы рублевых счетов типа «Т» могут получать наличные денежные средства в порядке, установленном для резидентов-юридических лиц, только для выполнения ими обязательств по оплате труда ϲʙᴏих работников, выплаты командировочных и для осуществления мелких срочных текущих платежей.

Нерезиденты-юридические лица могут открывать в уполномоченных банках Российской Федерации специальные рублевые счета типа «И» для осуществления ими инвестиционной деятельности, на кᴏᴛᴏᴩые могут зачисляться: — выручка в рублях от продажи иностранной валюты на внутреннем валютном рынке РФ; —дивиденды по акциям, проценты по облигациям; средства, причитающиеся владельцу счета, от реализации активов ликвидированных предприятий; —суммы от реализации акций, долей участия, являющихся объектами иностранных инвестиций на территории РФ; — иные виды поступлений.

Средства с данного вида счетов могут перечисляться для покупки иностранной валюты на внутреннем валютном рынке; приобретения приватизируемых предприятий, предприятий с иностранными инвестициями или их акций и иных целей. В ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии с ранее названной Инструкцией Центрального банка РФ перечень операций, кᴏᴛᴏᴩые могут осуществляться по рублевому счету типа «И», также будет исчерпывающим.

Центральный банк РФ запретил зачислять на рублевые счета типа «И» средства, полученные их владельцами в кредит. Не допускается предоставление кредита за счет средств, находящихся на рублевых счетах типа «И». На данные счета не разрешается переводить

 

деньги со счетов типа «Т».. и рублевых корреспондентских счетов банков-нерезидентов. Средства, находящиеся на счетах типа «И», не могут быть использованы для покупки депозитных сертификатов банков и различных облигаций (включая государственные), их нельзя переводить на другие рублевые счета типа «И», рублевые корреспондентские счета банков-нерезидентов и счета типа «Т», открытые на имя других лиц.

Рублевые счета физическим лицам-нерезидентам открываются уполномоченными банками для зачисления их личных доходов в рублях и оплаты текущих рублевых расходов во время проживания на территории РФ. С данных счетов не могут оплачиваться расходы, связанные с инвестиционными операциями. Рублевые счета физических лиц-нерезидентов могут быть открыты только в российских уполномоченных банках. Банки-нерезиденты не вправе осуществлять подобные операции.

Банки контролируют соблюдение правового режима данных счетов, в случае необходимости требуют от вкладчиков-нерезидентов представления необходимой документации (договоры, счета и т. п.).
Ранее отмечалось, что валютные операции с иностранной валютой подразделяются на текущие и валютные операции, связанные с движением капитала. Регулирование деятельности банков по выполнению ими названных операций осуществляется не только внутренним российским законодательством, но и нормами международно-правовых обычаев, разработанных Международной торговой палатой.

Отметим, что текущие валютные операции осуществляются резидентами без ограничений, кроме случаев, предусмотренных законодательством. Беспрепятственный ввоз иностранной валюты в Россию возможен при соблюдении правил таможенного контроля. Вывоз иностранной валюты из страны сверх установленного лимита (более 500 долларов США) допускается только при наличии ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙующей справки из уполномоченного банка.

Не стоит забывать, что валютные операции, связанные с движением капитала, осуществляются резидентами в порядке, установленном Центральным банком РФ. Так, на основании письма ЦБ РФ от 28 апреля 1993 г. № 35 «Основные принципы предоставления Центральным банком Российской Федерации разрешений российским юридическим лицам-резидентам на участие в капитале банков и иных кредитно-финансовых учреждений за границей» Банк России выдает разрешения на вывоз капитала в целях участия в капитале банков и иных кредитно-финансовых учреждений за границей традиционно уполномоченным российским банкам, имеющим генеральную лицензию. Указанные банки имеют право открывать за границей РФ ϲʙᴏи филиалы или принимать долевое участие в уставном капитале иностранного банка. Стоит сказать, для получения такого разрешения банк подает в Банк России заявление, кᴏᴛᴏᴩое должно содержать указание на цель вывоза капитала и экономическое обоснование проекта.

Открытие российскими резидентами счетов в заграничных филиалах и заграничных дочерних учреждениях российских уполномоченных банков требует получения отдельной лицензии Банка России.

Постановление Совета Министров — Правительства Российской Федерации от 6 марта 1993 г. № 205 «Об усилении валютного и экспортного. контроля и о развитии валютного рынка»1 подчеркивает необходимость предоставить банкам право беспрепятственно ввозить и вывозить наличную иностранную валюту, приобретенную или реализуемую в ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙии с законодательством РФ, с зачислением или списанием эквивалента с их валютных счетов.

Порядок ввоза в Российскую Федерацию и вывоза из Российской Федерации иностранной валюты и ценных бумаг уполномоченными банками регламентирован ϲᴏᴏᴛʙᴇᴛϲᴛʙующим Стоит сказать - положением Центрального банка Российской Федерации (19 апреля 1993г. № 13) и Государственным таможенным комитетом Российской Федерации (14 апреля 1993г. №01-20/3371). Так, наличная иностранная валюта и ценные бумаги в иностранной валюте могут быть ввезены в Российскую Федерацию или вывезены из России только с соблюдением названного Стоит сказать - положения, Таможенного кодекса РФ, включая обязательное декларирование таможенными органами РФ.

Стоит сказать - положение предоставляет банкам разные права по вывозу валютных ценностей в зависимости от вида валютной лицензии и характера вывозимых валютных ценностей. Уполномоченный банк, получивший генеральную лицензию, осуществляет вывоз без ограничения суммы и количества валютных ценностей и без специальных дополнительных разрешений Банка России. Уполномоченные банки и другие кредитные организации, не имеющие генеральной лицензии на проведение валютных операций, не обладают правом самостоятельного вывоза из Российской Федерации наличной иностранной валюты. Стоит отметить - они могут осуществлять ее продажу и обмен банкам, имеющим генеральные валютные лицензии, и другим участникам внутреннего валютного рынка Российской Федерации. Фондовые ценности в иностранной валюте указанные банки и кредитные организации вправе вывозить из РФ самостоятельно, однако они должны предварительно получить специальное разрешение Банка России.

Уполномоченные банки осуществляют вывоз из страны платежных документов и долговых обязательств, выраженных в иностранной валюте, без ограничения суммы и количества и без специальных разрешений Банка России. Каких-либо ограничений на ввоз в Российскую Федерацию валютных ценностей уполномоченными банками при соблюдении ими таможенных правил законодательство не содержит.

2. Общие требования по учету расходов по загранкомандировкам
 
Российские организации могут направлять сотрудников в служебные командировки за пределы РФ. При этом работнику выдаются денежные средства на командировочные расходы в рублях или иностранной валюте.
При зарубежных командировках сотрудников возникают следующие расходы:
– по проезду к месту командирования и обратно, провозу багажа;

– найму жилого помещения;

– суточные за каждый день нахождения сотрудника в командировке согласно установленным нормам;

– представительские;

– по покупке в банке или обменном пункте иностранной валюты;

– получению визы или уплате въездной пошлины;

– получению загранпаспорта.

В бухгалтерском учете все расходы по загранкомандировкам подлежат пересчету в рубли по курсу ЦБ РФ на дату совершения операции в иностранной валюте. Согласно ПБУ 3/2006 датой совершения операции по отражению расходов, связанных со служебными командировками и служебными поездками за пределы территории РФ, считается дата утверждения авансового отчета.

Для учета выданных авансов и командировочных расходов к счету 71 могут быть открыты следующие субсчета:

– 71.1 «Расчеты с подотчетными лицами в рублях»;

– 71.2 «Расчеты с подотчетными лицами в иностранной валюте».

При необходимости открываются субсчета для каждого вида иностранной валюты.

В связи с тем что курс на дату получения аванса работником на командировочные расходы может отличаться от курса утверждения авансового отчета, в учете по расчетам с подотчетными лицами возникает курсовая разница, которая подлежит отражению в составе прочих доходов и расходов.

3. Хозяйственные операции за отчетный период
Остаток в кассе на 10.03.2015г.   456руб.
	дата
	хозяйственные операции
	сумма

	
	
	долл.США
	руб.

	10.03
	оприходована в кассу иностранная валюта для загранкомандировки по курсу ЦБ РФ 29,60 рублей
	3000
	?

	10.03
	оприходованы в кассу полученные по чеку  деньги на командировочные расходы
	
	60000

	10.03
	выдана из кассы под отчет иностранная валюта директору ООО «Лидер»
	3000
	?

	10.03
	выданы из кассы под отчет рубли на командировочные расходы директору ООО «Лидер» за границу
	
	60000

	23.03
	возвращен в кассу остаток неизрасходованных средств по курсу ЦБ РФ 30,00 рублей
	  350
	?

	23.03
	возвращен в кассу остаток неизрасходованных средств в рублях
	
	5600

	23.03
	сданы на валютный счет в банк неизрасходованные средства
	  350
	


 

4. Работник ООО «Лидер» Лазарев М.И. был направлен в служебную командировку в Швецию на 10 дней.

01 марта с валютного счета в кассу поступило 1400 долл.США. В этот же день валюта была выдана Лазареву М.И. под отчет. На оплату авиационных билетов и оформление выездных документов было выдано 48000 рублей. Согласно приказу руководителя ООО «Лидер»,при командировках в Швецию суточные выдаются в пределах 50 долл.США в сутки. Расходы Лазарева по найму жилого помещения составили 700 долл.США, а расходы на приобретение авиационных билетов – 45000 рублей. Стоимость оформления выездных документов в Швецию – 2000 рублей. 10 марта Лазарев М.И. утвердил авансовый отчет и вернул неизрасходованные деньги в кассу.
Курс доллара США составил:

на 01 марта 30 руб/ долл.США;

на 10 марта 31 руб/ долл.США.
Отразить операции по учету командировочных расходов.

5.  В соответствии с приказом руководителя ООО «Лидер» старший менеджер по продажам Г.С.Григорьев направлен в командировку в Мюнхен сроком на 5 дней для заключения договора на продажу фирме «Kljan» топливных гранул. Для выдачи наличных 14 марта в кассу с валютного счета получено 2500 евро (курс 36,60руб.). В тот же день командированному выдано 10000 рублей и 2500 евро. По возвращении из командировки Григорьев сдал авансовый отчет на 10000 рублей и 2360 евро . Остаток неиспользованных валютных средств в сумме 140 евро Григорьев сдал в кассу в день сдачи авансового отчета (курс 36,75 руб.).

Составьте бухгалтерские записи по учету кассовых операций в иностранной валюте, рассчитайте и отразите на счетах возникающие курсовые разницы.

6.
Отразить операции по учету командировочных расходов.

ООО «Лидер» направило своего работника в командировку во Францию. 15 марта 2015 г. была оформлена въездная виза.  Посольству Франции в России за оформ​ление визы уплачено 
40 USD.

Командированным приобретены авиабилеты на рей​сы «Москва – Париж» на 15 марта 2015г. и «Париж–Москва» на 25 марта 2015 г. на сумму 10000 руб. Из кассы организации работнику выданы командировочные в сумме 1000 USD (из расчета по 100 USD за каждый день на 10 дней командировки) и денежные средства  в сумме 11000 руб.

По возвращении из командировки сотрудник представил авансовый отчет с оплаченным счетом гостиницы, согласно кото​рому работником было оплачено:

– 700 ESD – за проживание в гостинице;

– 30 ESD – за услуги прачечной при гостинице;

– 100 ESD – за услуги ресторана гостиницы.

Авансовый отчет работника был утвержден 26 марта 2015 г.

Остаток неиспользованных валютных средств  и рублей возвращен в кассу.

Курс доллара:

– на 15.03 – 26,39 руб.;

– 26.03 – 26,40 руб.;

7. 

Отразить выдачу наличной валюты на командировочные расходы.

25 марта 200_ г. предприятие получило в банке наличную валюту для зару​бежной командировки в размере 10 000 USD. Валюта была выдана на командировочные расходы 3 апреля 200_ г. Официальный курс доллара США составил:

– на 25 марта – 25,4 руб./USD;

– 31 марта – 25,38 руб./USD;

– 3 апреля – 25,28 руб./USD.

 
8.
 

Отразить операции по расчетам с подотчетными лицами.

27 марта 200_ г. работник предприятия ООО«Лидер» получил для командировки в Герма​нию 1000 EUR. Авансовый отчет работника, сумма расходов по которому составила 1100 EUR, был утвержден 11 апреля 200_ г. В тот же день для возмещения перерасхода работнику была выдана сумма в рублях, эквивалентная 100 EUR. Курс ЦБ РФ составил:

– на 27 марта 200_ г. – 36,4 руб./EUR;

– 31 марта 200_ г. – 36,59 руб./EUR;

– 11 апреля 200_ г. – 36,75 руб./EUR.

 

Вид работ:

8. Проводить инвентаризацию кассы и денежных документов.

Тематика  заданий по виду работ:

4.) Подготовка документов на момент начала инвентаризации.

5.) Подсчет наличности.

6.) Заполнение акта инвентаризации.

7.) Составление сличительной ведомости, выявление результатов инвентаризации.
8.) Формирование бухгалтерских проводок и осуществление корреспонденции счетов по результатам инвентаризации.

Задание на занятие:

1. Изучить Приказ Минфина России от 13.06.1995 N 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» утвержденными (далее - Методические указания).

Инвентаризация кассы производится в соответствии с Указанием ЦБ РФ 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
2. Оформить акт инвентаризации наличных денежных средств, приказ о назначении инвентаризационной комиссии, журнал регистрации приказов ИНВ-23.
    3.  Определить реальные остатки денежных средств в кассе.
    4.  Составить ведомость нарушений

5.   Оформить результаты инвентаризации бухгалтерскими проводками.

Исходные данные:

1.Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 (ред. От 08.11.2010) «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»



Инвентаризация денежных средств, денежных документов

и бланков документов строгой отчетности

3.39. Инвентаризация кассы производится в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным решением Совета директоров Центрального банка Российской Федерации от 22 сентября 1993 г. N 40 и сообщенным письмом Банка России от 4 октября 1993 г. N 18.

3.40. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе принимаются к учету наличные деньги, ценные бумаги и денежные документы (почтовые марки, марки государственной пошлины, вексельные марки, путевки в дома отдыха и санатории, авиабилеты и др.).

3.41. Проверка фактического наличия бланков ценных бумаг и других бланков документов строгой отчетности производится по видам бланков (например, по акциям: именные и на предъявителя, привилегированные и обыкновенные), с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, а также по каждому месту хранения и материально ответственным лицам.

3.42. Инвентаризация денежных средств в пути производится путем сверки числящихся сумм на счетах бухгалтерского учета с данными квитанций учреждения банка, почтового отделения, копий сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам банка и т.п.

3.43. Инвентаризация денежных средств, находящихся в банках на расчетном (текущем), валютном и специальных счетах, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на соответствующих счетах по данным бухгалтерии организации, с данными выписок банков.

 2. Оформить акт инвентаризации наличных денежных средств, приказ о назначении инвентаризационной комиссии, журнал регистрации приказов ИНВ-23.
Исходные данные
- по данным бухгалтерского учета на 1 сентября 2015г. остаток по кассе числился в сумме 4990 рублей.

- на момент инвентаризации в кассе при пересчете денег покупюрно остаток составил:

500 руб. - 2 купюры.

1000 руб. - 4 купюры.

Выявить результат инвентаризации по кассе и оформить бухгалтерскими проводками.

 3. Оформить результаты инвентаризации бухгалтерскими проводками.
- по данным бухгалтерского учета на 1 сентября остаток но кассе числился в сумме 6990

рублей.

- на момент инвентаризации в кассе при пересчете денег по купюрно остаток составил:

500 руб. -3 купюры.

1000 руб.-4 купюры

 4. На основе приведенных данных:

- составить отчет кассира за 10.03.2015 г.;

- определить реальные остатки денежных средств в кассе ООО «Лидер»;

- составить ведомость нарушений ;

- составить акт инвентаризации наличия денежных средств;

Ревизором КРУ Беляевой В.С. в присутствии гл.бухгалтера ООО «Лидер» Петровой Т.П.  и кассира (ФИО обучающегося) 10.03.2015г. произведена внезапная проверка наличия денег в кассе, денежных документов и проверка кассовых операций.
Ревизором сняты остатки в кассе. На момент инвентаризации оказалось наличными деньгами 2255 руб., марки государственной пошлины 5штук по 100 рублей.

По данным отчета кассира остаток на начало дня составил 2850 рублей, 5 штук марок государственной пошлины, каждая по 100 рублей.
К отчету кассира приложены следующие документы:

1.Приходный кассовый ордер № 126 от 10.03.2015 г. на сумму 50 250 руб.
- выручка за реализацию с лотков.

 2.Приходный ордер № 127 от 10.03.2015 г. на сумму 58 руб. – возврат неиспользованных подотчетных сумм Семеновым А.С.

3.Расходный кассовый ордер № 167 от 10.03.2015 г. на сумму выданной заработной платы лоточникам Гавриловой О.П. (450 руб.) и Алексеевой П.С.(470 руб.). Ревизором затребованы трудовые соглашения, однако гл.бухгалтером они предоставлены не были.

4.Расписка от 10.04.2015 г о взятии под отчет 500 руб. продавцом отдела приемки стеклопосуды Гореловым К.А.

5. Расходный кассовый ордер № 168 от 10.03.2015 г. на сумму выданной  депонированной заработной платы бывшему сотруднику Зотову В.К. (853 руб.). В ордере указаны фамилия, имя, отчество доверенного лица Воронова П.К. Однако к расходному ордеру сопроводительных документов не приложено.

6. Расходный кассовый ордер №169 от 10.03.2015г. на сумму выданной заработной платы работникам ООО за февраль 2015 г. по платежной ведомости №28 от 09.03.2015 г. на сумму 48630 рублей
Вид работ:

9. Обеспечить сохранность денег в кассе.

Тематика  заданий по виду работ:

1.) Осуществлять действия соответствующие требованиям обеспечения сохранности наличных денег в кассе определенным законодательством.

Задание на занятие:

1. Изучить основные требования к хранению наличных денежных средств в кассе организации.  
Исходные данные:
1.Правовая основа
· Указанием ЦБ РФ 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»
2.Осуществление хранения денежных средств в кассе

Одной из основных функций руководства компании является обеспечение надежной сохранности наличных средств. 

Требования к хранению наличных денежных средств в организациях установлены Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации.
В соответствии с  указанным Порядком для осуществления расчетов наличными деньгами каждое предприятие должно иметь кассу. В связи с этим руководители предприятий обязаны оборудовать кассу (изолированное помещение, предназначенное для приема, выдачи и временного хранения наличных денег) и обеспечить сохранность денег в помещении кассы, а также при доставке их из учреждения банка и сдаче в банк .
Обозначим требования, предъявляемые действующим законодательством к кассиру, а также требования по оборудованию кассы и сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке.
Требования к кассиру
Кассиры, контролеры, кассиры-контролеры (в том числе старшие), а также другие работники, выполняющие обязанности кассиров (контролеров), включены в Перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности за недостачу вверенного имущества, утвержденный Постановлением Минтруда России от 31.12.2002 N 85. Этим Постановлением утверждена также типовая форма договора о полной индивидуальной материальной ответственности (приведена в приложении к статье).
Согласно  Порядка ведения кассовых операций после издания приказа (решения, постановления) о назначении кассира на работу руководитель предприятия обязан под расписку ознакомить его с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, после чего с кассиром заключается договор о полной материальной ответственности (типовая форма договора о полной материальной ответственности приведена в приложении).
Порядком ведения кассовых операций установлено, что:
- кассир в соответствии с действующим законодательством о материальной ответственности рабочих и служащих несет полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им ценностей и за ущерб, причиненный предприятию как в результате умышленных действий, так и в результате небрежного или недобросовестного отношения к своим обязанностям ;
- кассиру запрещается передоверять выполнение порученной ему работы другим лицам ;
- на предприятиях, имеющих одного кассира, в случае необходимости временной его замены исполнение обязанностей кассира возлагается на другого работника по письменному приказу руководителя предприятия (решению, постановлению). С этим работником заключается договор о полной материальной ответственности ;
- в случае внезапного оставления кассиром работы (болезнь и др.) находящиеся у него под отчетом ценности немедленно пересчитываются другим кассиром, которому они передаются, в присутствии руководителя и главного бухгалтера предприятия или в присутствии комиссии из лиц, назначенных руководителем предприятия. О результатах пересчета и передачи ценностей составляется акт за подписями указанных лиц;
- на предприятиях, имеющих большое количество подразделений или обслуживаемых централизованными бухгалтериями, оплата труда, выплаты пособий по социальному страхованию, стипендий могут производиться по письменному приказу руководителя предприятия (решению, постановлению) другими, кроме кассиров, лицами, с которыми заключается договор о полной материальной ответственности и на которых распространяются все права и обязанности, установленные Порядком ведения кассовых операций для кассиров ;
- на малых предприятиях, не имеющих в штате кассира, обязанности последнего могут выполняться главным бухгалтером или другим работником по письменному распоряжению руководителя предприятия при условии заключения с ним договора о полной материальной ответственности .
Согласно  Порядка ведения кассовых операций перед открытием помещения кассы и металлических шкафов кассир обязан осмотреть сохранность замков, дверей, оконных решеток и печатей, убедиться в исправности охранной сигнализации. В случае повреждения или снятия печати, поломки замков, дверей или решеток кассир обязан немедленно доложить об этом руководителю предприятия, который сообщает о происшествии в органы внутренних дел и принимает меры к охране кассы до прибытия их сотрудников.
Пунктом 29 Порядка ведения кассовых операций установлено также, что во время совершения операций кассир должен запереть двери в кассу. Доступ в помещение кассы лицам, не имеющим отношения к ее работе, воспрещается. Запрещается также хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих данному предприятию.
Требования к оборудованию кассы
В Приложении N 3 к Порядку ведения кассовых операций приведены Единые требования по технической укрепленности и оборудованию сигнализацией помещений касс предприятий. Согласно п.3 указанных Требований для обеспечения надежной сохранности наличных денежных средств и ценностей помещение кассы должно отвечать следующим требованиям:
- быть изолированным от других служебных и подсобных помещений;
- располагаться на промежуточных этажах многоэтажных зданий. В двухэтажных зданиях кассы размещаются на верхних этажах. В одноэтажных зданиях окна кассового помещения оборудуются внутренними ставнями;
- иметь капитальные стены, прочные перекрытия пола и потолка, надежные внутренние стены и перегородки;
- закрываться на две двери: внешнюю, открывающуюся наружу, и внутреннюю, изготовленную в виде стальной решетки, открывающейся в сторону внутреннего расположения кассы;
- оборудоваться специальным окошком для выдачи денег;
- иметь сейф (металлический шкаф) для хранения денег и ценностей, в обязательном порядке прочно прикрепленный к строительным конструкциям пола и стены стальными ершами;
- располагать исправным огнетушителем.
Пунктом 29 Порядка ведения кассовых операций установлено также, что все наличные деньги и ценные бумаги на предприятиях хранятся, как правило, в несгораемых металлических шкафах, а в отдельных случаях - в комбинированных и обычных металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом и опечатываются печатью кассира. Ключи от металлических шкафов и печати хранятся у кассиров, которым запрещается оставлять их в условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.
Учтенные дубликаты ключей в опечатанных кассирами пакетах, шкатулках и др. хранятся у руководителей предприятий. Не реже одного раза в квартал проводится их проверка комиссией, назначаемой руководителем предприятия, результаты ее фиксируются в акте.
В случае обнаружения утраты ключа руководитель предприятия сообщает о происшествии в органы внутренних дел и принимает меры к немедленной замене замка металлического шкафа.
Требования по сохранности денежных средств
при их хранении и транспортировке
С целью обеспечения сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке организации должны следовать Рекомендациям, приведенным в Приложении N 2 к Порядку ведения кассовых операций.
Согласно указанным Рекомендациям руководителям предприятий при приеме на работу и назначении на должности, связанные с ведением кассовых операций, обслуживанием средств охранно-пожарной сигнализации, охраной и транспортировкой денежных средств, либо периодическому привлечению лиц к указанным выше работам рекомендуется обращаться в органы внутренних дел и медицинские учреждения для получения сведений об этих лицах, имея в виду, что к ведению кассовых операций, обслуживанию средств охранно-пожарной сигнализации, охране и транспортировке денежных средств не допускаются лица:
- ранее привлекавшиеся к уголовной ответственности за умышленные преступления, судимость у которых не погашена или не снята в установленном порядке;
- страдающие хроническими психическими заболеваниями;
- систематически нарушающие общественный порядок;
- злоупотребляющие спиртными напитками либо употребляющие наркотические вещества без назначения врача.
При транспортировке денежных средств и ценностей из учреждений банков или сдаче в них руководитель предприятия должен предоставить кассиру охрану и в случае необходимости - транспортное средство.
При транспортировке денежных средств кассиру, сопровождающим его лицам и водителю транспортного средства запрещается:
- разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых денежных средств и ценностей;
- допускать в салон транспортного средства лиц, не назначенных руководителем предприятия для их доставки;
- следовать пешком, попутным или общественным транспортом;
- посещать магазины, рынки и другие подобные места;
- выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться от доставления денег и ценностей по назначению.
Требования к документальному оформлению
кассовых операций
В определенной степени обеспечению сохранности денежных средств способствует действующий порядок документального оформления движения денежной наличности. Пунктом 22 Порядка ведения кассовых операций установлено, что все поступления и выдачи наличных денег в обязательном порядке учитываются кассиром в кассовой книге сразу же после совершения операции. Причем каждое предприятие ведет только одну кассовую книгу, которая должна быть пронумерована, прошнурована и опечатана. Количество листов в кассовой книге заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера данного предприятия. Подчистки и неоговоренные исправления в кассовой книге не допускаются. Сделанные исправления заверяются подписями кассира, а также главного бухгалтера предприятия или лица, его заменяющего. Правильность ведения кассовой книги контролируется главным бухгалтером организации.
Прием наличных денег кассами предприятий производится по приходным кассовым ордерам, подписанным главным бухгалтером или лицом, уполномоченным на это письменным распоряжением руководителя предприятия.
Выдача денег из кассы производится строго по расходным ордерам или же надлежаще оформленным другим документам (платежным (расчетно-платежным) ведомостям, заявлениям на выдачу денег, счетам и др.) с наложением на этих документах штампа с реквизитами расходного кассового ордера. Документы на выдачу денег должны быть подписаны руководителем, главным бухгалтером предприятия или лицами на это уполномоченными, а также лицом, получившим деньги. Согласно п.27 Порядка ведения кассовых операций выдача денег из кассы, не подтвержденная распиской получателя в расходном кассовом ордере или другом заменяющем его документе, в оправдание остатка наличных денег в кассе не принимается. Эта сумма считается недостачей и взыскивается с кассира.
Выдачу денег кассир производит только лицу, указанному в расходном кассовом ордере или заменяющем его документе. Если выдача денег производится по доверенности, оформленной в установленном порядке, в тексте ордера после фамилии, имени и отчества получателя денег бухгалтерией указывается фамилия, имя и отчество лица, которому доверено получение денег. Если выдача денег производится по ведомости, перед распиской в получении денег кассир делает надпись: "По доверенности". При выдаче денег по расходному кассовому ордеру или заменяющему его документу отдельному лицу кассир требует предъявления документа (паспорта или другого документа), удостоверяющего личность получателя, записывает наименование и номер документа, кем и когда он выдан и отбирает расписку получателя.
Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления.
При получении приходных и расходных кассовых ордеров или заменяющих их документов кассир обязан проверить:
- наличие и подлинность на документах подписи главного бухгалтера, а на расходном кассовом ордере или заменяющем его документе - разрешительной надписи (подписи) руководителя предприятия или лиц, на это уполномоченных;
- правильность оформления документов;
- наличие перечисленных в документах приложений.
При несоблюдении одного из этих требований кассир возвращает документы в бухгалтерию для надлежащего оформления.
Ответственность за нарушение порядка хранения
денежных средств
Согласно п.38 Порядка ведения кассовых операций учредители предприятий, вышестоящие организации (в случае их наличия), а также аудиторы (аудиторские фирмы) в соответствии с заключенными договорами при осуществлении документальных ревизий и проверок на предприятиях производят ревизию кассы и проверяют соблюдение кассовой дисциплины. При этом особое внимание должно уделяться вопросу обеспечения сохранности денег и ценностей.
Соблюдение предприятиями требований Порядка ведения кассовых операций систематически проверяется банками.
Техническая укрепленность касс и кассовых пунктов, обеспечение условий сохранности денег и ценностей на предприятиях проверяется органами внутренних дел в пределах их компетенции.
Согласно п.39 Порядка ведения кассовых операций ответственность за соблюдение указанного Порядка возлагается на руководителей предприятий, главных бухгалтеров и кассиров.
В соответствии со ст.15.1 Кодекса РФ об административных правонарушениях нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций, выразившееся в осуществлении расчетов наличными деньгами с другими организациями сверх установленных размеров, неоприходовании (неполном оприходовании) в кассу денежной наличности, несоблюдении порядка хранения свободных денежных средств, а равно в накоплении в кассе наличных денег сверх установленных лимитов, влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от 40 до 50 минимальных размеров оплаты труда; на юридических лиц - от 400 до 500 минимальных размеров оплаты труда.

Вид работ:

10. Осуществлять замену ветхих купюр на новые купюры.

Тематика  заданий по виду работ:

1.)Составлять описи ветхих купюр.
Осуществлять действия по замене купюр.

2.) Определять признаки подлинности и платежности денежных знаков.

Задание на занятие:

1. Изучить Указание ЦБ РФ от 26 декабря 2006 г. N 1778-У «О признаках платежеспособности и правилах обмена банкнот и монеты банка России» и изменения к нему № 3369 от 22 августа 2014г.,№2249-У от 05 июня 2009г.
  2. Изучить Положение ЦБ РФ от 24 апреля 2008 г. N 318-П «О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации"
          3. Осуществить контроль подлинности денежных знаков РФ визуально и с помощью ультрафиолетового детектора подлинности. Заполнить справку о приеме на экспертизу сомнительных денежных знаков.
4. Записать отличительные особенности выявленных элементов защиты денежных знаков РФ различного номинала.

5. Составить опись ветхих купюр

Исходные данные:
1. Зарегистрировано в Минюсте РФ 16 января 2007 г. N 8748

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ БАНК РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

УКАЗАНИЕ
от 26.12.06 N 1778-У

О ПРИЗНАКАХ ПЛАТЕЖЕСПОСОБНОСТИ
И ПРАВИЛАХ ОБМЕНА БАНКНОТ И МОНЕТЫ БАНКА РОССИИ

(в ред. Указания ЦБ РФ от 05.06.2009 N 2249-У)

На основании Федерального закона "О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 28, ст. 2790; 2003, N 2, ст. 157; N 52 (часть I), ст. 5032; 2004, N 27, ст. 2711; N 31, ст. 3233; 2005, N 25, ст. 2426; N 30, ст. 3101; 2006, N 25, ст. 2648) настоящее Указание устанавливает признаки платежеспособности банкнот и монеты Банка России и правила обмена поврежденных банкнот и монеты Банка России.

1. Платежеспособными являются банкноты и монета Банка России, имеющие силу законного средства наличного платежа на территории Российской Федерации (в том числе изымаемые из обращения), не содержащие признаков подделки, без повреждений или имеющие повреждения следующего характера:

· 1.1. банкноты Банка России: загрязненные, изношенные, надорванные; имеющие потертости, небольшие отверстия, проколы, посторонние надписи, пятна, оттиски штампов; утратившие углы, края; 

· 1.2. монета Банка России, имеющая мелкие механические повреждения, но полностью сохранившая изображение на аверсе и реверсе.

2. Подлежат обмену по номиналу в порядке, предусмотренном пунктом 4 настоящего Указания, банкноты Банка России, имеющие силу законного средства наличного платежа на территории Российской Федерации, не содержащие признаков подделки, но имеющие повреждения следующего характера:

· 2.1. утратившие значительный фрагмент, но сохранившие не менее 55 процентов от первоначальной площади (в том числе обожженные, подвергнутые воздействию агрессивных сред, обугленные и истлевшие); 

· 2.2. склеенные из фрагментов (без учета количества фрагментов), если один фрагмент или несколько фрагментов, безусловно принадлежащих одной банкноте Банка России, занимают не менее 55 процентов от первоначальной площади банкноты Банка России; 

· 2.3. составленные из двух фрагментов, принадлежащих разным банкнотам Банка России одного номинала, если каждый фрагмент отличается от соседнего по графическому оформлению и занимает не менее 50 процентов от первоначальной площади банкноты Банка России; 

· 2.4. изменившие окраску и свечение в ультрафиолетовых лучах, если на них отчетливо просматриваются изображения (за исключением банкнот Банка России, окрашенных красящими веществами, предназначенными для предотвращения хищения банкнот Банка России при их перевозке и хранении); 
(в ред. Указания ЦБ РФ от 05.06.2009 N 2249-У) 

· 2.5. имеющие брак изготовителей.

3. Подлежит обмену по номиналу в порядке, предусмотренном пунктом 4 настоящего Указания, монета Банка России, имеющая силу законного средства наличного платежа на территории Российской Федерации, не содержащая признаков подделки, но имеющая повреждения следующего характера:

· 3.1. имеющая изменения первоначальной формы (погнутая, сплющенная, надпиленная, имеющая отверстия и следы удаления металла), но полностью сохранившая изображение на аверсе и реверсе; 

· 3.2. имеющая следы воздействия высоких температур и агрессивных сред (оплавленная, травленая, изменившая цвет); 

· 3.3. имеющая брак изготовителей.

4. Перечисленные соответственно в пунктах 2 и 3 настоящего Указания банкноты и монета Банка России принимаются к обмену Банком России от юридических и физических лиц, с которыми он совершает банковские операции в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также кредитными организациями от юридических лиц, находящихся у них на кассовом обслуживании, и всех физических лиц.

Банк России производит обмен путем зачисления суммы обмененных банкнот и монеты Банка России на банковский счет, открытый юридическому или физическому лицу в Банке России или кредитной организации (после проведения экспертизы указанных банкнот и монеты Банка России в Банке России).

Кредитные организации производят обмен путем выдачи физическому лицу эквивалентной (обмененной) суммы неповрежденных банкнот и монеты Банка России или путем ее зачисления на банковский счет, открытый юридическому или физическому лицу в кредитной организации (непосредственно после приема банкнот и монеты Банка России либо после направления принятых банкнот и монеты Банка России на экспертизу в Банк России и их обмена Банком России).

Обмен банкнот и монеты Банка России, перечисленных в пунктах 2 и 3 настоящего Указания, производится без ограничения суммы. Плата за производимый обмен не взимается.

Порядок обмена банкнот Банка России, окрашенных специальной краской, обладающей устойчивостью к воздействию растворителей, химических реактивов и другими отличительными характеристиками, позволяющими идентифицировать ее наличие на банкноте Банка России, предназначенной для предотвращения хищения банкнот Банка России при их перевозке и хранении, устанавливается нормативным актом Банка России.
(абзац введен Указанием ЦБ РФ от 05.06.2009 N 2249-У)
5. Изъятые из обращения, но подлежащие обмену банкноты и монета Банка России, не содержащие признаков подделки, без повреждений или имеющие повреждения, перечисленные в пунктах 1 - 3 настоящего Указания, обмениваются в порядке, предусмотренном пунктом 4 настоящего Указания, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6. Банкноты и монета Банка России, не имеющие силы законного средства наличного платежа на территории Российской Федерации, или содержащие признаки подделки, или имеющие повреждения, не указанные в пунктах 1 - 3 настоящего Указания (в том числе расслоенные банкноты Банка России; банкноты Банка России с отпечатанным словом "Образец"; отдельные части монет Банка России, конструкция которых предусматривает наличие диска и кольца), являются неплатежеспособными и не подлежат обмену.

7. Настоящее Указание вступает в силу по истечении 10 дней после дня его официального опубликования в "Вестнике Банка России".


Председатель
Центрального банка
Российской Федерации
С.М.ИГНАТЬЕВ

"Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации" (утв. Банком России 24.04.2008 N 318-П) (ред. от 07.02.2012) (Зарегистрировано в Минюсте России 26.05.2008 N 11751) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2013)


Раздел VI. Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России

 Глава 15. Основные положения по организации работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России

15.1. При приеме и пересчете наличных денег кассовые работники осуществляют контроль их платежеспособности и подлинности в соответствии с Указанием Банка России от 26 декабря 2006 года N 1778-У "О признаках платежеспособности и правилах обмена банкнот и монеты Банка России", зарегистрированным Министерством юстиции Российской Федерации 16 января 2007 года N 8748, 15 июля 2009 года N 14343 ("Вестник Банка России" от 31 января 2007 года N 5, от 22 июля 2009 года N 43), и информационными сообщениями, получаемыми от Банка России.

(в ред. Указания Банка России от 27.02.2010 N 2405-У)

(см. текст в предыдущей редакции)

Для осуществления вышеуказанного контроля кассовые работники используют следующие технические средства контроля подлинности денежных знаков:

увеличительное стекло (с увеличением не менее 10 крат);

прибор контроля подлинности банкнот в отраженном и проходящем свете;

источник ультрафиолетового света;

линейку измерительную;

прибор для визуального контроля меток, обнаруживаемых в инфракрасных лучах.

15.2. Кассовые работники должны иметь документ, свидетельствующий о прохождении ими специальной подготовки по способам определения платежеспособности и подлинности банкнот и монеты Банка России.

Кассовые работники обязаны знать:

отличительные признаки видов печати, применяемых при изготовлении банкнот Банка России;

основные элементы защиты банкнот Банка России от подделки, включая элементы защиты банкнотной бумаги;

современные способы подделки банкнот Банка России, способы имитации элементов защиты банкнот Банка России и методы их определения;

виды производственного брака денежных знаков Банка России;

возможные изменения внешнего вида банкнот Банка России вследствие воздействия на них различных факторов в процессе обращения;

основные типы подделки монет Банка России;

порядок применения приборов для контроля подлинности денежных знаков Банка России


Глава 16. Порядок работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России

16.1. В случае выявления при приеме наличных денег от клиента сомнительных, неплатежеспособных или имеющих признаки подделки денежных знаков Банка России переоформление приходных кассовых документов осуществляется в порядке, предусмотренном в главе 3 настоящего Положения.

На выявленной неплатежеспособной банкноте Банка России кассовый работник проставляет оттиск штампа "В обмене отказано", фирменное наименование кредитной организации (фирменное наименование кредитной организации и наименование филиала; фирменное наименование кредитной организации и наименование ВСП; фирменное наименование кредитной организации, наименования филиала и ВСП), дату, фамилию, инициалы и подпись. Неплатежеспособные денежные знаки Банка России передаются клиенту.

На сомнительные денежные знаки Банка России, имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России кассовый работник составляет справку 0402159 в двух экземплярах. В справке 0402159 отражаются реквизиты каждого сомнительного денежного знака Банка России или имеющего признаки подделки денежного знака Банка России: номинал, год образца, серия и номер, в графе "дополнительные реквизиты" для монеты Банка России указывается наименование монетного двора.

На сомнительный денежный знак Банка России, имеющий признаки подделки денежный знак Банка России в кредитной организации, ВСП оформляется мемориальный ордер 0401108. Второй экземпляр справки 0402159 с оттиском штампа кассы выдается клиенту. При выдаче клиенту справки 0402159 кассовый работник обязан предъявить ему, не выдавая на руки, сомнительные денежные знаки Банка России, имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России для сличения их реквизитов с реквизитами, указанными в справке 0402159.

16.2. Сомнительные денежные знаки Банка России принимаются по номиналу, имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России - в условной оценке 1 рубль за денежный знак.

16.3. О выявлении имеющих признаки подделки денежных знаков Банка России при приеме наличных денег кассовый работник ставит в известность заведующего кассой, который в течение рабочего дня извещает о факте обнаружения указанных денежных знаков Банка России территориальный орган внутренних дел.

16.4. Имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России кредитная организация, ВСП передают сотрудникам территориального органа внутренних дел в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. В кредитной организации, ВСП на имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России, переданные в территориальный орган внутренних дел, оформляется мемориальный ордер 0401108.

16.5. Кредитная организация, ВСП обязаны принимать от клиентов сомнительные денежные знаки Банка России для их передачи на экспертизу в учреждение Банка России.

16.6. Сомнительные денежные знаки Банка России принимаются кредитной организацией, ВСП по заявлению на прием сомнительных денежных знаков, составленному клиентом или кассовым работником в произвольной форме в одном экземпляре, и описи сомнительных денежных знаков, составленной клиентом или кассовым работником в произвольной форме в двух экземплярах. В заявлении на прием сомнительных денежных знаков указываются наименование организации и ее местонахождение или фамилия, имя, отчество (если последнее имеется) физического лица и его местожительство, дата составления заявления, общая сумма сдаваемых на экспертизу сомнительных денежных знаков Банка России, способ получения суммы сдаваемых на экспертизу сомнительных денежных знаков Банка России в случае их обмена, а также проставляется подпись клиента (физическим лицом, являющимся инвалидом по зрению, при наличии у него документа, подтверждающего факт установления инвалидности по зрению, - факсимиле). В описи сомнительных денежных знаков указываются наименование организации или фамилия, имя, отчество (если последнее имеется) физического лица, дата составления описи, общая сумма сдаваемых на экспертизу сомнительных денежных знаков Банка России, их реквизиты, предусмотренные в абзаце третьем пункта 16.1 настоящего Положения, а также проставляется подпись клиента (физическим лицом, являющимся инвалидом по зрению, при наличии у него документа, подтверждающего факт установления инвалидности по зрению, - факсимиле). По просьбе клиента кассовый работник оказывает ему помощь при проставлении в описи сомнительных денежных знаков реквизитов сомнительных денежных знаков Банка России.

(в ред. Указания Банка России от 13.05.2011 N 2632-У)

(см. текст в предыдущей редакции)

Прием на экспертизу имеющих существенные повреждения сомнительных денежных знаков Банка России осуществляется кредитной организацией, ВСП в условной оценке 1 рубль за упаковку по отдельному заявлению на прием сомнительных денежных знаков, в котором проставляются наименование организации и ее местонахождение или фамилия, имя, отчество (если последнее имеется) физического лица и его местожительство, дата составления заявления, слова "Денежные знаки Банка России", условная оценка имеющих существенные повреждения сомнительных денежных знаков Банка России и подпись клиента (физическим лицом, являющимся инвалидом по зрению, при наличии у него документа, подтверждающего факт установления инвалидности по зрению, - факсимиле). В описи сомнительных денежных знаков вместо реквизитов, предусмотренных в абзаце третьем пункта 16.1 настоящего Положения, проставляется надпись "Денежные знаки Банка России в условной оценке 1 рубль". При наличии документа, подтверждающего причину повреждения денежных знаков (справок о пожаре, о стихийном бедствии, протокола дорожно-транспортного происшествия и других подтверждающих документов), клиент прилагает его копию к заявлению на прием сомнительных денежных знаков.

(в ред. Указания Банка России от 13.05.2011 N 2632-У)

(см. текст в предыдущей редакции)

16.7. При приеме от клиента сомнительных денежных знаков Банка России, в том числе имеющих существенные повреждения, бухгалтерский работник на основании заявления на прием сомнительных денежных знаков и описи сомнительных денежных знаков оформляет мемориальный ордер 0401108 в двух экземплярах на сумму принимаемых сомнительных денежных знаков Банка России и передает его вместе с заявлением на прием сомнительных денежных знаков и описью сомнительных денежных знаков кассовому работнику, осуществлявшему прием указанных денежных знаков. При приеме сомнительных денежных знаков Банка России, в том числе имеющих существенные повреждения, кассовый работник сверяет по описи сомнительных денежных знаков реквизиты денежных знаков Банка России, их количество и сумму (для имеющих существенные повреждения сомнительных денежных знаков Банка России - условную оценку), подписывает два экземпляра описи сомнительных денежных знаков и мемориального ордера 0401108, проставляет на вторых экземплярах мемориального ордера 0401108 и описи сомнительных денежных знаков оттиск штампа кассы и выдает их клиенту, сдавшему на экспертизу сомнительные денежные знаки Банка России, в том числе имеющие существенные повреждения.

(в ред. Указания Банка России от 13.05.2011 N 2632-У)

(см. текст в предыдущей редакции)

16.8. При пересчете наличных денег из сумок, поступивших в кредитную организацию, ВСП от организаций, в случае выявления сомнительного денежного знака Банка России, неплатежеспособного денежного знака Банка России, составляется акт вскрытия сумки и пересчета вложенных наличных денег, предусмотренный в ведомости к сумке 0402300 и накладной к сумке 0402300, при пересчете наличных денег из сумок, изъятых из программно-технического средства (в случае сдачи сумок с наличными деньгами кредитной организацией, ВСП), - акт пересчета.

В указанных актах дополнительно проставляются реквизиты выявленного сомнительного денежного знака Банка России, неплатежеспособного денежного знака Банка России, предусмотренные в абзаце третьем пункта 16.1 настоящего Положения.

В случае выявления сомнительных денежных знаков Банка России, неплатежеспособных денежных знаков Банка России при полистном, поштучном пересчете пачек банкнот, мешков с монетой составляется акт 0402145.

На основании акта вскрытия сумки и пересчета вложенных наличных денег, предусмотренного в ведомости к сумке 0402300 и накладной к сумке 0402300, акта 0402145, акта пересчета, оформленных в порядке, предусмотренном в пунктах 4.6, 8.5, 11.4 и 13.8 настоящего Положения, бухгалтерским работником оформляется мемориальный ордер 0401108 с указанием на оборотной стороне реквизитов сомнительного денежного знака Банка России, неплатежеспособного денежного знака Банка России, который подписывается кассовым и контролирующим работниками.

Мемориальный ордер 0401108, ведомость к сумке 0402300, акт пересчета, акт 0402145 передаются контролирующим работником заведующему кассой.

16.9. Сомнительные денежные знаки Банка России, выявленные кассовыми работниками или принятые от клиента по заявлению на прием сомнительных денежных знаков, сдаются кредитной организацией, ВСП (за исключением операционной кассы вне кассового узла, обменного пункта) на экспертизу в учреждение Банка России, в порядке, предусмотренном нормативным актом, регламентирующим вопросы кассового обслуживания в учреждениях Банка России.

16.10. Сомнительные денежные знаки, признанные в результате экспертизы, проведенной учреждением Банка России, имеющими признаки подделки, кредитной организации, ВСП не возвращаются, а подлежат передаче в территориальные органы внутренних дел.

Копия акта экспертизы денежных знаков 0402156 передается кредитной организацией, ВСП клиенту, от которого поступил или в упаковке которого был выявлен указанный денежный знак Банка России, в порядке, определенном кредитной организацией и согласованном с клиентом, в течение пяти рабочих дней со дня получения кредитной организацией, ВСП (за исключением операционной кассы вне кассового узла, обменного пункта) от учреждения Банка России акта экспертизы денежных знаков 0402156.

16.11. Кредитная организация, ВСП сообщают клиенту по его просьбе в день обращения наименование территориального органа внутренних дел, которому переданы имеющие признаки подделки денежные знаки Банка России.

16.12. Сомнительные денежные знаки Банка России, признанные по результатам экспертизы, проведенной в учреждении Банка России, неплатежеспособными денежными знаками Банка России, возвращаются учреждением Банка России кредитной организации, ВСП (за исключением операционной кассы вне кассового узла, обменного пункта) для передачи клиенту.

Не востребованные клиентом неплатежеспособные денежные знаки Банка России хранятся в кредитной организации, ВСП в течение одного года со дня их выявления в кредитной организации, ВСП или поступления от учреждения Банка России после проведения экспертизы. По истечении указанного срока неплатежеспособные банкноты Банка России уничтожаются путем сжигания или измельчения на машине для уничтожения бумаг. Для этого распорядительным документом кредитной организации создается комиссия, в состав которой входят должностные лица, ответственные за сохранность ценностей. По результатам уничтожения неплатежеспособных денежных знаков Банка России составляется в произвольной форме акт в одном экземпляре. В акте указываются фирменное наименование кредитной организации (фирменное наименование кредитной организации и наименование филиала; фирменное наименование кредитной организации и наименование ВСП; фирменное наименование кредитной организации, наименования филиала и ВСП), дата составления акта, номиналы, годы образца, серии, номера, количество уничтоженных неплатежеспособных банкнот Банка России и их сумма цифрами и прописью, наименование организации или фамилия, имя, отчество (если последнее имеется) физического лица, от которого они поступили, даты поступления, фамилии, инициалы лиц, производивших уничтожение неплатежеспособных денежных знаков Банка России, а также проставляются подписи указанных лиц. Порядок хранения акта определяется кредитной организацией.

16.13. Сумма сомнительных денежных знаков Банка России, выявленных при приеме наличных денег от физического лица и обмененных учреждением Банка России, возвращается кредитной организацией, ВСП этому физическому лицу по предъявлении справки 0402159 и документа, удостоверяющего личность, или зачисляется (перечисляется) на его счет по вкладу (депозиту).

Сумма сомнительных денежных знаков Банка России, принятых на экспертизу от физического лица по его просьбе и обмененных учреждением Банка России, возвращается кредитной организацией, ВСП физическому лицу способом, указанным в заявлении на прием сомнительных денежных знаков.

Сумма сомнительных денежных знаков Банка России, выявленных при приеме наличных денег от организации или их пересчете, а также принятых на экспертизу от организации и обмененных учреждением Банка России, зачисляется (перечисляется) на банковский счет организации.

16.14. Направление на экспертизу в учреждение Банка России сомнительных денежных знаков Банка России, выявленных кассовыми работниками или принятых от клиента по заявлению на прием сомнительных денежных знаков, выдача клиенту акта экспертизы денежных знаков 0402156, а также обмененных денежных знаков физическим лицам осуществляются кредитной организацией, ВСП без взимания комиссионного вознаграждения.

Банкноты принимаются на основании заявления (форма приводится), составленного на бланке банка и подписанного его руководителем (уполномоченным лицом). Также необходима опись с указанием суммы банкнот по номиналу и их количества, а также реквизитов каждой банкноты.

На каждое наименование инвалюты заявление и опись оформляются отдельно.

На основании заявления оформляется ордер по передаче ценностей 0402102.

Срок экспертизы не должен превышать 5 рабочих дней. По итогам составляется акт экспертизы 0402156.

3.    Заполнить справку о приеме на экспертизу сомнительных денежных знаков любых фактически предъявленных денежных купюр обучающимися друг другу.
4.     Составить опись ветхих купюр  самими обучающимися (форма произвольная и включает в себя наименование юридического или физического лица, сумму банкноты по номиналу, их количество, серию и номер).
Вид работ:

11.  Работа с ККМ.

Тематика  заданий по виду работ:

1.) Применять ККМ при получении наличных денег у населения
2.) Обслуживать ККМ.

Задание на занятие:

1. Изучить Федеральный закон от 22 мая 2003 года N 54-ФЗ "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт

2. Оформить пакет документов кассира-операциониста

3. Применить ККМ при получении наличных денег у населения.

Исходные данные:
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1.Правила техники безопасности. 
1.Рабочее место кассира должно быть оборудовано так, чтобы исключить возможность соприкосновения работающего с токоведущими устройствами, шинами заземления, батареями отопления, водопроводными трубами. 
2.Включать машину в сеть следует через специальную розетку, которая должна быть заземлена. 
3.Перед включением машины в электросеть надо осмотреть вилку, розетку и убедиться в их исправности. 
4.Следует помнить, что денежный ящик открывается автоматически на 1/3 длины во время выдачи первого чека. 
5.Не допускается вмешательство в работу машины после ее пуска до окончания рабочего цикла. 
6.При остановке машины по неизвестной причине, а также при внезапном стопорении (остановка машины при незаконченном рабочем цикле) необходимо отключить ее от электропитания. 
7.Запрещается проводить ТО машины, включенной в сеть электропитания. 
8.После окончания работы необходимо отключить электропитание, вынув штепсельную вилку из розетки. 
9.Не следует допускать к работе на машине лиц, незнакомых с правилами работы и техники безопасности. 

2. Краткая памятка кассиру по работе на ККМ 
Подготовка ККМ к работе.
Перед началом работы кассир получает у представителя администрации под роспись: ключи (от кассовой кабины, от денежного ящика и ключ кассового режима), разменные деньги, принадлежности для работы. 
Кассир снимает крышку ПУ (печатающего устройства) или поднимает кожух для доступа к нему, осматривает машину, удаляет пыль с поверхности машины и с печатающих механизмов, включает ККМ в сеть, в большинстве ККМ импортного производства устанавливает переключатель режимов (замок) на кассовый режим, проверяет наличие лент (чековая, контрольная, красящая) и в случае их отсутствия устанавливает ленты. В некоторых ККМ отечественного производства проводит режим «Начало смены» - устанавливает дату, время или корректирует их значение. Номер чека устанавливать на нули не требуется, так как он обнуляется при выводе сменного Х - отчета в режиме с гашением. 
Затем необходимо проверить исправность блокирующих устройств, получить нулевой (пробный) чек с целью проверки четкости и правильности печатания реквизитов на чеке. Нулевые чеки прилагаются в конце дня к отчету кассира и их количество проставляется в графе 4 форм КМ-4, КМ-5. 
Представитель администрации вместе с кассиром получают отчет сменный Х в режиме «Показания», проверяют показания денежных сменных регистров (на начало смены они должны иметь нулевое значение). После этого показания суммирующих денежных счетчиков на начало смены (графа 6 – ф. КМ-4, ф. КМ-5) записать с предыдущего дня работы на конец смены (графа – 9 ф. КМ-4, графа 7 – ф.КМ-5), которые заверяются подписями. Отступив от края 10-15см, оформляется начало контрольной ленты. На ней указывается тип и заводской номер ККМ, дата и время начала работы, показания денежных и операционных регистров. Данные на контрольной ленте заверяются подписями. 
Кроме этого, кассир вводит в машину сумму разменных денег, выполнив операцию вложения денег в кассу (в денежный ящик). Порядок выполнения операций установки режимов, снятия показаний, вложения денег в кассу (в денежный ящик) смотри в разделе «Технико – зксплуатационная характеристика ККМ». 
Работа кассира в течение смены. 
Кассир – операционист или другое материальное лицо (контролер – кассир, официант, продавец, буфетчик, приемщик заказов и др.) обязан обеспечивать тщательный уход и бережное обращение с ККМ, содержать ее в чистоте и порядке. Операцию ввода сумм осуществлять в соответствии с руководством по эксплуатации на данный тип кассовой машины. 
После определения общей суммы покупки но показаниям индикатора ККМ или с помощью счетных устройств необходимо назвать ее покупателю, получить деньги, четко назвать сумму полученных денег и положить эти деньги на виду у покупателя. Закончив оформление чека, назвать сумму причитающейся сдачи и выдать ее покупателю (клиенту) вместе с чеком (бумажные купюры и разменную монету выдать одновременно) и покупкой. Причем, если кассовая машина установлена на рабочем месте продавца, то чек следует выдавать вместе с покупкой, при установке машины на рабочем месте официанта, приемщика заказов чек следует выдавать после оказания услуги. Выдаваемые покупателям (клиентам) чеки' должны быть погашены с помощью штампов или путем надрыва в установленных местах. 
Чеки ККМ на приобретение товара действительны только в день их выдачи покупателю (клиенту). Кассир может выдавать деньги по возвращенным покупателями чекам только при наличии на чеке подписи директора (заведующего) или его заместителя и только по чеку, выданному в данной кассе. 
В случае ошибки кассира – операциониста при вводе суммы и невозможности погашения чека (использования для другого покупателя) в течение смены неиспользованный чек актируется в конце смены актом по форме КМ-З. 
При возникновении спора покупатель имеет право потребовать у администрации снятия кассы: 
Кассир – операционист не имеет права снимать кассу без разрешения администрации; - не выдавать покупателю (клиенту) чек. 
Кассир имеет право: 
в течение смены по указанию администрации изменять шифр, применять штампы, и оттиски «погашено», «счет», «контроль» и т. п.; получать распечатки по кассовой машине; При выявлении неисправностей кассир обязан: 
выключить кассовую машину; вызвать с помощью установленной в кабине сигнализации представителя администрации; 
совместно с представителем администрации определить характер неисправности; в случае неясного печатания реквизитов на чеке совместно с представителем администрации надо проверить оттиски чека на контрольной ленте, подписать чек, указав на обороте сумму (рубли прописью, копейки цифрами). Если чек не вышел, вместо него получить нулевой чек. Нулевой чек следует оформить таким же образом, как и чек с неясными реквизитами. 
При невозможности дальнейшей работы из – за неисправности кассовой машины (нечеткий оттиск на документах, несовпадение печатаемых на документах даты и времени с текущими, отсутствие контрольной ленты и др.), кассир совместно с представителем администрации оформляет окончание работы на данной ККМ так же, как при окончании смены. Делает отметку в книге кассира – операциониста с указанием времени и причины окончания работы. 
Использование ККМ должно быть также прекращено в случае нарушения пломбы, отсутствия СВК (голограмм), маркировки предприятия – изготовителя, а также при наложении запрета налог в машины. с налоговыми органами или работниками ЦТО на использование 
При выявлении нарушений пломбы или СВК надо незамедлительно оставить в известность ЦТО и сообщить в налоговый орган. 
Администрация при невозможности устранения неисправности силами кассира вызывает специалиста ЦТО, предварительно поставив в известность налоговую инспекцию, делает соответствующую запись в журнале вызова технических специалистов. 
Кассиру запрещается: 
- работать без контрольной ленты, за исключением тех ККМ, конструкцией которых предусмотрен эле«тронный контрольный журнал (буфер контрольной ленты); допускать посторонних лиц в помещение кассы к кассовой машине; 
- покидать кассовую машину без уведомления администрации, не отключив ККМ 
самостоятельно вносить изменения в работу кассового терминала; 
Кассиру также запрещается иметь в кассе личные деньги и деньги, не учтенные ККМ, кроме денег, выданных перед началом работы для размена. 
Порядок окончания работы. 
По окончанию работы кассир должен выполнить действия: 
1. Подготовить денежную выручку к сдаче (подсчитать наличные деньги, разложить их по купюрам, а металлические монеты по достоинству, отсчитать сумму разменных денег). 
2. В случае наличия неиспользованных чеков, подписать их, наклеить на лист бумаги, совместно с администрацией оформить акт ф. КМ-3. В акте указывается номер неиспользованного (возвращенного) чека, наименование секции, сумма каждого чека и фамилия лица, распорядившегося принять чек от покупателя. Указывается также общая возвращенная или неправильно отпечатанная сумма по неиспользованным чекам, которую записывают в книгу кассира – операциониста ф.КМ-4 ( графа 15). Акт должен быть подписан руководителем, бухгалтером, материально-ответственным лицом, кассиром, старшим кассиром. 
3.Подготовить другие платёжные документы. 
4.Составить справку - отчет (ф. КМ-6) и сдать выручку вместе со справкой – отчетом старшему кассиру (руководителю, бухгалтеру предприятия) по ПРИХОДНОМУ кассовому ордеру. 
5.Представитель администрации в присутствии кассира снимает показания счетчиков, то есть выводит сменный 2 - отчет в режиме «Гашение» и записывает с этого отчета в книгу кассира операциониста. 
При расхождении суммы выручки по счетчикам (сменным денежным регистрам ) с фактической суммой денег, сумма выручки определяется путем сложения сумм, напечатанных на контрольной ленте. 
По результатам проверки администрация предприятия в случае недостачи денежных средств должна принять меры к взысканию ее с виновных лиц в установленном порядке, а при наличии излишков денежных средств оприходовать их по учету с отнесением на результаты хозяйственной деятельности. 
6.Преставитель администрации подписывает конец контрольной ленты, указав на ней: 
•  тип 
•  номер ККМ 
•  показания регистров денежных и контрольных 
•  сменную выручку 
•  дату и время окончания работы. 
•  Ф.И.О. кассира и его подпись 
•  Ф.И.О. представителя администрации и его подпись. 
7.Закончив оформление кассовых документов, кассир производит уход за ККМ и рабочим местом, закрывает кассовую машину ключом, отключает от сети, накрывает чехлом, сдает администрации на хранение ключ и контрольную ленту. 
8. Старший (главный) кассир после получения всех необходимых документов составляет сводный отчет по форме КМ-7 за текущий день. 
На всех ККМ в обязательном порядке применяется контрольная лента, которая или выводится на печать при одновременном оформлении с чеком или сохраняется в контрольной памяти (электронном журнале – буфере контрольной ленты) ККМ и вывод на печать осуществляется при получении сменной Х отчета в режиме «Гашение». 
3. Наличные расчеты с применением ККТ

Наличные денежные расчеты - произведенные с использованием средств наличного платежа расчеты за приобретенные товары, выполненные работы, оказанные услуги. 

При вводе кассового аппарата в эксплуатацию помимо соответствующих документов на принятие к учету кассового аппарата как основного средства необходимо оформить Акт о переводе показаний суммирующих денежных счетчиков на нули (Форма КМ-1)

Далее на введенный в эксплуатацию кассовый аппарат открывается Журнал кассира-операциониста (КМ-4), предназначенный для отражения операций по движению денег. 

В течение рабочего дня кассир принимает деньги от покупателей и одновременно пробивает на кассовом аппарате кассовый чек, которые погашается путем надрыва и выдается покупателю. 

Порядок приема денег: 

1. кассир называет сумму к оплате 

2. кассир получает деньги от покупателя, называет полученную сумму и кладет их отдельно на виду у покупателя 

3. кассир печатает чек 

4. кассир называет сумму сдачи и выдает ее покупателю вместе с чеком. 

В случаях, когда покупатель желает вернуть товар, кассир возвращает ему денежные средства из кассы и оформляет Акт о возврате денежных сумм покупателям(формаКМ-3)

По итогам рабочего дня кассир должен снять с кассового аппарата Z-отчет, показывающий общую сумму выручки за день и заполнить форму КМ-6 (Справка отчет кассира-операциониста), в которой регистрируются показатели счетчиков кассового аппарата. В случае, если у организации несколько кассовых аппаратов, старший кассир заполняет Сведения о показаниях счетчиков ККМ и выручки организации по форме КМ-7. 

В случае неисправности кассового аппарата его передают в ремонт, предварительно оформив Акт по форме КМ-2 о снятии показаний контрольных и суммирующих денежных счетчиков при сдаче ККМ в ремонт и при возвращении ее в организацию

1.Определить сумму выручки

СИТУАЦИЯ 1. показания денежных суммирующих счетчиков на начало и на конец дня 12.938 руб. и 23.720 руб., остаток на начало и на конец – 28 руб., возвращены чеки на сумму 11 руб. 40 коп., 20 руб.85 коп., оплачено закупленное мясо – 60 кг по цене 29 руб.

СИТУАЦИЯ 2. показания денежных суммирующих счетчиков на начало и конец дня – 9.832 руб и 19.270 руб., остаток на начало и конец – 18 руб. 70 коп. и 200 руб.85 коп. Возвращены чеки на сумму 9 руб.78 коп., 11 руб., 18 руб., оплачено по документам – 66 руб.50 коп.

СИТУАЦИЯ 3. показания денежных суммирующих счетчиков на начало и на конец дня – 80.384 руб. и 103.509 руб., остаток на начало и конец – 328 руб. Из суммы выручки выдана зарплата за полмесяца по ведомости продавцу – 780 руб., ст.продавцу – 900 руб., кассиру– 800 руб. Возвращены чеки – 11 руб.34 коп., 11 руб.20 коп., 38 руб.10 коп.

СИТУАЦИЯ 4. Дать заключение о кассирам – 600 руб., возвращены чеки на сумму 12 руб. Остаток на начало и на конец дня – 18 руб. Показания контрольной ленты – 2.900 руб. Показания ДСС на начало и конец дня – 29.720 руб. и 32.520 руб.
кассира на ККМ, если сдано наличными 1.975 руб., оплачены закупленные яблоки 50 кг по цене 4 руб., на подарки к Новому году израсходовано 120 руб., выдана зарплата продавцам и работе контроля – 
           2.Заполнить журнал кассира-операциониста

В ресторане ООО "Спутник" зафиксированы следующие операции:

- 07.11.2015 налоговым органом при вводе ККТ в эксплуатацию (ККМ Samsung ER-250RK (версия 02)) снят Z-отчет N 0001, в котором зарегистрирована продажа на сумму 1,11 руб.;

- 08.11.2015 согласно Z-отчету N 0002 сумма выручки составила 63 020 руб., а необнуляемого итога - 63 021,11 руб. За время смены возвратов, ошибок не было, услуги общепита пластиковыми картами не оплачивались;

- 09.11.2015 согласно Z-отчету N 0003 сумма выручки составила 120 000 руб., а необнуляемого итога - 183 021,11 руб. За время смены возвратов, ошибок не было. В этот день была произведена оплата услуг общепита пластиковой картой на сумму 2500 руб.;

- 10.11.2015 согласно Z-отчету N 0004 сумма выручки в связи с отключением электричества на несколько часов в течение смены составила 0,00 руб.

Кассир - Смирнова О.В., администратор - Иванова Н.Н., директор - Сидоров О.К.

       3. Оформить пакет документов кассира-операциониста:
-Журнал кассира-операциониста (форма № КМ - 4);

-Справка-отчет кассира-операциониста (форма № КМ - 6);

-Сведения о показаниях счетчиков контрольно-кассовых машин и выручке организации (форма № КМ-7);

-Акт о возврате денежных сумм покупателям (клиентам) по неиспользованным кассовым чекам (форма № КМ -3);

-Для оформления документов необходимо выбрать условный отчетный период (неделя, месяц) за 2013 год. Документы по форме № КМ заполняются на основании полученной розничной выручке и показателям контрольно-кассовых машин.

-Подготовленные документы необходимо сгруппировать по назначению, датам и подшить в отчет.

        4. Применить ККМ при получении наличных денег
Обучающимся выдаются карточки – задания.

Задание 1.Розничная продажа:

Внесено в кассу для выдачи сдачи 10000 руб.

Покупатель приобрел:

3 пакета молока по цене 49,00 руб./ед. (секция 1);

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

340 гр. сыра по цене 360 руб. (секция 1);

Пакет стоимость 4 руб. (секция 1).

Внесено наличными деньгами - 1000 руб., выдать чек и определить сдачу.

Покупатель приобрел:

3 банки краски по цене 320,00 руб. (секция 1);

1 кисточку по цене 29,00 руб. (секция 1);

1 пакет шпатлевки по цене 230,00 руб. (секция 1);

Пакет стоимость 4 руб. (секция 1).

Покупатель оплатил 1500 руб. наличными деньгами, 
Распечатать X-отчет «Касса».

Распечатать Z-отчет «Касса».
Задание 2.Розничная продажа:
Внесено в кассу для выдачи сдачи 8000 руб.
Покупатель приобрел:

2 булки хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

2 пакета молока по цене 49.00 руб. (секция 1);

1 банку горошка по цене 43,00 руб. (секция 1).

Произведен возврат 1 банки горошка по цене 43,00 руб. (секция 1).

В кассу покупатель внес 500 руб., определить сумму сдачи.
Покупатель приобрел:

1,5 кг печенья по цене 123,00 руб. (секция 1);

1пачку масла по цене за 108,00 руб.  (секция 1);

2 банки кукурузы по цене 56,00 руб. (секция 1);

1 банку маслин по цене 87,00 руб. (секция 1);

1 пакет по цене 3.00 руб. (секция 1).

В кассу покупатель внес 5000 руб., определить сумму сдачи
Покупатель приобрел:

1 пару туфлей по цене 1000,00 руб. (секция 2);

1 пару тапочек по цене 450,00 руб. (секция 2);

2 пары носков по цене 76,00 руб. (секция 4).

В кассу покупатель внес 2000 руб., определить сумму сдачи
Покупатель приобрел:

1 булку хлеба по цене 56,00 руб. (секция 1);

3 пачки масла по цене 108,00 руб. (секция 1);

3 булочки сдобные по цене 25,00 руб. (секция 1);

1 пачку чая по цене 69 руб. (секция 1);

2 банки кофе по цене 160,00 руб./ед. (секция 1).

В кассу покупатель внес 1000 руб.

Распечатать X-отчет «Касса».

Распечатать Z-отчет «Касса».
Задание 3.Розничная продажа:

Внесено в кассу для выдачи сдачи 10000 руб.

Покупатель приобрел:

2 пакета молока по цене 56.00 руб./ед. (секция 1);

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

1 сдобный рулет по цене 68,00 руб. (секция 1);

500 гр. колбасы по цене 345 руб. (секция 1);

Пакет стоимость 5 руб. (секция 2).

Внесено в кассу 1000 руб., 

Покупатель приобрел:

1 упаковку извести по цене 34,00 руб. (секция 2);

1 ведро цинковое по цене 110,00 руб. (секция 2);

1 кисточку по цене 78,00 руб. (секция 2);

1 банку краски по цене 320,00 руб. (секция 2);

10 рулонов обоев по цене 2000,00 руб. (секция 2);

Пакет стоимость 10руб. (секция 2).

Внесено в кассу 5000 руб..
Покупатель приобрел:

1 пиджак мужской по цене 1000,00 руб. (секция 4);

1 спортивный костюм по цене 6800,00 руб. (секция 4);

1 пару носок по цене 100,00 руб. (секция 3);

1 полуботинки по цене 2200,00 руб. (секция 4);

4 носовых платка по цене 50,00 руб. (секция 4).

Внесено в кассу 11000 руб..

Покупатель приобрел:

12 штук ложек по цене 79,00 руб./ед. (секция 5);

12 штук вилок по цене 65,00 руб./ед. (секция 5);

12 штук ножей по цене 60,00 руб. (секция 5);

1 разделочную доску по цене 100,00 руб. (секция 5);

2 упаковки салфеток  по цене 45.00руб./ед.(секция 5).

В кассу покупатель внес 1000 руб.

Покупатель приобрел:

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

1 пакет молока по цене 56.00 руб. (секция 1);

2,5 кг мяса говядины по цене 310,00 руб./кг (секция 1);

1 банку горошка по цене 40,00 руб. (секция 1).

В кассу покупатель внес 5000 руб.

Покупатель приобрел:

1,2 кг конфет по цене 350,00 руб./кг (секция 1);

1 бутылку растительного масла по цене 89,00 руб./ед. (секция 1);

2 упаковки творога  по цене 125,00 руб./ед.  (секция 1);

2 банки горошка 56,00 руб. (секция 1);

1 банку кукурузы по цене 63.00 руб. (секция 1);

1 пакет по цене 5.00 руб. (секция 1).

Покупатель внес 1000 руб.

Покупатель приобрел:

1 банку кофе по цене 345,00 руб./ед. (секция 1);

2 кг сахара по цене 51,00 руб./кг. (секция 1);

1 упаковку сока по цене 67,00 руб. (секция 1);

3 упаковки сока (0,250 л) по цене 19,00 руб./ед. (секция 1);

2 шоколадки по цене 56,00 руб. / ед. (секция 1);

1 пакет по цене 3.00 руб. (секция 1).

Покупатель внес сумму без сдачи.
Покупатель приобрел: 

700 г  колбасы по цене 320 руб./кг. (секция 1).
1 булку хлеба по цене 19 руб.(секция 1)
Распечатать X-отчет «Касса».

Распечатать Z-отчет «Касса».

Задание 4. Розничная продажа:

Внесено в кассу для выдачи сдачи 7000 руб.

Покупатель приобрел:

2 пакета молока по цене 48,00 руб. (секция 1);

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

470 гр. сыра по цене 380 руб. (секция 1);

Пакет стоимость 3 руб. (секция 1).

Внесена в кассу  сумма без сдачи.
Покупатель приобрел:

1 банку краски по цене 330,00 руб. (секция 2);

2 баночки колера по цене 108,00 руб./ ед. (секция 2);

4 кисточки по цене 32,00 руб. (секция 2);

Пакет стоимость 3 руб. (секция 2).

Внесено в кассу 1000 руб., 
Покупатель приобрел:

1 пару туфлей по цене 2500,00 руб. (секция 4);

1 пару сапог по цене 6000,00 руб. (секция 4);

1 пальто по цене 7800,00 руб. (секция 4);

Внесено в кассу 20000рублей.
Покупатель приобрел:

4 ватрушки по цене 19,00 руб. (секция 1);

2 пирожка с капустой по цене 26,00 руб. (секция 1);

4 пирожка с картошкой по цене 23,00 руб. (секция 1);

1 торт по цене 560,00 руб. (секция 1).

В кассу покупатель внес 1000 руб., определить сдачу.

Покупатель приобрел:

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

2 пакета молока по цене 48.00 руб. (секция 1);

2 упаковки макарон по цене 56,00 руб. (секция 1).

В кассу покупатель внес 227.00 руб.
Покупатель приобрел:

1 упаковку сушек по цене 48,00 руб./ед. (секция 1);

0.340 кг лимонов по цене 180,00 руб. за кг (секция 1);
В кассу покупатель внес 500 руб., определить сдачу.

Покупатель приобрел:

3 кг сахара по цене 50,00 руб./ кг (секция 1);

2 кг муки по цене 52,00 руб. / кг (секция 1);

4 упаковки специй по цене 34.00 руб. / ед. (секция 1);

1,600 кг куриного филе по цене 156,00 руб. / кг (секция 1);

2,100 кг мясного фарша по цене 280,00 руб. / кг (секция 1);

1 пакет по цене 5.00 руб. (секция 1).

Покупатель внес 1000.00 наличными
Распечатать X-отчет «Касса».

Распечатать Z-отчет «Касса».
Задание 5. Розничная продажа:

Внесено в кассу для выдачи сдачи 3000 руб.

Покупатель приобрел:

550 г сыра по цене 380,00 руб. /кг (секция 1);

1 булку хлеба по цене 19,00 руб. (секция 1);

0.5 кг масла по цене 320,00 руб./кг. (секция 1);

1 пачку чая по цене 56,00 руб. (секция 1);

Пакет стоимость 5 руб. (секция 1).

Внесено в кассу 1000 руб., определить сдачу.

Покупатель приобрел:

1 подарочный набор по цене 2900,00 руб. (секция 2);

1 подарочный набор по цене 5000,00 руб. (секция 2);

Внесено в кассу 10000руб., определить сдачу
Распечатать X-отчет «Касса».

Распечатать Z-отчет «Касса».

Задание 6.  Продано покупателю: 
-  колбасы «Докторской» - 830 г   по цене 72-00 за кг; 
-  колбасы «Красовской» - 220 г   по цене 74-00 за кг; 
-  масла сливочного          – 330 г по цене 55-00 за кг; 
-  сосисок сливочных       – 270 г  по цене 75-00  за кг.
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 200 рублей. 
Задание 7.  Продано покупателю: 
-  шоколад «Пористый»       - 3 плитки по цене  18-50; 
-  карамель «Абрикос»         - 400 г по цене 78-00; 
-  конфеты «Ласточка»        - 1 кг 250 г по цене 98-00; 
-  сухари с маком                 – 850 г по цене 55-00  за кг.
 
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 500 рублей 
Задание 8.  Продано покупателю:  
-  сахар                                – 1 кг 100г по цене 30-00 за кг; 
-  газированная вода          – 3 шт. по цене 9-00 за шт.; 
-  яблоки                             – 1 кг 750 г по цене 25-00 за кг; 
-  баранки                           – 250 г по 40-00 за кг; 
-  майонез «Провансаль»  - 2 банки по цене 16-00 за банку.
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 300-00 рублей
Задание 9. Продано покупателю:  
-  каша «Быстров»                      - 6 пачек по 27-00 за шт.; 
-  маргарин «Хозяюшка»           - 3 пачки по 8-50 ; 
-  майонез «Нижегородский»    - 3 шт. по цене 11-00; 
-  яблоки                                      – 4 кг 250 г по цене 35-00 за кг; 
-  рыба «Путасу»                         - 1 кг 320 г по цене 24-00 за кг. 
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 600-00 рублей
 
Задание 10.  Продано покупателю: 
-  карамель «Му-му»        - 620 г по цене 42-00 за кг; 
-  торт «Причуда»             - 1 шт. по цене 37-00; 
-  консервы овощные       – 3 шт. по цене 17-00 за шт.; 
-  кофе «Нескафе»            - 2 шт. по цене 109-00; 
-  мороженое                     - 1 шт. по цене 32-00 
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с1000-00 рублей
Задание 11. Обслужить покупателя
-чай «Индийский»         - 3 шт. по цене 15-00; 
-  кофе разовое                – 5 шт. по цене 2-50; 
-  кетчуп «Острый»         - 3 шт. по цене 15-00; 
-  пряники «Фигурные» -  1кг 300 г по цене 25-00; 
-  печенье «Юбилейное» - 800 г по цене 28-50 
 Покупатель при расчете отказывается  от последней покупки(печенье Юбилейное 800г по цене 28-50)
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 400-00 рублей
Задание 12. Обслужить покупателя
-  груши                           – 1 кг 250 г по цене 30-00; 
-  кефир питьевой           – 3 шт. по цене 12-00; 
-  конфеты «Весна»         - 1 кг 300 г по цене 44-30 за кг; 
-  колбаса «Докторская» - 2 кг 350 г по цене 155-00; 
-  соль                               – 3 пачки по цене 17-00 
 Покупатель при расчете отказывается  от последней покупки(соль 3 пачки по цене 17-00)
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу  с 500-00  рублей
Задание 13 .Обслужить покупателя
-  бананы                             – 2 кг 150 г по цене 28-00 за кг; 
-  масло шоколадное          – 500 г по цене 140-00 за кг; 
-  печенье «Кокосовое»      - 350 г по цене 70-00 за кг; 
-  торт «Причуда»              - 1 шт. по цене 45-00; 
-  йогурт                             – 3 шт. по цене 8-50 
 Покупатель при расчете отказывается  от покупки(торт Причуда 1 шт по цене 45-00)
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 1000-00 рублей
Задание 14. Обслужить покупателя
-  вермишель  - 500 г по цене 16-00 за 1 кг; 
-  кофейный напиток – 2 пачки по цене 15-00; 
-  кисель фруктовый – 6 пачек по цене 8-50; 
-  торт «Сказка» - 2 кг 600 г по цене 99-00 за кг; 
-  печенье «Сливочное» - 300 г по цене 84-00 
 Покупатель при расчете отказывается  от покупки(Кисель фруктовый 1 пачка по цене 8-50)
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 1000-00 рублей . 
Задание 15. Обслужить покупателя
Колбаса Московская – 0,54 гр по цене 172-00
Молоко топленое – 1 пачка по цене 17-80
Творог – 0,650 гр по цене 120-00
Шоколад Десертный – 3 шт по цене 27-90
Сок Апельсиновый – 2 пачки по цене 11-40
Покупатель при расчете отказывается от покупки (шоколад Десертный 1 шт по цене 27-90)
Вычислить стоимость покупки и сдать сдачу с 1000-00 рублей 
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