Приложение 18
к Положению об учетной 

Положение 
о соблюдении фондовой кассовой дисциплины 

1. Общие положения

1.1. Положение о соблюдении кассовой дисциплины в Контрольно-счетной палате города Симферополь Республики Крым (далее - Положение) определяет порядок ведения кассовых операций, хранения и транспортировки денежных средств, осуществления контроля за соблюдением кассовой дисциплины в Контрольно-счетной палате города Симферополь Республики Крым (далее - Учреждение).
1.2. Кассовые операции ведутся в соответствии с Указанием Центрального банка Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

1.3. Обязанности по ведению кассовых операций возложены на материально ответственное лицо (далее - кассир), с которым заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде.
2. Ведение фондовой кассы в учреждении. Фондовая касса
2.1. Денежные документы (маркированные конверты, марки) подлежат балансовому учету на счете 0 201 35 000 «Денежные документы». Учет движения маркированных конвертов и марок осуществляется путем оформления приходных и расходных кассовых ордеров с проставлением на них записи «Фондовый». Учет операций по счету ведется на отдельных листах Кассовой книги Учреждения с проставлением на них записи «Фондовый» и в Журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам. В соответствии с п. 169 Инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н (далее - Приказ № 157н), маркированные конверты и марки относятся к денежным документам и учитываются на балансовом 
счете 0 201 35 000 «Денежные документы».
Хранение денежных документов осуществляется в кассе Учреждения (Приказ № 157н). Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются приходными кассовыми ордерами (ПКО) (форма 0310001) и расходными кассовыми ордерами (РКО) (форма 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый».
2.2. Маркированные конверты и марки приходуются в кассу Учреждения по номинальной стоимости на основании первичных документов поставщика, либо представленного подотчетным лицом авансового отчета (с приложением к нему подтверждающих документов).
Оформленные приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, которыми оформляются операции с денежными средствами. 
Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах кассовой книги (ф. 0504514) Учреждения с проставлением на них записи «Фондовый». Оформление отдельных листов кассовой книги осуществляется последовательно согласно датам совершения операций.
Записи в кассовую книгу вносятся сразу же после получения или выдачи денежных документов по каждому фондовому приходному и фондовому расходному ордеру. Страницы кассовой книги с записью «Фондовый» формируются только за рабочие дни, когда есть остаток денежных документов в фондовой кассе или их движение.
Учет в Учреждении ведется методом начисления, результаты операций признаются по факту их совершения независимо от того, когда получены или выданы денежные документы при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций.
Кассовые расходы формируются в бухгалтерском учете при оплате денежных документов, а фактические - после их использования в установленном порядке. Списание с балансового учета денежных документов осуществляется после подтверждения факта их использования.
Для подтверждения использования маркированных конвертов и марок подотчетное лицо должно представить в финансовый отдел отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с приложением к нему документов, подтверждающих произведенные расходы. К отчету прилагается реестр почтовых отправлений или реестр квитанций и описи, почтовых отделений после отправки корреспонденции, а в случае порчи конверта и/или марки - испорченный конверт и/или марка.
2.3. Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям (ф. 0504071) на основании документов, прилагаемых к отчетам.
Журнал открывается путем перенесения остатков на начало периода.                   В нем отражаются обороты за весь период, выводятся остатки на конец периода и формируются обороты для переноса в главную книгу (ф. 0504072). 
Приобретенные маркированные конверты и марки принимает под отчет материально-ответственным лицом и передает маркированные конверты и марки для использования в подотчет, на которых возложены обязанности по оформлению, выдаче и использованию конвертов и марок. 
2.4. Маркированные конверты и марки выдаются на срок не более 1-3-х месяцев на основании служебной записки кассира и заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521). В служебной записке указывается необходимое количество маркированных конвертов и марок, а также информация о задолженности (при наличии) по маркированным конвертам и маркам, выданным ранее.
По истечении установленного срока подотчетное лицо заполняет отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), в котором отражает данные о выданных маркированных конвертах и марках в количественном и стоимостном выражении.          2.5.   Расходы на приобретение маркированных конвертов и марок, отражаются по подстатье 221 «Услуги связи». 
2.6. Кассовые документы оформляются с применением программного обеспечения «1С: Бухгалтерия».
2.7. Приходные кассовые ордера и расходные кассовые ордера распечатываются на бумажном носителе. Лист кассовой книги в конце каждого рабочего дня распечатывается на бумажном носителе в двух экземплярах. Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически в хронологической последовательности с начала календарного года. В последний рабочий день месяца лицо, получившее в под отчет денежные документы, составляет отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), к которому прилагает копии документов, подтверждающие их использование (копии листов из журнала регистрации исходящей корреспонденции за соответствующий период, реестры отправленной корреспонденции и пр.). Внесение исправлений в кассовые документы не допускается.
3. Обеспечение сохранности 
денежных средств и денежных документов
3.1. Хранение денежных документов осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.2. Ответственность за создание необходимых условий, обеспечивающих сохранность денежных документов при ведении кассовых операций и их хранении, несет руководитель Учреждения.
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