Приложение № 13
к учетной политике
СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района»
приказ от «03» сентября 2025 г. № 93

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения кассовых операций 
 СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района»

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о кассовых операциях разработано в соответствии с Указанием Банка России от 11 марта 2014 года № 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства", регулирует порядок ведения кассовых операций бухгалтерией 
СПб ГБУ «ЦБС Петроградского района».
1.2. Кассовые операции ведутся в Учреждении бухгалтером, с которым заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде по форме, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 31.12.2002 года № 85 "Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной 
или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности". 
1.3. Оформление кассовых документов в учреждении осуществляется с применением программного обеспечения "1С: Бухгалтерия". 

2. Лимит кассы 

2.1. Лимитом кассы называется максимально допустимая сумма наличных денег, которая может храниться в кассе Учреждения, после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня. 
2.2. Размер лимита кассы устанавливается ежегодно приказом руководителя Учреждения. 
2.3. Лимит кассы рассчитывается по формуле l=V /P×№c, где: 
l - рассчитываемый лимит кассы (в рублях); 
V - объем поступлений наличных денег за оказанные услуги за последний квартал; предшествующий году, на который устанавливается лимит кассы (в рублях); 
P - количество рабочих дней за последний квартал, предшествующий году, на который устанавливается лимит кассы; 
№c - период времени между днями сдачи наличных денег на лицевой счет, равный десяти рабочим дням. 
2.4. Образовавшийся в кассе остаток денежных средств, превышающий лимит, Учреждение обязано сдавать на лицевой счет. Накопление в кассе наличных денег сверх установленного лимита не допускается. 

3. Порядок оформления кассовых документов

3.1. Кассовые операции оформляются приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) (далее - ПКО) и расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) (далее - РКО). 
3.2. ПКО и РКО составляются бухгалтером. В кассовых документах указывается основание для их оформления и перечисляются прилагаемые подтверждающие документы. 
Внесение исправлений в кассовые документы не допускается. 
3.3. ПКО подписывается главным бухгалтером, а РКО - руководителем и главным бухгалтером Учреждения. 
3.4. ПКО и РКО, оформленные с применением технических средств, распечатываются 
на бумажном носителе. 
3.5. Все записи по каждому ПКО и РКО заносятся в кассовую книгу (ф. 0504514). 
Кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге, с данными ПКО и РКО, выводит 
в книге сумму остатка наличных денег на конец рабочего дня и проставляет подпись. Главный бухгалтер также сверяет записи в кассовой книге с данными 
ПКО и РКО и подписывает кассовую книгу.
3.6. Если в течение рабочего дня кассовые операции не проводились и записи в кассовую книгу не вносились, остатком наличных денег на конец рабочего дня считается сумма остатка наличных денег, выведенная в последний из предшествующих рабочий день, 
в течение которого проводились кассовые операции. 
3.7. Лист кассовой книги, оформляемой с применением технических средств, распечатывается на бумажном носителе в конце рабочего дня в двух экземплярах. Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически в хронологической последовательности с начала календарного года. 
Ежемесячно распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги подбираются 
в хронологической последовательности и брошюруются. 
Завершительная надпись о количестве листов кассовой книги подписывается руководителем и скрепляется оттиском печати. 
3.8. Контроль за ведением кассовой книги осуществляет главный бухгалтер. 

4. Порядок приема наличных денег 

4.1. Прием наличных денег проводится по ПКО. При получении ПКО бухгалтер проверяет наличие подписи главного бухгалтера и ее соответствие имеющемуся образцу, проверяет соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью, наличие подтверждающих документов, перечисленных в ПКО. 
Наличные деньги принимаются полистным, поштучным пересчетом. 
4.2. После приема денег сумма, указанная в ПКО, сверяется с суммой фактически принятых наличных денег. При соответствии таких сумм бухгалтер подписывает ПКО и квитанцию 
к нему. Вносителю в подтверждение приема наличных денег выдается квитанция к ПКО.
При несоответствии вносимой суммы денег сумме, указанной в ПКО, бухгалтер предлагает вносителю довнести недостающую сумму или возвращает излишне вносимую сумму наличных денег. В случае отказа внести недостающую сумму наличных денег бухгалтер возвращает ему вносимую сумму денег полностью. В такой ситуации ПКО перечеркивается и передается главному бухгалтеру для оформления ПКО на фактически вносимую сумму наличных денег. 
4.3. По ПКО также проводится прием остатка наличных денег, полученных под отчет. 

5. Порядок выдачи наличных денег 

5.1. Выдача наличных денег осуществляется по РКО. Бухгалтер выдает наличные деньги непосредственно получателю, указанному в РКО, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо при предъявлении получателем доверенности 
и документа, удостоверяющего личность. 
Перед выдачей денежных средств бухгалтер проверяет в кассовых документах: 
-  наличие подписей руководителя, главного бухгалтера и их соответствие имеющимся образцам; 
-  соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью; 
-  наличие подтверждающих документов, перечисленных в РКО, и соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, указанных в РКО, данным предъявляемого получателем документа, удостоверяющего его личность; 
-  соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, указанных в РКО, фамилии, имени, отчеству (при наличии) доверителя, указанным 
в доверенности; 
-  соответствие указанных в доверенности и РКО фамилии, имени, отчества (при наличии) доверенного лица и данных документа, удостоверяющего его личность, данным предъявленного доверенным лицом документа. 
5.2. При выдаче наличных денег по РКО бухгалтером подготавливается сумма наличных денег, подлежащая выдаче, а РКО передается получателю денег, который подписывает его. 
При каждой выдаче денежных средств бухгалтер обязан пересчитать подготовленную 
к выдаче сумму таким образом, чтобы получатель наличных денег мог наблюдать 
за его действиями, и выдать получателю наличные деньги полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в кассовом документе. Он вправе не принимать 
от получателя наличных денег претензии по сумме наличных денег, если получатель 
не пересчитал под наблюдением кассира полученные им наличные деньги. 
Подписание кассовых документов осуществляется бухгалтером-кассиром после выдачи наличных денег. 

6. Порядок проведения инвентаризации кассы

6.1. Ежеквартально, а также при смене бухгалтера-кассира на основании приказа руководителя в Учреждении проводится инвентаризация кассы с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток наличных денег в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге.
В рамках инвентари кассы также проводится проверка правильности работы программных средств по обработке кассовых документов. 
Инвентаризация кассы проводится комиссией, назначаемой приказом руководителя. 
6.2. По результатам инвентаризации оформляется акт, содержащий: предмет проверки; фамилию и инициалы проверяемого материально ответственного лица; фактическое наличие денежных средств, находящихся в кассе на момент проверки; количество денежных средств по учетным данным; результаты ревизии (излишки, недостачи 
при их обнаружении); объяснение причин возникновения излишков (недостач) денежных средств (если таковые имеются); подписи проверяемого материального ответственного лица и членов комиссии; решение руководителя Учреждения, принятого по результатам проверки. 
6.3. При проведении инвентаризации кассы ответственность за соблюдение порядка ведения кассовых операций возлагается на бухгалтера-кассира. 
6.4. Лица, виновные в неоднократном нарушении кассовой дисциплины, привлекаются 
к ответственности в соответствии со ст. 15.1 КоАП РФ. 

7. Хранение наличных денег

7.1. Руководитель Учреждения обязан создать необходимые условия, обеспечивающие сохранность денежных средств при их хранении и транспортировке. 
7.2. В Учреждении имеется изолированное помещение кассы. Доступ в такое помещение лицам, не имеющим отношения к ее работе, воспрещается. Помещение кассы оборудовано охранной сигнализацией. 
7.3. Все наличные деньги и денежные документы хранятся в помещении кассы 
в несгораемом металлическом шкафу (сейфе), который по окончании рабочего 
дня закрывается ключом. Ключи от данного шкафа и печати хранятся у бухгалтера-кассира, которому запрещается оставлять их в условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты. 
Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих данному учреждению, запрещается. 
Перед открытием помещения кассы и металлического шкафа бухгалтер-кассир обязан осмотреть сохранность замков, дверей, убедиться в исправности охранной сигнализации. 
7.4. При транспортировке денежных средств бухгалтеру-кассиру запрещается: 
[bookmark: _GoBack]- разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых денежных средств 
и ценностей; 
- выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться от доставления денег и ценностей по назначению. 


