ГРОШОВІ КОШТИ В КАСІ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Таблиця 1.5 - Типові форми первинного обліку касових операцій 
	Номер

форми
	Назва форми
	Призначення документу

	1
	2
	3

	КО-1
	Прибутковий касовий ордер
	Застосовується для оформлення надходження грошей до каси при обробці інформації як з використанням обчислювальної техніки, так і без неї. Виписується в одному примірнику бухгалтером та підписується головним бухгалтером або особою, яка на те уповноважена. Квитанція видається на руки особі, яка здала гроші, а ордер залишається у касі та реєструється в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів типової форми № КО-3 або КО-За

	КО-2
	Видатковий касовий ордер
	Типова форма № КО-2 застосовується для оформлення видачі грошей з каси при обробці інформації як з використанням обчислювальної техніки, так і без неї.

	КО-3,

КО-За,
	Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових документів
	Виписується в одному примірнику працівником бухгалтерії, підписується керівником підприємства та головним бухгалтером чи особою, яка на те уповноважена. Реєструється в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів типової форми № КО-3.

Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових типової форми № КО-3 документів застосовується для реєстрації, прибуткових та видаткових касових документів. Журнал відкривається окремо на прибуткові та видаткові касові документи. Журнал типової форми № КО-За ведеться за рішенням керівництва замість журналу за формою № КО-3 частину, яка залишається у книзі. Для ведення записів після рядка «Перенос» відривну частину аркуша накладають на лицьовий бік невідривної частини та продовжують записи на зворотному боці невідривної частини аркуша. Бланк звіту до кінця операцій за день не відривається.

По рядку «у тому числі на оплату праці» показується сума по платіжних відомостях на оплату праці, не списана на видаток каси.

В кінці кожного робочого дня касир подає звіт під розписку до бухгалтерії з додатком прибуткових та видаткових касових документів.

	КО-5
	Книга обліку прийнятих та виданих касиром грошей
	Застосовується для обліку грошей, виданих з каси підприємства довіреній особі (роздавачу), яка виплачує заробітну плату, та повернення наявних грошей та сплачених документів. Книгу веде касир. Видача та повернення грошей сплачених документів оформлюється підписами.
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Порядок оформлення прибуткового касового ордеру наступний (рис. 1)

Рисунок 1 - Порядок оформлення прибуткового касового ордеру 

Рисунок 2 - Порядок оформлення видаткового касового ордеру
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Таблиця 1.6 - Документальне оформлення касових операцій
	Рахунок 30 «Готівка»

	Дебет
	Кредит

	Надходження:

Прибутковий касовий ордер:

· підписує касир, головний бухгалтер та особа, яка вносить готівку в касу;

· особі, яка здає кошти, видають квитанцію (яка є відривною частиною ордера), засвідчену відбитком печатки підприємства
	Використання:

Видатковий касовий ордер, видаткова відомість:

- підписує керівник і головний бухгалтер (або працівник, який на це уповноважений керівником);

- до видаткових ордерів можна додавати заяву на видачу готівки, розрахунки тощо; і коли на цих документах буде стояти дозвільний напис керівника підприємства, то його підпис на видатковому касовому ордері не обов’язків;

- при видачі готівки окремим фізичним особам касир просить пред’явити паспорт чи документ, що його замінює, і записує його найменування і номер, ким і коли він виданий;

- видаткові касові ордери або видаткові відомості, в яких видача готівки з каси не підтверджена підписом одержувача, не приймають для виведення залишку готівки в касі.


Таблиця 1.7 - Підставою для оформлення прибуткового касового ордеру від шляхів надходження грошових коштів 
	Шляхи надходження грошових коштів
	Первинні документи

	торгівельна виручка
	звіт РРО

	з поточного рахунку
	корінець чека чекової книжки

	оплата покупцем за реалізовану йому продукцію
	накладна, акт, рахунок-фактура

	повернення невикористаних підзвітних сум
	звіт про використання коштів, наданих на відрядження або підзвіт

	погашення нестач за результатами інвентаризації винною особою
	акт результатів інвентаризації та виписка з протоколу зборів комісії

	оприбуткування надлишку коштів за результатами інвентаризації каси
	акт результатів інвентаризації та виписка з протоколу зборів комісії

	внесення готівки до статутного капіталу підприємства
	статут або протокол зборів учасників


Таблиця 1.8 - Підставою для оформлення видаткового касового ордеру від шляхів використання грошових коштів 

	Шляхи використання грошових коштів
	Первинні документи

	здавання готівкової виручки до банку (самостійно)
	заява на переказ готівки

	здавання готівкової виручки до банку (інкасація) 
	супровідна відомість

	видача під звіт на господарські потреби
	наказ керівника підприємства

	видача під звіт на відрядження
	наказ керівника підприємства

	виплата заробітної плати, матеріальної допомоги, інших виплат
	платіжна (розрахунково-платіжна) відомість

	видача позики працівнику
	договір


Практичні приклади. Плюс бланки документів заповнені з схематичним поясненням відповідно до практичних прикладів.

Рисунок 1.3 -  Обов'язкові елементи запровадження касової дисципліни 





Ліміт каси та строки здавання готівкової виручки (із зазначенням розрахунку, затвердження граничної межі готівки в касі відповідно до Положення № 148)





Правила оформлення приймання та видачі готівки, ведення касової книги (ознайомити під підпис касира з Положенням № 148)





Особа, що здійснює контроль за веденням касових операцій (із зазначенням особи, на яку покладено такий контроль, — головного бухгалтера чи іншого працівника)





Графік проведення інвентаризацій каси та склад комісії (із зазначенням типу та періодичності проведення інвентаризації на підприємстві)





Обов’язки касира чи посадової особи, на яку покладено його функції, їх матеріальна відповідальність (врахування обов’язків згідно з посадовими інструкціями та із зазначенням обов’язки цих осіб і необхідність укладення договору повної матеріальної відповідальності)





Особа, яка здійснює касові операції, та особи, які її заміняють (із зазначенням відповідальних осіб за здійснення приймання, видачі, зберігання готівки, отримання її в банку (касир чи інша посадова особа)





Каса та її місцезнаходження (із зазначенням місцезнаходження каси підприємства)





Положення № 148 від 29.12.2017 р.
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елементи запровадження касової дисципліни:





Обов’язкові елементи запровадження касової дисципліни





Рисунок 1.2 - Рух готівки та умови її оприбуткування до каси підприємства 








несе повну матеріальну відпо�відальність за збереження всіх прийнятих ним цінностей








- операції з оприбуткування готівки;


- операції з видачі готівки; 


- документальне оформлення та ін.








здійснює касир підприємства











відокремлені підрозділи підприємств-юридичних осіб, у т. ч. господарські одиниці, можуть здавати готівкову виручку (готівку) безпосередньо до кас таких юридичних осіб або до будь-якого банку для її переказу і зараху�вання на банківські рахунки зазначе�них юридичних осіб без її оприбутку�вання в касі підприємства














якщо бухгалтерія та касир підприємст�ва (юридичної особи) не працюють у вихідні та святкові дні, а його відокре�млений підрозділ, який використовує під час розрахунків РРО (РК), у ці дні працює, але не веде касової книги, то записи в касовій книзі юридичної осо�би здійснюються наступного робочо�го дня підприємства-юридичної особи











Оприбуткування готівки до каси








у день отримання готівкових коштів) та в повній сумі оприбуткування








зберігаються








сейф або закрита на 


 ключ шафа





готівкові кошти та інші цінності підприємства (цінні папери, бланки суворої звітності, печатку підприємства тощо)








Рух готівки та умови її оприбуткування до каси підприємства








Видатковий касовий ордер (форма КО-2)











Прибутковий касовий ордер (форма КО-1)











Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів (форми КО-3, або форма КО-3 а)








Касова книга (форма КО-4)











Платіжна або розрахунково-платіжна відомість (форми П-49, П-53)











Журнал 1 (розділ 1)
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Відомість 1.1 до журналу № 1











Рисунок 1.5 - Схема документального оформлення касових операцій при застосуванні журнальної форми обліку











ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ПРИБУТКОВОГО КАСОВОГО ОРДЕРУ





Особа, яка має намір внести гроші у касу, звертається в бухгалтерію





Бухгалтер виписує ПКО, підписує ПКО





Бухгалтер реєструє ПКО в Журналі реєстрації КО-3 або КО-За, проставляє номер та дату 





Бухгалтер передає ПКО касиру 





Касир перевіряє правильність оформлення ПКО





Касир отримує готівку 





Касир підписує ПКО, погашає ПКО штампом «Оплачено»





Касир видає Квитанцію особі, яка внесла гроші в касу





Касир ПКО реєструє в Касовій книзі





Касир передає Звіт касира та ПКО до нього на перевірку Бухгалтеру





Бухгалтер відображає операції з надходження готівки в Відомості 1.1





Бухгалтер відображає операції у Головній книзі





ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ВИДАТКОВОГО КАСОВОГО ОРДЕРУ





Особа, яка має намір отримати кошти, звертається до головного бухгалтера





Головний бухгалтер визначає наявність дійсної потреби у видачі коштів





Бухгалтер виписує ВКО, ставить підпис





Бухгалтер передає ВКО на підпис керівнику, який видає дозвіл на видачу коштів 





Бухгалтер реєструє ВКО у Журналі реєстрації КО





Бухгалтер передає ВКО касиру





Особа, яка отримує готівку, записує суму прописом і дату, документ, ставить підпис





Касир видає готівку, ставить підпис підтвердження про здійснення операцій





Бухгалтер відображає операції з видачі готівки у Головній Книзі





Касир реєструє ВКО у Касовій книзі





Касир передає Звіт касира з ВКО до нього бухгалтеру





Бухгалтер відображає операції в Журналі 1





1





1





2





2





3





3





4





4

















