Учет движения наличных и безналичных денежных средств в аптеках.
Учет движения наличных денежных средств.
Основными задачами учета денежных средств

являются:
· ежедневный контроль за наличием, хранением и движением средств в кассе;

· соблюдение правил ведения кассовых операций;

· правильное и своевременное оформление кассовых и финансовых документов;

· соблюдение лимита денег в кассе;

· своевременная сдача выручки на счет;

· соблюдение кассовой и финансовой дисциплины;

· ревизия кассы.
Ответственность и обязанности кассира.
   Руководитель аптечного предприятия одновременно с зачислением на работу кассира

заключает с ним договор о полной материальной ответственности. 

   В случае причинения аптеке материального ущерба (умышленно или неумышленно) кассир

полностью возмещает этот ущерб. Кассир не имеет права хранить в кассе аптеки

наличность и другие ценности, которые не принадлежат аптеке, а также передоверять свои

обязанности другим.

Основные обязанности кассира:
· ежедневно оприходовать торговую выручку от реализации медикаментов, других товаров аптечного ассортимента и внереализационные поступления;

· проводить приходные и расходные кассовые операции на основании соответствующих кассовых ордеров;

· при получении кассовых ордеров проверять правильность их оформления;

· после проведения кассовых операций сразу же записывать их в кассовую книгу;

· оформлять документацию на сдачу наличности и сдавать наличность в учреждения банка;

· контролировать утвержденный банком лимит остатка наличности на конец дня;

· ежедневно составлять отчет кассира;

· не допускать исправлений в кассовой книге.

Все операции, которые осуществляются с наличностью в аптеках, называются кассовыми и разделяются на приходные и расходные. 
	Приходные

кассовые операции
	Расходные
кассовые операции

	- выручка аптеки за реализацию ЛС и других товаров аптечного ассортимента; 

- выручка мелкорозничной сети;

- поступление средств на выплату аванса, зарплаты и других видов выплат;

- возврат неиспользованных подотчетных сумм;

- прокат предметов медицинского назначения и др.
	- сдача выручки для зачисления на текущий счет;

- оплата закупленного у населения ЛРС;

- оплата закупленной у населения аптечной посуды;

- выплата аванса, зарплаты и других видов выплат работникам аптеки;

- оплата закупленного товара для хозяйственных и других нужд;

выдача наличных в подотчет и др.


   Операции по поступлению и израсходованию наличности в аптеках всех форм собственности проводятся с оформлением приходных и расходных кассовых ордеров (ПКО и РКО), которые регистрируются в журнале регистрации кассовых ордеров. 

Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров

	Приходный документ
	Сумма, грн
	Примечание
	Расходный документ
	Сумма, грн
	Примечание

	дата
	номер
	
	
	дата
	номер
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР

№_____


       Число

                   Месяц

                   200__г.

Корреспондирующий счет, субсчет

Шифр аналитического учета

Сумма

Шифр целевого назначения 

Принято от_____________________

Основание_____________________

______________________________

_________________гривен_______

прописью

Приложение___________________

Главный бухгалтер_____________

Получил кассир________________
	Л

И

Н

И

Я




О

Т

Р

Е

З

А
	___________________________

предприятие, организация

                    Квитанция

   к приходному кассовому ордеру

  №______

Принято

от__________________________

____________________________

Основание___________________

____________________________

____________________________

                   прописью

__________грн.

__________коп.

«__»__________________200_г.

МП

Главный

бухгалтер____________________

Кассир______________________


________________________

(предприятие, организация)

РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР №______
	Корреспондирущий

счет, субсчет
	Шифр аналитического

учета
	Сумма
	Шифр целевого

назначения

	
	
	
	


	Число
	Месяц

	 
	 


Выдать_______________________________________________________________ (Ф.И.О.)
Основание____________________________________________________________
______________________________________________________________________
_______________________грн. _____________________коп.
        (прописью)
Приложение__________________________________________________________
______________________________________________________________________
Руководитель_____________ Главный бухгалтер__________________________
Получил______________________ грн. ____________коп.
                       (прописью)
«___»___________________200_г. Подпись_______________
          ____________________________________________________________________
                      (наименование, номер, дата и место выдачи документа,
         ______________________________________________________________________
                                 удостоверяющего личность получателя

Выдал кассир_________________

   Все факты поступления и выбытия наличности на предприятии отображаются в кассовой книге.   

   Кассовая книга – учетный реестр предназначен для учета кассовых операций кассиром

предприятия.    

   Записи в кассовой книге выполняются в двух экземплярах через копировальную бумагу. 

Первый экземпляр остается в кассовой книге. Второй экземпляр отрывной и является отчетом кассира. Оба экземпляра нумеруются одинаковыми номерами. Записи в кассовой книге делаются кассиром сразу после получения или выдачи денег по каждому ордеру.
Формы расчетных документов.
   Фискальный кассовый чек на товары – это расчетный документ, напечатанный РРО при

проведении расчетов за проданные товары (предоставленные услуги). Если РРО работает с

ценами, которые включают НДС, то в кассовом чеке печатается стоимость каждого товара с

учетом НДС.

   Фискальный кассовый чек выдачи средств – это расчетный документ, напечатанный РРО при проведении расчетов в случае выдачи расчетных средств покупателю при возвращении товара, рекомпенсации услуг, приеме ценностей под залог, выплате выигрышей в государственной лотерее и в других случаях. В расходном чеке, напечатанном РРО,
обеспечивая отдельное накопление в фискальной памяти сумм приходных и расходных операций, перед суммой выданных средств может печататься знак «-» (минус).

   Расчетная квитанция - это расчетный документ, бланк которого изготовлен печатным

способом, а отдельные реквизиты заполняются от руки или путем проштамповывания при

регистрации расчетов за проданные товары (предоставленные услуги) или при выдаче

средств покупателю в случае возвращения товара, рекомпенсации услуги, приема ценностей

под залог и в других случаях. 

Расчетная квитанция состоит из двух частей корешка и отрывной части.

Порядок регистрации и применения регистраторов расчетных операций.

    Наличные расчеты с потребителями в торговой сфере кассир должен проводить с применением РРО. 

   РРО – это устройство в котором реализованы фискальные функции и который предназначен для регистрации расчетных операций при продаже товаров.

[image: image1]
   Регистрация РРО осуществляется в ГНС на основании письменного заявления субъекта

предпринимательской деятельности в произвольной форме, в котором указаны сфера

применения и реквизиты РРО (модификация, заводской номер, версия программного

обеспечения, производитель или поставщик, дата изготовления), а также предоставления им таких документов :

· копия свидетельства государственной регистрации СПД;

· документ, который подтверждает факт покупки или бесплатного получения РРО в собственность;

· разрешение местного органа исполнительной власти на размещение хозяйственной единицы (договор аренды и др.);

· в случае регистрации РРО, который был ранее зарегистрирован другим СПД, - справки об отмене регистрации.

   По получении должным образом оформленной справки об опломбировании РРО должностное лицо органа ГНС осуществляет запись в соответствующем разделе Книги регистраторов расчетных операций и выписывает регистрационное удостоверение в 2-х

экземплярах: один предоставляется СПД, второй - остается в органе ГНС. Номер удостоверения должен совпадать с фискальным номером РРО.

Порядок применения РРО:

· РРО может применяться только в той хозяйственной единице, название и адрес которой указаны в регистрационном удостоверении, и в сфере применения, определенной Государственным реестром РРО;

· контрольная лента должна печататься в едином рабочем цикле с кассовыми чеками без повторного ее использования;

· регистрация продажи товара через РРО проводится одновременно с расчетной операцией. Расчетный документ должен выдаваться покупателю не позже завершения расчетной операции;

· внесение и выдача наличности, не связаные с проведением расчетных операций, должны регистрироваться кассиром через РРО с использованием операций «Служебное внесение» и «Служебное возвращение». 

Порядок регистрации книги учета расчетных операций.

   Регистрация книг учета расчетных операций осуществляется в органе ГНС по

местонахождению СПД, а если СПД обслуживается в инспекции по работе с крупными

плательщиками налогов - по месту налогового учета. В случае использования книги УРО на

территории другой административно - территориальной единицы ее необходимо к началу использования взять на учет в органе ГНС по месту осуществления предпринимательской

деятельности. Регистрация и взятие на учет осуществляются бесплатно: регистрация – не

позже 2 рабочих дней с момента предоставления, а взятие на учет - в день предоставления СПД необходимых документов. Книга УРО регистрируется на каждый РРО. На титульной странице должно быть дополнительно указано название документа «Книга учета расчетных операций».

   Перед регистрацией книги УРО СПД должен обеспечить:

· последовательную нумерацию страниц;

· прошнуровку книги УРО;

· установку на нее средства контроля таким образом, чтобы сделать невозможным расшнуровку книги без нарушения средства контроля;

· выполнение на титульной странице книги записей, которые содержат данные о СПД (название СПД, адрес, идентификационный код, количество страниц, данные о РРО и др.). 

   Для регистрации книги УРО СПД подает в соответствующий орган ГНС письменное

заявление произвольной формы, где указывается сфера деятельности, и справку о регистрации, разрешение местного органа исполнительной власти на размещение СПД (договор аренды или другие документы на право собственности).

   Оригиналы документов возвращаются СПД, а копии остаются в ГНС. После внесения

изменений в соответствующие записи в книгу учетных форм и на титульных листах книг УРО должностное лицо органа ГНС изымает справку о регистрации книги УРО и выписывает новую справку с таким же номером, как в предыдущей, в которой записываются данные обо всех перерегистрированных книгах УРО и расчетных книжках.

Отмена регистрации книги УРО осуществляется по решению руководителя органа ГНС, где эта книга УРО зарегистрирована.

   В случае отказа в регистрации книги УРО, ГНС должна уведомить СПД не позже двух рабочих дней после представления им необходимых документов. 

   Основанием для отказа в регистрации книги УРО может быть несоответствие предоставленных СПД документов требованиям действующего законодательства.

	КНИГА

учета расчетных операций

         НАЧАТАЯ________

ЗАКОНЧЕНА______



КУРО состоит из 4 – х разделов: 

Раздел 1. Фискальные отчетные чеки

Раздел 2. Учет движения наличности и

                  сумм расчетов 

Раздел 3. Учет расчетных квитанций

Раздел 4. Учет ремонтов и технического                                

                 обслуживания РРО
   В случае распечатывания на РРО на протяжении рабочего дня нескольких фискальных отчетных чеков, все они подклеиваются в КУРО, записи в разделе 2 КУРО делаются по каждому фискальному отчетному чеку отдельно. 

   Если фискальный чек содержит данные об операциях служебного внесения и служебного

возврата средств, то графы 3 и 4 раздела 2 КУРО можно не заполнять. 

   По окончании использования КУРО на ее титульной странице указывается дата окончания

ее использования. 

Порядок работы с посетителями без РРО.         

   На период выхода из строя РРО и осуществлении его ремонта, или отключении электроэнергии, проведения расчетных операций, осуществляется с использованием расчетной книжки – должным образом прошнурована книжка, зарегистрированная в органах ГНС, что содержит номерные расчетные квитанции, которые выдаются покупателям. Все выписанные за период неисправности РРО расчетные квитанции необходимо отобразить в  3-м разделе КУРО. 

Расчетная квитанция
	Серия ШААА

№ 207900 

РК-1
	Расчетная квитанция Серия ШААА № 207900 

	
	СПД

	Сумма расчета (грн,коп.)

_______________

в т.ч. по ставке НДС 20 %

_______________

(сумма)
	Наименование товара (услуги)
	Стоимость е.и.
	НДС (%)
	Стоимость

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	Сумма расчета (грн,коп.)

	
	Расчет провел ______________              _____________

                       подпись                              дата


Установление лимита кассы.

   Всю наличность сверх установленных лимитов в кассе предприятия обязаны сдавать в порядке и в сроки, установленные учреждением банка. 

   Лимит остатка наличности в кассе – это предельный размер наличности, который может

находиться в кассе на конец рабочего дня. 

   На основании заявки-расчета (2 экземпляра), которые прилагаются к договору с банком на

расчетно-кассовое обслуживание, определяется лимит кассы, сроки и порядок сдачи наличности в учреждения банка. Установленный лимит – величина переменная.

Лимит = фактическая сумма кассовой выручки за 3 месяца/количество рабочих дней за последние 3 месяца.
Изменение лимита по инициативе аптечного предприятия проводится на основании заявления (с указанием причин изменения лимита), новой заявки-расчета и дополнительного соглашения к основному договору. При самостоятельном внесении кассиром аптеки денежных средств в кассы банков заполняется заявление на взнос наличных, первая часть которого остается в учреждении банка, а квитанция возвращается кассиру аптеки.

   При сдаче выручки аптеки инкассатору банка оформляется сопроводительная ведомость

(вкладывается в инкассаторскую сумку), ее копия (выдается инкассатору) и накладная к сумке (остается в аптеке). 

Инвентаризация кассы - способ контроля за сохранностью наличных денежных средств.

   Инвентаризация проводится на основании приказа, в котором указывается срок (дата начала и конца инвентаризации) и соста инвентаризационной комиссии (если нет

постоянно действующей комиссии). При этом кассир в состав комиссии не входит, но

обязательно присутствует при проведении инвентаризации.

   В соответствии с действующим законодательством обязательная инвентаризация

предусмотрена: при смене материально - ответственных лиц, при выявлении краж, порче

ценностей, пожаров и др.

Порядок проведения инвентаризации.

   К началу инвентаризации кассы кассир должен составить кассовый отчет, к которому прилагаются все первичные документы за текущий день, заполнить расписку о передаче комиссии всех документов и других ценностей, а затем предъявить все денежные средства, поступившие в кассу, и другие ценные бумаги, бланки строгой

отчетности.

   Комиссия пересчитывает денежные средства и другие ценности и сверяет их наличие с данными учета по кассовой книге.

По результатам инвентаризации комиссия составляет акт в 2 экземплярах, в котором указывает фактический остаток денежных средств. 

   Обнаруженная сумма недостачи (или излишка) указывается в акте с указанием причин их

возникновения. При этом излишки оприходуются в кассу аптеки с оформлением ПКО и

засчитываются в доход аптеки, а сумма недостачи удерживается с виновного лица.

   По результатам проверки составляются инвентаризационные описи, в которых отмечают

наименование, фактическое количество бланков, их номера и серии. 

   Фактические данные сверяются с данными бухгалтерского учета. При инвентаризации денежных средств, которые находятся в пути, сверяются суммы, отмеченные в счете, с данными квитанций учреждений банка, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам банка. Результаты инвентаризации оформляются актом. 

Бухгалтерский учет движения наличных

денежных средств

   Движение наличности аптеки обобщается на активном счете 30 "Касса», который имеет такие субсчета:

301 - "касса в национальной валюте»;

302 - "касса в иностранной валюте».

   По дебету этих счетов отражают поступление наличности в кассу, а по кредиту - ее расход.

Учет безналичных расчетов.
   В соответствии с законодательством все предприятия (в т.ч. аптеки), независимо от форм собственности и хозяйствования, обязаны хранить свободные денежные средства в банках.

   Для открытия счета в банке предприятие должно предъявить учреждению банка такие документы:

· заявление на открытие счета;

· копию свидетельства о государственной регистрации;

· копию документа, который подтверждает постановку предприятия на налоговый учет;

· копию справки о внесении предприятия в единый государственный реестр предприятий Украины;

· копию документа о регистрации предприятия в органах Пенсионного фонда и социального страхования;

· копию устава, заверенную нотариально;

· карточку с образцами подписей руководителя и главного бухгалтера предприятия и оттискам печати предприятия (2 экземпляра), заверенную нотариально.

Виды банковских счетов:
временный - открывается для зачисления денежных средств на формирование уставного

капитала;

текущий - открывается для хранения денежных средств и осуществления по этому счету всех операций, которые не противоречат действующему законодательству;

бюджетный – открывается для предприятий, которым из государственного или местных

бюджетов выделяются средства для целевого использования;

валютный — открывается для хранения денежных средств в иностранной валюте;

карточный - открывается для проведения операций с денежными средствами с помощью

платежных карточек;

депозитный - представляет собой депозитный договор банка, который удостоверяет право

владельца по окончании срока действия на получение суммы депозита и процентов по нему;

ссудный - открывается для учета ссуд, перечисленных на счета банка согласно условиям

кредитного договора.

Перечисление со счета и зачисление на него осуществляется банком на основании расчетно -

платежных документов.

   Наиболее распространены такие из них:
заявление на внесение наличных – используется при внесении наличных для зачисления на текущий счет; объявление состоит из двух частей: первая (собственно объявление)

остается в банке, вторая (квитанция) – передается лицу, которое вносит наличность, и возвращается предприятию вместе с выпиской банка, которая служит подтверждением зачисления наличных на счет;

денежный чек - приказ банка о выдаче с текущего счета указанной суммы наличных;

расчетный чек - предназначен для перечисления на счет получателя указанной в чеке суммы с текущего счета предприятия;

платежное поручение - приказ банка о перечислении указанной в поручении суммы с текущего счета предприятия на счет получателя.

   Кроме указанных банковских документов, могут также использоваться и другие. Банк в

установленные сроки выдает предприятию - клиенту выписки с его текущего счета с перечнем проведенных операций. 

   К выписке прилагаются документы, на основании которых были проведены операции по зачислению и списанию денежных средств с текущего счета предприятия. 

   На предприятии выписка банка проверяется. Если найдены ошибки при зачислении или

списании суммы, то это в письменном виде сообщается банку для проведения соответствующих исправлений.

Инвентаризация безналичных расчетов.

   Инвентаризация средств на счетах проводится путем сверки остатков сумм по данным бухгалтерского учета аптеки с данными выписок банка. Инвентаризационная комиссия проверяет отмеченные долговые суммы и все неуплаченные авансы. Одновременно контролирует денежные суммы, которые находятся на расчетных и других счетах аптеки в банке; расчеты с банком; суммы кредиторской, дебиторской, депонентской задолженности; расчеты по заработной плате; расчеты с поставщиками и покупателями, подотчетные суммы, неуплаченные авансы. При инвентаризации этих расчетов составляются акты которые направляются для подтверждения дебиторам. Дебиторы обязаны на протяжении 10 дней со дня получения актов подтвердить остаток задолженности.

Бухгалтерский учет безналичных расчетов.

   Учет денежных средств, которые находятся на счетах в банке, осуществляется на активном

счете 31 "Счета в банках», который имеет такие субсчета:

311 - "Текущие счета в национальной валюте»

312 — " Текущие счета в иностранной валюте»

313 - "Другие счета в банке в национальной валюте»

314 - "Другие счета в банке в иностранной валюте».
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