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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

м. Суми
від    25.06.2018     №      229-Р   




      


	Про затвердження Порядку оприбуткування готівки в касі виконавчого комітету Сумської міської ради




Керуючись пунктом 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16 липня 1999 року №996-14 та п.12 розділу ІІ «Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні», затвердженого Постановою Правління Національного банку України від 29.12.2017 року №148:

1. Затвердити Порядок оприбуткування готівки в касі виконавчого комітету Сумської міської ради.

2. Спеціалістам відділу бухгалтерського обліку та звітності, на яких покладено обов’язок ведення касових операцій, довести до відома.

3. Ввести в дію дане розпорядження з 25 червня 2018 року.

Додаток: Порядок оприбуткування готівки в касі виконавчого комітету Сумської міської ради.

В. о. міського голови

з виконавчої роботи    

                                                         В.В.Войтенко


            
            
 Костенко 62-97-02

Розіслати: Костенко, до справи

Додаток 

до розпорядження міського голови
                                                                         від       25.06.2018    № 229-Р

Порядок 

оприбуткування готівки в касі 

Виконавчого комітету Сумської міської ради

Даний Порядок розроблено відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого Постановою правління Національного банку України від 29.12.2017р. №148 (далі – Положення №148)
1. Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій виконавчого комітету Сумської міської ради, здійснює операції по прийому, обліку, видачі та зберіганню грошових коштів та несе повну матеріальну відповідальність за їх облік та збереження.

2. В разі відсутності головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій, його обов’язки можуть бути тимчасово передані іншому спеціалісту відділу відповідно до його посадової інструкції.

3. Отримання готівки на виплати, передбачені кошторисами виконавчого комітету Сумської міської ради (заробітна плата, відрядження, господарські витрати, відшкодування витрат на харчування суддів під час проведення спортивних змагань та учасників навчально-тренувальних зборів тощо) здійснюється на основі поданої до органу Казначейства Заявки на видачу готівки (додаток 35 до Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами, затвердженого Наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2012  № 1407). Після отримання фінансування відповідно до Заявки на видачу готівки виписуються грошові чеки на отримання готівки з поточного рахунку, відкритого в банку на ім’я органу Казначейства. 
4. Оприбуткування готівки здійснюється на підставі прибуткових касових ордерів у касовій книзі в повній сумі її фактичних надходжень.

5. Готівка, що надходить до каси, оприбутковується в день її одержання в повній сумі. Суми готівки, що оприбутковується, повинні відповідати сумам, визначеним у відповідних касових (розрахункових) документах. 

6. Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій, під час роботи з готівкою керується правилами визначення платіжності банкнот і монет Національного банку України.

7. Приймання готівки в касу проводиться за прибутковим касовим ордером за формою КО-1 (додаток 2 до Положення №148), підписаним головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником, та скріпленим печаткою виконавчого комітету Сумської міської ради. Прибуткові касові ордери і квитанції до них заповнюються спеціалістом відділу бухгалтерського обліку та звітності.  Про приймання готівки в касу за прибутковими касовими ордерами видається квитанція, що є відривною частиною прибуткового касового ордера. У разі одержання готівки з поточного рахунку, відкритого в банку на ім’я органу Казначейства, квитанція зберігається разом із випискою Казначейства, де зазначено отримання готівки.
8. Приймання готівки в касу виконавчого комітету Сумської міської ради в інших випадках (відшкодування збитків, заподіяних працівниками, погашення надмірно виплаченої заробітної плати тощо) здійснюється за прибутковими касовими ордерами, до яких додаються документи, які є підставою для їх складання з резолюцією головного бухгалтера або особи, уповноваженої керівником.
9. Прибуткові касові ордери ведуться в паперовій формі та заповнюються за допомогою комп’ютерної техніки, щоб забезпечити належне збереження цих записів протягом установленого для зберігання документів терміну. 

10. Прибуткові касові ордери реєструються спеціалістом відділу бухгалтерського обліку та звітності в журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів за формою КО-3а (додаток 4 до Положення №148) за допомогою комп’ютерних засобів, які забезпечують його формування і роздрукування.

11. Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій, під час одержання прибуткових касових ордерів зобов’язаний перевіряти:

· наявність і справжність на документах підписів головного бухгалтера або особи, яка уповноважена керівником виконавчого комітету Сумської міської ради;

· правильність оформлення документів, наявність усіх реквізитів;

· наявність перелічених в ордерах додатків.

12. У разі невиконання хоча б однієї з перелічених вище вимог головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій, зобов’язаний повернути документи для належного оформлення.

13. Вносити правки чи виправлення в прибуткових касових ордерах забороняється.

14. Прибуткові касові ордери після одержання за ними готівки підписуються головним спеціалістом відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій. На прибуткових касових ордерах та на доданих до них документах проставляється відбиток штампа або напис «Сплачено» із зазначенням дати (число, місяць, рік).

15. В касовій книзі за формою КО-4 (додаток 5 до Положення №148) відображаються всі надходження і видачі готівки в національній валюті за кожним касовим ордером чи відомістю в день надходження готівки або її видачі. Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, на якого покладені обов’язки обліку та ведення касових операцій, робить записи в касовій книзі щодо  операцій з одержання готівки за кожним прибутковим касовим ордером в день її надходження. Записи можуть бути зроблені не відразу після здійснення операції, а в кінці робочого дня. За відсутності руху готівки в касі протягом робочого дня записи в касовій книзі в цей день не здійснюються. 

16. Касові документи виносяться з приміщення установи тільки за письмовим дозволом керівника або головного бухгалтера. До кінця робочого дня такі документи обов’язково повинні бути повернені до приміщення установи.
17. Виконавчий комітет Сумської міської ради  має право зберігати у своїй касі готівку, одержану в банку для виплат, що належать до фонду оплати праці понад установлений ліміт каси протягом п’яти робочих днів, включаючи день одержання готівки в банку. Готівка, одержана в банку на інші виплати, видається у той самий день. Суми готівки, одержані в банку і не використані за призначенням протягом установлених строків, повертаються до банку не пізніше наступного робочого дня банку або можуть залишатись в касі (в межах установленого ліміту). 
18. Здавання готівки до банку у випадках відшкодування збитків, заподіяних працівниками, погашення надмірно виплаченої заробітної плати тощо відбувається в день надходження готівки до каси. Якщо здавання готівки неможливе через закінчення операційного дня в банку, вона здається наступного робочого дня.

19. Касові документи після обробки комплектуються в хронологічному порядку, нумеруються, формуються в справи і зберігаються відповідальною особою.
Начальник відділу бухгалтерського

обліку та звітності, головний бухгалтер                                  О.А. Костенко
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