	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 16
к Учетной политике по исполнению бюджета Фонда социального страхования Российской Федерации 


Порядок учета движения наличных денежных средств  
1. При оформлении и учете кассовых операций региональное отделение Фонда руководствуется порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации.

2. При выдаче наличных денежных средств из кассы под отчет нескольким лицам взамен индивидуальных Расходных кассовых ордеров (ф. 0310002) применяется Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501).

3. Учет кассовых операций в региональном отделении Фонда ведется в Кассовой книге, как в валюте Российской Федерации, так и в иностранных валютах 

Поступление и расходование наличных денежных средств в иностранной валюте отражаются на отдельных листах Кассовой книги по видам иностранных валют.

4. Кассовая книга оформляется с применением технических средств, предназначенных для обработки информации с применением с использованием программного обеспечения Фонда.

Ведется единая Кассовая книга по наличным денежным средствам и по денежным документам со сквозной нумерацией листов. Операции с денежными документами отражаются на отдельных листах Кассовой книги.

Приходные и расходные кассовые ордера по наличным денежным средствам имеют общую последовательную нумерацию с фондовыми приходными и расходными кассовыми ордерами.

Кассовая книга по наличным денежным средствам сшивается за год, Кассовые отчеты (страницы Кассовой книги) формируются только за рабочие дни, когда есть остаток денежных средств в кассе или движение.

5. Кассира необходимо ознакомить 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» (далее - Указание № 3210-У) под роспись.

Кассиру запрещается передавать выполнение порученной ему работы другим лицам. В случае необходимости временной замены кассира исполнение его обязанностей возлагается на другого работника по письменному приказу руководителя регионального отделения Фонда (филиала), который должен быть под роспись ознакомлен со своими должностными правами и обязанностями, а также с Указанием № 3210-У.

6. Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться только в день их составления. Недопустимо нарушение последовательной нумерации приходных и расходных кассовых ордеров, повторение номеров, пропуск номеров.

Выдача денег из кассы, не подтвержденная распиской получателя в расходном кассовом ордере или в ведомости, в оправдание остатка наличных денег в кассе не принимается. Наличные деньги, не подтвержденные приходными кассовыми ордерами, считаются излишком кассы и зачисляются в доход бюджета.
7. Выдача наличных денежных средств под отчет допускается работникам регионального отделения Фонда только при отсутствии задолженности работника по ранее выданным авансам, по которым наступил срок представления авансового отчета.
Выдача денежных средств из кассы под отчет осуществляется только лицам, работающим в региональном отделении Фонда. Список сотрудников, получающих наличные денежные средства под отчет на хозяйственные расходы, не связанные со служебными командировками и проездом к месту отдыха и обратно, приведен ниже.

Для проезда в командировку или в отпуск денежные средства перечисляются под отчет на банковскую карту на основании письменного заявления подотчетного лица, составленного по утвержденной форме (Приложение № 5 к настоящей Учетной политике), содержащего запись о сумме выдаваемых под отчет и о сроке, на который выдаются денежные средства, подпись руководителя и дату. В данном заявлении также указываются назначение аванса и расчет (обоснование) размера аванса.

Денежные средства, выданные под отчет, можно использовать только на те цели, на которые они были выданы.
В исключительных случаях работник может использовать собственные средства с последующим возмещением понесенных расходов на основании заявления и представления документов, подтверждающих произведенные расходы.  

Работник обязан отчитаться о расходовании денежных средств с даты выдачи:

в течение десяти рабочих дней - при выдаче денежных средств на приобретение ГСМ, иных материальных ценностей, работ, услуг;
в течение пятнадцати рабочих дней после своего возвращения из служебной командировки, отпуска.

Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен после сдачи авансового отчета

         12.Учет операций по движению наличных денежных средств на счете ведется в Журнале операций по счету «Касса» № 1 на основании документов, прилагаемых к отчету кассира.
Список сотрудников, имеющих право получать наличные денежные средства под отчет на хозяйственные расходы, не связанные со служебными командировками и проездом к месту отдыха и обратно
	Отдел хозяйственного обеспечения:


	Будрин В.А. 

Чухломин А.А. 

Опетерно Э.Е.

Якимов Р.А. 



	Отдел организационно – кадровой работы:
	Квиндт Ю.С.



	Отдел по делопроизводству и организации работы с обращениями граждан:


	Ордина В.А.

Селиванова Е.С.



