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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения кассовых операций, хранения 

и транспортировки наличных денежных средств, осуществления контроля за 

соблюдением кассовой дисциплины в федеральном государственном бюджетном 

образовательном учреждении высшего образования «Казанский государственный 

медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее 

- университет, Казанский ГМУ). 

1.2. Положение разработано в соответствии с указаниями Банка России от 11 марта 

2014 г. № 3210-У, иными нормативно-правовыми актами и Уставом Казанского ГМУ. 

1.3. Обязанности по ведению кассовых операций возложены на кассиров, с которыми 

заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде. 

2. ЛИМИТ ОСТАТКА НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ 

2.1. Сумма наличных денежных средств, которая может храниться в кассе после 

выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денежных средств на конец 

рабочего дня (лимит кассы), определяется исходя из объема поступлений наличных 

денежных средств за оказанные услуги (выполненные работы) и объема выдачи наличных 

денежных средств (за исключением сумм, предназначенных для вьшлат заработной платы, 

стипендий и пособий). 

Размер лимита кассы устанавливается приказом ректора университета. К приказу в 

обязательном порядке прикладывается расчет лимита кассы в виде приложения. 

Допускается накопление наличных денежных средств в кассе сверх установленного 

лимита в дни выдачи зарплаты, стипендий, социальных вьшлат. Продолжительность срока 

выдачи указанных вьшлат составляет 5 (пять) рабочих дней (включая день получения 

наличных денежных средств с банковского счета на указанные выплаты). 

Изменение лимита кассы осуществляется на основании приказа ректора университета 

с приложением расчета. 
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2.2. Остаток наличных денежных средств, который превышает установленный лимит, 

сдается в банк для зачисления на лицевой счет Казанского ГМУ. 

З.КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ И ПОРЯДОК ИХ ОФОРМЛЕНИЯ 

3.1. При ведении кассовых операций используются следующие документы: 

• приходный кассовый ордер (ф. 0310001) (далее — приходный ордер) применяется 

для оформления приема наличных денежных средств в кассу, подписывается главным 

бухгалтером (или уполномоченным лицом) и кассиром; 

• расходный кассовый ордер (ф. 0310002) (далее - расходный ордер) применяется 

для оформления вьщачи наличных денежных средств из кассы, подписывается ректором 

университета, главным бухгалтером (или уполномоченным лицом) и кассиром; 

• кассовая книга (ф. 0504514) применяется для учета движения наличных денежных 

средств, а также денежных документов, подписывается главным бухгалтером (или 

уполномоченным лицом) и кассиром. 

3.2. Кассовые документы оформляются кассиром с применением программного 

обеспечения «1С Бухгалтерия». 

3.3. Приходный и расходный ордера распечатываются на бумажном носителе. Лист 

кассовой книги в конце каждого рабочего дня распечатывается на бумажном носителе в 

двух экземплярах. К листу кассовой книги подшиваются приходные и расходные ордера, 

иные документы (заявления, зарплатные ведомости и др.), на основании которых 

сформирован лист кассовой книги. 

Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически в хронологической 

последовательности с начала календарного года. Один раз в год распечатанные листы 

кассовой книги подбираются в хронологической последовательности, брошюруются. 

3.4. Внесение исправлений в кассовые документы не допускается. 

4.1. Прием наличных денежных средств за платные услуги (работы) проводится по 

одному из следующих документов: 

4. ПРИЕМ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ 

Акт об оказании услуг или наряд на работы; 
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• Счет. 

Документы оформляются в двух экземплярах. К одному из них прикрепляется 

кассовый чек и выдается на руки плательщику. На оформленные в течение дня акты 

(наряды) составляется единый приходный ордер, который регистрируется в кассовой 

книге. В остальных случаях, для приема наличных денежных средств в кассу составляется 

отдельный приходный ордер. При получении приходного ордера кассир проверяет: 

• соответствие суммы наличных денежных средств, проставленной цифрами, сумме 

наличных денежных средств, проставленной прописью; 

• наличие подтверждающих документов, перечисленных в приходном ордере. 

4.2. Кассир принимает наличные денежные средства полистным, поштучным 

пересчетом и сверяет их сумму с суммой, указанной в приходном ордере. Если указанные 

суммы соответствуют - кассир распечатывает и подписывает приходный ордер и 

квитанцию к нему лично, затем у главного бухгалтера (уполномоченного лица). 

Проставляет на документе оттиск штампа «Получено» и отдает квитанцию вносителю 

денежных средств. Если суммы не соответствуют, кассир предлагает вносителю наличных 

денежньк средств довнести недостающую сумму или возвращает излишне вносимую 

сумму наличных денежных средств. 

5. ВЫДАЧА НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Вьщача наличных денежных средств производится по расходному ордеру. На 

фактически выданные суммы наличных денежных средств по платежной ведомости 

(ф. 0504403) оформляется расходный ордер. Номер платежной ведомости, приложенной к 

расходному ордеру, кассир проставляет в поле РКО «По документу». 

5.2. Кассир вьщает наличные денежные средства непосредственно получателю при 

предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, либо при 

предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность. 

5.3. Перед выдачей наличных денежных средств кассир проверяет в расходном 

ордере, платежных ведомостях: 

• наличие подписей ректора, главного бухгалтера (лиц, их замещающих); 

Версия 1.0 Стр. 4 из 10 


