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АКТУАЛЬНІСТЬ ТЕМИ РОЗРОБКИ

Ринкові відносини в Україні, багатоукладність економіки, різноманітність форм власності, вільне підприємництво, роздержавлення підприємств, їх приватизація і корпоратизація, іноземне інвестування, вимагають використання різних організаційних форм контролю, удосконалення його методології. У зв’язку з цим значно зростають вимоги до підготовки та підвищення кваліфікації спеціалістів державної контрольно-ревізійної служби. Актуальність даної теми полягає у тому, що майбутні фахівці зі спеціальності «Фінанси і кредит» у своїй професійній діяльності будуть брати участь у проведенні контролю та ревізії як ревізуємого об’єкту, так і ревізорами.  

         У даній методичній розробці запропонована технологія проведення семінарського заняття з теми «Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни» у формі ділової гри – «презентація». Актуальність обраного методу проведення заняття під час вивчення даної теми зумовлена тим, що викладач активно впроваджує ситуативне моделювання в процес навчання. Це дає можливість студентам максимально виявити свої інтелектуальні здібності, допомагає розвитку творчої уяви, дає можливість формування навичок співробітництва, прийняття колективних рішень.

Питання, які розглядаються на даному занятті, приваблюють студентів перспективою подальшого їх застосування під час підготовки до заліку та професійної діяльності.

       Запропонована методика рекомендується для використання викладачами економічних дисциплін при підготовці молодшого спеціаліста зі спеціальності  5.03050801 «Фінанси і кредит», напряму підготовки 0305 «Економіка і підприємництво».

ПЛАН ЗАНЯТТЯ

Тема: «Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни». 
Мета заняття:

методична: вдосконалення методики проведення бінарного семінарського заняття шляхом впровадження ситуативного моделювання як ігрового методу в процесі навчання;

дидактична: сприяти узагальненню знань студентів з теми «Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни»; формувати навички раціонального вибору ефективних методів організації контролю та ревізії, оперуючи аргументами; спонукати до застосування правових відносин, використовуючи законодавче підґрунтя, брати участь в колективному обговоренні, розвивати навички організації обміну думок між учасниками презентації; діагностувати набуті студентами знання з даної теми.
виховна: спонукати до пізнавальної і творчої активності студентів, сприяти розвитку відповідальності за прийняті рішення, сприяти вихованню цілеспрямованості, прищеплювати навички культури поведінки при колективному вирішенні питань, оцінки та аналізу роботи „колег”.

Вид заняття: семінарське заняття.

Тип заняття: бінарне заняття.

Форма та методи проведення заняття: мозковий штурм, тестування, ділова гра – «презентація», метод «дискусія».

Міждисциплінарні зв’язки: 

Забезпечуючі: «Фінансовий облік», «Податкова система», «Банківські операції», «Бюджетна система», «Фінанси», «Казначейська справа», ъ«Страхові послуги», «Основи правознавства», «Українська мова (за професійним спрямуванням)».

Забезпечувані: залік з дисципліни «Контроль і ревізія».

Методичне забезпечення та візуальний супровід заняття: методична розробка, нормативно – довідкова документація, комп’ютер,  мультимедійний проектор, таблиці (у паперовому та електронному варіантах), лист оцінювання.
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ЗМІСТ І ХІД ЗАНЯТТЯ

1. Організаційна частина.                                                                 3 хв.

1.1 Організаційний момент.

Привітання студентів, перевірка їх присутності та підготовки до заняття.

1.2 Ознайомлення студентів з темою та метою заняття.

      Повідомлення студентам теми заняття: «Контроль і ревізія касових операцій.  Відповідальність за порушення касової дисципліни».

Мотивація навчання.

Ринкові перетворення в економіці України спонукають до вивчення організації і методології контролю інфраструктури суб’єктів підприємницької діяльності  у розрізі двох видів – бухгалтерського фінансового і управлінського (внутрішньогосподарського). Тому майбутній фахівець має досконало орієнтуватися у економіко-правових структурах фінансів суб’єктів підприємницької діяльності, вимагає фундаментальних і глибоких економічних, фінансових, бухгалтерських і правових знань. Тому сьогодні на нашій діловій грі – презентації  «Контроль і ревізія касових операцій.  Відповідальність  за порушення касової дисципліни»  ми розглянемо коло питань економічної, фінансової і правової діяльності підприємства, функцій контролю та ревізії.

Трансформаційні процеси, пов’язані з проголошенням незалежності України, викликали необхідність роздержавлення власності. У зв’язку з цим спостерігається стрімка поява нових суб’єктів господарювання, кожен з яких є підконтрольним.

Постійне збільшення кількості різних господарюючих суб’єктів у сучасних умовах спричинило і збільшення кількості економічних правопорушень та злочинів.

Так, збільшилися факти незаконних, нецільових витрат та недостач матеріальних ресурсів, недостач коштів, а також недоотримання доходів у суб’єктів підприємницької дяльності. 

Потреба в ефективній боротьбі з зазначеними правопорушеннями обумовлюють необхідність контролю на сучасному етапі розвитку української економіки. Так, на сьогодні, діяльність всіх без виключення господарюючих  суб'єктів контролюють різноманітні контролюючі органи: Контрольно-ревізійне управління, Державна податкова адміністрація та її інспекції, Державне казначейство України, аудиторські фірми тощо. 

Така форма заняття дасть можливість Вам підготуватись до участі у контрольно-ревізійних процесах, забезпечить умови комплексного використання набутих знань та сформує навички застосування їх на практиці.

2. Актуалізація знань.                                                                 10 хв.
Викладач пропонує студентам провести актуалізацію знань з попередньо вивчених тем методом «мозковий штурм» (додаток А), тестування (додаток Б).

3. Проведення ділової гри.                                                                           50 хв.

3.1 Вступне слово викладача.

       У ринкових умовах господарювання контроль є важливим чинником ефективного управління виробничими й комерційними структурами, здійснюваного для отримання максимального прибутку і виконання зобов’язань перед державою щодо сплати податків.

      Фінансово-господарський контроль виконує такі основні функції: профілактичну, інформаційну і мобілізуючу.

     Профілактична функція контролю полягає в ліквідації умов та явищ, які породжують безгосподарність підприємств. Інформаційна функція полягає в тому, що одержана під час контролю інформація є підставою для прийняття відповідних рішень коригуючих дій, завдяки яким забезпечується нормальне функціонування об’єкта, що перевіряється. Мобілізуюча функція контролю реалізується в позитивних сторонах діяльності, які можуть стати передовим досвідом.

    Відповідно до законодавчих, нормативно-інструктивних матеріалів контролюючі органи наділені широкими правами. Це дає їм змогу добитися повноти та якості контролю.

     Уявіть, що ви, шановні студенти, є членами ревізійної групи, що прибула на підприємство. Старшим ревізорам є Якименко Лариса Петрівна, юристом є -  Колесник Галина Іванівна. 

     Прибувши на об’єкт, керівник ревізійної групи разом із керівництвом підприємства організовують проведення раптової інвентаризації каси.

2 студенти проводять інвентаризацію каси (додаток В).
1-й ревізор. Ревізія як одна із форм фінансово-господарського контролю.

     Ревізія – форма документального контролю за фінансово-господарською діяльністю підприємства, дотриманням законодавства з фінансових питань, достовірністю обліку і звітності; спосіб документального викриття нестач, розтрат, привласнень чи крадіжок коштів і матеріальних цінностей, попередження фінансових зловживань. Ревізія – різностороння перевірка діяльності підприємства для встановлення законності, доцільності й ефективності дій. 

     Ревізія має чіткий правовий статус, який закріплює межі її поширення, строки проведення, права і обов’язки посадових осіб, порядок оформлення і розгляду результатів. Ревізія є найбільш поширеною формою економічного контролю. А тому судово-слідчі органи з усіх форм економічного контролю застосовують як процесуальний засіб виявлення складу злочину тільки ревізії.

     Основні причини необхідності ревізій:

- низька свідомість окремих працівників стосовно ощадливості й збереження суспільної власності;

- не завжди ефективний попередній і поточний контроль з боку керівників, бухгалтерів і фахівців відповідних галузей діяльності;

- недоліки в доборі кадрів матеріально відповідальних осіб, неякісна інвентаризація, недосконалість системи матеріальної відповідальності тощо.

     Ревізії досліджують господарсько-фінансову діяльність  підприємств і підприємців з метою виявлення негативних явищ, їх ліквідації та уникнення в майбутньому. Ревізії активно впливають на виявлення причин безгосподарності, порушень законодавства і нормативних актів, сприяють відшкодуванню заподіяних конкретними особами збитків. 

     Питання ст. ревізора Якименко Л.П.: Які документи використовують ревізори для вивчення причин порушень?

     Відповідь: З цією метою ревізори використовують законодавчі й нормативні акти з питань фінансового-господарської контролю, первинні облікові документи, регістри бухгалтерського обліку, фінансову звітність суб’єктів діяльності (баланс, звіт про фінансові результати, звіт про рух грошових коштів, звіт про власний капітал).

    Ревізія проводиться згідно з законодавством про підприємства. При цьому власник (держава чи консолідований власник) ставить перед ревізією мету встановити його волю в підприємницькій діяльності. Ревізія сприяє підвищенню ефективності діяльності, але не виконує прогнозної функції.

2-й ревізор. Права ревізорів

Права ревізорів наступні:

- ревізувати й перевіряти грошові та бухгалтерські документи, звіти, кошториси та інші документи, що підтверджують надходження й витрачання коштів та матеріальних цінностей, проводити перевірки фактичної наявності цінностей;

- мати безперешкодний доступ на склади, у сховища, виробничі й інші приміщення для їх обстеження;

- залучати на договірних засадах кваліфікованих фахівців для проведення контрольних обмірів будівельних, монтажних та ремонтних робіт, контрольних запусків сировини і матеріалів, інших перевірок з оплатою за рахунок спеціально передбачених на цю мету коштів;  

- вимагати від керівників об’єктів, що ревізуються, проведення інвентаризацій основних фондів, ТМЦ, грошей і розрахунків, опечатувати каси, склади, архіви, а у разі виявлення підробок – вилучати необхідні документи, залишаючи в справах акт вилучення та копії або реєстри вилучених документів;

- одержувати від банків необхідні відомості, копії документів, довідки про банківські операції та залишки коштів;

- одержувати від службовців і матеріально відповідальних осіб письмові пояснення;

- пред’являти керівникам, іншим посадовим особам вимоги щодо усунення виявлення порушень;

- стягувати в дохід держави кошти підприємств, отримані за незаконними угодами та з порушенням чинного законодавства;

- накладати на керівників та інших службових осіб адміністративні стягнення. 

Ситуація № 1. Під час документальної перевірки підприємства перевіряючими ревізійної служби було пред’явлено розпорядження на перевірку. На вимогу керівника підприємства залишити копію розпорядження перевіряючі відповіли відмовою, посилаючись на те, що цей документ є документом таємничого використання. Чи правомірні дії перевіряючих? 

3-й ревізор. Обов’язки і відповідальність ревізорів.

Обов’язки ревізорів наступні:

- суворо додержуватися Конституції України, законів України;

- у випадках виявлення зловживань і порушень чинного законодавства передавати правоохоронним органам матеріали ревізій і повідомляти про виявлені зловживання і порушенням державним органам.

    При вилученні документів у зв’язку з їх підробкою ревізор зобов’язаний повідомити про це правоохоронним органам. Вилучені документи зберігаються до закінчення ревізії або перевірки. Ревізори повинні забезпечувати дотримання комерційної та службової таємниць.

   Крім того, ревізор зобов’язаний:

- володіти комплексом  способів і прийомів контрольно-ревізійної роботи;

- об’єктивно викладати виявлені факти порушень і зловживань;

- надавати допомогу працівникам підприємства, яке ревізується, в усуненні виявлених недоліків;

- брати участь у розробці заходів щодо усунення виявлених недоліків;

- доповідати керівництву підконтрольного підприємства про результати ревізії;

- перевіряти повноту і своєчасність виконання рекомендацій за результатами попередньої ревізії.

       Ревізор несе відповідальність за:

- своєчасність, належну якість ревізії;

- об’єктивність викладання її результатів;

- повне або часткове приховування виявлених порушень і зловживань або їх заниження;

- правильність і обґрунтованість висновків за результатами ревізії;

- використання службового становище в корисних цілях;

- передчасне розголошення матеріалів ревізії.

Ситуація № 2. Чи можна  перенести планову або непланову перевірки, якщо керівник знаходиться на лікуванні в санаторії? При цьому бухгалтер до початку перевірки звільнився, а повідомлення про перевірку отримано секретарем. 

На ці ситуації відповість другий ревізор.

Ст. ревізор - Якименко Л.П. – проведення ревізії на підприємстві доцільно починати з обліку касових операцій і здійснюють її відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженою постановою Правління Національного банку України 15.12.2004 № 637. 

4-й ревізор. Посадова інструкція касира 

     Доцільно на підприємстві мати посадову інструкцію касира з переліком його прав та обов’язків. Касир, як і будь-який другий робітник підприємства, під підпис повинен  ознайомитися з посадовою інструкцією. Такий документ розроблюється підприємством самостійно та затверджується керівником (додаток Г). 
Юрист - Колесник Г.І. - Перед початком ревізії каси ревізор з’ясовує: чи складений на підприємстві з касиром договір про матеріальну відповідальність.
5-й ревізор. Про договір матеріальної відповідальності з касиром. 

     Відповідальною особою в касі підприємства є касир. Він здійснює операції з оприбуткування та видачі готівки, оформлює їх документально та несе повну матеріальну відповідальність за збереження усіх прийнятих їм цінностей. Для цього, відповідно до положення № 637, керівник підприємства одночасно при прийомі на работу касира в обов’язковому порядку заключає з ним «Договір про повну індівідуальну матеріальну відповідальність» і ознайомлює його під підпис (додаток Д).
6-й ревізор. Методика перевірки ревізорами операцій з грошовими засобами.

     Перед початком ревізії на підприємстві ревізори визначають перелік задач, об’єктів та порядок використання тих чи інших методів перевірки для підтвердження достовірності звітності клієнта (додаток Є).                       

7-й ревізор. Джерелами інформації для ревізії грошових коштів є (додаток Ж): 

1. Первинні документи з обліку грошових коштів. 
2. Облікові регістри, що використовуються для відображення господарських операцій з обліку коштів, розрахунків та інших активів 
3. Акти та довідки попередніх ревізій, аудиторські висновки та інша документація, що узагальнює результати контролю.
4. Головна книга.
5. Звітність
8-й ревізор. Перевірка дотримання порядку ведення касової книги.

    Під час перевірок з'ясовується наявність у підприємства касової книги, а також відповідність її оформлення вимогам законодавства; необхідно впевнитися, що підприємство має тільки одну касову книгу, яка має бути пронумерована, прошнурована й опечатана печаткою. Кількість аркушів у касовій книзі повинна бути засвідченна підписами керівника і головного бухгалтера. Підчистки та невмотивовані виправлення в касовій книзі забороняються.

      Перевіряється правильність ведення касової книги, оформлення в ній касових операцій із приймання і видачі готівкових коштів, відповідність зазначених у ній сум про прийняту до каси або видану з каси готівку даним прибуткових і видаткових касових ордерів, якість і своєчасність записів касира згідно із зазначеними в касовій книзі касовими документами, наявність підпису бухгалтера, який перевірив записи за кількістю отриманих ним касових ордерів, правильність підрахунку фактичних залишків готівки в касі на кінець дня тощо.

     При цьому записи в касовій книзі здійснюються у двох примірниках (через копіювальний папір). Перші примірники, що є невідривною частиною аркуша касової книги – «Вкладні аркуші» касової книги», залишаються в касовій книзі. Другі примірники, що є відривною частиною аркуша касової книги – «Звіт касира», є документом, за яким касири звітують про рух грошей у касі. Перші та другі примірники мають однакові номери.

     Наприкінці робочого дня касир підсумовує операції за день, виводить залишок готівки в касі на початок наступного дня і передає до бухгалтерії звіт касира з прибутковими та видатковими касовими ордерами під підпис у касовій книзі.

Питання ст. ревізора Якименко Л.П. -  В яких випадках підприємство може мати дві касові книги?

Відповідь – Дві касові книги може бути у випадках, коли підприємство має відокремлений підрозділ, що здійснюють готівкові розрахунки самостійно; а також у випадку, коли на підприємстві ведуть грошові операції в національній та іноземній валюті.

Питання юриста Колесник Г.І. – В касовій книзі були допущені помилки але своєчасно виявлені, яким методом  можемо їх виправити? 

Відповідь: – Якщо в касовій книзі допущені помилки, можемо їх виправити методом «коректурним» - закреслення тоненькою лінією, так, щоб попередній текст можно було прочитати, на свободному місці пишемо правильний запис і рядом ставимо підпис головного бухгалтера та касира.

8-й ревізор. Перевірка дотримання порядку ведення касових документів та порядку їх оформлення.

     У кожному звіті касира слід перевірити дотримання порядкової нумерації прибуткових і видаткових касових ордерів, їх дати, відповідність нумерації тому періоду, за який складено звіт, з'ясувати, чи немає підчисток, так як первінні касові документи виправляти не можна. Касові ордери реєструють в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів.

     В прибуткових та видаткових касових ордерах обов’язково вказується підстава для складання цих документів, а також додаються первинні документи (заяви, накладні, довідки, рахунки). Прийом та видача коштів по касовим ордерам здійснюється тільки в день їх складання. Касові прибуткові ордери підписує гол.бухгалтер і касир.    

     При заповненні видаткового касового ордера потрібно писати прізвище, імя та по батькові особи, яка отримує гроші й вказувати документ, який є підставою для підтвердження цієї особи (паспорт, посвідчення). У момент виписки видаткових касових ордерів потрібно заповнювати суму цифрами та прописом. Інколи рядки «прописом» не заповнюються, а після видачі грошей дописуються потрібні цифри. Видатковий касовий ордер підписують керівник підприємства, гол.бухгалтер, касир та особа, яка отримала гроші.

     Під час перевірки правильності виплати грошей за платіжними відомостями слід вибірково встановити, чи всі записані у відомість особи фактично працювали на підприємстві, чи не було серед них підставних осіб, на яких виписується заробітна плата з метою її привласнення.

     Такі факти можна встановити шляхом зіставлення даних відомостей на заробітну плату із записами в особових справах працівників і табелях, з наказами про зарахування на роботу та звільнення, з даними документів (довідок) про нарахування заробітної плати. Також перевірці підлягають достовірність підписів одержувачів грошей, випадки дописування сум, підчистки, незастережні виправлення тощо.

Ситуація № 3

    Перевіряючи платіжну відомість, ревізор з'ясував, що підпис Семенова С.В. нерозбірлива. Порівнюючи підпис Семенова С.В. з підписами в других платіжних відомостях за попередні місяці, ревізор встановив, що підписи не ідентичні. Касир пояснила, що Семенов С.В. знаходиться на лікарняному, а гроші отримав його син.

Відповідь: Видачу готівки касир проводить тільки особі,  зазначеній у видатковому касовому ордері або видатковій відомості.

     Якщо видача готівки проводиться за довіреністю,  оформленою у  встановленому  порядку  згідно  із законодавством України,  у тому  числі й особи,  що не має змоги у зв'язку з хворобою або  з  інших  поважних  причин поставити підпис власноручно, то в тексті ордера після прізвища,  імені та по батькові одержувача готівки бухгалтер зазначає  прізвище,  ім'я  та  по  батькові  особи,  якій довірено 
одержати готівку.  У разі видачі готівки за  видатковою  відомістю  перед  підписом про одержання грошей касир робить у ній напис "За довіреністю". Довіреність 
залишається в касира і додається до  видаткового  касового  ордера або видаткової відомості. 
 9-й ревізор.   Дотримання встановленого ліміту залишку готівки в касі.  

     Ліміт каси – це граничний розмір грошової готівки, яка може бути в касі на кінець робочого дня. Перевірка дотримання установленного порядку ведення операцій з готівкою здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні від 15.12.2004 № 637. Строки здавання підприємствами готівки для її зарахування на рахунки в банках визначаються підприємством і встановлюються за погодженням з відповідним банком згідно з такими вимогами:

а) для підприємств, розташованих у населених пунктах, де є банки чи поштове відділення – щодня;

б) для підприємств, де немає можливості здавати готівку в день її надходження – наступного за днем надходження готівки до каси дня;

в) для підприємств, розташованих у населених пунктах, де немає банків і поштових відділень – не рідше ніж один раз на п’ять робочих днів. 

   Установлений ліміт каси затверджується наказом (розпорядженням) підприємства.

    Для визначення понадлімітних залишків готівки в касі порівнюються записи про фактичні її залишки в касі за касовою книгою з установленим лімітом каси за кожний день незалежно від того, здійснювалися в цей день касові обороти (надходження і витрати готівки) чи ні. Якщо в періоді, що перевіряється, виявлено перевищення ліміту каси, то зясовується, протягом якого часу ( у днях) і які понадлімітні суми не здавалися в установлені строки до банку і з якої причини, а також загальна сума понадлімітних залишків.  

Студент виконує визначення понадлімітних залишків готівки в касі підприємства на дошці (додаток З).

   Питання юриста Колесник Г.І. – В яких випадках готівкові кошти, що перевищують установлений ліміт каси, можуть зберігатися в касі протягом трьох - п'яти робочих днів?

10-й ревізор. 

Відповідь – Відповідно до Положення про ведення касових операцій № 637 Підприємства   мають   право  зберігати  у  своїй  касі готівку,  одержану в банку для виплат, що належать до фонду оплати праці,  а  також  пенсій,  стипендій,  дивідендів (доходу),  понад установлений ліміт каси протягом  трьох  робочих  днів,  уключаючи день   одержання  готівки  в  банку.  Для  проведення  цих  виплат працівникам  віддалених  відокремлених   підрозділів   підприємств залізничного   транспорту   та  морських   портів   готівка  може зберігатися в їх касах  понад  установлений  ліміт  каси  протягом п'яти  робочих  днів,  уключаючи  день  одержання готівки в банку. Готівка,  що одержана в банку  на  інші  виплати,  має  видаватися підприємством своїм працівникам у той самий день. Суми готівки, що 
одержані  в  банку  і  не  використані  за  призначенням  протягом 
установлених вище строків,  повертаються підприємством до банку не 
пізніше наступного робочого дня банку або можуть залишатися в його 
касі (у межах установленого ліміту).
Ситуація № 5

Згідно касових звітів ЗАТ «Альфа» 5-го серпня 20__ року отримало по чеку № 398017 для виплати заробітної плати робітникам 210000 грн., 6-го серпня 20__ р. видано за платіжною відомостю № 141 – 160000 грн., 7-го серпня 20__ р. видано за платіжною відомостю № 142 – 38000 грн., 8-12-го серпня 20__ р. видана заробітна плата за видатковими касовими ордерами: Бєлову Б.В. – 1350 грн., Славінському С.Ю. – 800 грн., 13 серпня – залишок суми, що була отримана для виплати заробітної плати, в розмірі 9000 грн. здано в банк.

- Зазначити  порушення в даному випадку.

11-й ревізор. Перевірка додержання підприємств порядку оприбуткування надходжень готівки до каси.

     Повнота та своєчасність оприбуткування готівкових коштів у касу, отриманих з рахунків підприємства в банку, встановлюються шляхом зустрічної та взаємної перевірки даних виписок банка з розрахункових рахунків підприємства, корінців чекових книжок, прибуткових касових ордерів та записів у касовій книзі. При вивченні грошових операцій ревізору необхідно запросити із відділення обслуговуючого банку інформацію про видані чекові книжки за період, який перевіряється. Для визначення, що отримані із банківських рахунків грошові кошти оприбутковані своєчасно і повністю, необхідно перевірити записи в журналі-ордері № 1 і касовій книзі з сумами на корінцях чекових книжок і у виписках банків. Чекові книжки, корінці використаних чеків, а також невикористані чеки повинні зберігатися у головного бухгалтера.

     Для поглибленої перевірки повного оприбуткування в касі готівкових коштів, одержаних з різних джерел, можуть аналізуватися також обороти за відомістю журналу-ордеру № 1  за дебетом рахунку 301 «Каса в національній валюті» порівняно з оборотами за кредитом кожного кореспондуючого рахунку (311 «Поточні рахунки в національній валюті»; 37 «Розрахунки з різними дебіторами»;  63 « Розрахунки з постачальниками»; 66 «Розрахунки за заробітною платою»; 681 «Розрахунки за авансами одержаними» та інш.) з подальшим порівнянням їх із записами в касовій книзі та данними документами, які підтверджують фактичне одержання підприємством певних сум готівки у відповідні строки.

     Перевірці підлягають операції з оприбуткування виручки від реалізації продукції, так як щодо цих операцій частіше всього зустрічаються зловживання, пов’язані з повним або частковим не оприбуткуванням готівкових коштів у касу.

     За наявності в касі підприємства готівки, не підтвердженої прибутковими касовими ордерами, вона вважається не оприбуткованою в касі.
12-й ревізор. Дотримання порядку видачі готівки під звіт та її використання.

    Під час перевірки видачі готівки під звіт аналізується порядок видачі готівки підприємством, виявляються факти неправомірної видачі готівки під звіт працівникам, які повністю не розрахувалися за попередньо видані їм кошти, несвоєчасного звітування, а також передавання підзвітних коштів одним працівником іншому тощо.

     При перевірці авансових звітів про використання коштів для вирішення господарських питань вивчається питання дотримання підзвітними особами встановлених термінів складання та подання до бухгалтерії відповідних звітів, своєчасності повернення до каси підприємств залишку невикористаних коштів (одночасно з відповідним звітом), наявності оригіналів підтверджуючих документів, їх погашення тощо, так як неповернені в строк підзвітні суми автоматично враховуються до залишку каси і перевіряється дотримання ліміту каси. Враховується те, що подання звітів про використання коштів із порушенням установлених термінів може дозволятися лише у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю підзвітної особи. 

Аналіз актів інвентаризації каси підприємства.

Студент, який оформлював акт інвентаризації № 1:

     Інвентаризація каси суб’єктами господарювання проводиться з метою контролю за схоронністю коштів та виявлення надлишків і нестач грошових коштів у касі підприємства.

     Строки проведення інвентаризації встановлюються керівником підприємства. Як правило, інвентаризація каси проводиться планово (щомісячно) та позапланово – у випадках порушення фінансової дисципліни касиром і при заміні касира.

    Перед початком інвентаризації комісія одержує від касира останній звіт касира з прикладеними до нього виправдувальними документами щодо приходу і видатку грошових коштів і розписку відповідного змісту, яка є на лицьовому боці акта інвентаризації.

     Звіт касира з прикладеними прибутково-видатковими документами перевіряється комісією і візується. Жодні документи чи розписки у фактичний залишок наявності каси не включаються. Зберігання в касі готівки та інших цінностей, які не належать цьому підприємству, забороняється.

     Касир розкладає гроші за купюрами і складає покупюрний опис. Гроші в пачках, запаковані за бандеролями банку, розкриваються.

    Залишок грошей, встановлений під час інвентаризації, порівнюється із записами в касовій книзі і з даними бухгалтерського обліку в журналі-ордері № 1 і відомості №1. Грошові знаки, поштові марки, марки державного мита включаються у фактичний залишок грошей.

      Студент, який оформлював акт інвентаризації № 2: інвентаризація грошей оформлюється актом інвентаризації наявності коштів. Суми, виплачені на підставі розрахунково-платіжних відомостей, показують з відміткою: «До початку інвентаризації з відомомсті виплачено _____ грн. ____коп.». В акті інвентаризації наявності коштів, поряд з іншими показниками, зазначаються останні номери касових ордерів: прибуткового № ___ на ___ грн. ___ коп.___., видаткового № ___ на ____ грн. ____ коп. Акт складається у двох примірниках і підписується членами інвентаризаційної комісії і матеріально відповідальною особою.

     У кінці акта матеріально відповідальна особа дає розписку про те, що кошти, перелічені в акті, знаходяться на її відповідальному зберіганні та ставить дату. 

     Один примірник акта передається до бухгалтерії підприємства, другий – залишається у матеріально-відповідальної особи (касира).

    Сума нестачі стягується з винної особи, а надлишок оприбутковується в касі та зараховується в дохід підприємства. 

Питання ст.ревізор Якименко Л.П. – Якщо на момент інвентаризації каси касира не буде на робочому місці, які дії ревізору?

Відповідь: якщо на момент інвентаризації каси касира не буде на місці, ревізор одразу ж опечатує сейф і приміщення каси. 
Питання юриста Колесник Г.І. – Якщо керівник, гол.бухгалтер або касир пропонують ревізору відкласти  інвентаризацію каси, які дії ревізора? 

Відповідь: пропозиції керівника, гол.бухгалтера або касира відкласти інвентаризацію незалежно від причин повинні бути відхилені ревізором, тому що за цим можуть критися спроби виграти час і таким чином приховати нестачу або інше зловживання.

Питання ст.ревізора Якименко Л.П. – В яких випадках акт інвентаризації складається у трьох примірниках?

Відповідь: В трьох примірниках акт інвентаризації складається у разі зміни матеріально-відповідальної особи (один – для матеріально відповідальної особи, яка здала цінності, другий – для матеріально-відповідальної особи, яка прийняла цінності, і третій – у головного бухгалтера).

13-й ревізор. Типова кореспонденція по рахунку 301 «Каса в національній валюті»
    Обов’язковим пунктом перевірки касових операцій є правильність складання кореспонденції рахунків (додаток І)
14-й ревізор. Основні порушення в операціях з грошовими коштами в касі
Практика ревізійних перевірок свідчить, що в області касових операцій найбільш розповсюдженими порушеннями і зловживаннями є (додаток К):

15-й ревізор. Фінансові санкції за порушення касової дисципліни.

У разі порушення суб’єктами господарської діяльності норм з регулювання обігу готівки у національній валюті, що встановлюються Національним банком України, до них застосовуються фінансові санкції у вигляді штрафу (додаток Л): 

Фінансові санкції застосовуються на підставі матеріалів проведених перевірок. 

Колесник Г.І. Частіше за все керівник втілює собою мудрість, владу, могутність. Це особа, яка здатна улагодити будь-яку проблему, вирішити будь-яку задачу. Але одночасно керівник це ще і перша посадова особа підприємства, на яку законодавчо покладено масу зобов’язань. За їх невиконання або неналежне виконання керівник несе відповідальність.

16- ревізор. Юридична відповідальність керівника підприємства та головного бухгалтера.
    Юридична відповідальність  поділяється на дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність.

Керівника підприємства та головного бухгалтера може бути притягнуто до дисциплінарної відповідальності за порушення трудової дисципліни і до них застосовується тільки один із таких заходів стягнення:

– догана;
– звільнення;

-  інший вид дисциплінарного стягнення, який передбачається статутом підприємства і положенням про дисципліну (ст. 147 КЗпП).

      Посадові особи, в тому числі й головний бухгалтер, можуть бути притягнуті до адміністративної відповідальності за адміністративні правопорушення, пов’язані з недотриманням установлених правил, забезпечення виконання яких входить до їх службових обов’язків.
       Якщо ми вже заговорили за дисциплінарну відповідальність, то повинні розповісти також і про матеріальну відповідальність. Відповідно до Кодексу законів про працю України робітники підприємств несуть матеріальну відповідальність за збитки, які були нанесені підприємству внаслідок порушення трудових обов’язків, які на них покладені.

       Робітники, з вини яких заподіяна шкода підприємству, несуть повну або часткову матеріальну відповідальність.

Ситуація №  6 

        На підприємстві була здійснена крадіжка грошових цінностей. Злодії (крадії) потрапили в приміщення в вихідний день через розбите вікно та викрали виручку на суму 1500 грн. Відповідно протоколу міліції, гроші знаходилися не в сейфі, а на столі.

       Питання: кто несе відповідальність за втрату і незабезпечення збереження грошових цінностей в випадку, якщо віновна особа не буде встановлена? 

Відповідь: Каса – це приміщення, де здійснюються готівкові розрахунки, а також прийом, видача, зберігання готівкових грошових коштів, інших цінностей, касових документів.

     Потрібно звернути увагу, що обов’язки по забезпеченню збереження готівкових засобів лягають на керівника підприємства. Якщо з його вини не були створені умови для забезпечення зберігання засобів за час їх збереження та транспортування, керівник несе відповідальність відповідно законодавства.
       Притягнення к частковій матеріальній відповідальності касира можливо лиш в тому випадку, коли з ним не було заключено договору про повну матеріальну відповідальність.

       В нашому випадку договір з касиром адміністрація підприємства заключила. Відповідно до ст. 134 КЗпП робітники несуть повну матеріальну відповідальність.

17-ревізор. Адміністративна відповідальність

      Адміністративним правопорушенням визнається протиправна, умисна або необережна дія чи бездіяльність, яка посягає на громадський порядок, власність, права і свободи громадян, на встановлений порядок управління і за яку законом передбачено адміністративну відповідальність.
       За вчинення правопорушень можуть застосовуватись такі адміністративні стягнення: 
1) попередження; 

2) штрафні санкції (додаток М) 
18-й ревізор   Кримінальна відповідальність

      Підставою для кримінальної відповідальності є вчинення керівником, головним бухгалтером або іншим робітником суспільно небезпечного діяння, яке містить склад злочину і передбачене Кримінальним кодексом України від 5 квітня 2001 р. № 2341-III (далі – КК).

      До такої відповідальності за ст. 212 КК може бути притягнуто як керівника, так і головного бухгалтера, або іншу особу, на яку покладено виконання обов’язків щодо сплати податків, зборів та інших обов’язкових платежів; здійснення службового підроблення - ст. 366 ККУ (додаток Н); службової недбалості - ст. 367 ККУ (додаток О) або шахрайство - ст.190 ККУ.
        Нестабільність сучасної економічної ситуації сприяють постійному розширенню діапазону способів здійснення економічних злочинів та правопорушень. Більшість здійснених злочинів класифікуються відповідно ст. 190 Кримінального кодексу України «Шахрайство» ( додаток П).

19-й ревізор. Підроблення бухгалтерських документів.
     Згідно зі ст. 366 Кримінального кодексу України службове підроблення виражається в наступних формах (додаток Р). 

     Варто зазначити, що кримінальна відповідальність за службове підроблення документів настає лише, якщо воно було вчинено з прямим умислом (тобто, коли особа усвідомлювала суспільно небезпечний характер своїх дій, передбачала їх суспільно небезпечні наслідки і бажала їх настання). 

     Доказами, що свідчать про прямий умисел, можуть бути: підробленні документи; документи, що свідчать про ведення "подвійного" (офіційного та неофіційного) обліку товарно-матеріальних цінностей; наявність у місцях реалізації документально неоформленої продукції; неоприбуткована готівка; фіктивні угоди тощо.
            Частіше за всього при виконанні касових операцій підроблюються первинні бухгалтерські документи: приходні та видаткові касові ордери, розрахунково-платіжні відомості, касові книги, товарно-транспортні накладні й другі фінансові документи. Практично во всі бухгалтерські документи можливо внести змінювання (сфальсифікувати). Якщо документів дуже багато, дуже складно проконтролювати наявність паперового документа, який підроблено. Матеріально-відповідальні особи, які бажають приховати розкрадене майно або грошові засоби, вживають такі методи фальсифікації фінансових документів: 1) виготовлення фіктивних документів, внесення запису або розпису від вигаданої особи; 2) внесення визначених змін в первинні документі, імітація почерку, підробка підпису реальних осіб; 3) виправлення цифр (тексту) або дописування цифр (букв); 4) змивання, відбілювання визначених частин цифр (тексту). 

20-й ревізор. Підроблення бухгалтерських документів.
    Під час ревізії при дослідженні бухгалтерських документів необхідно старанно їх перевіряти, тому що ці документи є речовим доказом злочину.  
     Які ж ознаки підробки бухгалтерських документів?

1. Нерівномірність розміщення запису в документі (паперова таблиця):
а) розміщення дописаних цифр за графою або ближче до однієї лінії графи при наявності вільного місця з другої сторони:

б) стислість дописаного тексту у порівнянні з основними записами або збільшення інтервалу між буквами та цифрами; 

в) скорочення слів в дописаному тексті через відсутність достатньо вільного місця для дописування.
2. Різниця в ознаках почерку:
3. Відсутність інтервалів між словами:
4. Дописування запису в документі роблять після здійснення фактичної грошової операції.

Ситуація № 7
      Так, наприклад, в будівній організації касир за зговором з головним бухгалтером після видачі заробітної плати і розпису робітника у відомості за отримання грошей виправляли цифрові записи виданих сум у бік їх збільшення шляхом дописування цифр «1» і «0», виправлення цифр «0» на «9», «1» на «4» і т.д.

      Підсумкова сума виданих грошей проставлялась після закриття відомості урахуванням дописок. Різниця між фактичними виданими із каси робітникам та списаними по відомості грошовими сумами вилучалася привласнювали посадові особи.

     Після виявлення факту підробки бухгалтерських документів необхідно встановити особу, яка здійснила дані підробки та визначити мету цих підробок. При необхідності можуть допомогти сучасні експертизи: 1) криміналістична або техніко-криміналістична, яка встановлює факт змін та спосіб їх здійснення; 2) судово-почеркознавча, яка дає змогу встановити конкретну особу – виконавця піддробки почерку або підпису; 3) судово-бухгалтерську, яка дає змогу визначити кінцеву суму заподіяних збитків і відповідальних осіб.

21,22 ревізори

    Кримінальна відповідальність за ст. 366 Кримінального кодексу України не настає, якщо вище зазначені дії були вчинені з непрямим умислом або через необережність. Тобто у випадку, коли відомості були занесені головним бухгалтером у звітність помилково або внаслідок неправильного тлумачення норм законодавства, що сталося через наявність різних поглядів на застосування законодавства органами державної влади, аудиторами - для притягнення головного бухгалтера до кримінальної відповідальності за даним злочином не має підстав. 

    Приклади, які стосуються питання притягнення до кримінальної відповідальності за ст. 366 ККУ. 

Приклад 1.
Головним бухгалтером підприємства було складено і подано до податкового органу фінансову звітність. Внаслідок проведення податковими органами перевірки підприємства було з’ясовано, що в звітність було внесено неправдиві відомості, а саме: показники по податку на прибуток підприємства занижені, хоча податок був сплачений у повному обсязі (правдива сума податку на прибуток). Слідчим податкової міліції стосовно головного бухгалтера підприємства було порушено кримінальну справу за ч. 1 ст. 366 Кримінального кодексу України. Адвокат головного бухгалтера подав до слідчого заяву, в якій просить закрити кримінальну справу в зв’язку з тим, що внаслідок подання недостовірної звітності державі не було завдано шкоди, оскільки податки були сплачені належним чином і в передбачені законодавством строки. Чи підлягає задоволенню заява адвоката?
        Заява адвоката не підлягає задоволенню, оскільки такий злочин як "службове підроблення документів" за ч. 1 ст. 366 Кримінального кодексу України не передбачає такої обов’язкової умови як настання наслідків у вигляді завдання шкоди державі, юридичним чи фізичним особам. Злочин вважається закінченим в даному випадку в момент підготовки і подання головним бухгалтером підприємства недостовірної звітності до податкового органу. 

Приклад 2
Слідчим податкової міліції було порушено кримінальну справу проти головного бухгалтера підприємства за ч. 1 ст. 366 Кримінального кодексу України за подання до податкового органу недостовірної звітності. На досудовому слідстві було з’ясовано, що головний бухгалтер внесла відомості до звітності помилково (припустившись арифметичної помилки). Чи підпадає в даному випадку головний бухгалтер під кримінальну відповідальність?
     Такий злочин як службове підроблення документів може бути вчинений лише з прямим умислом, що в свою чергу означає, що головний бухгалтер мав усвідомлювати той факт, що він вносить недостовірні дані, і що він порушує законодавство про порядок складання звітності. Якщо слідчим було з’ясовано, що недостовірні дані до звітності було внесено внаслідок арифметичної помилки, то порушена кримінальна справа підлягає закриттю, оскільки дії по поданню недостовірної звітності було вчинено через необережність. В той же час стосовно бухгалтера може бути порушено кримінальну справу за ст. 367 (службова недбалість) Кримінального кодексу України. 

Приклад 3
     Підприємством було подано звітність до податкового органу. Після проведення перевірки підприємства було з’ясовано, що звітність підписана не головним бухгалтером підприємства, а бухгалтером, який не мав відповідних повноважень для підписання звітності. Однак в поданій підприємством звітності не було внесених недостовірних відомостей. Чи підлягає бухгалтер підприємства притягненню до відповідальності за ст. 366 Кримінального кодексу України?
     У випадку, якщо звітність було підписано не уповноваженою особою підприємства, то подану звітність можна розглядати як таку, що не є звітністю, тобто не є офіційним документом. Оскільки обов’язковою умовою службового підроблення документів є підроблення саме офіційних документів, то в даному випадку можна заявити податківцям, що не було факту підроблення офіційних документів. В той же час можлива відповідальність осіб, відповідальних за подання звітності - керівника, головного бухгалтера - за неподання звітності. 

Приклад 4
    Підприємством було подано звітність до податкового органу. Після проведення перевірки підприємства було з’ясовано, що звітність підписана не головним бухгалтером, а бухгалтером, який не мав відповідних повноважень для підписання звітності. Крім того в поданій звітності мали місце недостовірні відомості. Хто буде нести відповідальність за ст. 366 Кримінального кодексу України: головний бухгалтер, який відповідає за облік на підприємстві, бухгалтер, що підписав звітність, керівник підприємства, що також підписав звітність.
Як і в прикладі 3 можна стверджувати, що підписана неуповноваженими особами звітність не є офіційним документом, і тому в даному випадку не мало місце службове підроблення. В той же час, якщо паралельно з поданням даної недостовірної звітності мала місце несплата податків, то податкові міліціонери можуть кваліфікувати дану поведінку посадових осіб як умисне ухилення від сплати податків, а подання звітності в такому вигляді буде проходити як доказ умислу. 

Приклад 5
Під час проведення перевірки підприємства було з’ясовано, що має місце невідповідність даних в звітності, що подавалася до податкових органів, та звітності, що надавалася акціонерам підприємства. Працівниками податкової міліції було з’ясовано, що недостовірною була лише звітність, направлена для акціонерів підприємства. Чи має право податкова міліція порушувати кримінальну справу за ст. 366 Кримінального кодексу України проти осіб, що підписали звітність? 
З   гідно із ст. 111 Кримінально-процесуального кодексу України досудове слідство у справах про злочини, передбачені ст. 366 Кримінального кодексу України, проводиться слідчими прокуратури. Слідчі податкової міліції можуть проводити досудове слідство за даними справами лише за умови, якщо під час розслідування справ про інші злочини (вичерпний перелік яких є у ст. 111 Кримінального процесуального кодексу України) було встановлено злочин - службове підроблення документів. Тобто, слідчий податкової міліції має право порушити кримінальну справу за ст. 366 Кримінального кодексу України за фактом надання акціонерам підприємства недостовірної звітності лише в тому випадку, якщо даний злочин було встановлено під час розслідування інших злочинів. В іншому випадку розслідування факту надання акціонерам недостовірної звітності будуть здійснювати слідчі прокуратури на підставі інформації, наданої податковими органами. 

5. Підведення підсумків заняття – 10 хв
5.1 Бліц-опитування.
Санкціонування

1. Чи тільки керівник дає дозвіл на видачу готівки з каси?

2. Чи усі видаткові касові ордери або документи, що їх замінюють підписуються  керівником?

Розподіл обов'язків
3. Чи розподілені обов'язки по виписуванню касових ордерів і їх виконанню (видачі) отриманню готівки? 

4. Чи розподілені обов'язки з обліку касових ордерів? 

Документування і запис
5. Чи потрібно здійснювати нумерацію видаткових і прибуткових касових ордерів у встановленому порядку?

6. Чи своєчасно заповнюється касова книга на підприємстві і подається звіт касира? 

7. Чи додаються до звіту касира усі необхідні документи? 

8. Чи здійснюється і ким в установленому порядку перевірка звіту касира? 

9. Чи перевіряє бухгалтер, що веде облік операцій по розрахункам з підзвітними особами, дотримання суми встановленого ліміту залишку готівки в касі? 

Контрольні процедури
10. Чи здійснюється раптова інвентаризація коштів в касі?

11. Чи здійснюється перевірка своєчасності оприбуткування коштів у касі, їх внесення на поточний рахунок на підставі записів із кас? 
5.2  Слово викладача

         Як показала дана робота ревізія операцій з грошовими коштами досить трудомістка процедура, яка потребує від ревізора  значної уваги, знання нормативно-правової бази, яка регулює здійснення грошових операцій, а також впевненості в мінімізації ризику як зі сторони клієнта, так і зі сторони ревізора. Взагалі методика проведення ревізія каси і коштів на поточному рахунку мало в чому відрізняється від ревізія інших ділянок діяльності підприємства. Тобто перш завсе визначається мета і завдання перевірки, вивчається нормативно-правова база, яка стосується регулювання фінансових взаємовідносин. Велика увага приділяється вивченню і оцінці системи внутрішнього контролю, так як від нього багато в чому залежить раціональність використання власних грошових, матеріальних, трудових і фінансових ресурсів.

        На прикінці ревізії ревізори складають висновок, який є  доказом того,  відповідає чи ні відображення руху грошових коштів чинному Положенню про ведення касових операцій в національній валюті в Україні, обліковій політиці підприємства, іншим нормативно-правовим актам. 
       Таким чином з’ясовується різного роду порушення, крадіжки, навмисні зловживання, які у підсумку привели б до відтоку коштів, а в крайньому випадку – банкротству підприємства. Це ще раз підтверджує необхідність та важливість зовнішнього контролю – аудиту для забезпечення успішної фінансово-господарської діяльності. 

5.3 Коментар відповідей та роботи студентів, оцінювання студентів (додатки С, Т).

6. Домашнє завдання- 2 хв:
Скласти документообіг касових операцій на підприємстві та вказати, на яких етапах проходить звіряння залишків готівкових коштів. 
Додаток А

«Мозковий штурм»
1) Форми господарського контролю за суб’єктами  контролювання (державний, муніципальний, незалежний, контроль власника);

2) Які органи проводять державний контроль (КРУ; НБУ, ДКУ, ДПА, Мін.еконм. України та інш)

3) Поділ контролю власника (відомчий та внутрішньогосподарський контроль);

4) Цей вид контролю здійснюється власниками, бухгалтерськими, фінансовими та іншими функціональними службами підприємств (внутрішньогосподарський контроль);

5) За періодичністю здійснення контроль поділяється: (попередній, поточний, наступний);

6) Цей вид контролю здійснюється до виконання господарської операції (попередній)

7) Розподіл контролю за інформаційним забезпеченням (фактичний і документальний)

8) Класифікація контролю за формами здійснення: ( поточні перевірки, тематичні перевірки, слідство, лічильна перевірка, господарський спір, обстеження, ревізія);

9) Зробіть перелік методів фактичного контролю (огляд, обстеження, контрольний запуск сировини і матеріалів, лабораторний аналіз якості, експертна оцінка об'єктів, опитування, перевірка об'єміввиконаних робіт, інвентаризація); 

10) За допомогою цього методу можна виявити умови зберігання майна підприємства, стану приміщень та інш. (огляд);

11) Метою цього методу є перевірка фактичного витрачання сировини й матеріалів(контрольний запуск у виробництво);

12) Використання цього методу дає змогу контролювати якість матеріалів, сировини, готової продукції (лабораторний аналіз);

13) При дослідженні деяких питань притягуємо спеціаліста, який дає - Яке заключення? (експертну оцінку об’єктів) 

14) Спосіб фактичної перевірки наявності товарно-матеріальних цінностей і грошових коштів, а також контролю за їх збереженням (інвентаризація)

15) Для проведення інвентаризації за розпорядження керівника створюється ……………….. (інвентаризаційна комісія), до складу якої входить …………… (гол. бухгалтер, бухгалтера, фахівці);

16) При проведенні інвентаризації складається ………………… (назва документа)  (інвентаризаційний опис)

17) Перелічити результати інвентаризації: …………………. (фактичні і облікові дані співпадають, нестача, надлишок), з відображенням кореспонденції рахунків;

18) В яких випадках проведення інвентаризації обов’язкове?

19) Перелічити методи документальної перевірки (перевірка додержання правил складання, оформлення, повноти оформлення документів; зіставляння облікових і звітних показників з установленими нормами; розрахунковий контроль; сканування; зустрічна та взаємна перевірка; контрольне звіряння); 

20) За допомогою цього методу переглядають документи для виявлення не типових (сканування);

21) Цей метод  складається з зіставляння різних екземплярів одного й того ж документу, які знаходяться в бухгалтеріях різних організацій (зустрічна перевірка)

Додаток Б

Тест № 1

1. Ревізію грошових коштів розпочинають з ревізії:

а) касових операцій;

б) коштів на поточному рахунку;

в) наявності готівки в касі;

г) цінних паперів.

2. Перед початком ревізії наявності готівки в касі ревізор повинен:

а) встановити, чи немає у касира не пронумерованих прибуткових і видаткових касових ордерів;

б)  з'ясувати, чи є у касира розписки про видачу грошей з каси;

в) взяти розписку у касира і уточнити залишки готівки, які виведені в «Касовій книзі»

г) з'ясувати, чи складен з касиром договір матеріальної відповідальності.

3. Паперові гроші та монети перераховують:

а) групуючи за номінальною вартістю від меншого до більшого;

б) групуючи за номінальною вартістю від більшого до меншого;

в) без звернення уваги на номінальну вартість, все підряд;

г) звертаючи увагу на кінцевий результат.

4. Якщо касира не має на місці на початок проведення ревізії ревізор повинен:

а) опломбувати касу та з'ясувати причини відсутності касира;

б) проникнути в касу і почати ревізію касових операцій;

в) прийни наступного разу;

г) повідомити про це головного бухгалтера та почати ревізію без касира.

5. «Акт інвентаризації готівки і цінних паперів» складають:

а) в одному примірнику;

б) в двох примірниках;

в) в трьох примірниках;

г) в чотирьох примірниках.

6. Контролер-ревізор має перевірити, чи правильно видано з каси в підзвіт зав.господарством підприємства готівку на придбання МШП:

а) Д-т 30         К-т 372

б) Д-т 372       К-т 30

в) Д-т 22         К-т 372

г) Д-т 22         К-т 30

7. Акт ревізії підписують:

а) керівник ревізійної групи, керівник та головний бухгалтер;

б) матеріально-відповідально особа,керівник підприємства;

в) керівник ревізійної групи, ревізори;

г) керівник ревізійної групи, головний бухгалтер
Тест № 2 

1. Виявити якість готової продукції можна шляхом:

а) огляду;

б) перевірки обсягу виконаних робіт;

в) лабораторного аналізу;

г) дегустації.

2.  Вивчення нормативних питань з ревізії здійснюються ревізором:

а) при підготовці матеріалів ревізії;

б) в ході реалізації матеріалів ревізії;

в) при підготовці до проведення ревізії;

г) під час (протягом) проведення ревізії.

3. Ревізором дозволено вилучати документи:

а) лише за згодою керівника та головного бухгалтера підприємства;

б) без погодження з керівником підприємства;

в) в тих випадках, коли збереження їх на підприємстві не гарантується;

г) які не складають державну таємницю.

4. Перевірка документів методом перегляду для виявлення нетипового запису:

а) розрахунковий контроль;

б) взаємна перевірка;

в) контрольне звірення;

г) сканування.

5. Справжність первинного документа можна встановити шляхом

а) його експертизи;

б) перевірки достовірності підписив;

в) встановлення підчисток і виправлень;

г) перевірки законності господарської опреації.

6. Повна інвентаризація охоплює:

а) один вид засобів;

б) всі без виключення види засобів підприємства;

в) два види засобів підприємства;

г) основні види засобів підприємства.

7. Акт ревізії необхідно складати в:

а) одному примірнику;

б) двох примірниках;

в) трьох примірниках;

г) чотирьох примірниках. 

Тест № 3
1. Поточний контроль проводиться:

а) після здійснення господарських операцій;

б) в процесі здійснення господарських операцій;

в) на початку здійснення господарських операцій;

г) через рік, після здійснення операцій.

2. Повна інвентаризація на підприємстві проводиться:

а) один раз на рік перед річним звітом;

б) кожний квартал;

в) при зміні матеріально-відповідальної особи;

г) кожний місяць.

3. Незалежний контроль проводять наступні служби:
а) державне казначейство;

б) власник підприємства;

в) аудиторська фірма;

г) контрольно-ревізійне управління.

4. Контроль в залежності від джерел контрольних даних поділяється:

а) слідство, ревізія;

б) фактичний, документальний;

в) послідовний, поточний;

г) господарський, відомчий.

5. Інвентаризація проводиться шляхом:

а) візуального огляду;

б) розслідування, обстеження;
в) зважування, обмірювання;

г) економічного аналізу.

6. Утримання із заробітної плати матеріально-відповідальної особи суми виявленої нестачі ТМЦ відображають проводкою:
а) Дт 661     Кт 301

б) Дт 661     Кт 375

в) Дт 661     Кт 947

г) Дт 661     Кт 201

7. Предметом ревізії є:

а) рішення, прийняті керівником підприємства;

б) факти порушень і зловживань;

в) господарська діяльність підприємства;

г) господарські факти та операції.

Тест № 4

1. Метод документальної перевірки, що дозволяє перевірити в бухгалтерських документах, регістрах правильність розрахунків:

а) сканування;

б) контрольне звірення;

в) розрахунковий контроль;

г) зустрічна перевірка.

2. Результати ревізії оформлюються наступним документом:

а) довідкою за підписом керівника ревізійної групи та керівника підприємства;

б) актом за підписом керівника ревізійної групи та головного бухгалтера;

в) протоколом за підписом головного бухгалтера, керівника підприємства, ревізора;

г) актом за підписом керівника ревізійної групи, керівника та головного бухгалтера підприємства.

3. З наведеного переліку дій інвентаризаційної комісії визначити, які з них є правильними:

а) перевірка залишків ТМЦ матеріально-відповідальною особою за участю інвентаризаційної комісії;

б) дозвіл руху ТМЦ при перевірці залишків;

в) перенесення даних складського обліку до інвентаризаційних описів;

г) перевірка кількостей місць без перевірки їх вмісту.

4. Пов'язати поняття з визначенням: За допомогою цього методу визначається достовірність діючих норм і нормативів витрат сировини і матеріалів на виробництво продукції:

а)контрольний обмір виконання робіт;

б) контрольний запуск сировини й матеріалів;

в) сканування;

г) зустрічна перевірка.

5. Не рідше одного разу в місяць проводиться інвентаризація:

а) грошових коштів;

б) тварин та птиці;

в) розрахунків з бюджетом;

г) палива та мастильних матеріалів.

6. Перевірка всіх без виключення документів і бухгалтерських записів – це:

а) суцільна ревізія;

б) часткова перевірка;

в) комбінована ревізія;

г) вибіркова ревізія. 

7. Результати праці ревізора залежать від:

а) якості оформлення документації;

б) досвіду і знань техніки складання акту ревізії;

в) доказової сили матеріалів ревізії;

г) часу та обсягів проведеної ревізії.
Правильні відповіді по тестам:

	№ тесту
	№ питання

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	в
	в
	г
	а
	б
	б
	а

	2
	в
	в
	г
	г
	а
	б
	б

	3
	б
	а
	в
	б
	в
	б
	в

	4
	в
	г
	а
	б
	а
	а
	а


Додаток В

Завдання до заповнення «Акту інвентаризації готівки грошових коштів»

Завдання № 1.

     Документальна ревізія грошвих засобів в касі підприємства ВАТ «Прогрес» проведена 2 серпня 20__ року. Інвентаризацію  в касі проводила комісія в складі ревізора Іванової С.Р., гол.бухгалтера Смірнової К.Т., касира Петренко О.І. Залишок по даним касової книги на початок робочого дня склав 93030,50 грн. результаті ревізії оформлені актом.

     Інвентаризацією встановлено, що в касі на день перевірки було готівки 5132,75 грн., дві відомості на виплату заробітної плати: № 21 на загальну суму 18000 грн., по якій було виплачено 17500 грн., та № 22 на загальну суму 75000 грн., по якій було виплачено 70400 грн. На відомостях не було резолюцій керівника та гол.бухгалтера (які б дозволяли видачу грошей), не вказано, в який термін касиром повинна бути віплачена зарплата. Грошові кошти на віплату зарплаті отримані із банку 1.08.20__ року по приходному касовому ордеру № 268 в сумі 93000грн.

    Ліміт каси, який встановлено банком, складає 105 грн.
Завдання № 2

      Ревізія каси на підприємстві ЗАТ « Світанок» проведена 5.11.20__ р. старшим ревізором Павловим А.М., гол.бухгалтером підприємства Остапенко Г.Н. за участі касира Міхайлової С.П.

     Ліміт залишку каси для підприємства складає 100 грн.

     Залишок грошей по касовій книзі на кінець дня 5.11.20__ р. – 139,50 грн.

Ревізійній комісії надані готівковими грошима наступні купюри: 1 грн – 12 шт.; 2 грн – 13 шт.; 5 грн – 15 шт.; 20грн. – 1 шт.; розмінні монети – 5,20грн.

     Ревізором виявлена розписка зав.складом Сушко Г.І. на отримання 80 грн. терміном до 20.11.20__ р. Письмових розпоряджень директора й гол.бухгалтера на видачу грошей немає.

    Також  в касі знаходяться гроші профсоюзного комітету 70 грн, так як касир одночасно виконує обов’язки казначея проф.комітету.

    Договір касира про матеріальну відповідальність оформлен і знаходиться у гол.бухгалтера. Приміщення каси розміщено в окремій ізольованій кімнаті, но на вікнах немає решіток (грат), гроші зберігаються в сейфі.

    Інвентаризація каси останній раз проводилися 1.09.20__ р. Нестачі на цю дату не виявлено.    

Додаток Г
________________  (назва установи)                    ЗАТВЕРДЖУЮ   

                                                                                   Керівник ________________

                                                                                       «____» _____________ 20__ р.

РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ КАСИРА
І. Загальні положення

1. Посада: Касир 

2. Підпорядкованність: головному бухгалтеру

3. Мета роботи касиру – забезпечення правильного ведення касових операцій відповідного діючого законодавства

4. Касир належить до професійної групи «Технічні службовці».

5. Призначення на посаду касира та звільнення з неї здійснюється наказом керівника установи за поданням головного бухгалтера з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

6. На посаду касира призначається особа, яка має повну загальну середню освіту та трудовий стаж.

Касир повинен знати:
1. Положення, інструкції, нормативні та інші керівні матеріали щодо ведення касових операцій.

2. Форми касових і банківських документів.

3. Правила приймання, видавання, обліку і зберігання грошових сум і цінних паперів.

4. Порядок оформлення прибуткових і видаткових документів.

5. Ліміти залишків касової книги.

6. Порядок ведення касової книги, складання касової звітності.

7. Правила експлуатації обчислювальної техніки.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

ІІ. Функції

Здійснення касових операцій в нормативно установленому порядку відповідно до технології обліку зазначеного напрямку обліку.

ІІI. Завдання та обов’язки

Касир:

1. Виконує операції, що охоплюють приймання, облік, видавання і зберігання грошових цінних паперів з обов’язковим додержанням правил, які забезпечують їх зберігання.

2. Здійснює доставки підготовчих платіжних документів у органи Державного казначейства,обслуговуючий банк

3. Одержує за оформленими відповідно до встановленого порядку документами кошти і цінні папери в банківських установах для виплати працівникам заробітної плати, премій, витрат на відрядження тощо.

4. Веде на основі прибуткових і видаткових документів касову книгу, звіряє фактичну наявність грошових сум і цінних паперів із книжковим залишком, складає касову звітність.

5. Складає описи ветхих купюр, а також відповідних документів для передачі їх в установи банків для заміни на нові.

IV. Права

Касир має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва установи, що стосуються його діяльності.

2. Вносити на розгляд керівництва установи пропозиції з вдосконалення роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією.

3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності установи та вносити пропозиції щодо їх усунення.

4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов’язків.

5. Вимагати від керівництва установи сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

V. Відповідальність

Касир несе відповідальність:

1. За належне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, — в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

 2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, — в межах, визначених чинним, адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди — в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством України.
VІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

1. За відсутності касира його обов’язки виконує особа, призначена наказом керівника установи, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов’язків.

2. Для виконання обов’язків та реалізації прав касир взаємодіє:

— з органом Державного казначейства — з приводу застави платіжних і грошових документів;

— установою банку — з приводу отримання та внесення готівкових коштів на рахунки;

— працівниками установи — з приводу здійснення виплат заробітної плати. 

Додаток  Д

ТИПОВИЙ ДОГОВІР ПРО ПОВНУ ІНДИВІДУАЛЬНУ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

«____» ________________ ______ р.

З метою забезпечення зберігання матеріальний цінностей, що належать  (найменування установи)

_____________________________________________________________ 

(керівник чи заступник керівника установи)

_____________________________________________________________,
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

іменований далі «адміністрація», виступаючи від імені установи, з одного боку, і працівник 

(структурний підрозділ, склад, відділ і т. п.)

_____________________________________________________________,
(прізвище, ім’я, по батькові)

іменований далі «працівник», з іншого боку, уклали цей договір про нижченаведене:

1. Працівник, що обіймає посаду _____________________ чи виконує роботи ________________,

                                                            (найменування посади) 

 безпосередньо пов’язану _____________________________________________________________ 

(найменування роботи) (зі зберіганням,обробкою, відпуском, переведенням і т. п. переданих йому цінностей)

приймає на себе повну матеріальну відповідність за незабезпечення зберігання ввірених йому установою матеріальних цінностей, і в зв’язку з вищевказаним зобов’язується:

а) дбайливо ставитися до переданих йому на зберігання чи для інших цілей матеріальних цінностей установи і приймати заходи по запобіганню шкоди;

б) своєчасно інформувати адміністрацію установи про всі обставини, що загрожують забезпеченню зберігання ввірених йому матеріальних цінностей;

в) вести облік, складати і надавати в установленому порядку товарно-грошові та інші звіти про рух і залишки ввірених йому матеріальних цінностей;

 г) брати участь в інвентаризації матеріальних цінностей.

2. Адміністрація зобов’язується:

а) створювати працівнику умови, необхідні для нормальної роботи і забезпечення повного зберігання ввірених йому матеріальних цінностей;

б) ознайомити працівника з діючим законодавством про матеріальну відповідальність працівників за збитки, нанесені установі, а також з діючими інструкціями, нормативами і правилами зберігання, приймання, обробки, передачі, відпуску, переведення чи застосування у відповідних процесах переданих йому матеріальних цінностей;

в) проводити у встановленому порядку інвентаризацію матеріальних цінностей.

3. У разі незабезпечення з вини працівника зберігання ввірених йому матеріальних цінностей визначення розміру збитків, нанесених установі, та їх покриття здійснюється відповідно до діючого законодавства.

4. Працівник не несе матеріальної відповідальності, якщо збитки спричинені не з його вини.

5. Дія даного договору розповсюджується на весь час роботи з майном і іншими ввіреними працівникові матеріальними цінностями установою.

6. Даний договір укладено в двох примірниках, з яких перший залишається в адміністрації, а другий — у працівника.
Адміністрація                                                                                                  Робітник

_______________________                                                              _________________________

           Підпис                                                                                                               підпис

М.П. «____» _____________ 20___ р.                                Паспорт: № _______ серія ____

                                                                                               Видан_______________ «___» «___» ___ р.

Додаток Є
 Методика перевірки операцій з грошовими засобами.

	№

з/п
	Мета перевірки
	Документи, які підлягають перевірці
	Порядок проведення перевірки
	Методи контролю

	1
	Установлювання відповідності вказаної в звітності суми залишковому сальдо в касі підприємства
	Звітність, Головна книга, повідомлення банку про установлення ліміту грошових засобів визначеного розміру
	Сума в звітності повинна збігатися з сумой залишку в Головній книзі і в касовій книзі на дату складання звітності. При цьому вона не повинна перевищувати встанов-лений банком ліміт
	Зустрічне звіряння

	2
	Перевірка правильності сальдо в касовій книзі
	Касова книга, усі прибуткові та видаткові касові ордери, чеки
	Сальдо в касовій книзі підтверджуються на осно-ві представлених доку-менттів, які підтерджують рух грошових коштів в касі. При цьому доку-менти повинні бути оформлені відповідно з діючим законодавством.
	Аналітичні розрахунки, логічна перевірка, документальна перевірка, зустрічне звіряння

	3
	Наявність грошових коштів або їх еквівалентів в касі, їх зберігання
	Купюри та грошові документи  в касі
	Грошові засоби пере-віряються суцільно за допомогою інвентарри-зації готівкових грошей. Одночасно перевіряється додержання порядку зберігання грошей в касі та оформлення касового приміщення
	Інвентаризація готівкових засобів

	4
	Оприбуткування  грошей з банку або їх здача в банк
	Банківські виписки, прибуткові касові ордери, чекова книжка, супровідні відомості
	За допомогою зустрічної перевірки банківських виписок, чекової книжки та прибуткових касових ордерів перевіряється оприбуткування грошей. Здача в банк перевіряється на підставі звіряння виписок банку й прикладених супровідних відомостей
	Зустрічна перевірка, документальна перевірка

	5
	Виплата грошей із каси підприємства власним робітникам (заробітна плата, на господарські потреби, винагорода, відрядження)
	Видаткові касові ордери, розра-хунково-платіжні відомості, заява робітника, розпо-рядження керівника підприємства
	Одночасно з попередньою процедурою перевіряється обґрунтування витрачання готівки за цільовим призначенням 
	Зустрічне звіряння, суцільне дослідження, документальна перевірка

	6
	Розрахунки з постачальниками
	Договір, видаткові касові ордери в сумі оплаченого рахунку, приходна накладна, акт виконання робіт, корінець чеку, касова книга
	Відповідно з договором, рахунком, накладною або актом виконаних робіт, з візою керівника на оплату перевіряють відповідність суми в видатковому касовому ордеру, або в чеку та в касовій книзі
	Документальна перевірка, зустрічне звіряння, аналітичні розрахунки

	7
	Оплата від покупців
	Розрахункові книжки, квитанції з оформленням прибуткових касових ордерів, акт виконаних робіт, касова книга
	Спочатку перевіряється наявність договору або заказу, потім відповідність між собою усіх документів на повну суму, яка дорівнюється сумі в накладній
	Документальна перевірка, зустрічне звіряння, аналітичні розрахунки


Додаток Ж

Документування операцій з грошовими коштами
	№ п/п
	Форма документу
	Первинні документи

	Призначення документу


	1


	КО-1


	Прибутковий касовий ордер (ПКО)
	Надходження готівки в касу



	2


	КО-2
	Видатковий касовий ордер (ВКО)
	Видача готівки з каси



	3


	КО-3


	Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових документів
	Для реєстрації в бухгалтерії ПКО, ВКО, чи документів, що їх замінюють



	4
	КО-4
	Касова книга
	Для обліку касиром операцій з готівкою

	5
	КО-5
	Книга обліку прийнятих і виданих касиром грошей
	Для обліку руху коштів в касі



	6
	
	Грошовий чек
	Для одержання готівки з рахунку в банку

	7
	
	Об'ява на внесок готівки
	Для внесення готівки на рахунок в банку

	8
	
	Супровідна відомість до сумки з грошовою виручкою
	Застосовується при здачі готівки інкасатору



	9


	ФКЧ-1
	Фіскальний касовий чек на товари (послуги)
	Розрахунковий документ, надрукований реєстратором розрахункових операцій (РРО) при проведенні розрахунків за продані товари(надані послуги)

	10


	ФКЧ-2
	Фіскальний касовий чек видачі коштів
	Розрахунковий документ, надрукований РРО при проведенні розрахунків у разі видачі коштів покупцеві при поверненні товару, компенсації послуг, прийнятті цінностей під заставу, виплаті виграшів у державній лотереї та в інших випадках

	11
	РК-1
	Розрахункова квитанція
	Використовується при реєстрації розрахунків за продані товари (надані послуги) або при видачі коштів покупцеві у разі повернення товару, компенсації послуги, прийнятті цінностей під заставу та в інших випадках

	12
	П-53
	Платіжна відомість
	Виплата грошових коштів з каси декільком особам

	13
	П-49
	Розрахунково-платіжна відомість
	Розрахунок виплат по заробітній платі та її виплата з каси

	14
	
	Платіжне доручення
	Письмове доручення банку, який обслуговує підприємство, на перераху​вання певної суми коштів з поточного рахунку в банку на рахунок постачальника

	
	
	Регістри бухгалтерського обліку
	

	15
	
	Касова книга
	Перевірка відповідності даних звітів касира й прикладених до цих документів записам журналу-ордера № 1, Головної книги й балансу за рахунком 30 «Каса»

	16
	
	Журнал-ордер № 1 та відомість № 1 до рахунка 30 «Каса»
	

	17
	
	Головна книга й баланс до рахунка 30 «Каса»
	


Додаток З
Ситуація № 3

Залишки грошових  коштів на підприємстві на 02.08.20____ року становить 72,8грн.

За звітний місяць на підприємстві виконані такі касові операції:

	 № з/п 
	Дата 
	Зміст господарської операції
	Сума, грн
	Д-т
	К-т

	
	02.08.

03.08.

04.08.

04.08.

05.08.
	Оприбутковано кошти а касу з поточного рахунку

Виплачено заробітну плату

Виплачено суми на відрядження

Отримано від реалізації продукції

Сдано в банк 
	21000,0

20500,0

300,0

654,0

800,0
	
	


  Ліміт каси щоденний встановлений 100,0 грн.

- виконати необхідні бухгалтерські записи; 

- визначити залишок грошових коштів на кінець кожного дня;

- розрахувати понадлімітні залишки готівки в касі підприємства.                                                                                                                                                          

Таблиця 2. Порядок розрахунку понадлімітних залишків готівки в касі підприємства
	Дата
	Залишок готівки на початок дня
	Надходження готівки до каси
	Видача готівки з каси
	Залишок готівки на кінець дня
	У т. ч. за платіжними відомостями в дні виплат, пов'язані з оплатою праці
	Ліміт каси
	Понадлімітні залишки за кожний день

	02.08.__
	72,80
	21000
	
	21072,8
	21000
	100
	

	
	
	
	
	
	
	100
	

	І т. д.
	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...

	Всього
	
	
	
	
	
	
	


 Додаток І
Типова кореспонденція по рахунку 301 «Каса в національній валюті»

	    № п/п
	Зміст господарської операції
	Дебет
	Кредит

	1
	Надходження готівки від дебіторів в рахунок погашення його довгострокової заборгованнояті
	301
	16

	2
	Надходження готівки в касу підприємства з операційної каси чи каси філіалу
	301
	301

	3
	Оприбуткування готівки в касу підприємства з поточного банківського рахунку для різних виплат: заробітної плати, відряджень, ін.
	301
	311

	4
	Погашення дебітором короткострокового векселя готівкою
	301
	341

	5
	Отримання готівки від покупців і замовників за відгружені їм товари (готову продукцію), за виконані підприємством роботи, надані послуги
	301
	361

	6
	Повернення підзвітною особою невикористаного авансу
	301
	372

	7
	Отримання підприємством дивідендів та інших доходів
	301
	373

	8
	Внесення винними особами готівки в касу в рахунок погашення заборгованості по відшкодуванню нанесеного матеріального збитку
	301
	375

	9
	Одержання готівки від різних дебіторів в рахунок погашення їх заборгованості перед підприємством
	301
	377

	10
	Формування пайового капіталу шляхом внесення пайовиками готівки в касу
	301
	41

	11
	Надходження готівки від засновників в якості взносу на поповнення капіталу підприємства
	301
	422

	12
	Надходження готівки від засновників в якості взносу в статутний капітал підприємства в результаті чого зменшиться дебіторська заборгованість цих осіб перед підприємством
	301
	46

	13
	Надходження коштів цільового фінансування готівкою
	301
	48

	14
	Отримання готівкової виручки від продажу довгострокових облігацій
	301
	521

	15
	Надходження авансів та предоплат готівкою від покупців та замовників
	301
	681

	16
	Надходження готівки в порядку розрахунків з дочірніми підприємствами
	301
	682

	17
	Оприбуткування в касу орендної плати за рахунок майбутніх періодів, отримання сплати підписаних періодичних видань та ін.
	301
	69

	18
	Оприбуткування в касу виручки від реалізації продукції
	301
	701

	19
	Оприбуткування в касу виручки від реалізації товарів
	301
	702

	20
	Надходження в касу підприємства виручки від реалізації робіт та послуг
	301
	703

	21
	Надходження в касу грошових коштів по договорам страхування. Ця проводка приміняється тільки в страхових організаціях
	301
	76


Типова кореспонденція по кредиту рахунку 301 “ Каса в національній валюті”
	№ п/п
	Зміст господарської операції
	Дебет 
	Кредит

	1
	Надходження готівки в касу підприємства від операційної каси чи каси філіалу
	301
	301

	2
	Касова виручка здається інкасатору
	333
	301

	3
	Виданий аванс представникові постачальника готівкою під поставку матеріальних цінностей, робіт, послуг
	371
	301

	4
	Видана під звіт готівка на цільове використання
	372
	301

	5
	Повернення вкладених в статутний капітал коштів засновнику
	46
	301

	6
	Погашення довгострокових облігацій
	521
	301

	7
	Видана заробітна плата персоналу підприємства
	661
	301

	8
	Погашення зобов'язань перед учасників
	671,672
	301


Додаток К
Основні порушення в операціях з грошовими коштами в касі
	№ п/п
	Можливе порушення

	Характеристика порушення


	1


	Пряме розкрадання грошових коштів


	Нічим не обґрунтоване пряме розкрадання грошових коштів; розкрадання грошових коштів, що маскується розписками посадових осіб, працівників бухгалтерії та інших працівників підприємства

	2


	Не оприбуткування та привласнення грошових коштів, що надійшли


	Не оприбуткування і привласнення грошових коштів, що надійшли з банку; не оприбуткування і привласнення грошових сум, що надійшли від різних фізичних та юридичних осіб по прибуткових ордерах; не оприбуткування і привласнення грошових сум, що надійшли від різних юридичних осіб за довіреностями; неповне оприбуткування грошових сум

	3


	Надлишкове списання грошей по касі


	повторне використання одних і тих же документів для списання грошей по касі, надлишкове списання грошей по касі шляхом неправильного підрахунку підсумків в касових документах і звітах касира, надлишкове списання грошей по касі без підстав або за фальсифікованими документами; надлишкове списання грошей по касі шляхом підробки законно оформлених документів зі збільшенням сум списань

	4


	Привласнення сум, законно нарахованих різним особам та організаціям
	привласнення депонованої заробітної плати та коштів, нарахованих за іншими підставами, привласнення сум, що належать іншим підприємствам

	5


	Недотримання лімітів залишку готівки
	розрахунки готівкою в сумі, що перевищує ліміт не встановлення ліміту залишку готівки несвоєчасна здача понадлімітних залишків готівки в банк

	6


	Проведення розра​хунків з різними особами понад встановлені ліміти
	розрахунки готівкою в сумі, що перевищує гранично встановлену норму

	7


	Розрахунки з населенням готівкою за готову продукцію, товари, виконані ро​боти та надані послу​ги без застосування реєстраторів розрахункових операцій (РРО)
	не застосовуються реєстратори розрахункових операцій, використовуються реєстратори розрахункових операцій, не зареєстровані в податкових органах

	8


	Некоректне відоб​раження касових операцій в регістрах синтетичного обліку
	некоректне складання проводок, неправильне виведення залишків, невідповідність записів в регістрах записам в касовій книзі, звітах касира і документах


Додаток Л
Фінансові санкції за порушення касової дисципліни
	Вид порушення
	Штрафні санкції
	Примітки
	Документ, який передбачає санкцію

	Перевищення встановлених лімітів залишку готівкових в касі
	Штраф: 2-хкратна сума перевищення залишків готівки в касі ліміту
	Не застосовуються до приватних підприємців, так як ліміт готівки цим особам не встановлюється
	

	Сума платежу готівковими одного підприємства другому перевищує 10 тис.грн. протягом дня по одному або декілька платіжним документам
	Грошові засоби в розмірі перевищення вказаної суми розрахунково додаються до фактичного залишку готівкових в касі платника одноразово з подальшим зрівнянням отриманої суми з затвердженим лімітом каси.
	
	

	Не оприбуткування (неповне або несвоєчасне) в касах готівки
	Штраф: 5-тикратний розмір не оприбуткованої суми
	
	

	Витрачання готівки із виручки, отриманої від реалізації продукції на виплату заробітної плати, матеріальної допомоги, компенсації 
	Штраф в розмірі призведених виплат
	Штрафна санкція на даний момент не застосову-ються (Лист НБУ від 18.12.2006р.)
	(Лист НБУ від 18.12.2006р.)

	Перевищення встановлених строків використання виданих під звіт готівкових, а також при видачі під звіт без повного звіту по раніше виданим грошовим коштам
	Штраф в розмірі 25 % виданих під звіт сум
	Якщо робітник придбає товари за власні кошти, то при наявності вищевказаних порушень штрафна санкції не застосовуються. В даному випадку відсутня база для їх нарахування, так як сума штрафу розраховується із суми виданої під звіт готівки
	

	Повернення підзвітних сум, які надлишково використані після закінчення звітного місяця
	Сума надлишково використаних засобів підлягає оподаткуванню ПДФО
	
	

	Використання отриманої в банку готівки не по цільовому призначенню
	Штраф в розмірі використаної готівки
	Штрафні санкції за порушення цієї норми не застосовується
	(Лист НБУ від 01.03.2005р.)

	Не встановлення установами банків лімітів залишку готівки в касі підприємства
	Штраф: 50-тикратний розмір неоподаткований розмір мінімуму доходів громадян (850грн.) за кожний випадок 
	
	


Додаток М
Адміністративна відповідальність

	Вид порушення
	Штрафні санкції
	Примітки

	Несвоєчасне або неякісне проведення інвентаризації грошових коштів і матеріальних цінностей
	Штраф від 8 до 15-ти нмдг (від 136 грн. до 255 грн)
	За повторне порушення протягом року – штраф від 10 до 20 нмдг (от 170 грн до 340 грн)

	Порушення  правил ведення касових операцій
	Штраф від 8 до 15-ти нмдг   ( від 136грн. до 255 грн.)
	За повторне порушення протягом року – штраф від 10 до 20 нмдг (от 170 грн до 340 грн)

	Перепони робітникам держ. КРС в проведенні ревізій та перервірок; не прийняті заходи відносно відшкодування збитків від крадіжок з винних осіб
	Штраф від 8 до 15-ти нмдг   ( від 136грн. до 255 грн.)
	За повторне порушення протягом року – штраф від 10 до 20 нмдг (от 170 грн до 340 грн)

	Здача виторгу торгівельними підприємствами, які здійснюють реалізацію товарів за готівкові, з порушення строків
	На осіб, які відповідальні за здачу виторгу, застосовується штраф від 17 до 88 нмдг (від 289грн  до 1496 грн)
	За повторне порушення протягом року – штраф від 43 до 175 нмдг (от 731 грн до 2975 грн)


Додаток Н
Стаття 366 ККУ. Службове підроблення  
     1. Службове  підроблення,  тобто внесення службовою особою до 
офіційних  документів  завідомо   неправдивих   відомостей,   інше 
підроблення  документів,  а  також  складання  і  видача  завідомо 
неправдивих документів - карається  штрафом  до п'ятидесяти неоподатковуваних мінімумів доходів  громадян  або  обмеженням  волі на строк до трьох років з 
позбавленням  права  обіймати  певні  посади  чи  займатися певною 
діяльністю на строк до трьох років. 

     2. Те саме діяння, якщо воно спричинило тяжкі наслідки, - карається позбавленням  волі на строк від двох до п'яти років 
з позбавленням права обіймати певні  посади  чи  займатися  певною 
діяльністю на строк до трьох років.

Стаття 367 ККУ. Службова недбалість 

     1. Службова   недбалість,  тобто  невиконання  або  неналежне 
виконання  службовою  особою  своїх  службових  обов'язків   через 
несумлінне   ставлення   до   них,   що  заподіяло  істотну  шкоду 
охоронюваним  законом  правам,  свободам  та   інтересам   окремих 
громадян,  або  державним чи громадським інтересам,  або інтересам 
окремих юридичних осіб, - карається   штрафом   від   п'ятдесяти   до   ста  п'ятдесяти неоподатковуваних   мінімумів   доходів  громадян  або  виправними 
роботами  на  строк до двох років, або обмеженням волі на строк до 
трьох  років,  з  позбавленням  права  обіймати  певні  посади  чи 
займатися певною діяльністю на строк до трьох років. 
     2. Те саме діяння, якщо воно спричинило тяжкі наслідки, - карається позбавленням волі на строк від двох до п'яти  років  з  позбавленням  права  обіймати  певні посади чи займатися певною  діяльністю  на  строк  до  трьох  років  та  зі штрафом від ста до двохсот  п'ятдесяти  неоподатковуваних  мінімумів доходів громадян або без такого.
Додаток О
Стаття 190 ККУ. Шахрайство 

     1. Заволодіння чужим майном  або  придбання  права  на  майно 
шляхом обману чи зловживання довірою (шахрайство) - карається штрафом  до  п'ятидесяти неоподатковуваних мінімумів доходів  громадян  або  громадськими роботами на строк до двохсот  сорока  годин, або виправними роботами на строк до двох років, або обмеженням волі на строк до трьох років. 

     2. Шахрайство,  вчинене  повторно,  або за попередньою змовою 
групою осіб, або таке, що завдало значної шкоди потерпілому, - карається штрафом від  п'ятидесяти  до  ста  неоподатковуваних мінімумів  доходів  громадян  або виправними роботами на строк від  одного до двох років, або обмеженням волі на строк до п'яти років, або позбавленням волі на строк до трьох років. 
     3. Шахрайство,   вчинене   у  великих  розмірах,  або  шляхом 
незаконних  операцій  з   використанням  електронно-обчислювальної 
техніки, - карається позбавленням  волі  на  строк  від  трьох до восьми 
років. 

     4. Шахрайство,  вчинене  в  особливо  великих  розмірах   або організованою групою, - карається позбавленням  волі на строк від п'яти до дванадцяти 
років з конфіскацією майна.
Додаток П
Підроблення бухгалтерських документів

	Форма службового підроблення 
	

Пояснення 

	Внесення в офіційні документи неправдивих відомостей 
	Розуміється внесення у дійсний офіційний документ даних, що не відповідають дійсності повністю або частково 

	Підроблення документів 
	Розуміється часткову або повну заміну змісту дійсного документу. Підроблення документів може полягати в наступних діях: дописка, підчистка, заміна тексту чи окремих слів, дати, підпису чи інших реквізитів тощо 

	Складання неправдивих документів 
	Розуміється внесення до документу, який зовні оформлено правильно, відомостей, що не відповідають дійсності повністю або частково 

	Видача неправдивих документів 
	Розуміється надання або випуск службовою особою документів, зміст яких повністю або частково не відповідає дійсності, і які були складені цією ж або іншою службовою особою 


Додаток Р
Критерії оцінювання роботи студентів:


· оцінка „відмінно” виставляється у тому разі, коли студент демонструє глибокі знання з теми, не тільки в обсязі матеріалу лекцій та семінарських занять, але й матеріалів, рекомендованих для самостійної роботи, а також, додаткової літератури та матеріалів з виробничої практики, мислить логічно, робить обґрунтовані висновки, аналізує інформацію, проявляє творчі здібності;

· оцінка „добре” виставляється у тому разі, коли студент показує належне знання навчальної програми курсу, виконує усі завдання, при цьому допускає незначні помилки і має невеликі недоліки; систематизує характер знань з дисципліни, вміє самостійно робити висновки та показує належний рівень знання рекомендованої літератури;

· оцінка „задовільно” виставляється у тому разі, коли студент, який показує знання основного матеріалу навчальної програми курсу в обсязі, необхідному для подальшого навчання і професіональної діяльності, відповідає на основні питання завдання, показує знання рекомендованої літератури, вміє аналізувати зміст питання, допускає деякі помилки не принципового характеру;

· оцінка „незадовільно” виставляється у тому разі, коли студент не може показати необхідний рівень знань для подальшого навчання, допускає значні помилки або взагалі не виконує завдання.

Додаток С
Лист оцінювання студентів групи ФК - 08
	№ з/п
	П.І.Б
	Види діяльності
	Загальний бал

	
	
	Мозковий штурм
	Тестування 
	Участь у презентації 
	Обговорення ситуацій
	Бліц-опитування
	 Допомога  своїм «колегам»
	Виконання актів інвентаризації
	
	 
	

	1
	Айдіна М.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Баришко А. В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Козюба А.Ю.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Герцовська А.І.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Глущенко Ю.Д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Головко Д.Г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Давиденко В.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Давиденко Х.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Д!яченко Є.С. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Ємець Т.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Касьян О.Є
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Ковтун А.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Козакевич І.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Кузнецова Ю.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Пономаренко О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Панченко Ю.Є.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Сухаревська Х.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Тарасов Д.С.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Тирченко А.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Черкашина Т.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	Шаповалова А.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	Шевченко Б.С.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	Шубіна О.О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	Яременко Н.М.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


РЕЦЕНЗІЯ

на методичну розробку відкритого заняття 

на тему 

«Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни»
викладачів Якименко Л.П., Колесник Г.І.
Методична розробка відкритого заняття на тему «Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни» з дисципліни «Контроль і ревізія» відповідає освітньо-професійній програмі з дисципліни та сучасному рівню розвитку науки, а також забезпечує професійну спрямованість спеціальності «Фінанси і кредит».

Актуальність даної теми полягає у тому, що майбутні фахівці зі спеціальності «Фінанси і кредит» у своїй професійній діяльності будуть брати участь у проведенні ревізії на підприємстві, поточних та тематичних перевірок внутрішньогосподарського контролю.

Виховна мета заняття також сприяє професійній спрямованості майбутніх спеціалістів.

У методичній розробці значний акцент робиться на міждисциплінарні зв’язки, на здатність студентів застосовувати інтегровані знання з різних дисциплін «Податкова система», «Фінансовий облік», «Основи правознавства», «Банківські операції», «Бюджетна система», «Фінанси», «Казначейська справа», «Страхові послуги».
Методика проведення ділової гри передбачає різноманітні форми організації індивідуальної та групової роботи студентів; відтворює предметний та соціальний зміст майбутньої професійної діяльності спеціалістів, несе в собі риси як навчальної, так і майбутньої професійної діяльності.

Оскільки початкові дані для проведення гри – це реальні дані підприємств міста, простежується зв’язок теорії з практикою.

Слід зазначити, що відкрите заняття завершує цикл декількох тем з «Контроль і ревізія касових операцій», «Економічні правопорушення та види відповідальності» стає трампліном для підготовки заліку з дисципліни «Контроль та ревізія».

Методична розробка оформлена грамотно, відповідно до стандартів оформлення текстових документів, термінологія використана правильно.

План методичної розробки відповідає вимогам, які до нього висуваються. 

Позитивні сторони даної методичної розробки:

· формування навичок співробітництва, обміну думок;

· застосування інтегрованих знань з різних дисциплін;

· різноманітні форми організації індивідуальної та групової роботи студентів;

· здобуття студентами знань у тісному зв’язку з реальною життєвою практикою.

В цілому дану методичну розробку можна рекомендувати для застосування іншими викладачами економічних дисциплін.

РЕЦЕНЗЕНТ

Викладач економ.дисциплін

спеціаліст вищої категорії                                                                       ___________ Зехова О.О. 
РЕЦЕНЗІЯ

на методичну розробку відкритого заняття 

на тему 

«Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни»
викладачів Якименко Л.П., Колесник Г.І. 
           Методична розробка відкритого заняття на тему «Контроль і ревізія касових операцій. Відповідальність за порушення касової дисципліни» з дисципліни «Контроль і ревізія» відповідає освітньо-професійній програмі з дисципліни та сучасному рівню розвитку науки, а також забезпечує професійну спрямованість спеціальності «Фінанси і кредит».

Актуальність обраної для відкритого заняття теми полягає у тому, що майбутні молодші фахівці зі спеціальності - фінансисти у своїй професійній діяльності  братимуть участь у проведенні ревізії на підприємстві, поточних та тематичних перевірок внутрішньогосподарського контролю.

Виховна мета заняття також сприяє професійній спрямованості майбутніх спеціалістів.

У методичній розробці значний акцент робиться на міждисциплінарні зв’язки, на здатність студентів застосовувати інтегровані знання з різних дисциплін «Податкова система», «Фінансовий облік», «Основи правознавства», «Банківські операції», «Бюджетна система», «Фінанси», «Казначейська справа», «Страхові послуги».
Методика проведення ділової гри передбачає різноманітні форми організації індивідуальної та групової роботи студентів; відтворює предметний та соціальний зміст майбутньої професійної діяльності спеціалістів, несе в собі риси як навчальної, так і майбутньої професійної діяльності.

Оскільки початкові дані для проведення гри – це реальні ситуації з роботи ревізійних  та аудиторських перевірок, простежується зв’язок теорії з практикою.

Слід зазначити, що відкрите заняття завершує цикл декількох тем з «Контроль і ревізія касових операцій», «Економічні правопорушення та види відповідальності» стає трампліном для підготовки заліку з дисципліни «Контроль та ревізія».

Методична розробка оформлена грамотно, відповідно до стандартів оформлення текстових документів, термінологія використана правильно.
Методикою проведення заняття передбачається візуальний супровід «презентації»  за допомогою мультимедійного проектора та портативного персонального комп’ютера, паперових таблиць, заповнення бланків «Акт інвентаризації грошових коштів в касі».
План методичної розробки відповідає вимогам, які до нього висуваються. 
Перевагами даної даної методичної розробки є наступні моменти:

- формування навичок співробітництва, обміну думок;

- застосування інтегрованих знань з різних дисциплін;

- різноманітні форми організації індивідуальної та групової роботи студентів;

- здобуття студентами знань у тісному зв’язку з реальною життєвою практикою;
- застосування різноманітних форм проведення заняття.

            Пропозиції по даній методичній розробці: критерії оцінювання розробити на кожні форми та методи проведення заняття.
В цілому дану методичну розробку можна рекомендувати для застосування іншими викладачами економічних дисциплін.

РЕЦЕНЗЕНТ

Голова циклової комісії соціально-економічних дисциплін

викладач економ.дисциплін

спеціаліст першої категорії                                                                            ___________ Саркіц Н.О. 

