Приложение № 3
к Учетной политике 
Положение 
о комиссии по проведению ревизии кассы

1. На основании требований Приказа Минфина России № 157н от 01.12.2010 г. в учреждении создается постоянно действующая комиссия по проведению ревизии кассы (далее – комиссия). 
Проведение ревизии кассы и соблюдения требований к кассовым операциям состоит из нескольких этапов: 
1. Подготовка к проведению ревизии:
1.1. кассир передает ревизионной комиссии последний кассовый отчет, оформляет расписку подтверждающую отсутствие не оприходованных денежных средств и неучтенных денежных документов;
1.2. председатель комиссии (ревизор) визирует и датирует все кассовые документы, переданные кассиром, делая пометку «До ревизии», так как эти документы еще не зафиксированы в учетных регистрах, но операции по ним уже проведены. 
2.Снятие остатков денег в кассе:
2.1. проведение ревизии имеющейся наличности в кассе методом полистного пересчета и сличение полученного результата с учетными данными;
2.2. проверка движения и наличия бланков строгого учета, хранящихся в кассе путем сопоставления их остатков с журналами регистрации;
2.3. оформление результатов актом ревизии денежной наличности в кассы ф. ИНВ-15 в 2-х экземплярах. 
3. Проверка соблюдения требований сохранности денег в кассе:
3.1. наличие сейфов с исправными замками;
 организация транспортировки и обеспечение сохранности средств во время перевозки; 
3.2. изучение результатов предыдущих проверок соблюдения кассовой дисциплины; 
3.3. анализ периодичности проводимых ревизий.
4. Определение и анализ фактов превышения остатком денежных средств установленного лимита наличности в кассе. 
5. Проверка соблюдения кассовой дисциплины:
5.1. проверка соблюдения требований нормативных актов к оформлению первичных кассовых документов – заполнение обязательных реквизитов и наличие разрешающих операцию, подписей;
5.2. проверка правильности заполнения платежных и расчетно-платежных ведомостей – сроки выплаты, наличие росписи в получении денежных средств и разрешительных подписей;
5.3. соблюдение требований к ведению кассовой книги – последовательность нумерации страниц, хронология записей, наличие исправлений и коррекционных оговорок; 
проверка обоснованности выплат из кассы авансов на хозяйственные нужды, премий, материальной помощи и др.;
5.5. сплошная проверка своевременности и полноты оприходования полученных из банка денежных средств в кассу компании и выявление расхождений в хронологии событий при сдаче наличных в банк, если они имели место; 
5.6. контроль своевременности сдачи остатков денежных средств, неиспользованных в командировках иди полученных под отчет. 
6. Проверка целевого использования полученных средств. 
7. Обобщение полученных результатов и отражение их в акте (отчете) ревизии исполнения кассовой дисциплины с приложением акта ревизии кассы ф. ИНВ-15. 
8. Результаты проведенной ревизии кассы оформляются актом формы № ИНВ-15 в котором отображается: 
8.1. наличие денежных средств по документам, представленным к проверке; 
8.2. фактическое наличие денег, находящихся в кассе; 
8.3. сопоставление данных позиций;
8.4. результат от их сравнения. 
Позиции могут быть одинаковы, что означает благополучное состояние дел в кассе. Размер денежных средств по документам превышает фактическое наличие – налицо недостача, а противоположный вариант свидетельствует об образовании излишков.
Результаты ревизии исполнения кассовой дисциплины описываются и обобщаются в акте. Акт составляется в текстовом формате, в конце обязателен заключительный раздел «Выводы и предложения», где в краткой форме перечислены установленные нарушения и выдвинуты предложения об устранении указанных недостатков, при выявлении расхождений с учетными данными, кассир обязан письменно объяснить причины. Выявленные излишки средств должны быть приняты к учету в день проверки, недостачи – подлежат обязательному взысканию с виновного лица.
