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Порядок приема в кассу и выдачи из кассы денежных документов
1. Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый».

Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными средствами.
2. Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов.

Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям № 8 на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

3. К счету 0 201 35 000 «Денежные документы» открыты счета аналитического учета:

0 201 35 01 000 «Денежные документы (прочие)»;

0 201 35 02 000 «Денежные документы (путевки в наличии)».

4. На счете 0 201 35 01 000 «Денежные документы (прочие)» в составе денежных документов учитываются документы фиксированного номинала, служащие для оплаты услуг, работ, материальных ценностей:

почтовые марки, маркированные конверты, маркированные открытки, маркированные почтовые карточки (далее – знаки почтовой оплаты) - документы для оплаты услуг почтовой связи;

железнодорожные билеты, авиабилеты, междугородные автобусные билеты, билеты на речные и морские суда - документы для оплаты транспортных услуг;

талоны на ГСМ, номинал которых зафиксирован в рублях, - документы оплаты ГСМ.

5. Работник обязан отчитаться о расходовании денежных документов с даты выдачи:

в течение десяти рабочих дней - при выдаче талонов на ГСМ;

в течение семи рабочих дней - при выдаче денежных документов со дня срока, на который выданы денежные документы (кроме проездных документов)

6. Отчеты об использовании знаков почтовой оплаты представляются подотчетными лицами ежемесячно. 
Не позднее 31 декабря текущего года подотчетное лицо обязано сдать в кассу регионального отделения Фонда неизрасходованные талоны на ГСМ и знаки почтовой оплаты.

7. В случае приобретения денежных документов подотчетным лицом и последующего расходования им же без сдачи в кассу денежные документы в учете по фондовой кассе не отражаются.

Когда денежные документы приобретаются одним сотрудником, а расходуются другим сотрудником, передача денежных документов отражается через фондовую кассу.

Хранение денежных документов допускается в кассе регионального отделения Фонда аналогичном хранению наличных денежных средств, в несгораемых металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом и опечатываются печатью кассира.

8. На счете 0 201 35 02 000 «Денежные документы (путевки в наличии)» учитываются путевки в санаторно-курортные учреждения в наличии, выдаваемые за счет средств Фонда социального страхования Российской Федерации и средств федерального бюджета, передаваемые Фонду для приобретения путевок льготной категории граждан, которые выдаются филиалам регионального отделения Фонда и получателям на основании приказа (решения) регионального отделения Фонда (филиала).

9. Учет поступления и выдачи путевок в отделение Фонда осуществляется с использованием программного обеспечения Фонда.

10. Операции по поступлению в кассу и выдаче из кассы путевок на санаторно-курортное лечение оформляется приходными и расходными накладными с одновременным формированием приходного или расходного кассового ордера с отметкой «Фондовый». 
11. В расходных кассовых ордерах на путевки, высылаемые гражданам почтой ценными письмами, в графе «Выдать» указывается ФИО получателя и в графе «Основание» делается запись «через почтовую связь». 
12.  Аналитический учет путевок ведется по их видам, по контрагентам в Карточке учета поступления и выбытия путевок.

