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Программное обеспечение  

для учёта сейфа и ведения журнала задач 

 

Аннотация. Технологии информатизации развиваются и не стоят на ме-

сте, в каждом предприятии осуществляется документооборот и необходимо ав-

томатизировать эти процессы. Организации в области торговли и другие ведут 

учеты сейфа и журнал задач. В настоящее время процесс по счету купюр и уче-

ту документов осуществляется через системы учета. Задачи являются основой 

рабочего дня каждого сотрудника, поэтому автоматизация процесса формиро-

вания и отслеживания задач является одной из основных стадий организации 

рабочего процесса. 
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В каждом заведении существует своя система учета данных. Все данные 

хранятся или в архиве или в электронном виде (базы данных). Все имущество 

описывается в документах, в том числе и сейф организации.  

Сейф необходим каждой организации. В законодательстве Российской Фе-

дерации прописано, материальное имущество и документы и движении средств 

необходимо хранить в сейфе. [1] 
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Все материальные расходы и движения документов регистрируются в си-

стеме управления организации. Программное обеспечение для учета сейфа 

должно выполнять следующие функции: 

− обеспечение информационной безопасности; 

− сверка и учет данных; 

− долгосрочное хранение информации. 

Информационная безопасность. Безопасность информации в организации 

определяется защитой и хранением информации.  

Сверка и учет данных. В каждом сейфе хранятся важные документы и ма-

териальные средства. Необходимо вести их учет, сверять все показатели за 

каждый день. 

Долгосрочное хранение информации. В электронном виде информация 

хранится на много дольше, чем на бумажном носителе. 

Основным документом, который предписывает, как регистрировать кассо-

вые оп ерации, это По ложение «О по рядке ве дения ка ссовых оп ераций с 

ба нкнотами и мо нетой Ба нка Ро ссии на те рритории РФ» от 12.10.11 №3 73-П,  а 

так же Ук азание Ба нка Ро ссии «О по рядке ве дения ка ссовых оп ераций юр. 

ли цами и уп рощенном по рядке ве дения ка ссовых оп ераций ИП и су бъектами 

предпринимательства». [1] 

Лю бое оп риходование или ра сходование де нежных ср едств до лжно бы ть 

до кументально по дтверждено пр иходным (П КО) или ра сходным (Р КО) 

ка ссовым орденом. При эт ом ка ждая оп ерация на ходит от ражение за писью в 

ка ссовой кн иге, а ПКО и РКО уч итываются в жу рнале ре гистрации пр иходных 

и ра сходных ка ссовых ордеров. 

Пе редача на личных де нежных ср едств из ка ссы на ра счетный сч ет 

ос уществляется на ос новании об ъявления на вз нос наличными. В св ою оч ередь, 

для по лучения на личных де нег с ра счетного сч ета оф ормляется де нежный чек. 
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Оф ормляя ка ссовые до кументы, ну жно по мнить о то м, что ни каких 

ис правлений и ош ибок эти до кументы не терпят. По этому при ук азании 

не верных да нных не обходимо оф ормлять но вый бл анк ка ссового документа. 

Ли мит ос татка в кассе. Ос таток на личных де нег в ка ссе на ко нец дня не 

до лжен пр евышать ли мит, ус тановленный ор ганизацией (п. 2 По рядка ве дения 

ка ссовых операций). Ес ли де нег в ка ссе бо льше, пр едусмотрены шт рафы: для 

ор ганизации — 40 -50 тыс. ру блей, для до лжностного ли ца — 4-5 тыс. рублей. 

Это пр авило не ра спространяется на ИП и ООО — су бъекты ма лого 

пр едпринимательства: они мо гут хр анить в ка ссе лю бую су мму наличных. 

Фо рмулы для ра счёта ли мита ос татка пр иведены в Пр иложении к Ук азаниям 

Ба нка Ро ссии № 3210-У. 

Та кже ли мит мо жно на рушить в вы ходные и не рабочие пр аздничные дн и, 

ес ли ор ганизация пр инимала на личные, а та кже в дни по лучения де нег из ба нка 

для вы дачи зарплаты. 

Фи скальные документы. Фи скальными до кументы — это че ки и от чёты, 

ко торые ка ссовая те хника со здаёт по ус тановленным фо рматам (ст. 1.1 54-ФЗ). 

К фи скальным до кументам от носятся (п. 4 ст. 4.1 за кона № 54-ФЗ): 

− отчёт о регистрации; 

− отчёт об изменении параметров регистрации; 

− отчёт об открытии смены; 

− кассовый чек (бланк строгой отчётности); 

− кассовый чек коррекции (бланк строгой отчётности коррекции); 

− отчёт о закрытии смены; 

− отчёт о закрытии фискального накопителя; 

− отчёт о текущем состоянии расчётов; 
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− подтверждение оператора (это единственный документ, который форми-

руется не на ККТ, а техсредствами ОФД). 

Ведение журналов учета в электронном виде. Задачи электронного журна-

ла ведения задач: 

1. Повышение эффективности учета в организации. 

2. Повышение эффективности и рациональности использования ресурсов 

Компании. 

3. Быстрое получение информации об учтенных ресурсах. 

4. Обеспечение процессов учета, формирования электронной подписи. 

5. Повышение эффективности взаимодействия структурных подразделений 

Компании. 

6. Повышение производительности труда. 

Каждая задача журнала ориентирована на выполнение плана организации. 

Для повышения эффективности создаются задачи для каждого из сотрудников. 

По окончании дня руководитель делает выводы о проценте выполненной рабо-

ты сотрудника. [2] 

В организации важнейшую роль играет документооборот, каждый доку-

мент взаимодействует с множеством других и создает базу знаний. Объем до-

кументооборота выражается в количестве документов, зарегистрированных в 

журналах входящей, исходящей и внутренней документации или в автоматизи-

рованной системе учета. За учетную единицу при регистрации бумажного до-

кумента принимается один его экземпляр, при этом неважно, оригинал это или 

копия, поступившая как входящие.  
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