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1. Через головную кассу организации
1.1. Выдача головной организацией необходимых для совершения кассовых операций наличных 
денег уполномоченному представителю обособленного подразделения производится на 
основании заявок при предъявлении им доверенности и документа, удостоверяющего личность.
Заявка обособленного подразделения должна быть подписана руководителем обособленного 
подразделения и заведующим кассой, а также содержать разрешительную надпись руководителя 
головной организации.
 
1.2. На денежные средства, выдаваемые представителю обособленного подразделения, 
операционно-кассовым работником оформляются расходные кассовые ордера по форме № КО-2.
 
1.3. Доставленные представителем обособленного подразделения денежные средства принимаются 
в обособленном подразделении заведующим кассой. 
Пересчет денежных средств производится заведующим кассой в присутствии представителя 
обособленного подразделения. 
 
1.4. Для зачисления принятых денежных средств в кассу обособленного подразделения 
операционно-кассовым работником выписываются приходные кассовые ордера по форме № КО-
1.
 
1.5. Вывоз денежных средств из обособленного подразделения и сдача их в головную организацию 
осуществляется через уполномоченного представителя обособленного подразделения. 
 
1.6. При выдаче денежных средств уполномоченному представителю обособленного подразделения 
из кассы обособленного подразделения для сдачи в кассу головной организации операционно-
кассовым работником обособленного подразделения оформляются расходные кассовые ордера по 
форме № КО-2. 
 
1.7. Кассовый работник перед выдачей денежных средств уполномоченному представителю 
обособленного подразделения проверяет у него паспорт и доверенность на получение денежных 
средств.
 
1.8. За полученные денежные средства уполномоченный представитель обособленного 
подразделения расписывается в кассовых ордерах.
 
1.9. Операционно-кассовый работник головной организации принимает от уполномоченного 
представителя обособленного подразделения денежные средства. Для зачисления принятых 
денежных средств в кассу головной организации операционно-кассовым работником 
выписываются приходные кассовые ордера по форме № КО-1.
 
1.10. Уполномоченный представитель обособленного подразделения несет полную материальную ответственность за сохранность денежных средств с момента получения из кассы головной организации до момента сдачи в кассу обособленного подразделения (головной организации). 
2. Через кассу обособленного подразделения
2.1. Выдача кассой обособленного подразделения наличных денег уполномоченному представителю другого обособленного подразделения производится на основании заявок при предъявлении им доверенности и документа, удостоверяющего личность.
Заявка обособленного подразделения должна быть подписана руководителем обособленного подразделения и заведующим кассой, а также содержать разрешительную надпись руководителя головной организации.
 
2.2. На денежные средства, выдаваемые представителю обособленного подразделения, операционно-кассовым работником обособленного подразделения оформляются расходные кассовые ордера по форме № КО-2.
 
2.3. Доставленные представителем обособленного подразделения денежные средства принимаются в обособленном подразделении заведующим кассой. 
Пересчет денежных средств производится заведующим кассой в присутствии представителя обособленного подразделения. 
 
2.4. Для зачисления принятых денежных средств в кассу обособленного подразделения 
операционно-кассовым работником выписываются приходные кассовые ордера по форме № КО-
1.
 
2.5. Кассовый работник обособленного подразделения перед выдачей денежных средств уполномоченному представителю другого обособленного подразделения проверяет у него паспорт и доверенность на получение денежных средств.
 
2.6. За полученные денежные средства уполномоченный представитель обособленного 
подразделения расписывается в кассовых ордерах.
 
2.7. Уполномоченный представитель обособленного подразделения несет полную материальную 
ответственность за сохранность денежных средств с момента получения из кассы обособленного подразделения до момента сдачи в кассу обособленного подразделения. 
