В графе №1 – указывается текущая дата.

 В графе №2 – номер отдела (секции). Это необходимо в том  случае, если ККМ обслуживает несколько торговых секций, и организация ведет по ним раздельный учет выручки (акцизный товар, другой НДС, ЕНВД в структуре классической формы налогообложения, безналичные расчеты по банковским картам и прочее).

Если же у Вас отделы заведены лишь только для Вашего личного удобства (секции разных групп товаров или услуг), то отражать их разбивку в «Журнале кассира-операциониста» КМ-4 мы не видим особого смысла, так как это не входит в полномочия проверки ИФНС.    

 В графе №3 – указываются фамилия, имя и отчество кассира-операциониста.  

В графе №4 – указывается порядковый номер контрольного счетчика на конец рабочего дня (смены), другими словами, номер Z-отчета, соответствующего текущей дате. Он обязательно печатается на самом отчете и имеет сквозную нумерацию от 1 и далее. Не смущайтесь, если встретите в некоторой документации термин «номер сменного гашения», он обозначает все тот же номер Z -отчета.  

В графе №5 – необходимо поставить прочерк. Показатели в столбце 5 заполняют налоговые инспекторы только при перерегистрации ККТ. Однако, как правило, они этого не делают.  

В графе №6 – указываются показания суммирующего денежного счетчика ККМ «Необнуляемый нарастающий итог» на начало смены, которые указываются в Z-отчете.   

 Не у всех контрольно-кассовых машин в Z-отчете можно найти данные суммирующего денежного счетчика на начало рабочего дня (например, такой информации в Z-отчете нет у ККМ «Меркурий»-130К). Таким образом, информацию в графу №6 можно вносить, основываясь на конечной сумме предыдущего Z-отчета, поскольку показания на начало дня – это те же показания, что и на вечер предыдущего дня. Если выручки нет, то показатели суммирующих денежных счетчиков ежедневно повторяются и заверяются подписью представителя администрации предприятия (в случае открытия рабочей смены на ККМ).    

     Образец   

    Z-отчета

В графах №7 и №8 соответственно – подписи кассира-операциониста и администратора (старшего кассира).  

В графе №9 – показания суммирующего денежного счетчика ККМ «Необнуляемый нарастающий итог» на конец рабочей смены. Называется этот счетчик по-разному для различных контрольно-кассовых машин, например: «главный суммирующий денежный счетчик», «нарастающий итог», «итого», «итоговый счетчик», «гросс-итог» (последнюю формулировку Вы можете увидеть в образце Z-отчета).  

В графе №10 – сумма выручки за смену, согласно показаниям счетчика ККМ в Z-отчете. Этот счетчик тоже может фигурировать в документации под разными названиями: «итоговая сумма», «итог», «сменный итог». Определяется как разность между графами №9 и №6.   

Внимание! Если контрольно-кассовая машина не указывает в Z-отчете показания счетчика «Необнуляемый нарастающий итог» на конец рабочего дня (смены), то можно получить эти данные путем суммирования граф №6 и №10 (при условии, что в смену Вы не принимали безналичные платежи (оплата покупок банковскими картами) и не возвращали денежные средства покупателям по неиспользованным и (или) ошибочным чекам в соответсвии с актом по форме КМ-3, в этом случае Вам потребуется использовать графы № 11, №12, №13 и №15).  

В графе №11 – указывается сумма полученных от покупателей денежных средств (выручка организации), исключая сумму возвратов покупателям по акту КМ-3 «О возврате денежных сумм покупателям по неиспользованным кассовым чекам (в том числе по ошибочно пробитым кассовым чекам)» и суммы за покупки, оплаченные банковскими картами.  

В графах №12 и №13 соответственно обозначается количество платежных документов (банковских чеков и т.п., если они принимаются организацией) и их общая сумма. При отсутствии данных документов графы №12 и №13 не заполняются, необходимо поставить прочерки.  

В графе №14 – указывается общая сумма выручки за смену (№11 + №13) за вычетом сумм денег, возвращенных покупателям по неиспользованным или ошибочным кассовым чекам (акт КМ-3).  

В графе №15 – отражается сумма денег, возвращенная покупателям по неиспользованным (в т.ч. ошибочно пробитым) чекам. Сумма граф №14 и №15 должна соответствовать сумме, указанной в графе №10.   

Внимание! Возвращать деньги из наличной выручки конкретной ККМ (денежного ящика) можно только по чекам, пробитым именно на этой ККМ в текущую рабочую смену и только до снятия Z-отчета, и уж тем более в свою календарную дату. К возвратным чекам должен прилагаться акт по форме КМ-3 «О возврате денежных сумм покупателям по неиспользованным кассовым чекам (в том числе по ошибочно пробитым кассовым чекам)» и сам чек. В остальных случаях возврат наличных денег осуществляется по заявлению через бухгалтерию (основную кассу) предприятия через РКО.  

В графах №16, №17 и №18 – должны поставить подписи соответствующие должностные лица организации.
