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Организация кассовых операций в кредитных организациях

1.1. Нормативно-правовое регулирование кассовых операций в кредитных организациях

Кассовые операции – операции по приему, хранению и выдачи наличных денег и денежных документов. Организация наличного денежного обращения на территории России, а так же функции по определению порядка ведения кассовых операций возложены на Центральный банк РФ (ст. 34 ФЗ «о Центральном банке РФ (Банке России))». Нормативными правовыми документами, регламентирующими наличное денежное обращение в РФ и определяющими порядок ведения кассовых операций, являются:

· "Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории РФ" (Утв. ЦБ РФ от 24.04.2008 N 318-П)

· "Положение о правилах организации наличного денежного обращения на территории Российской Федерации" от 05.01.1998 N 14-П (ред. от 31.10.2002)(утв. Советом директоров Банка России 19.12.1997, протокол N 47)

· Указание ЦБ РФ от 26.12.2006 N 1778-У "О признаках платежеспособности и правилах обмена банкнот и монеты Банка России» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 16.01.2007 N 8748);

· Регламент 1354-р и другие.

1.2. Положения об организации кассовой работы

Для осуществления кассового обслуживания физических и юридических лиц банки создают кассовый узел по месту своего расположения. Кассовый узел кредитной организации может содержать следующие помещения:

· хранилище ценностей;

· кладовую или сейфовую комнату;

· операционные кассы (приходные, расходные, приходно-расходные и другие);

· кассовый зал для клиентов;

· кассу пересчета;

· вечернюю кассу;

· помещение по приему-выдаче денег инкассаторам;

· другие функционально необходимые или вспомогательные помещения.

Состав помещений кассового узла определяется руководством банка исходя из имеющихся возможностей. В кассовом узле создаются необходимые условия для автоматизации кассовой работы.

С развитием территориальных учреждений Банка России коммерческие банки могут открывать соответственно оборудование операционные кассы вне кассового узла. Эти кассы могут создаваться для улучшения кассового обслуживания населения при совершении операций по приему и выдаче вкладов (в рублях и иностранной валюте), продаже и покупке ценных бумаг, приеме коммунальных и других платежей от физических лиц. Операционные кассы вне кассового узла, расположенные в организациях, производят кроме вышеперечисленных операций выдачу средств на заработанную плату и выплаты социального характера, а также и другие операции, на совершение которых у коммерческого банка имеется лицензия. Кредитная организация имеет право устанавливать банкоматы или другие платежно-расчетные терминалы.

Целесообразность создания тех или иных касс, их количество и численность кассовых работников, а также необходимость установки платежно-расчетных терминалов определяется руководством банка. Кассовое подразделение возглавляет заведующий кассой, который несет материальную ответственность за сохранность вверенных ему ценностей, осуществляет руководство работы кассой, организует четкое кассовое обслуживание клиентов. Непосредственные операции с наличными деньгами осуществляют кассовые и инкассаторские работники, несущие полную материальную ответственность за сохранность вверенных им ценностей по договору о полной материальной ответственности (Приложение 1) в соответствии с действующим законодательством РФ. Эти работники обязаны строго соблюдать порядок ведения кассовых операций в кредитных организациях.

Кассовые операции совершаются с соблюдением требований Банка России. Учет денежных средств осуществляется в кассе. Касса организации предназначена для хранения и выдачи наличных денег [9,с.78]. Кассовые расходные операции, выполняемые бухгалтерскими работниками, контролируются контролером, рабочее место которого размещается по возможности в непосредственной близости от кассы. Этот контролер ведет кассовый журнал по расходу. Контроль расходных операций должен быть организован так, чтобы была исключена возможность: -  оплаты неправильно оформленных документов, оплаты чеков с подписями и оттиском печати, не соответствующими заявленным образцам, и чеков, выписанных из книжки, не принадлежащей данному клиенту; -  поступления в кассу чеков и других кассовых расходных документов, минуя соответствующих бухгалтерских работников и контролера банка; -  внесения необоснованных исправлений и дописок в кассовые документы и журналы. Прием и выдача наличных денег производится на основании соответствующих распоряжений. Каждое распоряжение сопровождается приходными  и расходными ордерами.  Все операции по приему наличных денег в приходную кассу осуществляет только кассир по распоряжению учетно-операционного работника банка (контролера). Распоряжение учетно-операционного работника- это оформленные соответствующим образом приходные кассовые документы. Прием денег производится по следующим документам:  от предприятий, объединений, организаций и населения - по объявлениям на взнос наличными с выдачей квитанции. При взносе гражданами денег во вклады производится также запись во вкладной книжке;  в уплату налогов и других платежей для зачисления в доход государственного бюджета РФ, платежей в начисление ссуд от индивидуальных заемщиков - по квитанции ПД-4;  все другие поступления денег - по приходным кассовым ордерам ф. 0482005 с выдачей квитанции ф. 0482004. Кассовые документы на взнос денег наличными заполняются клиентом самостоятельно. Исключение составляют документы на погашение ссуд индивидуальных заемщиков, где уведомление, ордер и квитанцию к нему заполняет операционный работник. Документооборот, при использовании объявления на взнос наличными, в приходной кассе выглядит следующим образом. Клиент оформляет объявление на взнос наличными, которое состоит из трех частей: объявления, ордера, и квитанции. Ответственный исполнитель принимает документы, проверяет законность операции, правильность заполнения комплекта документов, подписывает их, отражает операцию в кассовом журнале и передает документы кассиру. Кассир, получив приходные документы, проверяет наличие и тождественность подписей операционных работников по имеющимся у него образцам: сличает соответствие указанных в них сумм цифрами и прописью и принимает у него деньги счетом [8,с.113]. Если вноситель сдает деньги в кассу банка по нескольким приходным документам для зачисления на разные счета, кассир принимает деньги по каждому документу отдельно. На столе кассира не должно быть никаких других денег, кроме принимаемых от лица, вносящего деньги. После приема денег кассир сверяет сумму, указанную в приходном документе с суммой, фактически оказавшейся при пересчете. При соответствии сумм кассир подписывает квитанцию, объявление и ордер к нему, ставит на квитанции печать и выдает ее лицу, внесшему деньги. Ордер к объявлению кассир отправляет операционному работнику, а объявление оставляет у себя. Аналогичную работу кассир производит при поступлении к нему любого другого из комплектов приходных документов. Если обнаруживаются расхождения объявленной суммы с фактически внесенной, то кассовый документ перечеркивается, оборотная сторона подписывается кассиром, который вновь возвращает документ операционному работнику. При приеме денежных билетов и монеты кассиры должны следить за их подлинностью и платежеспособностью, руководствуясь Признаками и порядком определения платежности билетов ЦБ РФ. В конце операционного дня на основании принятых документов кассир составляет справку ф. 0482109 и сверяет сумму по справке с суммой фактически принятых денег. Справка подписывается кассиром и кассовые обороты, указанные в ней, сверяются с записями в кассовом журнале операционного работника. Сверка данных оформляется подписями кассира в кассовом журнале и операционного работника в справке кассира. Принятые в течение операционного дня деньги кассир формирует в установленном порядке и вместе с приходными документами и справкой сдает заведующему кладовой под расписку в книге ф.0482155. Заведующий кладовой сверяет сумму принятых денег со справкой кассира, подписывает ее и передает главному бухгалтеру или его заместителю. После проверки справка подписывается главным бухгалтером (его заместителем) и направляется в документы дня. Поступившие до окончания операционного дня наличные деньги приходуются в операционную кассу и зачисляются на соответствующие счета их вносителей по балансу банка в тот же рабочий день. На условиях, определенных договором, в течение операционного дня банк осуществляет прием от организаций денежной выручки в опломбированных инкассаторских сумках. Организация, выручка которой принимается в опломбированных сумках, регистрируется в списке организаций, сдающих выручку в опломбированных инкассаторских сумках, который должен содержать следующие графы: -  наименование организации; -  расчетный счет; -  регистрационный номер договора; -  время сдачи сумки в кассу банка; -  номера инкассаторских сумок, закрепленных за клиентом. Указанный список ведется заведующим кладовой. Организация, сдающая сумки в банк, представляет образец пломбы с четким оттиском пломбира, на котором обозначаются номер и сокращенное наименование организации, Заведующий кладовой проверяет указанные образцы пломб и заверяет их путем наложения пломбы с оттиском своего пломбира на шпагате ниже образца пломбы организации. Заверенный образец пломбы передается кассовому работнику, который принимает сумки с денежной наличностью от организации. Представитель организации выписывает на каждую сумку под копирку в трех экземплярах препроводительную ведомость к сумке с денежной наличностью ф. 0402006, Первый экземпляр препроводительной ведомости представитель организации вкладывает в специальный карман сумки, второй и третий экземпляры предъявляются операционному работнику. При получении операционный работник регистрирует сумки в журнале учета принятых сумок с ценностями и порожних сумок ф. 0482427, составленном  в одном экземпляре, копии препроводительной ведомости ф. 0402006 вместе с накладными передает кассовому работнику. Кассовый работник при приеме сумок с денежной наличностью проверяет: -  целостность сумок; -  правильность их опломбирования; -  соответствие номеров принимаемых сумок номерам, указанным в накладных и копиях препроводительных ведомостей; -  наличие подписей должностных лиц организации на накладной; -  соответствие сумм цифрами и прописью в накладной; -  копии препроводительной ведомости. Принятые сумки с денежной наличностью и накладные к ним передаются кассиру кассы пересчета под расписку в книге ф. 0482155, в которой указываются номера сумок и сумма, объявленная в накладных. После вскрытия всех сумок и пересчета денежной наличности кассир кассы пересчета производит сверку соответствия суммы пересчитанных и упакованных наличных денег данным контрольной ведомости, которая оформляется подписями кассира и контролера под общей суммой пересчитанных денег. Под расписку в контрольном листе деньги передаются заведующему кладовой. Заведующий кладовой сверяет соответствие суммы денег, принятой от кассира, данным ведомостей, расписывается в справке о сумме денег, полученных им в оборотную кассу. Затем передает журнал, а также ведомости по пересчету денежной наличности главному бухгалтеру банка, а контрольные листы возвращаются кассиру. Главный бухгалтер проверяет полноту поступления денег в оборотную кассу и подписывает справку [8,c.120].

Задания. 

Составить бухгалтерские проводки и заполнить необходимые документы

1) Было произведено зачисление денежных средств на  расчетный счет предприятия: Д 20202 «Касса кредитных организаций» К 40702 «Коммерческие предприятия и организации» 

В кассу ЗАО Банк «Поволжский»  поступил платеж за электроэнергию

 В кассу отделения был принят налог на добавленную стоимость: 

Принят налог с продаж: 

 Приняты наличные деньги за услуги банка: 

 Поступление денег за расчетно-кассовое обслуживание (РКО) отражается проводкой: 

Расходная кассовая операция осуществляется тремя работниками банка: -  ответственным исполнителем; -  кассиром; -  контролером. Для совершения расходных операций в начале операционного дня, кассир получает у заведующего кладовой под отчет необходимую сумму денег под расписку в книге ф. 0482155. Кроме суммы полученного аванса в книге также отражается количество и сумма оплаченных документов и остаток подотчетных сумм, сдаваемых кассиром обратно. Деньги кассиром принимаются полными пачками по обозначению на корешках, а неполные пачки - полистным пересчетом. Монета принимается мешками, пакетами по прикрепленным к ним ярлыкам. Выдача наличных денег осуществляется кассиром только по распоряжению учетно-операционного работника.

