Порядок заключения операционной кассы
	Заведующий кассой
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	Кассовые документы на проверку и подпись
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	Главный бухгалтер
	
	Кассовый работник

	
	
	

	Проверка документов
	
	Брошюровка кассовых документов


 

	[image: image5]По окончании операций с наличными деньгами и другими ценностями кассовые работники сдают заведующему кассой имеющуюся у них: денежную наличность, кассовые документы, справки и акты ф. 0402145. 

	[image: image6]Заведующий кассой, приняв деньги, справки и документы от кассиров, проверяет: заверены ли бухгалтерскими работниками суммы кассовых оборотов, указанные в справках о суммах принятой и выданной денежной наличности; правильно ли выведены в справках остатки денег с учетом записей в своей книге учета принятых и выданных денег (ценностей); соответствуют ли количество и сумма сданных кассовыми работниками документов данным справок, включая справки кассовых работников операционных касс вне кассового узла. Кроме того, заведующий кассой сверяет соответствие суммы денег, принятой от кассовых работников, данным справок, распечаток банкоматов, электронных кассиров, автоматических сейфов, реестров, актов 0402145, контрольных ведомостей по пересчету денежной наличности, журнала учета принятых сумок с ценностями и порожних сумок и расписывается на справках, в журнале и контрольных ведомостях. 


	[image: image7]Заведующий кассой передает: главному бухгалтеру (его заместителю) - справки о принятых сумках с ценностями и порожних сумках, журнал учета принятых сумок с денежной наличностью и порожних сумок, контрольные ведомости по пересчету денежной наличности, который проверяет полноту поступлений денег в операционную кассу и подписывает справку о принятых вечерней кассой сумках с денежной наличностью и порожних сумках; бухгалтерскому работнику (для оформления приходных и расходных кассовых ордеров на выявленные излишки (недостачи) денежной наличности) - акты 0402145. 

	[image: image8]Заведующий кассой по данным справок кассовых работников о суммах принятой и выданной денежной наличности, о принятых вечерней кассой сумках с ценностями и порожних сумках, по данным приходных и расходных кассовых ордеров составляет сводную справку о кассовых оборотах. Сверка ее итогов с данными бухгалтерского учета оформляется подписью главного бухгалтера (его заместителя) на сводной справке о кассовых оборотах, которая вместе с отчетными справками кассиров, журналом учета принятых сумок с ценностями и порожних сумок, распечатками банкомата, приходными и расходными кассовыми ордерами и документами клиентов помещается в кассовые документы. 


	[image: image9]После сверки кассовых оборотов за день заведующий кассой записывает в книгу учета денежной наличности и других ценностей общую сумму прихода и расхода денег и выводит в ней остаток денежной наличности и других ценностей на начало следующего дня, которые заверяются подписями должностных лиц, ответственных за сохранность ценностей.

	[image: image10]В случае расхождения между остатком денег в операционной кассе и данными бухгалтерского учета заведующий кассой немедленно ставит об этом в известность руководителя и главного бухгалтера банка (их заместителей). После выявления причин расхождения и подтверждения излишка или недостачи денег в кассе составляется акт.


	[image: image11]После сводки кассы заведующий кассой передает кассовые документы вместе с приложениями для формирования и брошюровки одному из кассовых работников. При формировании кассовые документы подбираются - по дебету счета по учету кассы в порядке возрастания номеров кредитуемых балансовых счетов, по кредиту счета по учету кассы в порядке возрастания номеров дебетуемых балансовых счетов; мемориальные документы - в порядке возрастания номеров: дебетуемых внебалансовых счетов, кроме счетов 99998 и 99999, кредитуемых внебалансовых счетов, кроме счетов 99998 и 99999. Суммовые данные сброшюрованных документов подсчитываются на вычислительной машине с выводом информации на печать. Ленты подсчета подписываются отдельно по дебету и кредиту кассовых и мемориальных документов и помещаются в папке впереди документов. На лицевой стороне папки с документами ставится штамп или наклеивается ярлык, которые соответственно оформляются, надпись на лицевой стороне папки заверяется подписью кассового работника, формировавшего папки, а также проставляются подписи заведующего кассой и главного бухгалтера..

	[image: image12]Кассовые документы должны быть сформированы не позднее следующего рабочего дня в отдельные папки за каждый операционный день. 


	[image: image13]Не позднее следующего дня итоги документов должны быть сверены главным бухгалтером банка (его заместителем) с данными бухгалтерского учета и заверены его подписью.

	[image: image14]Кассовые документы, срок хранения которых превышает 5 лет, подшиваются в отдельные папки со специальной пометкой на лицевой стороне.


	[image: image15]В зависимости от видов и объемов совершенных за день операций кассовые документы могут формироваться в отдельные папки. О кассовых документах, хранящихся в отдельных папках, в оттиске штампа или на ярлыке папки кассовых документов делается соответствующая отметка.

	[image: image16]Кассовые документы за последние 12 месяцев должны храниться в хранилище ценностей под ответственностью заведующего кассой в хранилище ценностей. 


	[image: image17]Банк вправе организовать хранение бухгалтерских документов в виде электронных баз данных (файлов, каталогов), сформированных в условиях компьютерной обработки данных. При этом должна быть обеспечена возможность распечатывания бумажных копий бухгалтерских документов по формам, установленным нормативными актами Банка России. 


