ТЕМА 5. ОПЕРАЦІЇ З ГОТІВКОЮ
Навчальна мета – розкриття змісту операцій банку з готівкою.
План:
1. Особливості обігу готівки.

2. Загальна характеристика касових операцій.

3. Види та порядок оформлення касових операцій.

4. Регулювання обігу готівки банками та контроль за веденням касових операцій
1. Особливості обігу готівки
Готівковий обіг коштів функціонує поряд з безготівковими  розрахунками і має такі особливості:
· є дорожчим процесом порівняно з безготівковим обігом;

· готівкові гроші, незважаючи на їх абсолютну ліквідність, не приносять доходу;

· розрахунки готівкою перешкоджають здійснювати контроль за грошовим обігом;

· дає змогу фізичним та юридичним особам приховувати реальні доходи і ухилятися від сплати податків і зборів;

· дає змогу ухилятися від державного контролю за законністю бізнесу.

2. Загальна характеристика касових операцій

Касовi операцiї банку становлять значну частку всiх операцiй i характеризують одну з головних функцiй банку, а касовий обiг є складовою готiвкового і напiвготiвкового платiжного обiгу.

Банки, здiйснюючи своєчасне касове обслуговування своїх клiєнтiв, забезпечують тим самим збереження їхніх коштiв, а також здiйснюють аналiз i прогнозування готiвкового обiгу, організують i виконують оперативні фуккції з реалiзацiї єдиної грошово-фiнансової полiтики на територiї регiону.
Банки здiйснюють свою діяльнiсть за вказаними напрямками на пiдставi ряду нормативно-правових актів.
Касовi операцiї – це операцiї банку, якi пов’язанi з обслуговуванням готiвкового обігу. Касовi операцiї є базовими, комiсiйно-посередницькими банкiвськими операцiями. Банк може здiйснювати такi операцiї тiльки пiсля одержання банкiвської лiцензiї НБУ.
До касових операцiй належать:
· приймання готiвки в нацiональнiй та iноземнiй валютi вiд клiєнтiв для зарахування на власнi рахунки та рахунки iнших юридичних і фiзичних осiб або на вiдповiдний рахунок банку;

· видача готiвки в нацiональнiй та iноземнiй валютi клiєнтам з їхнiх рахункiв за видатковими касовими документами через касу банку або iз застосуванням платiжних карток чи вiдповiдного рахунку банку через його касу або банкомат;

· приймання вiд фiзичних i юридичних осiб готiвки в нацiональнiй та iноземнiй валютi для переказу i виплати отримувачу суми переказу в готiвковiй формi;
· вилучення з обiгу сумнiвних банкнот (монет) та вiдправлення їх на дослiдження;

· обмiн клiєнтам непридатних до обiгу банкнот (монет) на придатнi до обiгу, банкнот на монети, банкнот (монет) одного номiналу на банкноти (монети) iншого номiналу;
· валютно-обмiннi операції;

· операцiї з банкiвськими металами.
Пiдкрiплення територiальними управлiннями НБУ банкiв (фiлiй) готiвкою в нацiональнiй валютi, здавання до них готiвки, у тому числi непридатних до обiгу банкнот (монет), а також касове обслуговування клiєнтiв здiйснюється на пiдставi укладених договорiв про касове обслуговування, мiж територiальними управлiннями та банками i банками та клiєнтами вiдповiдно.
Для проведення касового обслуговування банком клiєнтiв та оброблення готiвки функцiонує операцiйна каса банку.
До функцiй операційної каси належать:
· забезпечення видачi, приймання та схоронностi грошових знакiв;

· виконання iнших операцiй з цiнностями.

Для виконання цих функцiй створюються:
· видатковi каси;
· прибутковi каси (при невеликому обсязi операцiй – прибутково-видатковi). Прибутковi каси можуть бути: деннi – приймають готiвковi кошти упродовж операцiйного дня банку; вечiрнi – здiйснюють приймання готiвки пiсля закiнчення операцiйного дня (кошти на рахунок зараховуються наступного дня);
· розміннi каси;

· каси перерахунку;

· сховища для зберiгання цiнностей.

Вiдповiдальнiсть безпосередньо за органiзацiю та стан касової роботи несуть керiвник банку, головний бухгалтер і завiдуючий розрахунково-операцiйним вiддiлом (касою). З кожним працiвником каси укладається угода про повну матерiальну вiдповiдальнiсть.

Отже, основним завданням банкiв у роботi з регулювання готiвкового обiгу є:
· безумовне виконання законодавчо-нормативних актiв з питань регулювання обiгу i структури готiвкової маси в обiгу;

· повне та своєчасне забезпечення потреб економiки в готiвкових коштах;

· максимальне залучення готiвки в каси банків на основi рацiональної органiзації готiвкового обiгу (створення умов для залучення коштiв);

· забезпечення свосчасної видачi готiвки пiдприємствам та пiдприємцям на цiлi, передбаченi нормативними документами;

· сприяння скороченню використання готiвки в розрахунках за товари та послуги шляхом упровадження прогресивних форм безготiвкових розрахункiв;

· додержання встановленого порядку ведення роботи з регулювання готiвкового обiгу.
3. Види та порядок оформлення касових операцій
Касове обслуговування банками клiєнтiв включає такi операцiї:
· переведення в готiвку платiжних коштiв – списання коштiв з поточного рахунку клiєнта і видача йому вiдповiдно суми готiвкою (видатковi касовi операцiї);
· переведення готiвки в безготiвковi платiжнi кошти – зарахування на поточний рахунок коштiв, отриманих вiд клiєнта готiвкою (прибутковi касовi операції).
Видача готiвки клiєнтам проводиться через видаткову касу. 
З каси банку готiвка в нацiональнiй валютi видається за такими видатковими документами:
· за грошовими чеками юридичним особам, їх вiдокремленим пiдроздiлам, а також пiдприємцям. Грошовий чек – письмове роэпорядження власника рахунку (юридичної особи) обслуговуючому банку про видачу готiвкою певної суми грошей уповноваженим особам (касирам). Грошi видаються особi, яка вказана у грошовому чеку, пiд її пiдпис на зворотi чека. Крiм iнших реквiзитiв, у грошовому чеку клiєнт зазначає, з якою метою вiн одержує готiвку. Чек дiйсний упродовж 10 днiв;
· за заявою на видачу готівки фiзичним особам з поточних, вкладних (депозитних) рахункiв та фiзичним i юридичним особам переказ без вiдкриття рахунку (з наданням юридичною особою довiреностi на iм’я уповноваженої особи);

· за документом на отримання переказу готiвкою в нацiональнiй валютi, установленим вiдповiдною платiжною системою, фiзичним і юридичним особам (з наданням юридичною особою довiреностi на iм’я уповноваженої особи);
· за ВКО працiвникам банку за внутрiшньобанкiвськими операцiями.
Видача готiвки в iноземнiй валютi здiйснюеться за такими видатковими документами:
· за заявою на видачу готiвки:

юридичним особам, їх вiдокремленим пiдроздiлам, а також пiдприємцям з їх поточних рахункiв на цiлi, передбаченi нормативно-правовими актами;

фiзичним особам з їх поточних, вкладних (депозитних) рахункiв та переказу без вiдкриття рахунку, а також за операцiями з вiдшкодування банкнот iноземної валюти, прийнятих на iнкасо;

· за ВКО працiвникам банку за внутрiшньобанкiвськими операцiями;

· за документами на отримання переказу в готiвковiй формi, установленими вiдповiдною платiжною системою, фiзичним особам.

При здiйсненнi дiяльностi суб’єктiв господарювання регулюються:

· питання затвердження лiмiту готiвкових коштiв в касах;

· суми, якi можуть бути використанi з виручки, та обсяг сум, що можна використовувати для розрахункiв в готiвковiй формi;

· правила ведення облiку руху готiвки, порядку отримання та здавання до банкiв готiвкових коштiв.

У разi звернення до банку отримувача переказу з вимогою про виплату суми переказу готiвкою працiвник банку перевiряє наявнiсть iнформації про надходження переказу. Виплата частини переказу не допускається.

Видавати банкноти з каси банку можна повними пачками та корiнцями банкнот у непошкодженiй упаковцi за зазначеними на накладках i бандеролях сумами без поаркушного перерахування або окремими банкнотами.
Банкноти з розкритих або неповних корiнцiв, а також пачки та корiнцi банкнот з пошкодженою упаковкою попередньо перед видачею перераховуються.

Операцiї з виплати готiвки в iноземнiй валютi з поточних, вкладних (депозитних) рахункiв або фiзичним особам за переказами без вiдкриття поточних рахункiв здiйснюються через касу банку за наявностi цiєї валюти в повнiй сумi.

Залишок iноземної валюти, менший нiж номiнальна вартiсть мінімальної купюри, що перебуває в обiгу, купуться у фізичної особи за гривнi за курсом, установленим на час здiйснення операцiї в касi банку.

Якщо отримувач готiвки бажає перерахувати в примiщеннi банку банкноти в повних пачках поаркушно, а монети в повних мiшечках за кружками, то в такому разi перерахування готiвки здiйснюється у вiдведеному для цього примiщеннi пiд контролем працiвника банку.

При здiйсненнi вiзуального контролю за перераховуванням готiвки потрiбно стежити за тим, щоб верхня i нижня накладки (етикетка), обв’язка з пломбою (кодом) (гарантiйнi шви з кодами працiвникiв банку), бандеролi з корiнцiв банкнот, а також ярлики і обв’язка з пломбою вiд мiшечка з монетами зберiгалися до закінчення перераховування.
[image: image1.png]Kaca 6anxy
Onepauyii 6, 66, 7

3asinyroani
Kacoo

Onepaniitunit
Biggin
Onepayii 3, 5

66

Kaieatn
6aHKy





Рисунок 1 – Механізм видачі готівки з каси банку

1. На початку операцiйного дня завiдуючий касою видає пiд звiт касирам необхiдну суму грошей пiд розписку в Книзi облiку прийнятих i виданих грошей (цiнностей).
2. Клiєнт подає операцiйному працiвнику банку грошовий чек.
3. Перевiрка операцiйним працiвником вiдповiдностi заповнення документiв iз наступним занесенням даних в Касовий журнал з видатку.

4. Операцiонiст вiдрiзає контрольну марку вiд грошового чека i вiддає ії клiєнту.

5. Видатковий документ повторно перевiряється контролером за встановленим внутрiшнiм порядком i передається в касу банку.
6. Отримавши видатковий документ, касир перевiряє: наявнiсть пiдписiв службових осiб банку; суму, зазначену цифрами та лiтерами; пiдпис про одержання грошей на документi; наявнiсть даних про пред’явлення паспорта, i:

а) викликає одержувача коштiв за видатковим документом та запитує про суму грошей, що отримується, звiряє номер контрольної марки з номером на видатковому документi й наклеює контрольну марку на чек;

б) пiдписує видатковий документ, готує вiдповiдну суму готiвки, видає її клiєнту.

7. По закiнченнi операцiйного дня касир звiряє суму виданої готiвки за сумами, зазначеними у видаткових первинних документах, iз записами видаткової частини Касового журналу операцiйного працiвника та складає довiдку касира видаткової каси.

8. Касир здає завiдуючому касою залишки готiвки пiд розписку в Книзi облiку прийнятих i виданих грошей (цiнностей).
Для полiпшення якостi та прискорення касового обслуговування фiзичних осiб банки впроваджують видачу готiвки через банкомати, якi можуть виконувати касовi операції:
· iнформувати клiєнтiв про стан їхнiх рахункiв;
· видавати готiвку;
· приймати готiвку для перерахування на рахунок та для погашення зобов’язань (зокрема, позик).

Час пiдключення банкомата має збiгатися з часом початку роботи банку, до системи якого входить сервер банкоматiв. Банкомати можуть працювати цiлодобово в разi забезпечення необхiдних умов щодо зберiгання грошових цiнностей, дотримання безпеки зберiгання та наявностi вiдповiдного сертифiката.

Кожний факт видачi готiвки держателю платiжної картки супроводжується роздрукуванням ордера встановленої форми. Процес роботи банкомата протоколюється у виглядi операцiйних журналiв роботи. Сервер банку, що здiйснює проводку за всiма банкоматами, друкує витяги з особових рахункiв банкоматiв.

Прибутковi каси здiйснюють приймання i перерахування готiвки упродовж операцiйного дня.
Приймання готiвки в нацiональнiй валютi вiд клiєнтiв здiйснюється через каси банкiв за такими прибутковими касовими документами:
· за заявою на переказ готiвки вiд юридичних осiб для зарахування на власнi поточнi рахунки, вiд фiзичних осiб – на поточнi, вкладнi (депозитнi) рахунки, а також вiд юридичних та фiзичних осiб – на рахунки iнших юридичних або фiзичних осiб, якi вiдкритi в цьому самому банку або iншому банку, та переказу без вiдкриття рахунку;

· рахунками на сплату платежiв вiд фiзичних осiб на користь юридичних осiб;
· ПКО вiд працiвникiв банку за внутрiшньобанкiвськими операцiями;

· документами, установленими вiдповiдною платiжною системою, вiд фiзичних i юридичних осiб – для вiдправлення переказу та виплати його отримувачу готiвкою в нацiональнiй валютi.
Приймання готiвки в iноземнiй валютi вiд клiентiв здiйснюеться за такими прибутковими касовими документами:
· за заявою на переказ готiвки вiд юридичних осiб – резидентiв та представництв-нерезидентiв для зарахування на власнi поточнi рахунки; вiд уповноваженого представника нерезидента-суб’єкта пiдприемницької дiяльностi для зарахування на розподiльчий рахунок в iноземнiй валютi, вiдкритий цим банком резиденту-суб’єкту пiдприємницької дiяльностi; вiд фiзичних осiб – на поточнi, вкладнi (депозитнi) рахунки та переказу без вiдкриття рахунку;
· ПКО вiд працiвникiв уповноваженого банку за внутрiшньобанкiвськими операцiями;

· документами, установленими вiдповiдною платiжною системою, вiд фiзичних осiб – на вiдправлення переказу, який приймається в готiвковiй формi.

Пiсля завершення приймання готiвки клiєнту видається квитанцiя (другий примiрник прибуткового касового документа) або iнший документ, що є пiдтвердженням про внесення готiвки у вiдповiднiй платiжнiй системi.

Квитанцiя або iнший документ, що є пiдтвердженням про внесення готiвки у вiдповiднiй платiжнiй системi, має мiстити найменування банку, який здiйснив касову операцiю, дату здiйснення касової операцiї (у разi її здiйснення працiвником банку, який прийняв готiвку), вiдбиток печатки (штампа).

Плата за послуги банку готiвкою приймається вiд клiєнта за окремим касовим документом, оформленим банком.

Пiсля закiнчення обслуговування клiєнтiв пiдраховуються суми за документами, за якими проведенi касовi операцiї, i звiряються з даними бухгалтерського облiку та залишком готiвки.
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Рисунок 2 – Механізм приймання готівки в касу банку

1. Приймання операцiйним працiвником вiд клiєнта прибуткових документiв.

2. Перевiрка вiдповiдностi заповнення документiв iз наступним занесенням даних в Касовий журнал з прибутку.
3. Передача прибуткових документiв за внутрiшнiм порядком до каси банку.

4. Касир перевiряє: наявнiсть i тотожнiсть пiдписiв операцiйних працiвникiв, суму цифрами i прописом; викликає особу, яка вносить готiвку.

5. Касир приймає грошi вiд клiєнта.

6. Касир звiряє суму грошей з сумою, вказаною в прибутковому документi, пiдписує об’яву, квитанцiю, ордер; ставить штамп на квитанції і:

а) вiддає квитанцiю особi, яка внесла готiвку;

6) передає ордер до об’яви на внесення готiвки вiдповiдальному працiвниковi, який веде касовий журнал.

7. По закiнченню операцiйного дня касир звiряє суму прийнятої готiвки з сумою, зазначеною в прибуткових первинних документах; iз записами прибуткової частини касового журналу операцiйного працiвника та складає довiдку касира прибуткової каси.

8. Касир здає завiдуючому касою готiвку пiд розписку в Книзi облiку прийнятих i виданих грошей (цiнностей).
Якщо клiєнти здають готiвку пiсля закiнчення операцiйного дня, її приймають вечiрнi каси. Прийнятi грошi зараховуються на вiдповiднi рахунки наступного робочого дня. Провадити будь-якi видатковi операцi, за винятком операцiй за вкладами та з цiнними паперами, працiвникам вечiрнiх кас заборонено.
Приймання готiвки та видача вкладiв, цiнних паперiв вечiрнiми касами здiйснюється касиром пiд контролем бухгалтера-контролера.

Приймаючи готiвку, бухгалтер-контролер перевiряє прибутковий документ на внесення готiвки та передає його касиру. Прийнявши грошi, касир пiдписує прибутковий документ, проставляє на ньому штамп «Каса» i видає квитанцiю за двома пiдписами (бухгалтера-контролера i касира), завiрену печаткою вечiрньої каси, закрiпленою за касиром. Пiсля закiнчення приймання грошей касир і бухгалтер звiряють суму готiвки з даними касового журналу та прибуткових документiв i пiдписують касовий журнал.

Вечiрні каси приймають також готiвку в iнкасаторських сумках. При здаваннi сумок (мiшкiв) з грошовою виручкою iнкасатори пред’являють накладні до сумки з грошовою виручкою бухгалтеру-контролеру вечiрньої каси, який перевiряє вiдповiднiсть записiв у накладних, реєструє належнi до приймання вiд iнкасаторiв сумки (мiшки) в журналi облiку прийнятих сумок i мiшкiв з готiвкою i порожнiх сумок у двох примiрниках.
Касир при прийманнi сумок (мiшкiв) з готiвкою перевiряє:

· вiдсутність зовнiшних пошкоджень, пошкоджених пломб тощо;

· виразність вiдбиткiв пломб i вiдповiднисть їх завiреним зразкам;

· вiдповiднiсть номерiв сумок, вказаним у накладних;

· вiдповiднiсть кiлькостi мiшкiв з монетою, а також загальної суми виручки, що приймається, записам у накладних.

Пiсля приймання сумок (мiшкiв) за кожним маршрутом касир, бухгалтер-контролер i всі iнкасатори бригади розписуються в обох примiрниках Журналу облiку прийнятих сумок i мiшкiв з готiвкою та порожнiх сумок, i другий його примiрник, скрiплений печаткою вечiрньої каси, видають старшому бригади iнкасаторiв.

Перерахування прийнятих в iнкасаторських сумках грошей проводиться касирами лiчильних бригад каси перерахування пiд наглядом контролерiв.

Сумки з готiвкою i накладнi до них контролери бригад приймають вiд працiвникiв вечiрньої каси (касира i бухгалтера-контролера) пiд розписку в довiдцi про прийняття вечiрньою касою сумки з готiвкою і зберiгають їх упродовж робочого дня у спецiально обладнаному мiсцi.

На банки покладається вiдповiдальнiсть за утримання готiвки в обiгу в належному станi та вилучення з обiгу зношених, пошкоджених та фальшивих банкнот i монет.
Банки проводять перевiрку, сортування, повне перерахування та пакування готiвки, що надходить у їхнi каси, i гарантують клiєнтам видачу готiвки, яка вiдповiдає вимогам щодо платiжностi та справжностi.
Для забезпечення торговельних та iнших пiдприємств сфери обслуговування розмiнною монетою всiх номiналiв банки можуть органiзовувати розмiннi каси.
Для зберiгання коштiв у банку органiзовується спецiальне примiщення – грошове сховище. Під грошовим сховищем розумiють спецiально обладнанi комори й окремi вогнетривкi сейфи банкiв, де зберiгаються грошi та iншi цiнностi. При цьому слiд зберiгати окремо готiвку операцiйної каси, iноземну валюту, золото, платину й iншi дорогоцiннi метали, іншi цiнностi.
4. Регулювання обігу готівки банками та контроль за веденням касових операцій підприємств
З метою обмеження готiвкового обiгу НБУ використовує такi методи регулювання обiгу:

· лiмiтування залишку готiвки в касах пiдприємств;

· визначення норм та цiлей використання готiвки з виручки;

· встановлення порядку та строкiв здачi готiвки в банк;

· контроль за дотриманням порядку ведения касових операцiй.

Банки встановлюють пiдприємствам лiмiт залишку готiвки в касi, здiйснюють контроль за порядком ведення касових операцiй.
Лiмiт залишку готiвки в касi, тобто залишок грошей, що переходить у касi з дня на день, встановлюється підприємствами і повдомляється обслуговуючому банку за мiсцем вiдкриття одного з поточних рахункiв. Лiмiт встановлюється з огляду на режим i специфiку роботи пiдприємства, вiддаленiсть вiд банку, строки та порядок здавання виручки, графiка заїзду iнкасаторiв.

Для пiдприємств торгiвлi та сфери обслуговування населення, якi мають постiйну грошову виручку із строком здавання її в банк щоденно наприкінці робочого дня (за наявностi вечiрньої каси та iнкасації), лiмiт встановлюється в розмiрах, що необхiднi для забезпечення нормальної роботи вранцi наступного дня; якщо пiдприємства торгiвлi здають виручку наступного дня (у разi вiдсутностi вечiрньої каси та iнкасацiї), лiмiт встановлюється в межах середньоденної виручки.

Для iнших пiдприємств, що мають касовi надходження, лiмiт каси встановлюється залежно вiд встановлених строків здавання цих готiвкових надходжень (не рiдше одного разу на п’ять днiв) i їх суми.

Для пiдприємств, що не мають постiйного грошової виручки, лiмiти каси встановлюються в межах середньоденного видатку готiвки (крiм витрат на заробiтну плату, допомоги за тимчасовою непрацездатнiстю, премiї, стипендiї).

Селянськi (фермерськi) господарства, якi займаються виключно виробництвом, переробкою та реалiзацiєю сiльськогосподарської продукцiї, лiмiт залишку готiвки в касi встановлюють самостiйно.

Пiдприємцям лiмiт залишку готiвки не встановлюється.

Пiдприємства мають право зберiгати у своїх касах готiвку, обсяг якої перевищує встановленi лiмiти, тiльки для оплати працi, виплати допомог за соцiальним страхуванням i стипендiй не бiльше 3 робочих днiв, включаючи день отримання готiвки в банку. По закiнченнi цього строку не використанi за призначенням грошi мають бути повернутi в банк.
Для встановлення пiдприємствам лiмiтiв залишку готiвки в касах, банки одержують вiд них заявку-розрахунок встановленого зразка. Клiєнт самостiйно обирає банк, в який подається ця заявка-розрахунок, в iншi банки, де вiдкрито поточнi рахунки, подається копiя.

У разi неподання клiентом заявки-розрахунка, йому встановлюється банком лiмiт залишку готiвки в касi в обсязi 0 грн.
Вiдповiдальнiсть за невстановлення лiмiтiв залишку готiвки в касах пiдприємств незалежно вiд форм власностi покладається на банки.

Одночасно з лiмiтом залишку готiвки в касi плануються пiдприємством i затверджується банком порядок та строк здавання виручки в банк.
Дотримання строків та порядку здавання касової виручки, наявностi лiмiтiв залишку каси встановлюється пiд час перевiрки порядку ведення касових операцiй. Банк перевiряє дотримання встановленого лiмiту залишку готiвки в касах пiдприємств та органiзацiй, про виявленi порушення повiдомляються податковi органи.
Контрольні запитання:

1. Які особливості має обіг готівки?

2. Що таке касові операції банку? Які їх види ви знаєте?

3. Назвіть види кас.

4. Що таке грошове сховище?

5. Яким є механізм видачі готівки з каси банку?

6. Яким є механізм приймання готівки в касу банку?

7. Що таке ліміт залишку готівки в касі підприємства?

8. Опишіть процес інкасації готівки.

9. В чому полягає зміст регулювання готівкового обігу?
