
 

УТВЕРЖДЕН 

Приказом Генерального директора  

Управляющей компании ООО «7777» 

№ 3 от 01.01.2015г. 

 

 

Порядок организации работы менеджера расчетной кассы (МРК), осуществляющего операции с наличной валютой 

Российской Федерации (наличными деньгами) 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Порядок работы менеджера расчетной кассы (далее - МРК), осуществляющего операции с наличной валютой Российской 

Федерации (далее - Порядок), разработан в соответствии следующими нормативными документами: 

- Федеральный закон «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и 

финансированию терроризма» от 07.08.2001г. № 115-ФЗ (далее - Федеральный закон № 115-ФЗ); 

- Указание Банка России от 26.12.2006 г. №1778-У «О признаках платежеспособности и правилах обмена банкнот и монеты 

Банка России» (далее – Указание № 1778-У); 

- внутренними нормативными и распорядительными документами Банка. 

1.2. Настоящий Порядок определяет процедуры подготовки кассового узла к обслуживанию клиентов, регламент по кассовому 

обслуживанию клиентов. 

1.3. Настоящий Порядок обязателен для исполнения всеми МРК компании (обособленных подразделений, центрального 

отделения). 

2.   Порядок подготовки к работе 

 

 2.1. Каждый МРК должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность, доверенность от Компании. 

 2.2. Каждый МРК должен иметь на рабочем месте: 

 2.2.1. Именную папку с комплектами действующих копий распоряжений образцов подписей: 

 

- Генерального директора Управляющей компании ООО «7777», главного бухгалтера и их заместителей; 

- ответственных исполнителей Компании, уполномоченных подписывать приходные и расходные кассовые документы; 

- кассовых сотрудников обособленных подразделений. 

 2.2.2. Перечень экстремистов (в электронном виде). 

 2.2.3. Копию действующих правил внутреннего контроля в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, 

полученных преступным путем, и финансированию терроризма, утвержденных Директором управляющей компании. Наличие 

ксерокопии титульного листа правил обязательно. 

 2.2.4. Справочные материалы по определению платежеспособности денежных знаков и монет Банка России (допускается 

ксерокопия). 

 2.2.5. Информационные сообщения Банка России об изменениях в налично-денежном обращении Российской Федерации, о 

поддельных банкнотах РФ (допускается в электронном виде). 

 2.3.6. Каждый МРК должен иметь правила выдачи и обслуживания займов. 

 2.5. Перед началом рабочего дня МРК обязан проверить: 

 2.5.1. Наличие на стенде или в ином оформленном виде, доступном для обозрения физическими лицами, следующих 

документов и информации: 

- полное (сокращенное) фирменное наименование компании или полное (сокращенное) фирменное наименование компании и 

наименование внутреннего структурного обособленного подразделения компании, их местонахождение (адрес) и номера 

телефонов; 

- перечень осуществляемых услуг в соответствии с приказом по Компании; 

- выписка из Федерального закона от 07.08.2001 №115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных 

преступным путем, и финансированию терроризма». 

- информационные материалы в соответствии с рекомендациями или указаниями Банка России. 

 2.5.2. Состояние замков входной двери кассового модуля. 

 2.6. При отрицательном результате проверки срочно поставить в известность директора обособленного 

подразделения/директора регионального развития. 

 

3. Порядок обеспечения кассовых модулей авансами 

 

 3.1. В случае хранения наличных денег, выдача аванса МРК производится самостоятельно по средства снятия МРК с 

корпоративной карты предоставленной компанией в рамках дневного лимита. 

 В период рабочего дня денежные средства хранятся в сейфе. 

 По окончании рабочего дня МРК возвращает остаток от дневного лимита, а так же полученные от клиентов денежные 

средства в счет погашения займов по средствам внесения наличности в терминал на корпоративную карту. 

 При снятии и внесении денежных средств МРК сохраняет квитанции и прикладывает их в отчет по движению денежных 

средств. 

   

4. Порядок совершения операций в течение операционного дня 

 

 4.1. В течение операционного дня МРК проводит операции в соответствии с приказом по компании, строго соблюдая при 

этом порядок совершения операций с наличными денежными средствами предусмотренный внутренними нормативными 

документами Компании, с оформлением всех необходимых документов. 

 4.2. МРК при осуществлении операций с наличной валютой обязаны идентифицировать физическое лицо, находящееся на 

обслуживании, в соответствии с требованиями Федерального закона № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) 

доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма».  
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     4.3. Идентификация клиента - физического лица, установление и идентификация выгодоприобретателя не 

проводятся при осуществлении физическим лицом операции на сумму, не превышающую 15 000 рублей либо не 

превышающую сумму в иностранной валюте, эквивалентную 15 000 рублей, за исключением случая, когда у работников 

организации, осуществляющей операции с денежными средствами или иным имуществом, возникают подозрения, что данная 

операция осуществляется в целях легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, или финансирования 

терроризма.  

 4.4. МРК обязан соблюдать последовательность действий при выявлении операций, подлежащих обязательному контролю и 

иных операций с денежными средствами, связанных с легализацией (отмыванием) доходов, полученных преступным путем и 

финансированием терроризма (ПОД/ФТ), в соответствии с Правилами внутреннего контроля компании в целях ПОД/ФТ, 

распорядительными документами компании. 

 

5. Порядок заключения операционного дня 

 

 5.1. В конце операционного дня МРК: 

 - подсчитывает итоговые данные по сумме полученной и выданной наличной валюты в разрезе видов операций, распечатывает 

отчет операций с наличной валютой, проставляет свою подпись;  

 - сверяет суммы наличных денег с чеками, распечатке кассового терминала, с суммами, указанными в приходных кассовых 

ордерах, расходных кассовых ордерах, а также суммы наличных денег, отраженные в отчете платежей, с суммами, указанными в 

приходных кассовых ордерах, и проставляет на приходных кассовых ордерах, расходных кассовых ордерах подпись; 

 - на основании приходных, расходных кассовых документов оформляет отчет;  

 - формирует денежные средства в соответствии с пунктом 7 настоящего Порядка, передает Директору ОП вместе с кассовыми 

документами и отчетами. 

 

6. Порядок урегулирования вопросов излишков, недостач, выявленных неплатежеспособных, сомнительных и 

имеющих признаки подделки денежных знаков при пересчете сумок с наличными деньгами, наличной иностранной 

валютой и иными ценностями 

 

 6.1. Пересчет наличных денег, производится МРК в присутствии директора обособленного подразделения. 

 6.2. После пересчета денежной наличности МРК и директор обособленного подразделения: 

- сверяют фактически оказавшуюся сумму денег с суммой, указанной в описи.  

- при расхождении сумм, вторично пересчитываются денежные знаки того достоинства, в сумме которых выявлены 

расхождения; 

- при подтверждении недостачи или излишка, а также при выявлении неплатежеспособных, сомнительных, имеющих признаки 

подделки денежных знаков составляется Акт.  

- ставят в известность регионально директора. 

- направляют копию акта в бухгалтерию Компании. 

 6.3. Бухгалтерия на основании копии Акта: 

- отражает сумму недостачи на лицевом счете МРК, допустившего недостачу; 

- сумму излишков зачисляет на счет доходов Компании. 

 6.4. МРК, на имя которого открыт счет недостач, погашает недостачу согласно Акта, путем: 

- оформлением заявления в бухгалтерию компании об удержании указанных сумм  из заработанной платы. 

 6.5. Сумма излишков МРК не возвращается, а зачисляется бухгалтерией Компанией на счет доходов. 

  

7. Общие организационные вопросы 

 

  8.1. МРК запрещается хранить свои деньги и другие ценности вместе с деньгами и ценностями Компании. 

  8.2. Для обеспечения безопасности работы и сохранности ценностей, находящихся в кассовом модуле, кассовому работнику 

следует:  

 - в течение рабочего дня не впускать в кабину посторонних лиц, держать запертыми входную дверь и сейф с ценностями.  

  8.3. При намерениях покинуть помещения для совершения операций с ценностями МРК обязан убрать наличные деньги и 

иные ценности в сейф, сейф закрыть на ключ и ключ убрать. 

  8.4. При обращении к МРК проверяющих (из правоохранительных органов, налоговой инспекции, Банка России) МРК обязан 

поставить в известность  директора обособленного подразделения.  

  8.5. При предъявлении МРК распоряжения или приказа о проведении ревизии, МРК должен действовать в соответствии с 

Порядком проведение ревизии и проверки организации работы внутренних структурных обособленных подразделений, 

совершающих операции с наличной валютой Российской Федерации, утвержденным приказом Директора Управляющей 

компании.  

  8.6. В кассовых модуле могут находиться директор обособленного подразделения, а также уполномоченные представители 

Банка России Российской Федерации и иных федеральных органов, проводящие проверку кассового модуля  при предъявлении 

документа, подтверждающего полномочия на проведение проверки. 

  8.7. Допуск в кассовый модуль разрешается только после того, как кассовый работник убрал наличные деньги и иные 

ценности в сейф, закрыл сейф и ключ вынул из замка сейфа. 

  8.8. При возникновении чрезвычайных ситуаций МРК обязан:  

- убрать денежные средства и ценности в сейф, закрыть его на ключ, ключ спрятать; 

- известить директора обособленного подразделения; 

- известить руководителя отдела службы безопасности. 

  8.9. МРК запрещается разглашать посторонним лицам сведения, составляющие коммерческую тайну, в т.ч. информацию о 

технических средствах охраны, системах видеорегистрации, а также о клиентах Компании, совершивших операции в кассовом 

модуле. 

 

 

 Ознакомлен: /___ФИО___ /_______________________/                                                 дата  __  __   ______ год.  

                                                                                (подпись)  

 


