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I. Общие положения





1.1. Операционные отделы, филиалы и агентства отделений Сбербанка России*(1) принимают от населения вклады: до востребования, срочные, целевые на детей, выигрышные, условные, пенсионные, срочные депозиты, срочные с ежемесячной выплатой дохода и номерные.


Вклады до востребования принимаются как на имя определенного лица, так и на предъявителя, а вклады других видов - только на имя определенного лица.


Вкладчиком по именному вкладу считается лицо, на имя которого принят или зачислен вклад.


Вклад может быть внесен на имя другого лица, которое в этом случае становится вкладчиком.


Открытие одного счета на имя двух и более лиц не допускается.


По вкладам на предъявителя правом совершения приходных и расходных операций пользуется лицо, предъявившее сберкнижку "на предъявителя" и контрольный лист к ней.


Пенсионные вклады - разновидность вкладов до востребования, обязательным условием которых является регулярное зачисление сумм пенсий. При соблюдении этого условия по всем операциям, совершаемым по пенсионным вкладам, исчисляется повышенный доход.


Срочными считаются вклады, вносимые в учреждения Сбербанка на срок не менее одного года.


Срочные депозиты принимаются на определенные сроки, установленные Советом директоров Сбербанка России.


Целевые вклады на детей принимаются на срок 10 лет на имя лиц в возрасте до 16 лет.


Выигрышными являются вклады, доход по которым выплачивается вкладчикам в виде выигрышей.


Условными называются вклады, вносимые на имя другого лица, которое может распоряжаться вкладом лишь при соблюдении условий или при наступлении обстоятельств, указанных вносителем при открытии счета.


Срочные вклады с ежемесячной выплатой дохода принимаются на срок не менее 1 месяца.


Номерные вклады предназначены для клиентов, которые заинтересованы в анонимности своего вклада. На вкладных документах по этому виду вкладов фамилия, имя и отчество владельца не указываются.


Текущие счета военно-строительных отрядов предназначены для хранения личных сбережений рабочих этих отрядов Такие счета открываются в операционных отделах отделений Сбербанка.


1.2. Вкладчиками учреждений Сбербанка могут быть граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.


1.3. Вклады принимаются без ограничения максимального размера вносимой суммы, а минимальный размер первоначального взноса, вносимого наличными деньгами, равен 10 тыс. руб.


При открытии счета безналичным путем минимальный размер суммы, зачисляемой на новый счет по вкладу, не ограничивается.


Дополнительные взносы принимаются в любых суммах. Остаток вклада после совершения операции может составлять любую сумму.


Размер первоначального взноса по срочным депозитам, срочным вкладам с ежемесячной выплатой дохода и номерным вкладам, а также размер дополнительных взносов по срочным вкладам с ежемесячной выплатой дохода и номерным вкладам определяются условиями совершения операций по этим видам вкладов.


1.4. Дополнительные взносы по именному вкладу могут быть приняты не только учреждением Сбербанка, ведущим лицевой счет вкладчика, но и любым другим учреждением Сбербанка России.


Работникам данного учреждения Сбербанка запрещено внесение сумм на счета, открытые в этом учреждении, принадлежащие другим лицам.


1.5. Вкладчик вправе иметь в учреждении Сбербанка любое количество счетов по вкладам и хранить их неограниченный срок.


1.6. Сбербанк выплачивает по вкладам доход в виде процентов или выигрышей, размер которых определяется Банком самостоятельно в пределах кредитно-денежной политики Центрального банка Российской Федерации.


В зависимости от уровня инфляции и дохода Сбербанка России процентные ставки по вкладам могут увеличиваться или уменьшаться Банком в одностороннем порядке.





Об изменении процентной ставки по срочным вкладам граждан см. постановление Конституционного Суда РФ от 23 февраля 1999 г. N 4-П





1.7. Доходы по вкладам в виде процентов или выигрышей не подлежат обложению государственными и местными налогами.





В соответствии с Законом РФ от 7 декабря 1991 г. N 1998-I материальная выгода при получении процентов по вкладам в банках облагается подоходным налогом





1.8. Сохранность вкладов, вверенных Сбербанку России, и выдача их по первому требованию вкладчиков гарантируются государством (Российской Федерацией).


1.9. Совершение операций по вкладу производится при первоначальном взносе на основании ордера ф. N 51/36, при дополнительном взносе - приходного ордера ф. N 51, при получении части вклада или всей суммы вклада - расходного ордера ф. N 51. В учреждениях Сбербанка, где применяется сберкнижка ф. N 2-о, прием и выдача вклада оформляются на ордерах, отделяемых от корешков указанных книжек.


В ордере вкладчик записывает свою фамилию, имя и отчество, номер счета, сумму взноса либо получаемую сумму, дату совершения операции и расписывается.


При заполнении ордера ф. N 51/36 на лицевой его стороне в верхней части вкладчик должен указать вид вклада, а на лицевом счете в графе "Для отметок" по вкладам до востребования, выигрышным, условным, пенсионным и на предъявителя вкладчик записывает "С условиями вклада ознакомлен" и расписывается. Такую же запись вкладчик делает на обороте ордера ф. N 51/36 по всем видам вкладов кроме срочных, целевых вкладов на детей, срочных депозитов, срочных вкладов с ежемесячной выплатой дохода и номерных. По условным вкладам запись "С условиями вклада ознакомлен" делает вноситель вклада.


Если взнос во вклад делает не сам вкладчик, то вноситель денег, заполнив ордер в указанном выше порядке, после слова "Внес" записывает свою фамилию, инициалы и расписывается. Если вноситель не желает указывать свою фамилию на ордере, то после слова "Внес" он пишет "Вноситель" и расписывается.


По вкладу неграмотного вкладчика приходные и расходные ордера заполняет по его просьбе контролер (оператор) учреждения Сбербанка*(2) или любое другое лицо, а в ордере вместо подписи вкладчика указывается "неграмотный".


Запрещается заполнение контролером (оператором) приходных и расходных ордеров по вкладам грамотных вкладчиков, в том числе и тех вкладчиков, которые могут расписаться, но затрудняются их заполнить.


В том случае, когда вкладчик вследствие физического недостатка или болезни не может расписаться на расходном документе, выдача вклада может быть произведена только после того, как контролер удостоверится в личности вкладчика. При этом вкладчик должен предъявить справку лечебного учреждения о том, что он действительно не может дать свою подпись. Причина, вследствие которой вкладчик не мог дать расписку, и сведения о предъявленном паспорте указываются на обороте расходного ордера. К ордеру прикладывается справка лечебного учреждения.


При открытии счетов по срочным вкладам, целевым вкладам на детей, срочным депозитам, срочным вкладам с ежемесячной выплатой дохода и номерным вкладам помимо ордеров ф. N 51/36 оформляются договора в двух экземплярах, один из которых выдается вкладчику, а другой хранится в отдельной папке по каждому из указанных видов вкладов в учреждении Сбербанка, в котором открыт счет. Номер договора соответствует номеру счета по вкладу.


Договор заполняется и подписывается вкладчиком или вносителем. От имени Сбербанка договор подписывается заведующим (контролером) учреждения Сбербанка, после чего проставляется оттиск печати учреждения банка. Заполнение в договоре сведений о документе, удостоверяющем личность вкладчика, производится только в том случае, когда по условиям операции требуется предъявление вкладчиком паспорта или другого документа, удостоверяющего его личность. На оборотной стороне первоначального ордера ф. N 51/36 контролер (оператор) делает отметку о составлении договора.


      Если  счет  по  срочному  вкладу  с ежемесячной выплатой дохода, по


срочному депозиту и срочному  вкладу открывается вносителем, в  преамбуле


договора должно быть указано: "Сберегательный банк Российской  Федерации,


именуемый    в    дальнейшем     "Банк",    с     одной    стороны,     и


_________________________________________________________________________


                      (фамилия, имя и отчество вносителя)


от имени _______________________________________________________________,


                         (фамилия, имя и отчество вкладчика)


именуемого в дальнейшем "Вкладчик", с другой стороны заключили  настоящий


договор о нижеследующем:".


По целевому вкладу на детей договор заполняется и подписывается лицом, вносящим первоначальный взнос.


За неграмотного вкладчика договор по его просьбе составляет контролер (оператор) учреждения Сбербанка или любое другое лицо, при этом в договоре указывается "неграмотный".


По срочным вкладам, срочным вкладам с ежемесячной выплатой дохода и по срочным депозитам, открытым по зачислению суммы, поступившей безналичным путем, договора оформляются при первой явке вкладчиков в учреждение Сбербанка.


1.10. При заполнении алфавитной карточки ф. N 13 вноситель указывает фамилию, имя и отчество вкладчика, вид вклада, адрес, год рождения, к какой группе населения вкладчик относится и его гражданство.


Если лицо, вносящее вклад, является неграмотным или затрудняется заполнить карточку ф. N 13, то ее может заполнить контролер (оператор).


В учреждениях Сбербанка, расположенных при санаториях и домах отдыха; при приеме вкладов от курортников алфавитные карточки ф. N 13 не составляются.


1.11. В целях охраны интересов вкладчиков и обеспечения сохранности государственных средств контролер (оператор) имеет право в необходимых случаях получить от вкладчика повторную расписку на обороте расходного ордера в своем присутствии. При возникновении сомнения в сходстве подписи на расходном документе с образцом подписи на лицевом счете контролер (оператор) может потребовать предъявления паспорта*(3) и сопоставить фотографию, имеющуюся в нем, с личностью получателя денег, предварительно убедившись в том, что фотокарточка прикреплена к паспорту в установленном порядке.


В том случае, когда подпись вкладчика на ордере не соответствует образцу его подписи на лицевом счете в связи с давностью открытия счета по вкладу, контролер (оператор), убедившись в личности вкладчика по паспорту, может рекомендовать ему перечислить сумму такого вклада на новый счет. Переоформление срочных и выигрышных вкладов по этой причине производится применительно к порядку, изложенному в п.15.6 и п.9 приложения 2 к настоящей инструкции. Аналогично производится переоформление вкладов в случае представления вкладчиком документа об изменении фамилии (решение народного суда, документ органа ЗАГСа).


Неграмотный вкладчик должен предъявлять паспорт при каждом получении денег по вкладу, данные которого контролер (оператор) записывает каждый раз на ордере, извещении последующему контролю ф. N 36*(4) и т.д. Когда неграмотный вкладчик лично известен контролеру (оператору), он может не требовать от вкладчика предъявления паспорта; в этом случае контролер (оператор) записывает на ордере "Вкладчик мне известен" и подписывает эту запись.


1.12. Документами, удостоверяющими личность военнослужащих, являются:


удостоверение личности - для генералов, адмиралов, офицеров, прапорщиков, мичманов и военнослужащих сверхсрочной службы;


военный билет - для солдат, матросов, сержантов и старшин срочной службы, военных строителей и курсантов военно-учебных заведений.


Удостоверения личности и военные билеты военнослужащих считаются действительными при условии, если они имеют фотокарточку и составлены на бланках установленного образца, изготовленных типографским способом.


Указанные документы в соответствии с действующим законодательством заменяют военнослужащим паспорт и имеют силу на всей территории Российской Федерации.


Военный билет удостоверяет личность военнослужащего только в период прохождения им действительной военной службы. Во время нахождения военнообязанного в запасе Вооруженных Сил военный билет определяет отношение его к военной службе и не может быть принят учреждением Сбербанка как документ, удостоверяющий личность военнообязанного.


О призыве военнообязанных на действительную военную службу и об увольнении военнослужащих срочной службы в запас в разделе II военного билета ("Отношение к военной службе") делаются соответствующие записи, которые свидетельствуются подписью соответственно военного комиссара или командира воинской части и заверяются оттиском печати военкомата или воинской части.


Документом, удостоверяющим личность граждан, работающих на судах заграничного плавания или на иностранных судах, курсантов учебных заведений является паспорт моряка, в котором приводятся сведения о личности владельца (фамилия и имя, число, месяц и год рождения, место рождения, приметы, занимаемая должность с указанием наименования судна и судовладельца), указываются наименование органа, выдавшего паспорт, время выдачи и срок действия паспорта, а также производятся отметки о продлении срока действия паспорта, об изменении служебного положения владельца паспорта, о выезде его за границу и возвращении в Российскую Федерацию. Паспорт моряка имеет фотокарточку и подпись его владельца. Паспорт моряка выдается на срок до пяти лет, действие его может быть продлено один раз на срок до пяти лет, по истечении которого паспорт подлежит замене.


1.13. В удостоверение личности несовершеннолетнего вкладчика, не достигшего 16 лет, может быть представлено свидетельство о рождении, паспорт родителя или усыновителя, где имеется запись о несовершеннолетнем, либо справка с образцом подписи несовершеннолетнего, выданная учебным заведением, где он учится, органом исполнительной власти или органом местного самоуправления либо жилищно-эксплуатационной организацией по месту жительства несовершеннолетнего.


1.14. При открытии лицевого счета вкладчику либо лицу, вносящему вклад, выдается сберкнижка.


В учреждениях Сбербанка применяются сберкнижки следующих форм:


сберегательные книжки ф. N 2 - при оформлении операций по всем видам вкладов (кроме целевых вкладов на детей) в операционных отделах отделений Сбербанка, а также в филиалах Сбербанка, в которых операции совершаются двумя и более работниками (за исключением филиалов с двумя работниками, расположенных вне районных центров);


сберегательные книжки ф. N 2-о - по всем видам вкладов (кроме целевых вкладов на детей) в филиалах Сбербанка с одним работником, агентствах, филиалах с двумя работниками, расположенных вне райцентров, а также во всех учреждениях Сбербанка (за исключением учреждений Сбербанка, где внедрены автоматизированные системы обработки информации) по вкладам неграмотных вкладчиков;


сберегательные книжки ф. N 2-д - по целевым вкладам на детей.


1.15. Записи во всех документах должны быть сделаны ясно, разборчиво, четко.


Указание имени и отчества вкладчика сокращенно (инициалами) допускается только в операционном дневнике и в ордерах, кроме ордеров по первоначальным взносам. Во всех остальных документах имя и отчество вкладчика записывается полностью.


В ордерах, контрольных листах и квитанциях ф. N 31 никаких исправлений делать не разрешается. При наличии каких-либо исправлений в этих документах совершать операции по ним запрещается.


В других документах по вкладам исправления могут быть сделаны в следующем порядке: неправильные записи должны быть зачеркнуты с тем однако, чтобы зачеркнутое можно было прочесть, а сверху должны быть написаны правильные данные.


Контролер (оператор), сделавший исправление в записи, должен отметить: "зачеркнуто...написано...", указать дату исправления и подписать его. Отметка об исправлении в лицевом счете делается на свободном поле. В сберкнижке неправильная запись зачеркивается, а совершаемая операция записывается на следующей свободной строке. Отметка об исправлении подписывается заведующим и контролером (оператором), а в агентствах - контролером (оператором). Если допущена ошибка при записи в сберкнижку, то сделанное исправление удостоверяется также оттиском печати учреждения Сбербанка.


В документах, выдаваемых вкладчикам, исправление фамилии, имени и отчества вкладчика не разрешается. При изменении фамилии, имени или отчества вкладчика и представлении в подтверждение этого учреждению Сбербанка соответствующего документа вклад должен быть перечислен на новый счет.


Все записи и отметки, сделанные в лицевом счете в графе "Для отметок", удостоверяются подписью контролера (оператора) с указанием даты.


1.16. Лицевые счета хранятся в картотеках, запираемых и опечатываемых сургучом или пластилином заведующим или контролером (оператором) учреждения Сбербанка по окончании рабочего дня. Картотека по вкладам на предъявителя запирается и опечатывается управляющим отделением или лицом, которому приказом по отделению предоставлено право разрешать выдачу названных вкладов.


Лицевые счета по вкладам до востребования, по срочным вкладам, срочным вкладам с ежемесячной выплатой дохода, срочным депозитам, номерным, целевым вкладам на детей, на предъявителя, выигрышным и т.д. хранятся в отдельных картотеках или в отдельных частях общей картотеки, где размещаются в возрастающем порядке номеров счетов и разделяются прокладками по сотням номеров. В таком же порядке, но в отдельных картотеках, хранятся лицевые счета, закрытые в текущем году. После составления годового отчета закрытые лицевые счета вместе с их промежуточными лицевыми счетами передаются в архив отделения Сбербанка при описи, в которой указываются номера счетов и фамилии, имена и отчества вкладчиков. Опись составляется в двух экземплярах, один из которых направляется в отделение Сбербанка, а второй - остается в учреждении Сбербанка.


1.17. Алфавитные карточки ф. N 13 хранятся в запирающихся картотеках и размещаются в алфавитном порядке.


1.18. В случае закрытия учреждения Сбербанка хранившиеся в нем лицевые счета по вкладам передаются в другое учреждение Сбербанка, где до переоформления на новые счета они помещаются в отдельную картотеку по каждому учреждению Сбербанка в отдельности.


Перечисление таких счетов на новые счета производится только при явке вкладчика. Новому счету присваивается порядковый номер счета учреждения Сбербанка, принявшего лицевые счета из другого учреждения Сбербанка. На новом лицевом счете в графе "Для отметок", а также на ордере ф. N 52 записывается: "Сумма вклада перечислена со счета N ____ по филиалу (агентству) N _____".


На закрываемом лицевом счете также записывается номер лицевого счета, на который перечислен вклад. До явки вкладчика перечислять вклад на новый счет или изменять номер счета запрещается.


Переоформление по указанной причине срочных вкладов, целевых вкладов на детей, выигрышных вкладов производится в порядке, изложенном в пп.15.6-15.7 и п.9 приложения 2 к настоящей инструкции.


1.19. При оформлении операций по приему и выдаче вкладов с использованием средств вычислительной техники учреждения Сбербанка руководствуются специальными техническими указаниями.








II. Операции по вкладам до востребования





  Порядок открытия счета по вкладу и выдачи вкладчику  (п.п. 2.1 - 2.10) 


  сберкнижки                                                             


  Прием дополнительных взносов                        (п.п. 2.11 - 2.16) 


  Выдача вкладов                                      (п.п. 2.17 - 2.25) 


  Зачисление сумм на счета вкладчиков  и перечисление (п.п. 2.26 - 2.42) 


  сумм с этих счетов                                                     


  Выдача вкладов по данным последконтроля             (п.п. 2.43 - 2.50) 


  Порядок   исчисления   процентов    по  вкладу   до (п.п. 2.51 - 2.54) 


  востребования                                                          





Порядок открытия счета по вкладу


и выдачи вкладчику сберкнижки





2.1. Лицо, желающее открыть счет по вкладу, заполняет в изложенном выше порядке приходный ордер ф. N 51/36 и алфавитную карточку ф. N 13.


2.2. В учреждениях Сбербанка, где применяются сберкнижки ф. N 2-о, контролер (оператор) отделяет от нее первый ордер и предлагает вкладчику заполнить его. Одновременно он информирует вкладчика о порядке оформления отрывных ордеров и предупреждает его о том, что неправильно оформленный (испорченный) ордер должен быть погашен и возвращен контролеру (оператору) вместе с правильно оформленным ордером. Если первый ордер сберкнижки ф. N 2-о вкладчиком контролеру (оператору) не возвращен, бланк этой книжки считается испорченным. Сберкнижка погашается в установленном порядке и присоединяется к ордеру ф. N 78.


2.3. Получив от лица, вносящего вклад, заполненный ордер ф. N 51/36 и алфавитную карточку ф. N 13, контролер (оператор) указывает на ордере номер учреждения Сбербанка, номер счета, принятую сумму цифрами, сумму начисленных процентов, остаток вклада и процентов после взноса и подписывает ордер. В алфавитной карточке он записывает номер учреждения Сбербанка и номер счета.


2.4. Оформляя лицевой счет по вкладу, контролер (оператор) указывает в нем номер учреждения Сбербанка, номер счета по вкладу, фамилию, имя и отчество вкладчика, год его рождения и гражданство, к какой группе населения вкладчик относится и его адрес, после чего ставит свою подпись в отведенной для этого графе. Если вкладчик несовершеннолетний, контролер (оператор) в графе "год рождения" указывает число, месяц и год рождения вкладчика. Указанные сведения записываются также на обороте ордера ф. N 51/36.


2.5. На лицевом счете контролер (оператор) получает от вкладчика образец подписи. При этом необходимо иметь в виду следующее:


2.5.1. Если счет по вкладу открыт вносителем, вкладчик дает образец своей подписи на лицевом счете и на извещении ф. N 36 при первом посещении учреждения Сбербанка. Заполняя бланк извещения ф. N 36, вкладчик указывает в нем номер счета, свою фамилию, имя и отчество, а также дает образец своей подписи. Контролер (оператор) делает на извещении ф. N 36 надпись "Образец подписи вкладчика", сверяет подпись вкладчика с образцом его подписи в паспорте, записывает сведения о предъявленном паспорте, ставит дату и подписывает эти записи.


Аналогично оформляется образец подписи вкладчика по вкладу, открытому безналичным путем. При этом расписка вкладчика на извещении ф. N 36 в получении сберкнижки служит одновременно образцом его подписи для последконтроля. При применении сберкнижки ф. N 2-о извещение ф. N 36 не составляется. На приходной стороне первого ордера из сберкнижки ф. N 2-о вкладчик записывает номер счета, свою фамилию, имя и отчество и расписывается в получении сберкнижки. Контролер (оператор) сверяет подпись вкладчика с образцом его подписи в паспорте, записывает на ордере сведения о предъявленном паспорте, указывает дату и расписывается. На лицевой стороне корешка первого ордера контролер (оператор) пишет: "см. на обороте", а на оборотной стороне корешка указывает дату зачисления, сумму первоначального взноса, зачисленного на счет, и остаток вклада.


Если счет открыт по зачислению и вкладчик при первом посещении учреждения Сбербанка полностью получает вклад и закрывает счет, сберкнижка не выписывается и образец подписи вкладчика последконтролю не оформляется. Сведения о предъявленном паспорте в этом случае записываются контролером на расходном ордере ф. N 51.


2.5.2. По вкладу, открытому на имя несовершеннолетнего кем-либо кроме самого несовершеннолетнего, оба родителя или один из родителей при первом посещении учреждения Сбербанка дают образец своей подписи в графе "Для отметок" лицевого счета и на извещении ф. N 36. Образец подписи сверяется с образцом, имеющимся в предъявленном родителем паспорте. Одновременно проверяется по предъявленным документам: паспорту, в котором записан несовершеннолетний, либо свидетельству органов ЗАГСа, органа исполнительной власти или органа местного самоуправления о рождении несовершеннолетнего, что явившееся лицо действительно родитель вкладчика. Кроме того, в извещении ф. N 36 родитель указывает число, месяц и год рождения несовершеннолетнего, а контролер (оператор) записывает на извещении данные предъявленного родителем паспорта, проверяет сделанные им записи и удостоверяет их своей подписью. В аналогичном порядке отбирается образец подписи у усыновителей несовершеннолетнего вкладчика.


Опекун или попечитель вкладчика дает свою подпись на лицевом счете и на извещении ф. N 36, при этом он должен предъявить свой паспорт, а также решение органа опеки и попечительства о назначении его опекуном или попечителем. Сведения о предъявленных документах на извещении ф. N 36 записываются и удостоверяются контролером (оператором). На лицевом счете контролер (оператор) делает отметку об установлении опеки или попечительства.


По вкладу, внесенному на имя несовершеннолетнего кем-либо кроме самого несовершеннолетнего, вкладчик дает свою подпись в графе "образец подписи вкладчика" лицевого счета и на извещении ф. N 36 только после достижения 14 лет. В таком случае перед образцом подписи в лицевом счете и на извещении ф. N 36 указывается за подписью контролера (оператора): "распоряжается вкладом с разрешения родителя (либо родителей)" или "распоряжается вкладом с разрешения попечителя" или "распоряжается вкладом с разрешения усыновителя (либо усыновителей)".


2.5.3. При приеме первоначального взноса на имя неграмотного вкладчика контролер (оператор) отмечает на лицевом счете в графе "образец подписи вкладчика" "неграмотный", а на ордере записывает сведения предъявленного паспорта.


Если неграмотный вкладчик при первоначальном взносе не может предъявить паспорт, учреждение Сбербанка обязано принять первоначальный взнос и предупредить его о необходимости предъявления паспорта при совершении следующей операции. В этом случае данные паспорта записываются на извещении ф. N 36.


2.5.4. При открытии лицевого счета на имя совершеннолетнего вкладчика, над которым учреждена опека или попечительство, контролер (оператор) делает соответствующую запись в графе "Для отметок" лицевого счета, предлагает опекуну или попечителю дать образец подписи в указанной графе и на извещении ф. N 36, а также отмечает на извещении ф. N 36 данные паспорта, предъявленного опекуном или попечителем, и удостоверяет все записи своей подписью.


Если об установлении опеки или попечительства над вкладчиком учреждению Сбербанка стало известно после открытия счета, то опекун или попечитель дает образец своей подписи на лицевом счете в графе "Для отметок" и в извещении ф. N 36 при первом посещении учреждения Сбербанка.


2.6. В первой строке лицевого счета контролер (оператор) записывает дату операции, принятую сумму, остаток вклада, сумму начисленных на первоначальный взнос процентов до конца года и остаток процентов. Если первоначальный взнос сделан вносителем, то в первой (свободной) графе лицевого счета контролер (оператор) пишет "Вклад внес" и указывает фамилию и инициалы вносителя либо пишет "вноситель", а затем записывает операцию.


При оформлении первоначального взноса по сберкнижке ф. N 2-о контролер (оператор) указывает в первой строке лицевого счета отпечатанный типографским способом номер выдаваемой вкладчику сберкнижки ф. N 2-о, например, "кн. N 5400395", а на следующей строке записывает приходную операцию, указав в первой (свободной) графе "Орд. 1 - принято".


2.7. При оформлении сберкнижки по вкладу контролер (оператор) указывает на титульном листе номер и местонахождение учреждения Сбербанка, номер счета по вкладу, фамилию, имя и отчество вкладчика, вид вклада и проставляет оттиск печати учреждения Сбербанка. Титульный лист сберкнижки подписывается заведующим или контролером (оператором) учреждения Сбербанка. На каждом листе сберкнижки проставляется номер счета вкладчика.





Письмом Сбербанка РФ от 5 января 1997 г. N 01-4 в пункт 2.8 настоящей Инструкции внесены изменения


См. текст пункта в предыдущей редакции





2.8. Операцию по приему первоначального взноса контролер (оператор) записывает в сберкнижку и подписывает эту запись. В сберкнижке ф. N 2-о операция записывается в корешке ордера. В операционном дневнике контролер (оператор) указывает номер счета по вкладу, фамилию и инициалы окладчика, а также принятую сумму (в графе "Наличные деньги - приход").


Затем контролер (оператор) выдает вкладчику номерной жетон, проставляя его номер на ордере, и передает кассиру сберкнижку, ордер и паспорт вкладчика (если он предъявлялся).


2.9. Лицевой счет и алфавитную карточку контролер (оператор) помещает в соответствующие картотеки.


2.10. Кассир устанавливает по переданным ему контролером (оператором) документам сумму взноса и правильность исчисления остатка, сличает запись принятой суммы в сберкнижке с записью в ордере, проверяет правильность оформления ордера и записи операции в сберкнижке (корешке ордера сберкнижки ф. N 2-о), получает номерной жетон у лица, вносящего вклад, и принимает от него деньги; подписывает запись операции в сберкнижке, ордере ф. N 51/36 либо в ордере и корешке ордера сберкнижки ф. N 2-о; выдает вкладчику или вносителю денег сберкнижку и паспорт (если он предъявлялся).





Прием дополнительных взносов





2.11. При обращении вкладчика или другого лица для внесения дополнительного взноса по вкладу контролер (оператор) получает сберкнижку и заполненный приходный ордер ф. N 51, сличает номер счета, фамилию, имя и отчество вкладчика, а также остаток вклада по сберкнижке с записями в лицевом счете. В случае расхождения остатка вклада в сберкнижке и лицевом счете (если оно не вызвано выполнением в установленном порядке операций по безналичным расчетам) контролер (оператор) немедленно сообщает об этом по телефону управляющему или главному бухгалтеру отделения Сбербанка либо их заместителям для выяснения причин и принятия соответствующего решения.


2.12. При оформлении операции по сберкнижке ф. N 2-о контролер (оператор) отделяет заполненный ордер от корешка. Если вкладчик утратил очередной ордер из выданной ему сберкнижки ф. N 2-о, то при совершении операции по следующему по порядку ордеру, например N 3, на его обороте вкладчик пишет "Орд. 2 - утрачен" и расписывается. В лицевом счете и в корешке утраченного ордера отмечается: "Орд. 2 - утрачен".


Если вкладчик испортил ордер, то на таком ордере он пишет: "Испорчен", указывает свою фамилию и инициалы, дату и расписывается. Затем контролер (оператор) записывает на ордере номер лицевого счета, на корешке ордера пишет: "Испорчен", а в лицевом счете указывает "Орд.5 - испорчен". Испорченный ордер вместе с ордером, заполненным по совершаемой операции, присоединяется к документам ежедневного отчета.


Если в учреждение Сбербанка предъявлена сберкнижка ф. N 2-о, в которой отсутствует не только очередной по порядку ордер, но и корешок к нему, то операция по такой книжке может быть произведена лишь после получения из отделения Сбербанка подтверждения (по телефону или письменно) остатка вклада по данным последконтроля.


2.13. В приходном ордере, лицевом счете, сберкнижке и операционном дневнике контролер (оператор) делает соответствующие записи произведенной операции применительно к порядку приема первоначального взноса. Если операция совершается по сберкнижке ф. N 2-о, то в первой (свободной) графе лицевого счета указывается номер очередного по порядку ордера, по которому производится операция, например: "Орд.6 - принято".


2.14. Если вкладчик или другое лицо, вносящее дополнительный взнос, не предъявляет сберкнижку, контролер (оператор) выписывает квитанцию ф. N 31, подписывает ее и номер квитанции указывает в приходном ордере. Дополнительный взнос от вносителя может быть принят, если он знает номер счета вкладчика. В противном случае на вносимую сумму открывается новый счет.


В квитанции записывается дата ее выдачи, номер и местонахождение учреждения Сбербанка, фамилия, имя и отчество лица, вносящего сумму на счет по вкладу, номер лицевого счета, фамилия, имя и отчество вкладчика. В установленной строке квитанции указывается принятая сумма прописью обязательно с заглавной буквы и с самого начала строки. Свободное место после суммы, записанной прописью, прочеркивается двумя линиями.


Квитанция составляется под копирку в двух экземплярах и удостоверяется оттиском печати учреждения Сбербанка. Лицо, получающее квитанцию, расписывается на ее копии, которая приобщается к приходному ордеру ф. N 51.


В первой (свободной) графе лицевого счета отмечается: "Принято под кв. ф. N 31 N _____ " и записываются фамилия и инициалы лица, внесшего вклад. Если лицо, вносящее вклад, не желает, чтобы его фамилия и инициалы были записаны в лицевом счете, указывается "Принято под кв. ф. N 31 N ____ от вносителя".


При совершении такой операции в учреждении Сбербанка, где прием вкладов оформляется на бухгалтерских машинах, номер квитанции записывается в изложенном выше порядке от руки.


Операция по приему дополнительного взноса под квитанцию ф. N 31 записывается в сберкнижку при первом ее предъявлении после предварительной сверки записей в лицевом счете.


При приеме под квитанцию ф. N 31 дополнительного взноса учреждением Сбербанка, где применяются сберкнижки ф. N 2-о, копия квитанции заменяет приходный ордер. На обороте копии квитанции контролер (оператор) записывает остаток вклада и процентов. При предъявлении сберкнижки ф. N 2-о контролер (оператор) указывает в очередном ордере и корешке к нему: "Взнос принят "__"____________19__ г. под кв. ф. N 31 N ___ ", отделяет ордер от корешка и записывает номер этого ордера в первую (свободную) графу лицевого счета, где произведена запись о приеме дополнительного взноса под квитанцию ф. N 31.


Предъявленная вкладчиком при записи принятой суммы в сберкнижку квитанция ф. N 31 отбирается и пересылается в бухгалтерию отделения Сбербанка в составе отчета.


2.15. Лицу, вносящему вклад, контролер (оператор) выдает номерной жетон, проставляя его номер на ордере или на копии квитанции ф. N 31, и передает сберкнижку или квитанцию ф. N 31 вместе с ордером кассиру.


2.16. Кассир проверяет правильность оформления документов в порядке, изложенном в п.2.10, принимает деньги, подписывает записи операции в сберкнижке или квитанции ф. N 31 и копии к ней, ордере ф. N 51 либо в ордере и корешке ордера сберкнижки ф. N 2-о, возвращает лицу, внесшему вклад, сберкнижку или выдает квитанцию ф. N 31, а ордер и копию квитанции ф. N 31 оставляет у себя.





Выдача вкладов





2.17. При выдаче части вклада контролер (оператор) принимает от вкладчика сберкнижку и расходный ордер ф. N 51 или сберкнижку ф. N 2-о с заполненным очередным ордером, проверяет соответствие записей в сберкнижке записям в лицевом счете и сличает подпись вкладчика на ордере с образцом его подписи на лицевом счете, после чего в лицевом счете указывает дату операции, сумму выдачи и остаток вклада после операции, сумму отчисленных процентов и остаток процентов после операции, а при выполнении операции по сберкнижке ф. N 2-о записывает, кроме того, в первую (свободную) графу лицевого счета номер очередного по порядку ордера, по которому производится расходная операция, например "Орд.9 - выдано". Затем контролер (оператор) проставляет в ордере выданную сумму цифрами, сумму отчисленных процентов, остатки вклада и процентов после операции и подписывает этот ордер.


2.18. При выдаче вклада по доверенности контролер (оператор) производит необходимую проверку в порядке, изложенном в разделе IX настоящей инструкции.


2.19. При выдаче всего вклада расходный ордер заполняется вкладчиком после того, как контролер (оператор) произведет окончательный расчет. Контролер (оператор) в лицевом счете указывает дату операции, проставляет в графе "Проценты - отчислено" сумму процентов, отчисляемых до конца года на остаток вклада, и выводит остаток процентов, которые должны быть причислены к сумме вклада; записывает в графе "Вклад - приход" сумму причисляемых к вкладу процентов и выводит новый остаток вклада. В следующей строке лицевого счета контролер (оператор) записывает операцию выдачи всей суммы вклада, указывая в первой (свободной) графе "Выдано" и в графе "Вклад - расход" - выдаваемую сумму, а под последней заполненной строкой пишет или ставит штамп "Вклад выплачен" и подписывает произведенные записи затем составляет ордер ф. N 52 на зачисление, указывая в нем сумму причисленных процентов, а также остаток вклада с причисленными процентами, подлежащий выплате, а вкладчику предлагает заполнить расходный ордер ф. N 51 или соответственно очередной ордер сберкнижки ф. N 2-о, указав в нем исчисленную сумму вклада, включая причисленные проценты, и расписаться.


Получив заполненный вкладчиком расходный ордер, контролер (оператор) сличает подпись вкладчика на ордере с образцом его подписи в лицевом счете, проставляет на ордере выдаваемую сумму, делает отметку "Счет закрыт" и расписывается.


При выдаче всего вклада по лицевому счету, открытому путем зачисления, где нет образца подписи вкладчика, расписка в получении денег на ордере ф. N 51 сверяется с образцом подписи вкладчика в предъявленном паспорте, данные которого записываются на обороте расходного ордера ф. N 51. В этом случае извещение ф. N 36 не составляется и сберкнижка не выписывается. На лицевой стороне ордера ф. N 51 делается отметка о том, что сберкнижка вкладчику не выдавалась.


2.20. Расходную операцию контролер (оператор) записывает в сберкнижку, указывая в светлой строке дату, выдаваемую сумму цифрами, остаток вклада цифрами, а в следующей темной строке - остаток вклада прописью, после чего расписывается.


При закрытии счета контролер (оператор) записывает в сберкнижке в светлой строке дату операции, в графе "Приход" - сумму причисленных процентов, а затем записывает цифрами остаток вклада. В следующей темной строке сберкнижки в графе "Расход" контролер (оператор) указывает выдаваемую сумму цифрами и погашает сберкнижку надписью (от руки или штампом) "Вклад выплачен", которая делается после записи последней операции, а также на титульном листе, подписывает эту запись и надрывает сберкнижку вверху и внизу.


В сберкнижке ф. N 2-о расходную операцию контролер (оператор) записывает на корешке ордера.


2.21. Расходная операция проводится по операционному дневнику. Карточки закрытых лицевых счетов помещаются в архивную картотеку счетов текущего года, а алфавитные карточки ф. N 13 по ним изымаются из алфавитной картотеки; на каждой из них контролер (оператор) делает надпись: "Счет закрыт", указывает дату и расписывается. Затем эти карточки помещаются в архивную часть алфавитной картотеки, где хранятся в течение пяти лет.


2.22. Лицу, получающему вклад, контролер (оператор) выдает для вызова его кассиром номерной жетон, проставляя номер этого жетона на ордере. Расходный ордер, сберкнижку и другие документы, на основании которых производится выплата, контролер (оператор) передает кассиру, оставляя ордер ф. N 52 на зачисление на сумму причисленных процентов у себя до конца дня. В конце дня на общую сумму процентов, причисленных при закрытии счетов по вкладам, выписывается ордер ф. N 63 с указанием номеров лицевых счетов, по которым причислены проценты.


2.23. Кассир проверяет правильность оформления документов и исчисления остатка вклада; подписывает записи в ордере и сберкнижке; вызывает лицо, получающее вклад, по номеру жетона, указанному в ордере, отбирает у него жетон, выплачивает деньги и возвращает ему сберкнижку и паспорт (если он предъявлялся); ордер и другие документы оставляет у себя. При закрытии счета по вкладу сберкнижка тоже остается у кассира.


При выдаче всего вклада по лицевому счету, открытому путем зачисления, когда сберкнижка не выдавалась, кассир сверяет расписку в получении денег на расходном ордере ф. N 51 с образцом подписи вкладчика в предъявленном паспорте, проверяет правильность записи данных паспорта на обороте ордера и подписывает эту запись.


2.24. Территориальные банки могут устанавливать в необходимых случаях в учреждениях Сбербанка порядок предварительной проверки каждой операции по выдаче вклада в сумме, превышающей 1 млн. руб. Проверка осуществляется управляющим учреждением Сбербанка или другим работником, на которого такая обязанность возложена приказом по отделению Сбербанка. На расходном ордере лицо, производившее предварительную проверку, ставит разрешительную надпись и подписывает ее.





Письмом Сбербанка РФ от 19 января 1996 г. N 01-335 в пункт 2.25 настоящей Инструкции внесены изменения


См. текст пункта в предыдущей редакции





2.25. При получении из бухгалтерии справки ф. N 30 заведующий или контролер (оператор) учреждения Сбербанка после проверки правильности выведенных остатков вкладов и процентов вносит в лицевые счета необходимые исправления, делает соответствующие отметки в справке ф. N 30, подписывает ее и в тот же день возвращает в бухгалтерию отделения.


В случае получения от бухгалтерии отделения Сбербанка акта на выявленную по закрытому счету вкладчика недоплату либо переплату вклада в любой сумме или процентов в сумме 3000 руб. и выше заведующий или контролер (оператор) учреждения Сбербанка обязан проверить этот факт по лицевому счету.


Если в возмещение допущенной переплаты вносятся наличные деньги, то составляется приходный ордер ф. N 51, к которому прикладывается акт. Принятая сумма записывается в операционный дневник: в графе "Краткое содержание операций" указывается "Принято в возмещение переплаты по счету N ___ на имя _________________", а в графе "Наличные деньги - приход" - сумма, о чем делается отметка в лицевом счете. Если возмещение суммы переплаты по вкладу не может быть обеспечено сразу, на сумму переплаты составляется ордер ф. N 52 на зачисление, ордер ф. N 63 и прикладывается акт. Указанная сумма записывается в операционный дневник в графе "Мемориальные обороты - зачислено" и делается отметка в лицевом счете.


При получении акта на недоплату вклада составляется ордер ф. N 52 на списание и ордер ф. N 63, сумма которого затем отражается в операционном дневнике в графе "Мемориальные обороты - списано", а в графе "Краткое содержание операций" при этом делается запись: "Списывается недоплата вклада по счету N ____ на имя ________________". К ордеру ф. N 52 прикладывается акт.


О недоплате процентов в сумме 3000 руб. и выше отделение Сбербанка высылает вкладчику закрытое письмо с просьбой явиться за получением, имея при себе паспорт.


На сумму недоплаты контролер (оператор) составляет при явке вкладчика ордер ф. N 54, на котором вкладчик расписывается в получении денег, а контролер за своей подписью указывает данные паспорта вкладчика. Выплаченную сумму контролер (оператор) записывает в операционный дневник, указывая в графе "Краткое содержание операций": "Выдана недоплата по счету N ____ на имя _______", а в графе "Наличные деньги - расход" - сумму, о чем и делает отметку в карточке лицевого счета.


При возмещении допущенной переплаты процентов составляется кассовый ордер ф. N 53, на котором вкладчик расписывается о внесении денег. Принятая сумма отражается по прочему операционному дневнику, а в лицевом счете делается отметка о возмещении переплаты.





Зачисление сумм на счета вкладчиков


и перечисление сумм с этих счетов





2.26. Перечисление сумм денежных доходов трудящихся на счета по окладам производится на основе договора между предприятием и отделением Сбербанка со взиманием комиссионного вознаграждения за выполнение этой работы.


2.27. Бухгалтерия предприятия, учреждения, организации или колхоза составляет список, в котором указываются: номер филиала, номер счета по вкладу, фамилия, имя и отчество вкладчика и перечисляемая сумма. На общую сумму списка и сумму комиссионного вознаграждения, согласно заключенному договору, составляется платежное поручение учреждению банка с указанием вида перечисления и периода, за который оно производится.


2.28. Предприятия, учреждения, организации, где начисление и учет денежных сумм, причитающихся трудящимся, механизированы, могут производить перечисления на основании табуляграмм, составляемых взамен именных списков.


2.29. При переходе на перечисление сумм во вклады с применением табуляграмм предприятие, учреждение или организация присваивает каждому заявлению рабочего, служащего или пенсионера постоянный порядковый номер. В случае прекращения перечисления сумм отдельным лицам ранее закрепленные за ними порядковые номера вновь поступившим заявлениям не присваиваются. Предприятие, учреждение или организация составляет контрольные именные списки вкладчиков, указывая в них порядковый номер заявления рабочего или служащего или закрепленный за ним табельный номер либо номер пенсионного листа, фамилию, имя, отчество вкладчика и номер лицевого счета по вкладу. Контрольные списки составляются в двух экземплярах по каждому учреждению Сбербанка в отдельности, удостоверяются подписями руководителя и главного бухгалтера и оттиском печати предприятия, учреждения или организации и направляются в отделение Сбербанка.


Отделение Сбербанка направляет в соответствующее учреждение Сбербанка оба экземпляра контрольных списков. В учреждении Сбербанка контролер (оператор) проверяет правильность указания в списках номеров лицевых счетов вкладчиков и одновременно на лицевых счетах проставляет порядковые номера заявлений или табельные номера, присвоенные рабочим и служащим, либо номера пенсионных листов (на лицевой стороне карточки лицевого счета в правом верхнем углу). Затем второй экземпляр контрольного списка с отметкой контролера о произведенной проверке возвращается в отделение Сбербанка.


2.30. В табуляграмме на перечисление должны быть указаны: номер учреждения Сбербанка, период, за который причитается перечисленная сумма из заработной платы или других доходов либо пенсия; номер заявления или табельный номер, присвоенный рабочему или служащему, либо номер пенсионного листа; номер счета по вкладу, на который должно быть произведено зачисление, а также перечисляемая сумма; если перечисление производится на новый счет, то вместо номера счета по вкладу должно быть проставлено "00000".


В дальнейшем к табуляграмме, содержащей суммы, зачисляемые на новые лицевые счета по вкладам, должны прикладываться дополнительные контрольные именные списки в двух экземплярах на каждое учреждение Сбербанка в отдельности.


2.31. Предприятия, учреждения и организации, где начисление заработной платы или пенсий ведется на электронно-вычислительных машинах, могут представлять табуляграммы с указанием в них фамилии, имени и отчества (или фамилии и инициалов) рабочего или служащего вместо порядкового номера заявления или табельного номера, присвоенного рабочему и служащему, либо номера пенсионного дела.


Табуляграмма составляется в двух экземплярах, один из которых используется вместо ордеров ф. N 52.


2.32. Списки или табуляграммы составляются отдельно на каждое учреждение Сбербанка и должны быть удостоверены подписями и оттиском печати предприятия, учреждения, организации, колхоза.


2.33. Основанием для зачисления сумм во вклады в учреждениях Сбербанка является реестр-ордер ф. N 167, выписанный бухгалтерией отделения Сбербанка на общую сумму приложенных к реестру-ордеру списков либо платежных поручений.


На оборотной стороне реестра-ордера должны быть указаны наименование предприятия, учреждения, организации или колхоза и суммы каждого списка (табуляграммы) или платежного поручения, а на списках (табуляграммах) или платежных поручениях - дата реестра-ордера. Все перечисленные записи подписываются лицом, составившим реестр-ордер.


2.34. При поступлении в учреждение Сбербанка реестра-ордера с именными списками (платежными поручениями) контролер (оператор):


проверяет наличие на реестре-ордере разрешительных надписей и подписей управляющего и главного бухгалтера отделения Сбербанка или заменяющих их лиц, а также отметки о сумме каждого списка (платежного поручения), а на списках (платежных поручениях) - наличие даты составления реестра-ордера и подписи лица, его составившего;


устанавливает соответствие фамилии, имени и отчества, номера счета, указанных в списке (платежном поручении), данным лицевого счета;


составляет ордера ф. N 52 на зачисление по каждому счету (в том числе и по счетам, по которым вкладчикам выданы сберкнижки ф. N 2-о), в тексте ордера указывает вид зачисления и период, за который перечисляется сумма, при этом дата составления ордера записывается цифрами;


зачисляет сумму поступившего перечисления на лицевой счет по вкладу, указывая в первой (свободной) графе лицевого счета номер реестра-ордера, а также вид зачисления и период;


заполняет при открытии новых лицевых счетов алфавитные карточки ф. N 13, которые затем помещаются в отдельную картотеку и находятся в ней до первого посещения вкладчиками учреждения Сбербанка, а затем дооформляются в установленном порядке;


проверяет правильность зачисления сумм на счета вкладчиков путем подсчета суммы по ордерам ф. N 52 и сопоставления итога с общей суммой списков (платежных поручений). В учреждениях Сбербанка, где имеются суммирующие машины, проверка правильности зачисления сумм производится путем составления на этих машинах ведомости на основании ордеров ф. N 52 с указанием в ней номера счета со знаком "Не считать" и суммы. В верхней части данной ведомости контролер (оператор) указывает номер учреждения Сбербанка и дату, общий итог по ведомости сопоставляет с общей суммой списков (платежных поручений) и записывает указанную сумму в операционный дневник в графе "Мемориальные обороты - зачислено". Списки (платежные поручения) и ведомость подсчета прилагаются к операционному дневнику;


делает на именном списке (в платежном поручении) и на реестре-ордере отметку: "Сумма по данному списку (платежному поручению) зачислена на счета вкладчиков", проставляет дату и подписывает эту запись;


направляет реестр-ордер, ведомость, списки (платежные поручения) и ордера ф. N 52 на зачисление в отделение Сбербанка в составе дневного отчета.


2.35. Если в учреждение Сбербанка при реестре-ордере поступила табуляграмма, то контролер (оператор) сопоставляет указанные в ней номер лицевого счета вкладчика и порядковый номер заявления или табельный номер либо номер пенсионного листа с данными в лицевом счете вкладчика, а в необходимых случаях - с контрольным именным списком и производит зачисление во вклады сумм применительно к вышеуказанному порядку. В ордере ф. N 52 на зачисление контролер (оператор) вместо фамилии, имени и отчества вкладчика указывает порядковый номер заявления или табельный номер, присвоенный рабочему, служащему, либо номер пенсионного листа.


В случае несоответствия данных лицевого счета и списка (табуляграммы, платежного поручения) зачисление на счет по вкладу указанной в списке суммы не производится до получения от предприятия, учреждения или организации письма о внесении соответствующих исправлений или о возврате этой суммы.


Ордер ф. N 63 составляется на каждую сумму, не зачисленную во вклад.


2.36. Основанием для зачисления во вклады сумм почтовых переводов в учреждениях Сбербанка служит реестр-ордер и извещение о почтовых переводах. В этом случае в операционный дневник записываются операции по каждому лицевому счету. Талон к почтовому переводу находится при лицевом счете и выдается вкладчику при первом его посещении учреждения Сбербанка.


2.37. При предъявлении сберкнижки, в которую не было записано несколько операций по зачислению сумм на счет вкладчика, каждая сумма записывается в сберкнижке отдельной строкой и выводится остаток вклада, который указывается только цифрами. Прописью остаток вклада указывается только один раз после последней записи причитающихся вкладчику сумм. С согласия вкладчика запись в сберкнижку нескольких операций по зачислению может быть произведена одной общей суммой; в этом случае остаток вклада в сберкнижке указывается цифрами и прописью. По просьбе вкладчика ему также может быть выдана отдельная справка с указанием всех зачисленных сумм.


2.38. При предъявлении сберкнижки ф. N 2-о операции по безналичным расчетам записываются контролером (оператором) на обороте корешка последнего из числа использованных к этому времени ордеров. При записи каждой такой операции контролер (оператор) указывает ее дату, сумму, зачисленную во вклад, и остаток вклада цифрами и прописью и расписывается.


В отдельных случаях, когда обе строки, отведенные для записи безналичных расчетов на обороте корешка ордера сберкнижки ф. N 2-о заполнены, а вкладчик, не внося и не получая наличных денег, вновь совершит операцию по безналичным расчетам и желает записать ее в сберкнижку, запись операции (по данным лицевого счета) производится на обороте корешка следующего ордера. При этом контролер (оператор), отделив от последнего корешка, заполненного записями по безналичным операциям, ордер, проставляет на нем номер лицевого счета, фамилию и инициалы вкладчика и погашает надписью поперек ордера "Погашено в связи с операцией по зачислению (списанию) вклада", указывает дату и расписывается, а в лицевом счете пишет: "Орд. 10 погашен". Погашенный ордер направляется в отделение Сбербанка в составе отчета для присоединения к ордеру ф. N 52 или другому документу.


2.39. Сумма, зачисленная на счет по вкладу, не может быть возвращена учреждением Сбербанка предприятию, организации или колхозу, перечислившему ее, без письменного заявления вкладчика.


Суммы пенсий, перечисленные на счет по вкладу после смерти вкладчика-пенсионера, могут быть возвращены органу социальной защиты населения на основании его письменной просьбы. По поступлении такого письма (в двух экземплярах) управляющий и главный бухгалтер отделения Сбербанка проверяют правильность его оформления, наличие в нем данных свидетельства органа ЗАГСа либо органа исполнительной власти или органа местного самоуправления о смерти вкладчика, убеждаются по документам последконтроля в том, что сумма пенсии, подлежащая возврату, действительно была зачислена во вклад после смерти вкладчика, и дают письменное разрешение на первом экземпляре письма на списание суммы со вклада для возврата на счет органа социальной защиты населения. Указанный экземпляр письма направляется в учреждение Сбербанка, ведущее лицевой счет, для оформления операции по списанию, а второй экземпляр письма хранится в бухгалтерии отделения Сбербанка для осуществления контроля за своевременным и правильным списанием суммы со вклада.


Если вклад, на который зачислялась пенсия, уже выплачен наследникам умершего вкладчика, отделение Сбербанка сообщает об этом органу социальной защиты населения, от которого поступило письмо.


2.40. Вклад может быть перечислен с одного лицевого счета на другой в том же учреждении Сбербанка как на имя самого вкладчика, так и на имя другого лица. Указанная операция производится на основании составленного и подписанного вкладчиком ордера ф. N 52 на списание и предъявленной им сберкнижки.


Получив такой ордер, в тексте которого приводится номер счета, фамилия и инициалы лица, на чье имя перечисляется сумма, и сличив подпись на нем с образцом подписи вкладчика, а также номер счета, фамилию, имя и отчество вкладчика и остаток вклада по сберкнижке и по лицевому счету, контролер (оператор):


      записывает  расходную  операцию  в  лицевом   счете,   с   которого


перечисляется  сумма  вклада,  отмечая  в   первой     (свободной) графе:


"Перечислено на счет N ______ на _______________________________";


                                  (фамилия, инициалы)


записывает произведенную операцию в сберкнижке вкладчика. Если перечисляется вся сумма вклада, то счет закрывается;


предлагает вкладчику заполнить и подписать ордер ф. N 52 на зачисление;


      записывает  приходную  операцию  в   лицевой   счет,     на который


перечисляется  сумма  вклада,  отмечая  в   первой     (свободной) графе:


"Перечислено со счета N __________________________________________".


                            (фамилия, инициалы)


Запись о


произведенной операции делается в сберкнижке вкладчика, на счет  которого


перечисляется сумма вклада, при первом ее предъявлении;


если вклад перечисляется на новый счет, выдает лицу, совершающему операцию, сберкнижку, а при перечислении вклада на ранее открытый счет на имя другого лица квитанцию ф. N 31;


оформляет ордер ф. N 63 на списываемую и отдельно ордер ф. N 63 на зачисляемую сумму;


записывает перечисление в операционный дневник по графе "Мемориальные обороты" двумя строками, указывая в графе "Краткое содержание операций":


      "Списано со счета N ________________________________________"


                              (фамилия, инициалы)


      и "Зачислено на счет N ____________________________________".


                              (фамилия, инициалы)


2.41. Вкладчик может прислать в учреждение Сбербанка по почте заявление о перечислении вклада в этом же учреждении Сбербанка на счет другого лица. Такое заявление должно быть удостоверено в порядке, изложенном в п.9.6 настоящей инструкции. К заявлению прилагается сберкнижка, которая после оформления операции возвращается вкладчику по почте. Если при перечислении вклада открывается новый счет, то сберкнижка выписывается при явке вкладчика, на имя которого открыт счет. Вкладчик оформляет образец своей подписи на лицевом счете и дает расписку в получении сберкнижки на извещении ф. N 36, которая одновременно является образцом его подписи. На этом же извещении контролер (оператор) записывает сведения о предъявленном вкладчиком паспорте и удостоверяет эти записи своей подписью.





Выдача вкладов по данным последконтроля





2.43. Контролер (оператор) операционного отдела отделения Сбербанка, получив от вкладчика сберкнижку и заполненный и подписанный им расходный ордер ф. N 51 или соответственно сберкнижку ф. N 2-о с заполненным очередным ордером (на ордере указывается номер филиала или агентства Сбербанка, ведущего лицевой счет по вкладу), лично передает их в последконтроль отделения Сбербанка.


После соответствующей проверки работник последконтроля внутренним путем возвращает сберкнижку и расходный ордер контролеру (оператору) операционного отдела отделения Сбербанка, который должен убедиться в том, что на обороте ордера имеется отметка, подписанная работником последконтроля:


"Остаток  вклада  _________________ и   подпись   вкладчика   проверены",


                     (прописью)


и указана дата проверки.


При выплате всего вклада работник последконтроля, исчислив сумму процентов, причитающуюся вкладчику, записывает ее и остаток вклада с причисленными процентами в сберкнижку, подтверждая эту запись своей подписью.


Если к моменту обращения вкладчика в отделение Сбербанка за получением вклада в его сберкнижку не были внесены операции, произведенные в порядке безналичных расчетов, либо ранее причисленные к остатку вклада проценты, работник последконтроля на основании документов последконтроля записывает эти операции в сберкнижку и расписывается в графе "Подпись".


Выдаваемую сумму контролер (оператор) операционного отдела отделения Сбербанка записывает в сберкнижку, указав в графе "Дата": "Выдано в оперотделе отделения N ____ ", а также в операционный дневник, записав в нем номер учреждения Сбербанка, за счет которого выдается вклад. Если выдается весь вклад, сберкнижка погашается в установленном порядке. Одновременно он составляет комплект ордеров ф. N 59 (А, Б, В).


Кассир устанавливает по переданным ему документам сумму выдачи, убеждается в том, что на обороте ордера имеется отметка работника последконтроля, сличает записи в сберкнижке и в ордерах, подписывает названные документы и выдает вкладчику деньги и сберкнижку (если счет не закрывается).


Комплект ордеров ф. N 59, ордер ф. N 51 или очередной ордер сберкнижки ф. N 2-о, а также, погашенная сберкнижка (при выплате всей суммы оклада) передаются с дневным отчетом в бухгалтерию.


2.44. Если вкладчик, обратившийся в отделение Сбербанка за получением вклада по данным последконтроля, представил сберкнижку ф. N 2-о, в которой отсутствует очередной по порядку номеров ордер и корешок к нему (либо один из указанных документов), операция производится только после сверки остатка вклада, числящегося по данным последконтроля, с лицевым счетом вкладчика.


2.45. Если вкладчик обратился в отделение Сбербанка для дополнительного взноса или получения части вклада по выданной подчиненным филиалом (агентством) Сбербанка сберкнижке ф. N 2-о, в которой остался только последний одиннадцатый ордер, то после оформления операции в установленном порядке сберкнижка возвращается вкладчику. При этом вкладчику разъясняется, что следующая операция должна быть им совершена в филиале (агентстве) Сбербанка, ведущем его лицевой счет по вкладу.


2.46. Контролер (оператор) учреждения Сбербанка, ведущий лицевой счет вкладчика, получив из бухгалтерии отделения Сбербанка ордер ф. N 59"Б" и расходный ордер, по которому произведена выплата денег в операционном отделе отделения Сбербанка, а если счет закрыт - и погашенную сберкнижку:


сверяет подпись вкладчика на поступившем ордере с образцом подписи в лицевом счете, а также остаток вклада, указанный на обороте ордера, с остатком вклада в лицевом счете. При выявлении каких-либо расхождений немедленно сообщает об этом управляющему и главному бухгалтеру отделения Сбербанка;


записывает операцию в лицевой счет двойной датой - дробью, указывая над чертой дату выдачи вклада в операционном отделе отделения Сбербанка, а под чертой - дату записи в операционный дневник. Если вклад выдан по сберкнижке ф. N 2-о, то в первой (свободной) графе лицевого счета контролер (оператор) записывает "Орд. 5 - выдано в оперотделе отделения";


при частичной выплате вклада отчисляет проценты на выданную сумму и выводит новый остаток процентов. При выплате всего вклада полученный остаток процентов присоединяет к сумме вклада, на сумму причисленных процентов составляет ордер ф. N 52 на зачисление и заносит эту операцию в операционный дневник по графе "Мемориальные обороты - зачислено";


делает за своей подписью на ордере ф. N 59"Б" отметку о списании, а на расходном ордере записывает остаток вклада и процентов. Проставляет также на ордере под датой составления ордера (дробью) дату записи операции в операционный дневник и подписывает эти отметки;


записывает операцию в операционный дневник по графе "Мемориальные обороты - списано".


2.47. Контролер (оператор) филиала (агентства) Сбербанка, ведущий лицевой счет вкладчика, при предъявлении сберкнижки должен проверить соответствие записей, произведенных в ней работником последконтроля, записям операций в лицевом счете, после чего удостоверяет их в сберкнижке своей подписью.


2.48. Если вкладчик, получивший часть вклада в отделении Сбербанка, обращается для совершения операции в филиал (агентство), ведущий лицевой счет, до поступления в него ордеров ф. N 51 и 59"Б", контролер (оператор) записывает в лицевом счете расходную операцию на основании данных сберкнижки, а ордера оформляет после поступления их в филиал (агентство).


2.49. Выплата в отделении Сбербанка сумм по сберкнижкам филиалов и агентств, которые данному отделению Сбербанка не подчинены, не производится.


2.50. В операционных отделах отделений Сбербанка, где оформление операций производится на бухгалтерских машинах, выдача вкладов по сберкнижкам подчиненных филиалов и агентств оформляется вручную.





Порядок исчисления процентов по вкладу до востребования





2.51. Для исчисления процентов учреждения Сбербанка пользуются специальными таблицами. Проценты исчисляются до 1 января 1992 г. из расчета 2% годовых, с 1 января по 1 августа 1992 г. - из расчета 3% годовых, с 1 августа 1992 г. по 1 апреля 1993 г. - из расчета 20% годовых, с 1 апреля 1993 г. по 1 июля 1994 г. - из расчета 40% годовых, с 1 июля 1994 г. - из расчета 10% годовых.


2.52. Проценты, исчисляемые при приходных операциях, называются "Процентами начисленными", проценты, исчисляемые при расходных операциях, - "Процентами отчисленными". При записи в лицевом счете проценты начисленные присоединяются к выведенному после предыдущей операции остатку процентов, а проценты отчисленные вычитаются из этого остатка, после присоединения или вычитания процентов по данной операции выводится и записывается в лицевом счете остаток процентов, начисленных до конца года.


2.53. Проценты исчисляются начиная со дня, следующего за днем совершения операции, вперед до конца года на сумму принятого или выданного вклада.


2.54. По истечении операционного года при годовом заключении счетов остаток процентов, числящихся на 1 января на лицевом счете вкладчика, причисляется к сумме вклада. В графе "Дата" лицевого счета при этом делается запись: "Проценты за 19___ год", сумма причисляемых к вкладу процентов указывается в графе "Вклад-приход" и выводится остаток вклада, на который начисляются проценты вперед за весь операционный год. Полученная сумма процентов записывается в лицевом счете в графе "Проценты-остаток".


      При предъявлении вкладчиком сберкнижки в ней производятся следующие


записи: в графе "Дата" сберкнижки ф. N 2 и  корешке  ордера  "Безналичные


расчеты" сберкнижки ф. N   2-о  -  "Проценты  за  ______  год",   а сумма


причисляемых процентов - соответственно в  графе  "Приход"  или  в  графе


"Сумма". В графе "Остаток" указывается новый  остаток  вклада   цифрами и


прописью.


В случае предъявления вкладчиком сберкнижки, в которую не вписаны причитающиеся ему проценты за несколько лет, сумма их записывается в сберкнижку за каждый год в отдельности, а остаток вклада с присоединенными процентами пишется прописью один раз после записи причитающихся процентов за последний год либо с согласия вкладчика проценты за несколько лет могут быть записаны общей суммой за весь истекший период.





III. Операции по условным вкладам





3.1. Прием и выдача условных вкладов производится в порядке, установленном по вкладам до востребования, с учетом следующего.


3.2. При открытии счета по условному вкладу вноситель заполняет алфавитную карточку ф. N 13 и приходный ордер ф. N 51/36, на обороте которого указывает свою фамилию, имя и отчество, год рождения, адрес, содержание условия по вкладу, пишет, что с условиями этого вида вклада ознакомлен, проставляет дату и расписывается. Там же указываются данные паспорта, предъявленного вносителем.


Контролер (оператор), оформляя лицевой счет, указывает в графе "Для отметок" на основании предъявленного вносителем паспорта его фамилию, имя и отчество, год рождения и адрес, предлагает вносителю записать "с условиями вклада ознакомлен", поставить дату и расписаться; эта расписка вносителя в дальнейшем служит образцом его подписи.


Вноситель в графе "Завещательное распоряжение или условие по вкладу" записывает содержание условия по вкладу, ставит дату и расписывается.


Текст условия по вкладу и данные о вносителе и его паспорте в лицевом счете и на обороте ордера ф. N 51/36 удостоверяются подписью контролера (оператора).


3.3. Устанавливаемое условие по вкладу не должно противоречить закону и содержать неясности, затрудняющие выдачу вклада. Так, по вкладу может быть установлено условие: "Вклад выдать по окончании вкладчиком техникума" или "Вклад выдать по достижении совершеннолетия". Вноситель может оговорить в условии выплату вкладчику определенных сумм в установленные сроки, например: "Выдавать со вклада по 150 руб. ежемесячно".


3.4. При открытии счета по условному вкладу ему присваивается очередной номер вклада до востребования.


3.5. Для получения условного вклада вкладчик должен представить в учреждение Сбербанка документы, доказывающие, что условие, установленное при его внесении, выполнено.


Выплата вкладчику условного вклада (или части его) до выполнения условия производится по представлении им письменного распоряжения лица, внесшего вклад. Подпись на указанном распоряжении должна быть удостоверена в установленном для доверенностей порядке. При одновременной явке в учреждение Сбербанка вкладчика и вносителя согласие на получение вклада (или его части) вноситель записывает на обороте расходного ордера, заполненного вкладчиком. Подпись вносителя на данном разрешении удостоверяется контролером (оператором) .


3.6. Вноситель условного вклада может распоряжаться вкладом до выполнения вкладчиком условия, указанного при его внесении, а также в случае невыполнения условия по предъявлении своего паспорта и сберкнижки.


3.7. Вносителю предоставляется право изменить установленное им условие по вкладу в том случае, если вкладчиком не представлен в учреждение Сбербанка документ, подтверждающий его выполнение.


При изменении условия счет закрывается и сумма его перечисляется на новый условный вклад, по которому устанавливается другое условие. Ордера ф. N 52 на списание и на зачисление заполняются и подписываются вносителем вклада. На всех документах по старому счету (лицевой счет, сберкнижка, ордер ф. N 52 на списание) делается отметка "Перечислено на счет N ____ в связи с изменением условия". Старая сберкнижка присоединяется к ордеру. За выдачу новой сберкнижки плата не взимается.


3.8. Доход по условным вкладам выплачивается в размере, установленном по вкладам до востребования.





IV. Операции по вкладам на предъявителя





4.1. Операции по приему и выдаче вкладов на предъявителя совершаются только в операционных отделах отделений Сбербанка в порядке, установленном для вкладов до востребования, с учетом следующего.


4.2. При открытии счета по вкладу на предъявителя алфавитная карточка не заполняется, никаких сведений от вкладчика не требуется, и образец подписи на лицевом счете не отбирается. В лицевом счете и на титульном листе сберкнижки вместо фамилии, имени и отчества вкладчика указывается: "на предъявителя". Ордера ф. N 51 при всех операциях приема и выдачи вкладов заполняются лицом, вносящим или получающим деньги, но не подписываются им.


4.3. Нумерация лицевых счетов по вкладам на предъявителя ведется отдельно. Перед номером счета ставится буква "П". Например, П1, П2, П3 и т.д.


4.4. Вкладчику, кроме сберкнижки по вкладу на предъявителя, выдается контрольный лист к ней (ф. N 3), который обязательно должен предъявляться при совершении каждой операции. К сберкнижке с остатком вклада до 1 млн. руб. выдается один контрольный лист, а свыше 1 млн. руб. - два и более.


При оформлении контрольного листа в левой его части указывается дата совершения операции, принятая или выданная сумма по вкладу, остаток вклада и номер счета вкладчика; в правой части контрольного листа записывается дата совершения операции, номер счета вкладчика и ставится оттиск печати операционного отдела. Имеющиеся на контрольном листе цифры вырезаются таким образом, чтобы последние из них, остающиеся в правой части контрольного листа, составили сумму остатка вклада.


Номер и серия выдаваемого контрольного листа записываются в сберкнижке и в лицевом счете в первой (свободной) графе, а также на ордерах ф. N 51/36 и ф. N 51 - в строке, отведенной для подписи вкладчика. В операционном дневнике вместо фамилии вкладчика записывается: "На предъявителя", указываются номер и серия выдаваемого контрольного листа и сумма.


Оформляя вклад на предъявителя, контролер (оператор) операционного отдела предупреждает вкладчика, что при утрате им сберкнижки и контрольного листа к ней любое лицо, предъявившее их в Сбербанк, может получить вклад, и Сбербанк в этом случае ответственности за выдачу вклада не несет. Восстановить право на вклад при утрате вкладчиком сберкнижки или контрольного листа к ней либо обоих этих документов вкладчик может только через суд, при условии, если вклад не был ранее выплачен.


Правильность оформления контролером (оператором) контрольного листа и вырезки на нем контрольных цифр, подтверждающих остаток вклада, проверяется кассиром на основании записей в сберкнижке и ордере. Левая часть контрольного листа подписывается контролером (оператором) и кассиром, прикладывается к приходному или расходному ордеру и пересылается в составе дневного отчета в отделение Сбербанка.


4.5. После совершения каждой операции, а также при предъявлении сберкнижки для записи процентов, причисленных по окончании года, имеющийся у вкладчика контрольный лист заменяется новым. Контролер (оператор) обязан проверить подлинность предъявленного контрольного листа, сверить номер счета и остаток вклада, записанные в сберкнижке и в лицевом счете, с номером счета и с остатком вклада по цифрам в контрольном листе. Одновременно номер и серия контрольного листа проверяются по записям в лицевом счете и в сберкнижке. При расхождении остатка вклада в контрольном листе с записями в лицевом счете или в сберкнижке необходимая проверка производится по данным последконтроля. В тех случаях, когда проверку предъявленного документа нельзя произвести в связи с тем, что этот документ утратил признаки платежности в результате ненадлежащего его хранения или по другим причинам (на сберкнижке или на контрольном листе не сохранилась запись номера счета, не полностью сохранилась запись остатка вклада на сберкнижке и др.), контролер (оператор) предлагает предъявителю сберкнижки и контрольного листа обратиться в суд по вопросу восстановления прав по данному документу.


      Предъявленный  вкладчиком  контрольный  лист  погашается   надписью


"Погашен     "__  "__________19__г.",      подписывается      контролером


(оператором) и кассиром и тоже присоединяется к приходному или расходному


ордеру ф. N 51.


4.6. Выдача части или всей суммы вклада на предъявителя производится с письменного разрешения на ордере ф. N 51 управляющего отделением Сбербанка или лица, которому приказом по отделению Сбербанка предоставлено право разрешать выдачу вкладов на предъявителя.


4.7. При выдаче всей суммы вклада представленный контрольный лист погашается. На нем ставится штамп: "Вклад выплачен", указывается дата выплаты вклада; контрольный лист подписывается контролером (оператором) и кассиром и присоединяется к расходному ордеру ф. N 51 и сберкнижке.


4.8. Доход по вкладам на предъявителя выплачивается в размере, установленном по вкладам до востребования.


4.9. По вкладам на предъявителя операции по зачислению и списанию в безналичном порядке не совершаются, кроме операций по перечислению процентов и переводу вкладов. По таким вкладам завещательные распоряжения не оформляются.





V. Операции по срочным вкладам





5.1. Операции по срочным вкладам производятся в порядке, установленном для вкладов до востребования, с учетом следующего.


5.2. По срочным вкладам прием дополнительных взносов не производится. Каждый взнос, размер которого не ограничен, сделанный вкладчиком или вносителем, учитывается как отдельный срочный вклад и записывается в отдельный лицевой счет. На каждый внесенный срочный вклад вкладчику выдается отдельная сберкнижка, на титульном листе которой указывается вид вклада "срочный", и один экземпляр договора, который оформляется в порядке, изложенном в п.1.9 настоящей инструкции. На оборотной стороне первоначального ордера ф. N 51/36 контролер (оператор) делает за своей подписью отметку о составлении договора.


5.3. Выдача части срочного вклада не производится. Вклад выплачивается в полной сумме вместе с причисленными процентами. Отметку о закрытии счета контролер (оператор) делает на экземпляре договора, хранящемся в учреждении Сбербанка, а также на договоре, предъявленном вкладчиком. Оба экземпляра договора вместе с погашенной сберкнижкой приобщаются к документам по закрытому счету и высылаются в составе ежедневного отчета в отделение Сбербанка.


Если вкладчик, получая срочный вклад, желает оставить часть его на дальнейшее хранение, то оставляемая сумма учитывается соответственно как новый срочный вклад. При этом оформляются новые лицевой счет и договор и вкладчику выдаются сберкнижка и один экземпляр договора по новому счету.


Если открытый безналичным путем счет по вкладу при первой явке вкладчика закрывается, договор не составляется и сберкнижка не выписывается. В этом случае на лицевой стороне расходного ордера ф. N 51 контролер (оператор) делает отметку о том, что сберкнижка вкладчику не выдавалась и договор не оформлялся.


5.4. По срочным вкладам доход выплачивался до 1 января 1991 г. из расчета 3% годовых.


По срочным вкладам с неограниченным сроком хранения проценты исчислялись за 1991 г. из расчета 9% годовых, за период с 1 января по 1 августа 1992 г. - из расчета 25% годовых, с 1 августа по 31 декабря 1992 г. - из расчета 50% годовых.


По срочным вкладам, внесенным на определенный срок, проценты исчислялись из расчета:





 ——————————————————————————————————————————————————————————————————————— 


|         |с 1 ноября 1990  г. |с 1 января 1992 г. |с 1 августа 1992 г. |


|         |по 31 декабря  1991 |по 1 августа  1992 |по 31 декабря  1992 |


|         |г.                  |г.                 |г.                  |


|—————————|————————————————————|———————————————————|————————————————————|


|от 1 до 3|     5% годовых     |     10% годовых   |     30% годовых    |


|лет      |                    |                   |                    |


|—————————|————————————————————|———————————————————|————————————————————|


|от 3 до 5|     7% годовых     |     15% годовых   |     40% годовых    |


|лет      |                    |                   |                    |


|—————————|————————————————————|———————————————————|————————————————————|


|свыше 5  |     9% годовых     |     25% годовых   |     50% годовых    |


|лет      |                    |                   |                    |


 ——————————————————————————————————————————————————————————————————————— 





С 1993 г. по всем срочным вкладам установлена единая процентная ставка, которая составляла: с 1 января по 1 апреля 1993 г. - 60% годовых, с 1 апреля по 1 октября 1993 г. - 100% годовых, с 1 октября 1993 г. по 1 июля 1994 г. - 120% годовых, с 1 июля по 1 октября 1994 г. - 90% годовых, с 1 октября 1994 г. по 1 февраля 1995 г. - 60% годовых, с 1 февраля по 1 июня 1995 г. - 80% годовых, с 1 июня по 1 июля 1995 г. - 70% годовых, с 1 июля 1995 г. - 50% годовых.


5.5. Нумерация лицевых счетов по срочным вкладам осуществляется в следующем порядке: перед номером срочного вклада проставляется "0", например, 0125, 01478 и т.д.


5.6. При внесении срочного вклада проценты вперед до конца года не начисляются. Проценты по срочным вкладам начисляются за истекшее время - в конце операционного года или при выплате вклада. При этом в конце операционного года проценты начисляются только по тем срочным вкладам, которые хранились не менее одного года. День внесения и день выплаты вклада при исчислении процентов по срочным вкладам в расчет не принимаются.


Например, если вклад внесен 1 февраля 1993 г., то проценты по этому вкладу подлежат причислению к сумме вклада 31 декабря 1994 г. При этом на сумму вклада должны быть начислены и причислены к сумме вклада проценты за период со 2 февраля по 31 декабря 1993 г. включительно исходя из процентной ставки, установленной на 1993 г., после чего на остаток вклада вместе с причисленными процентами начисляются проценты за 1994 г. исходя из установленной на этот год процентной ставки, которые также должны быть причислены к сумме срочного вклада 31 декабря 1994 г. В дальнейшем проценты должны причисляться ежегодно 31 декабря 1995 г., 31 декабря 1996 г. и т.д.


5.7. При выдаче вклада, срок хранения которого составляет более 1 года, проценты начисляются за все время его хранения исходя из процентной ставки, действовавшей по срочным вкладам в период хранения этого вклада. Например, если срочный вклад был внесен 23 апреля 1993 г., то при выдаче этого вклада начиная с 24 апреля 1994 г. к нему присоединяются проценты, установленные по срочным вкладам. При этом сначала начисляются проценты за период с 24 апреля по 31 декабря 1993 г. включительно, полученная сумма присоединяется к сумме вклада, выводится остаток на 1 января 1994 г., на него начисляются проценты за период с начала 1994 г. по день, предшествующий дню закрытия счета, которые присоединяются к остатку на 1 января 1994 г., и выводится сумма к выдаче.


5.8. При закрытии счета ранее одного года со дня внесения доход по вкладу выплачивается в размере, установленном по вкладам до востребования.


5.9. Вкладчик имеет право получить причисленные к остатку вклада проценты (в полной сумме или частично), при этом срок хранения вклада не нарушается и вклад на новый счет не перечисляется. Предварительно на выплачиваемую сумму процентов начисляются проценты за период с начала текущего года по день, предшествующий дню выдачи (включительно), которые также выплачиваются вкладчику.





VI. Операции по целевым вкладам на детей





6.1. Операции по целевым вкладам на детей выполняются в порядке, установленном для вкладов до востребования, с учетом следующего.


6.2. Целевой вклад может быть внесен на ребенка в возрасте до 16 лет любым лицом независимо от его родственных отношений с вкладчиком.


Первоначальный взнос принимается от вносителя наличными деньгами по предъявлении им паспорта.


Дополнительные взносы принимаются от любых лиц как наличными деньгами так и безналичным путем. Принимая взнос контролер (оператор) обязан предупредить лицо, совершающее операцию, что получить всю сумму вклада может только вноситель, открывший счет.


Частичные выдачи сумм со вклада не производятся.


Целевой вклад на детей выдается вкладчику, достигшему 16 или более лет, при условии хранения вклада не менее 10 лет.


При соблюдении всех условий вкладчику выплачивается доход по день наступления обоих условий в размерах, устанавливаемых Сбербанком России. При этом с 1988 г. по 1 ноября 1990 г. доход исчисляется из расчета 4% годовых, с 1 ноября 1990 г. по 1 января 1992 г. - из расчета 9% годовых, с 1 января по 1 августа 1992 г. - из расчета 25% годовых, с 1 августа 1992 г. по 1 января 1993 г. - из расчета 60% годовых, с 1 января по 1 апреля 1993 г. - из расчета 80% годовых, с 1 апреля по 1 октября 1993 г. - из расчета 120% годовых, с 1 октября 1993 г. по 1 июля 1994 г. - из расчета 190% годовых, с 1 июля по 1 октября 1994 г. - из расчета 170% годовых, с 1 октября 1994 г. по 1 февраля 1995 г. - из расчета 120% годовых, с 1 февраля по 1 июня 1995 г. - из расчета 160% годовых, с 1 июня по 1 июля 1995 г. - из расчета 150% годовых, с 1 июля 1995 г. - из расчета 100% годовых.


Доход выплачивается одновременно с суммой всего вклада.


До достижения вкладчиком 16-летнего возраста и до истечения 10-летнего срока хранения со дня внесения вклад вместе с процентами выплачивается только лицу, открывшему лицевой счет; никаким другим лицам, в том числе вкладчику, его родителям или иным законным представителям выплата вклада не производится. Доход по вкладу в этом случае выплачивается в размере, установленном по вкладам до востребования.


6.3. Нумерация лицевых счетов по целевым вкладам на детей ведется отдельно от других видов вкладов. Перед номером счета ставится буква "Н". Например, счет N Н1, Н2 и т.д.


6.4. При открытии счета ордер ф. N 51/36, договор и алфавитную карточку ф. N 13 заполняет вноситель, указывая фамилию, имя и отчество вкладчика, а также вид вклада. На оборотной стороне ордера ф. N 51/36 вноситель записывает дату рождения вкладчика, год своего рождения и адрес, проставляет дату и расписывается. Договор оформляется в порядке, изложенном в п.1.9 настоящей инструкции.


Получив от вносителя указанные документы, контролер (оператор) оформляет лицевой счет на имя вкладчика, указав в графе "Для отметок" на основании предъявленного вносителем паспорта его фамилию, имя, отчество, год рождения и адрес, после чего предлагает вносителю в графе "Для отметок" дать образец своей подписи и проставить дату. Все записи вносителя в лицевом счете и на ордере ф. N 51/36 контролер (оператор) удостоверяет своей подписью, указав на обороте ордера ф. N 51/36 сведения о паспорте вносителя (серия и номер, на чье имя, каким органом, где и когда он выдан) и сделав отметку о составлении договора.


Сберкнижка, оформленная на имя вкладчика, и один экземпляр договора, выдаются вносителю.


На каждый взнос по вкладу контролер (оператор) начисляет проценты со дня, следующего за днем его внесения, по конец года, записывает их в лицевой счет в графе "Проценты-начислено" и выводит общий итог. Указанные данные отражаются также на приходных ордерах.


В конце дня сумма поступивших наличными деньгами и безналичным путем денежных средств на целевые вклады на детей, а также сумма выдач со вкладов отражаются отдельной строкой по разделу IV приложения к операционному дневнику.


6.5. При годовом заключении счетов остаток процентов, числящихся к 1 января на лицевом счете, к сумме вклада не присоединяется. В выписке ф. N 19 остатки процентов на начало следующего года указываются нарастающим итогом с начала внесения вклада.


В начале следующего года по каждому лицевому счету на общую сумму остатка вклада и процентов исчисляются проценты вперед до конца года, полученная сумма дохода записывается в графе "Проценты - начислено" лицевого счета, а затем выводится общий нарастающий итог процентов.


По счетам, по которым в текущем году истекает 10-летний срок хранения и вкладчику исполняется 16 и более лет, начисление процентов из расчета, установленного для данного вида вклада, производится с начала года по день наступления обоих указанных условий включительно. Пример: 10-летний срок хранения целевого вклада на детей истекает 20 марта, а 5 сентября вкладчику исполняется 16 лет, доход из расчета процентной ставки, установленной по данному виду вкладов, исчисляется по 5 сентября включительно. Начиная с 6 сентября проценты по вкладу начисляются исходя из процентной ставки, действующей по вкладам до востребования. Пример: 18 января вкладчику исполнилось 16 лет, а 10-летний срок хранения вклада истекает 24 декабря, доход из расчета процентной ставки, установленной по данному виду вкладов, исчисляется по 24 декабря включительно. Начиная с 25 декабря проценты по вкладу исчисляются исходя из процентной ставки, действующей по вкладам до востребования.


Если вкладчик в течение года, в котором наступает выполнение обоих условий по вкладу, не обращался в учреждение Сбербанка, то в конце года по счету доначисляются проценты в размере, установленном по вкладам до востребования, со дня, следующего за днем выполнения обоих условий, до конца года и в дальнейшем до явки вкладчика по вкладу начисляются проценты в том же размере.


6.6. При явке вкладчика после достижения им 16-летнего возраста и истечения 10-летнего срока хранения вклада контролер (оператор) убеждается по предъявленному паспорту и по лицевому счету в личности вкладчика и в соблюдении установленных условий, принимает от вкладчика сберкнижку и договор, в лицевом счете отбирает образец подписи вкладчика и оформляет операцию по закрытию счета.


Если вкладчик явился за получением вклада в день выполнения обоих условий, то к остатку вклада присоединяются проценты, указанные в графе "Проценты-остаток", и выводится общая сумма, подлежащая выплате вкладчику. Когда вкладчик явился после наступления этого срока, то за период со дня, следующего за днем выполнения обоих условий, по день закрытия счета включительно производится доначисление процентов в размере, установленном по вкладам до востребования.


Вкладчик заполняет на причитающуюся ему сумму вклада вместе с процентами расходный ордер ф. N 51, на обороте которого контролер (оператор) указывает данные его паспорта. Сведения о паспорте удостоверяются подписями контролера (оператора) и кассира. На обоих экземплярах договора контролер (оператор) делает отметку о выплате вклада.


На общую сумму выплачиваемых процентов за весь срок хранения вклада контролер (оператор) составляет ордер ф. N 52 с разбивкой процентов на текущий и прошедшие годы, а в конце операционного дня на основании ордеров ф. N 52 составляет два ордера ф. N 63: один - на общую сумму выплаченных процентов за текущий год, а второй - на общую сумму выплаченных процентов за прошедшие годы.


6.7. Выплата вклада вносителю до наступления условий производится по предъявлении им своего паспорта, сберкнижки и договора по целевому вкладу. Контролер (оператор) удостоверяется в личности вносителя по предъявленному им паспорту, сверяет подпись вносителя на расходном ордере с образцом его подписи, имеющимся на лицевом счете и в договоре, а в необходимых случаях - и в паспорте.


При выплате вклада вносителю контролер (оператор) производит перерасчет процентов.


На разницу между суммой процентов, фактически исчисленных со дня, следующего за днем открытия лицевого счета, и суммой процентов, причитающихся к выплате, составляется ордер ф. N 63 для списания зарезервированных, но не подлежащих выплате процентов.


Исчисленную сумму процентов контролер (оператор) присоединяет к остатку вклада и производит выплату в установленном порядке.


В конце операционного дня контролер (оператор) на основании ордеров ф. N 52 на зачисление составляет ордер ф. N 63 на общую сумму процентов, присоединенных ко вкладам.





VII. Операции по текущим счетам военно-строительных отрядов





7.1. По ходатайству начальников военно-строительных отрядов Министерства обороны России для хранения личных сбережений рабочих названных отрядов в операционных отделах отделений Сбербанка по местонахождению военно-строительных отрядов открываются текущие счета под названием "Личные сбережения рабочих военно-строительного отряда".


При открытии текущего счета ему присваивается очередной номер вклада до востребования.


На такие счета могут зачисляться лишь суммы, перечисляемые через учреждения банков; по ним выдается чековая книжка Сбербанка ф. N 10, применяемая по текущим счетам организаций, на основании доверенности, подписанной начальником и главным бухгалтером отряда и удостоверенной оттиском печати.


      На сумму  вклада  по  текущим  счетам  "Личные  сбережения  рабочих


___________________________военно-строительного    отряда"    начисляются


проценты в размере, установленном по вкладам до востребования.


7.2. Расчеты с каждым рабочим по причитающимся ему суммам, перечисленным на текущий счет, а также по процентам, причитающимся на эти суммы, производятся непосредственно бухгалтерией военно-строительного отряда. Необходимые для таких расчетов суммы выдаются представителю военно-строительного отряда по чекам, подписанным начальником и главным бухгалтером отряда и удостоверенным оттиском печати.


Образцы подписей лиц, уполномоченных распоряжаться текущим счетом отряда, сообщаются в отделение Сбербанка на карточке ф. 0401026, удостоверенной начальником вышестоящей организации (учреждения), которой непосредственно подчинен военно-строительный отряд.





О порядке оформления карточки с образцами подписей и оттиска печати см. Указание ЦБР от 21 июня 2003 г. N 1297-У





7.3. В случае перемещения военно-строительного отряда в другой город или район суммы, хранящиеся на текущем счете "Личные сбережения рабочих ______________________ военно-строительного отряда", возвращаются отделением Сбербанка отряду путем перечисления остатка сбережений вместе с процентами в учреждение банка на расчетный счет военно-строительного отряда на основании представленного чека с пометкой "Расчетный".





VIII. Порядок распоряжения вкладами





8.1. Вкладом в учреждении Сбербанка распоряжается вкладчик либо его представитель.


Представителем вкладчика является лицо, имеющее от него письменное полномочие - доверенность, которая может быть выдана как на разовое получение суммы со вклада так и на длительное распоряжение вкладом.


8.2. Вкладом, внесенным кем-либо на имя несовершеннолетнего лица (не достигшего 18 лет), распоряжаются:


до достижения несовершеннолетним 14 лет - любой из его родителей (усыновителей) или опекун;


по достижении несовершеннолетним 14 лет - сам несовершеннолетний, но с согласия любого из его родителей (усыновителей) или попечителя.


Если ни один из родителей (усыновителей) не может посетить учреждение Сбербанка для того, чтобы подтвердить свое согласие на выдачу вклада несовершеннолетнему старше 14 лет, в учреждение Сбербанка должно быть представлено письменное разрешение на выдачу денег (разовое или предоставляющее право на неоднократное получение денег), подписанное любым из родителей (усыновителей), подпись которого должна быть засвидетельствована теми органами, которым предоставлено право удостоверять доверенности.


Если в учреждение Сбербанка предъявлено решение суда о лишении одного из родителей (усыновителей) родительских прав либо копия этого документа, засвидетельствованная нотариальной конторой или заверенная судом, распоряжаться вкладом несовершеннолетнего до 14 лет и давать согласие на получение вклада несовершеннолетнему старше 14 лет вправе только тот родитель (усыновитель), которому несовершеннолетний передан на воспитание (в решении суда о лишении родительских прав должно быть указано, с кем несовершеннолетний оставлен). В аналогичном порядке распоряжаются вкладами несовершеннолетних в случае развода родителей (усыновителей) по представлении копии свидетельства органа ЗАГСа о расторжении брака. О предъявленных документах делается отметка в лицевом счете в графе "Для отметок".


Представления специальных разрешений органов опеки и попечительства для распоряжения вкладами несовершеннолетних не требуется.


Если орган опеки и попечительства в целях охраны имущественных интересов несовершеннолетних, исходя из конкретных условий, принимает решение об ограничении прав обоих родителей (усыновителей) либо одного из них или опекуна распоряжаться вкладом, перешедшим к несовершеннолетнему по наследству или внесенным на имя несовершеннолетнего другим лицом, кроме самого вкладчика, и сообщает об этом учреждению Сбербанка, оно должно выполнить указанное решение. Эти решения могут предусматривать выдачу из вклада сумм в заранее определенных размерах либо предоставление родителям (усыновителям) или опекуну права получения вклада лишь с разрешения органа опеки и попечительства в каждом конкретном случае.


8.3. Вкладами, внесенными самими несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет на свое имя, а также вкладами, на которые перечисляется заработная плата или иные денежные заработки, причитающиеся несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет от предприятий, учреждений, организаций, крестьянских хозяйств, где они работают, или от учебных заведений, где они учатся, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет распоряжаются самостоятельно.


Прием на такие счета сумм, поступающих от других лиц, а также зачисление страховых, наследственных и других сумм, причитающихся несовершеннолетнему, не производится.


8.4. Вкладом совершеннолетнего вкладчика, состоящего под опекой, распоряжается опекун этого вкладчика с разрешения органов опеки и попечительства по представлении паспорта и решения органа опеки и попечительства о назначении его опекуном. Если решение об установлении опеки или попечительства над вкладчиком или нотариально засвидетельствованная копия этого документа поступили из органа опеки и попечительства непосредственно в отделение Сбербанка, оно направляется в учреждение Сбербанка, ведущее лицевой счет вкладчика, и контролер (оператор) на основании поступившего документа делает на лицевом счете отметку об установлении над вкладчиком опеки или попечительства, а на документе указывает дату произведенной записи в лицевом счете и расписывается. Решение органа опеки и попечительства или его нотариально засвидетельствованная копия возвращается в последконтроль для приобщения к документам по вкладу.


Совершеннолетний вкладчик, состоящий под попечительством вследствие состояния здоровья, распоряжается вкладом сам при участии и помощи попечителя.


Совершеннолетний вкладчик, состоящий под попечительством вследствие признания его судом ограниченно дееспособным, может распоряжаться вкладом лишь с письменного согласия попечителя. Указанное согласие должно быть удостоверено в порядке, предусмотренном в п.9.6 настоящей инструкции.


8.5. Вкладчики - иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся в России, распоряжаются своими вкладами на общих основаниях, установленных для граждан России.


8.6. Вкладчики - граждане России, находящиеся за границей на работе, а также члены их семей могут распоряжаться вкладами из-за границы: выдавать доверенности гражданам, постоянно проживающим в России, давать поручения о перечислении денежных сумм со вкладов на счета российских организаций, а также на счета по вкладам лиц, постоянно проживающих в России. Указанная доверенность должна быть удостоверена той организацией, в которой вкладчик работает, либо консульским учреждением Российской Федерации в той стране, где он находится.


Перечисления сумм на счета этих вкладчиков разрешаются только от организаций, расположенных на территории России.


8.7. Вкладчики - граждане России, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие за границей, могут распоряжаться своими вкладами путем выдачи доверенностей представителям, находящимся в России. Указанные доверенности должны быть удостоверены в порядке, предусмотренном в п.9.14 настоящей инструкции.


8.8. Перевод вкладов за границу осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Переводы за границу вкладов, образовавшихся за счет сумм, полученных по праву наследования (в том числе за счет сумм, вырученных от реализации наследственного имущества) или полученных по завещанию, сделанному вкладчиком на случай своей смерти, осуществляются по поручениям специализированной коллегии адвокатов - Инюрколлегии (г. Москва, Тверская ул., д. 5). При этом Инюрколлегия направляет отделению Сбербанка, которому подчинено учреждение Сбербанка, где хранится вклад, указание о переводе этого вклада и следующие документы:


сберкнижку (если сберкнижка не разыскана, то об этом должно быть указано в письме Инюрколлегии;,


доверенность вкладчика или наследника на имя Инюрколлегии, которая должна быть легализована Российским консульским учреждением за границей;


свидетельство о праве на наследство либо завещание (или нотариально удостоверенные копии названных документов). Если вклад завещан, то должна быть представлена также нотариально удостоверенная копия свидетельства о смерти вкладчика.


По получении от Инюрколлегии указанных документов управляющий и главный бухгалтер отделения Сбербанка проверяют правильность их оформления, не истек ли срок доверенность и т.д. и дают указание подчиненному учреждению Сбербанка о списании суммы вклада для перечисления на счет Инюрколлегии (г. Москва).





IX. Доверенности на распоряжение вкладами





9.1. В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации доверенность может быть выдана на срок не более трех лет. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение одного года со дня ее совершения. Это относится как к доверенности на неоднократное получение денег по вкладу так и к разовой доверенности.


В доверенности должна быть указана дата ее совершения, при этом название месяца записывается прописью. Доверенность без указания даты считается недействительной.


В доверенности вкладчик вправе предусмотреть выплату представителю из вклада определенных сумм ежемесячно или в другие сроки.


Вкладчик может указать в доверенности несколько лиц, которым он предоставляет право распоряжения своим вкладом.


9.2. Доверенность на распоряжение вкладом может быть оформлена вкладчиком в учреждении Сбербанка на лицевом счете в графе "Доверенность".


      Если вкладчик оформляет доверенность в  присутствии  представителя,


то в лицевом  счете  он  записывает:  "Доверяю  распоряжаться   вкладом в


течение_____________ ___________________________________________________,


          (срок)       (фамилия, имя и отчество представителя)


подпись которого_________________________ удостоверяю",


                 (подпись представителя)


проставляет дату и расписывается.


      Когда доверенность оформляется в  отсутствие  представителя,   то в


лицевом счете  вкладчик  записывает:  "Доверяю  распоряжаться   вкладом в


течение____________ ____________________________________________________,


          (срок)            (фамилия, имя и отчество представителя)


проставляет дату и расписывается.


Текст доверенности вкладчик записывает также на извещении ф. N 36.


После проверки правильности составления доверенности и сличения подписи вкладчика под текстом доверенности с образцом его подписи на лицевом счете контролер (оператор) удостоверяет своей подписью доверенность на лицевом счете и на извещении ф. N 36.


9.3. По истечении срока действия доверенности, оформленной на лицевом счете, вкладчик может оформить новую доверенность, срок которой также не должен превышать трех лет. Текст новой доверенности вкладчик записывает в графе "Для отметок" лицевого счета и на извещении ф. N 36, расписывается и ставит дату. Эта доверенность удостоверяется контролером (оператором).


Новую доверенность вкладчик может составить и до истечения срока действия предыдущей доверенности. В таком случае в новой доверенности он должен указать, что ранее составленная им доверенность теряет силу. Действие предыдущей доверенности прекращается со дня составления новой доверенности.


Когда вновь составляемую доверенность нельзя записать в графе "Для отметок" лицевого счета, она может быть оформлена вкладчиком на отдельном листе бумаги в порядке, предусмотренном в п.9.4 настоящей инструкции, либо по желанию вкладчика вклад может быть перечислен на новый счет.


9.4. Вкладчик может составить в учреждении Сбербанка одну общую доверенность по нескольким своим вкладам, хранящимся в данном учреждении Сбербанка.


Такая доверенность записывается вкладчиком на отдельном листе бумаги в виде заявления на имя учреждения Сбербанка, а также на бланке извещения ф. N 36. В тексте доверенности он указывает номера своих счетов, фамилию, имя и отчество представителя, срок действия доверенности и дату ее составления. Доверенность, записанная на отдельном листе бумаги и на извещении ф. N 36, подписывается вкладчиком и удостоверяется контролером (оператором) учреждения Сбербанка.


Доверенность хранится в папке для доверенностей, а извещение ф. N 36 пересылается в отделение Сбербанка. В лицевых счетах по указанным в доверенности вкладам в графе "Доверенность" делается ссылка на доверенность, хранящуюся в папке.


9.5. Если вкладчик явился в учреждение Сбербанка вместе с представителем, на чье имя оформляется доверенность, то в тексте доверенности вкладчик обязан удостоверить подпись представителя.


Когда вкладчик оформляет доверенность на лицевом счете в отсутствие представителя, то при первой явке представителя в учреждение Сбербанка контролер (оператор) удостоверяется в личности представителя на основании предъявленного им паспорта, предлагает ему дать образец подписи в графе "Для отметок" лицевого счета и на бланке извещения ф. N 36.


Контролер сличает образец подписи с подписью, имеющейся в паспорте представителя, записывает в извещении ф. N 36 сведения о предъявленном представителем паспорте и подписывает эту запись.


9.6. Вкладчик может составить доверенность вне учреждения Сбербанка. В таком случае:


9.6.1. Разовая доверенность на получение по вкладу суммы, не превышающей 50 тыс. руб., может быть не удостоверена. В течение одного дня по одной или нескольким не удостоверенным разовым доверенностям могут быть произведены выплаты на общую сумму не свыше 50 тыс. руб. При отсутствии на лицевом счете образца подписи вкладчика выплата суммы, не превышающей 50 тыс. руб., производится только по удостоверенной доверенности.


9.6.2. Разовая доверенность на получение суммы свыше 50 тыс.руб., а также доверенность на неоднократное получение денег должна быть удостоверена органом нотариата, органом исполнительной власти или органом местного самоуправления, подписью руководителя организации, в которой доверитель работает или учится, либо жилищно-эксплуатационной организации по месту его жительства.


9.6.3. Доверенность, выданная вкладчиком, находящимся на излечении в больнице или другом стационарном лечебном учреждении, должна быть удостоверена подписью главного врача лечебного учреждения либо его заместителя по медицинской части.


К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:


доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальниками, их заместителями по медицинской части, старшими и дежурными врачами госпиталей, санаториев и других военно-лечебных учреждений;


доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командирами (начальниками) этих частей, соединений, учреждений и заведений;


доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальниками мест лишения свободы;


доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.


9.6.4. На доверенности вкладчика, оформленной вне учреждения Сбербанка, должен быть проставлен оттиск печати организации, должностные лица которой удостоверяют эту доверенность.


9.7. Доверенность неграмотного вкладчика удостоверяется в порядке, изложенном в пп.9.6.2-9.6.3 настоящей инструкции. При этом от его имени доверенность подписывается другим лицом, кроме лица, в пользу которого выдается доверенность, и лица, ее удостоверяющего.


Составление доверенностей от имени неграмотных вкладчиков на лицевых счетах и удостоверение доверенностей неграмотных вкладчиков работниками учреждений Сбербанка, запрещается.


9.8. Доверенность, выдаваемая вкладчиком, который не в состоянии подписать ее вследствие физического недостатка, болезни или по иным причинам, по его просьбе подписывается другим лицом с указанием причины, в силу которой вкладчик не может подписать доверенность собственноручно. Такая доверенность должна быть удостоверена в порядке, изложенном в пп.9.6.2-9.6.3 настоящей инструкции.


9.9. Доверенность от имени несовершеннолетнего вкладчика в возрасте до 14 лет выдается любым из его родителей или опекуном; несовершеннолетний вкладчик в возрасте от 14 до 18 лет может выдать доверенность с согласия любого из своих родителей или попечителя. Такие доверенности должны быть во всех случаях удостоверены органом нотариата либо органом исполнительной власти или органом местного самоуправления.


Но может быть выдана доверенность на имя несовершеннолетнего.


9.10. Вкладчик может оформить в нотариальной конторе общую (генеральную) доверенность на распоряжение имуществом, в которой должно быть оговорено право представителя получать деньги из банков. Действие такой доверенности распространяется на все вклады данного вкладчика, хранящиеся в учреждении Сбербанка, если в ней нет специальной оговорки, касающейся запрещения распоряжаться вкладами, внесенными после оформления доверенности. Если в общей доверенности на распоряжение имуществом не оговорено право получения денег из банков, то учреждение Сбербанка не вправе принимать к исполнению указанную доверенность.


9.11. Представитель вкладчика может передоверить право распоряжения вкладом третьему лицу, если такое право предоставлено представителю в выданной ему доверенности. В доверенности, выданной в порядке передоверия, должен быть указан срок ее действия, который не может превышать срока действия основной доверенности.


Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена. Однако, если основная доверенность была удостоверена учреждением Сбербанка, где хранится вклад, либо организацией, в которой вкладчик работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении, то доверенность, выдаваемая в порядке передоверия должна быть удостоверена той организацией, которая удостоверяла основную доверенность.


9.12. Доверенность, оформленная и удостоверенная в порядке, изложенном в пп.9.6-9.10 настоящей инструкции, может быть передана вкладчиком по фототелеграфу.


Доверенности, переданные по телеграфу обычной телеграммой, к исполнению не принимаются.


9.13. Вкладчикам, находящимся на работе в отдаленных пунктах страны, на полярных станциях в Арктике и Антарктиде и перечисляющим свою зарплату во вклады, предоставлено право давать учреждению Сбербанка по месту хранения вклада поручение по телеграфу или по радио о выплате денег другому лицу или же о переводе вклада в другое учреждение Сбербанка для зачисления на счет или для выплаты какому-либо лицу.


Такое поручение удостоверяется начальником телеграфа, радиостанции или полярной станции. Предприятие или организация Госкомгидромета по месту работы вкладчика со своей стороны удостоверяет поступившую телеграмму или радиограмму, содержащую поручение о выплате вклада или о переводе его в другое учреждение Сбербанка. На телеграмме или радиограмме в таком случае делается надпись (ставится штамп):


      "В отделение (филиал, агентство) Сбербанка N __________.


_________________________________________________________________________


      (наименование предприятия или организации Госкомгидромета)


подтверждает   подлинность   настоящей    телеграммы   (радиограммы)    и


удостоверяет, что  гр.__________________________ действительно  находится


на  работе  в   отдаленном  пункте  страны   или  на  полярной   станции.


Материальную  ответственность,  вытекающую   из  исполнения   учреждением


Сбербанка настоящего поручения, _________________________________________


                                 (название предприятия или организации)


принимает на себя.


                                         Подписи руководителя


                                         и главного бухгалтера


                                         предприятия или организации





      "___" _________________19___ г.


      Место печати"





Поступившие по телеграфу или по радио поручения, не удостоверенные в указанном выше порядке, учреждениями Сбербанка не выполняются.


Если такое поручение поступает непосредственно в учреждение Сбербанка, оно передается последним соответствующему предприятию или организации Госкомгидромета, которое возвращает его после удостоверения в указанном выше порядке либо выполняет это поручение за счет причитающейся данному работнику зарплаты, еще не перечисленной во вклад.


Предприятие или организация Госкомгидромета представляет в соответствующее отделение Сбербанка карточку образцов подписей ф. 0401026 в двух экземплярах с фамилиями и заверенными нотариальной конторой или вышестоящей организацией Госкомгидромета образцами подписей лиц, уполномоченных удостоверять заявления и поручения работников, находящихся на работе в отдаленных пунктах страны, а также с образцом печати. При замене лиц, уполномоченных удостоверять заявления и поручения, а также в начале каждого нового календарного года в учреждение Сбербанка представляются новые карточки с образцами подписей и оттиска печати предприятия или организации Госкомгидромета.


Предприятия и организации Госкомгидромета, удостоверяющие заявления и поручения работников, находящихся на работе в отдаленных пунктах страны, несут материальную ответственность за последствия выплаты денег, произведенной на основании неправильно удостоверенных соответствующими предприятиями и организациями заявлений и поручений.


9.14. Доверенности вкладчиков - граждан России, иностранных граждан и лиц без гражданства, проживающих за границей, должны быть удостоверены консульскими учреждениями Российской Федерации либо местными компетентными органами страны проживания с последующей легализацией в консульских учреждениях Российской Федерации, если иное не предусмотрено международными договорами, отменяющими консульскую легализацию.


9.15. Если представитель вкладчика представляет доверенность, составленную вне учреждения Сбербанка, контролер (оператор) проверяет правильность ее оформления, не истек ли срок ее действия, сличает подпись вкладчика на доверенности с образцом его подписи в лицевом счете, а также убеждается в соответствии подписи представителя на ордере с образцом его подписи в паспорте. Данные паспорта представителя контролер (оператор) записывает на обороте расходного ордера. Указанные сведения удостоверяются подписями контролера (оператора) и кассира.


Если доверенность, составленная вне учреждения Сбербанка, выдана на неоднократное получение денег, при первом обращении в учреждение Сбербанка представитель должен представить также копию этой доверенности, засвидетельствованную органом нотариата, органом исполнительной власти или органом местного самоуправления. Если в доверенности отсутствует образец подписи представителя, то контролер (оператор) предлагает представителю дать образец своей подписи на подлинной доверенности и на копии доверенности, сверяет подпись представителя с образцом подписи в паспорте, заверяет образец подписи представителя своей подписью, записывает на доверенности и на копии доверенности сведения о паспорте, предъявленном представителем и подписывает эту запись. Копия доверенности направляется вместе с документами дня в последконтроль. Подлинная доверенность остается в учреждении Сбербанка и хранится в папке для доверенностей. На лицевом счете в графе "Для отметок" указывается, что по счету выдана доверенность, которая хранится в папке для доверенностей. Эта запись подписывается контролером (оператором). Представителю по его требованию выдается квитанция ф. N 31 о том, что подлинная доверенность (с указанием срока ее действия) принята от него учреждением Сбербанка.


9.16. Если вкладчиком выдана общая доверенность на распоряжение имуществом, в которой оговорено право представителя получать деньги, а также документы из учреждений Сбербанка, и эта доверенность не может быть оставлена в учреждении Сбербанка, представитель должен оставить в учреждении Сбербанка две ее копии, засвидетельствованные нотариальной конторой, подлинная доверенность предъявляется учреждению Сбербанка при каждом получении вклада, одна копия доверенности хранится в учреждении Сбербанка, а вторая направляется в последконтроль.


9.17. Выдача вклада по доверенности производится при обязательном предъявлении представителем сберкнижки по вкладу, за исключением случаев, когда счет открыт по зачислению и сберкнижка по вкладу не выдавалась.


9.18. При выдаче вклада, открытого по зачислению, по которому сберкнижка вкладчику не выдавалась, предъявляемая доверенность (в том числе и разовая на получение суммы не более 50 тыс. руб.) должна быть удостоверена органом нотариата, органом исполнительной власти, органом местного самоуправления или руководителями организаций, перечисленных в пп.9.6.2-9.6.3 настоящей инструкции.


Контролер (оператор) удостоверяется в личности представителя вкладчика по паспорту, данные которого записывает на обороте расходного ордера. Сберкнижка по такому вкладу выдается представителю вкладчика под его расписку на обороте расходного ордера. Если одно лицо обращается за получением открытых по зачислению вкладов по доверенностям нескольких вкладчиков, то их выдача независимо от суммы, производится с разрешения управляющего или главного бухгалтера отделения Сбербанка либо их заместителей.


9.19. Доверенность, выданная по вкладу, открытому вносителем, по которому на лицевом счете нет образца подписи вкладчика, должна быть удостоверена органом нотариата, органом исполнительной власти, органом местного самоуправления или руководителями организаций, перечисленных в пп.9.6.2-9.6.3 настоящей инструкции. Представитель вкладчика при получении такого вклада кроме доверенности должен представить сберкнижку и свой паспорт.


9.20. При получении вклада по доверенности, выданной на длительный срок, неграмотный представитель должен каждый раз предъявлять свой паспорт.


9.21. Вкладчик может отменить доверенность по вкладу.


Для отмены доверенности, оформленной на лицевом счете, вкладчик должен сделать запись об этом в графе "Для отметок" и на извещении ф. N 36, расписаться и указать дату. Подпись вкладчика удостоверяется контролером (оператором).


Вкладчик вправе выслать по почте заявление об отмене доверенность и не являясь в учреждение Сбербанка. При поступлении такого заявления контролер (оператор) сверяет подпись вкладчика на заявлении с образцом его подписи на лицевом счете, в графе "Для отметок" лицевого счета делает за своей подписью отметку о поступившем заявлении, а на заявлении - о том, что такая отметка сделана на лицевом счете, и направляет его с дневным отчетом в отделение Сбербанка.


9.22. Выдача вклада по доверенности прекращается со смертью вкладчика. В учреждение Сбербанка должно быть представлено свидетельство о смерти вкладчика (или его копия), данные которого отмечаются на лицевом счете.


Учреждение Сбербанка не несет ответственности за выдачу по доверенности вклада после смерти вкладчика в тех случаях, когда ему не было известно о смерти вкладчика.


Действие доверенности прекращается также вследствие признания вкладчика недееспособным, ограниченно дееспособным или безвестно отсутствующим по представлении в учреждение Сбербанка документов, подтверждающих это.





