 Алгоритм заповнення видаткового касового ордера (ВКО)

	Назва реквізиту
	Приклад заповнення
	Пояснення
	За Положенням №148

	Заголовна частина

	Ідентифікаційний код в Єдиному державному реєстрі підприємств та організацій України
	45600654
	Зазначається код ЄДРПО* (п. 2 ч. 2 ст. 9 Закону №755)
	–

	__________________ (найменування підприємства/ установи/організації)
	ТОВ «Гарні справи»
	Вказується повне або скорочене найменування юридичної особи* (п. 1 ч. 2 ст. 9 Закону №755)
	–

	від «__» __ 20__ року
	«25» серпня 2024 
	Зазначається дата складання ВКО та його реєстрації в журналі (додаток 4 до Положення №148)**
	Приймання і видача готівки за касовими ордерами проводиться тільки в день їх складання (абз. 3 п. 32)

	Графи табличної частини

	1) № з/п
	174
	Зазначається реєстраційний номер ВКО у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4 до Положення №148)**
	ВКО до передавання в касу реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4), який ведеться окремо за прибутковими та видатковими операціями. ВКО, що оформлені на підставі видаткових відомостей, реєструються в такому журналі після здійснення виплат, зазначених у видатковій відомості (абз. 1 п. 33)

	2) Номер документа
	174
	Зазначається реєстраційний номер ВКО у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4 до Положення №148)**
	ВКО до передавання в касу реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4), який ведеться окремо за прибутковими та видатковими операціями. ВКО, що оформлені на підставі видаткових відомостей, реєструються в такому журналі після здійснення виплат, зазначених у видатковій відомості (абз. 1 п. 33)

	3) Дата складання
	25.08.2024
	Зазначається дата складання ВКО та його реєстрації в журналі (додаток 4 до Положення №148)**
	Приймання і видача готівки за касовими ордерами проводиться тільки в день їх складання (абз. 3 п. 32)

	4) Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	661
	Вказується  кореспондуючий рахунок, субрахунок (тобто виплата грошових коштів із каси відображається за К-т рах. 30 з Д-т рахунків: 14; 15; 30; 31; 33; 35; 36; 37; 39; 40; 45; 46; 47; 48; 50; 51; 52; 53; 55; 60; 61; 62; 63; 65; 66; 67; 68; 69; 70; 76; 84; 90; 91; 92; 93; 94; 95; 97 (Інструкція №291)
	–

	5) Код аналітичного рахунку
	 
	Вказується код аналітичного рахунку (якщо такий ведеться)
	–

	6) Сума
	8586,25
	Зазначається цифрами сума готівки у гривнях з копійками, що підлягає виплаті з каси підприємства (наприклад, 8586,25; 8586-25; 9100 [image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif])
	Для позначення сум національної грошової одиниці гривні в касових документах може використовуватись її графічний знак – «[image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif]» (п. 36)

	7) Код цільового призначення
	 
	Вказується код цільового призначення (якщо воно має місце)
	–

	Основна частина, що заповнюється бухгалтером

	Видати _____________________ (прізвище, ім'я, по батькові)
	Осені Оксані Яківні
	1) Вказується прізвище, ім'я, по батькові особи (далі – ПІБ), якій мають виплатити готівку з каси;
2) назва банку, якщо підприємство в один день здає кошти до двох різних банків (наприклад, до одного – готівкова виручка; до другого – депонована заробітна плата та внесок засновника до статутного капіталу)
	Касир проводить видачу готівки тільки особі, зазначеній у ВКО або видатковій відомості (п. 28);
не заповнюються у ВКО, які оформляються на загальну суму проведених касових операцій (видача готівки за видатковими відомостями, здавання готівки до банку (абз. 5 п. 32)***

	У разі видачі готівки за довіреністю після ПІБ одержувача готівки
	за довіреністю Осені Василю Юрієвичу
	Зазначається ПІБ особи, якій довірено одержати готівку за належним чином оформленою довіреністю
	Готівка видається за довіреністю, оформленою у встановленому порядку згідно із законодавством України, особам, які з поважних причин не мають змоги поставити підпис власноручно.
У ВКО після ПІБ одержувача готівки бухгалтер зазначає ПІБ особи, якій довірено одержати готівку (абз. 2 п. 28)

	Підстава
 
 
	відпускні за серпень 2024 року
	Зазначається підстава для видачі готівки (призначення платежу), яка залежить від  кореспондуючого рахунку, субрахунку (наприклад:
311 – кв. банку на внесення готівки;
333 – чек платіжного терміналу;
372 – на відрядження або під звіт;
661 – зарплата, відпускні, разові премії тощо;
672 – повернення внеску зі статутного капіталу;
949 – матеріальна допомога пенсіонеру –колишньому працівнику)
	Зазначається підстава для складання (абз. 2 п. 32);
Готівкова виручка (готівка) здається суб’єктами господарювання самостійно [уключаючи готівкову виручку (готівку), отриману із застосуванням платіжних пристроїв та через пункти надання фінансових послуг] або через відповідні служби, яким згідно із законодавством України надано право на перевезення валютних цінностей та інкасацію коштів, або через підприємства, які отримали ліцензію Національного банку України на надання банкам послуг з інкасації.
Готівкова виручка (готівка) здається для зарахування на будь-який рахунок суб'єкта господарювання на його вибір (п. 16);
Видається готівка на відрядження або під звіт:
1) на закупівлю сг продукції та заготівлю вторсировини;
2) на закупівлю брухту чорних металів і брухту кольорових металів;
3) на всі інші виробничі (господарські) потреби (п. 19);
Виплати, пов'язані з оплатою праці, проводяться касиром за ВКО, складеними на кожного одержувача чи за видатковими відомостями (абз. 1 п. 30);
Одноразові видачі готівки на виплати, пов'язані з оплатою праці, окремим особам проводяться за ВКО (абз. 3 п. 30);

	Сума (словами)
	Вісім тисяч п’ятсот вісімдесят шість грн. 25 коп.
	Зазначається сума коштів, що підлягають видачі з каси, без помилок та виправлень
 
	–

	Додаток
	Довіреність
	Вказуються документи,  які є підставою для складання ВКО та які до них додаються (наприклад: витяг з протоколу загальних зборів засновників; довіреність на отримання коштів тощо)
 
 
	Додаються заяви на видачу готівки, розрахунки (абз. 1 п. 26);
довіреність або нотаріально засвідчена копія довіреності залишається в касира і додається до ВКО (абз. 2 п. 28);
документ, що свідчить про здавання виручки до банку:
1) квитанція до прибуткового документа банку на внесення готівки, підписана відповідальними особами банку та засвідчена відбитком печатки банку;
2) квитанція/чек банкомата чи програмно-технічного комплексу самообслуговування;
3) супровідний касовий ордер до сумки з цінностями;
4) чек платіжного термінала в разі проведення інкасації коштів у режимі реального часу з використанням платіжних терміналів (абз. 3 п. 29)

	Керівник (підпис, прізвище, ініціали)
	Киця І. В.
	Підписує власноруч керівник або особа, яка його заміняє, відповідно до наказу із зазначенням його прізвища та ініціалів
	підписуються керівником (абз. 1 п. 26);
підпис керівника на ВКО не обов'язковий, якщо на доданих до ВКО документах, заявах, рахунках є його дозвільний напис (абз. 2 п. 26)

	Головний бухгалтер (підпис, прізвище, ініціали)
	Літо С.В.
	Підписує власноруч головний бухгалтер або особа, уповноважена керівником, із зазначенням його прізвища та ініціалів
	підписуються головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником (абз. 1 п. 26)

	Частина, що власноруч заповнюється одержувачем готівки****

	Одержав (словами)
	Вісім тисяч п’ятсот вісімдесят шість 25
	Зазначається власноруч одержувачем, або особою, на яку складено довіреність, одержана сума (гривень - словами, копійок - цифрами) без помилок та виправлень*****
	заповнюється отримувачем готівки (абз. 5 п. 32);
фізична особа, що розписалася за одержання готівки, повинна зазначити одержану суму (гривень - словами, копійок - цифрами) (абз. 1 п. 27)

	"_" ___ 20__ року
	«25» липня 2024
	Зазначається дата одержання готівки за ВКО****
	заповнюється отримувачем готівки (абз. 5 п. 32)

	Підпис одержувача
	Осінь В. Ю.
	Розписується власноруч одержувач або особа, на яку складено довіреність****
	заповнюється отримувачем готівки (абз. 5 п. 32);
фізична особа розписується про одержання готівки (абз. 1 п. 27)

	Частина, що власноруч заповнюється касиром

	За ____________ (найменування, номер, дата та місце видачі документа, який засвідчує особу одержувача)
	паспортом СН № 123456, виданим Печерським РУГУ МВС України в м. Києві 04.12.1990 р.
	Записуються найменування і номер, ким і коли виданий пред’явлений одержувачем документ, що посвідчує особу (паспорт або інший документ, що посвідчує особу)****
	Касир вимагає пред'явити паспорт/е-паспорт або інший документ, що посвідчує особу та відповідно до законодавства України може бути використаний на території України для укладення правочинів, у разі видачі окремим фізичним особам готівки (у т. ч. працівникам установи/підприємства), записує його найменування і номер, ким і коли він виданий (абз. 1 п. 27);


	Видав касир (підпис, прізвище, ініціали)
	Зима К.А.
	Підписує власноруч касир (особа, яка виконує його функції) із зазначенням його прізвища та ініціалів
	Підписує касир (особа, яка виконує його функції); якщо штатним розписом підприємства  не передбачено посади касира, виконання його обов'язків покладають на бухгалтера чи іншого працівника, з яким укладається договір про повну матеріальну відповідальність, відповідно до письмового розпорядження керівника (абз. 5 п. 45)

	* Не заборонено проставляння штампу, який містить ці реквізити;
** Про те, що ці реквізити мають бути однаковими, див. тут;
*** у разі якщо ВКО оформляється на загальну суму готівки, що видається, наприклад - по видатковій відомості працівникам підприємства, то у реквізиті «Видати» зазначається прізвище, ім'я, по батькові особи, яка видає кошти (касира) (лист  Нацбанку від 07.03.2018 р. № 50-0007/13560);
**** Щодо обов’язку власноручного заповнення одержувачем готівки реквізиті у ВКО «Одержав», «Дата», «Сума» див. тут;
***** Реквізити не заповнюються на загальну суму проведених установою/підприємством касових операцій (видача готівки за видатковими відомостями, електронними платіжними засобами, здавання готівки до банку) (абз. 5 п. 32).
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