Алгоритм заповнення прибуткового касового ордера (ПКО)

	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)
	–

	№ ______
	89
	Зазначається реєстраційний номер у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4 до Положення №148)**
	До передавання в касу ПКО реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4), який ведеться окремо за прибутковими операціями (абз. 1 п. 33)

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

	Графи табличної частини

	1) № з/п
	89
	Зазначається реєстраційний номер у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4 до Положення №148)**
	До передавання в касу ПКО реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4), який ведеться окремо за прибутковими операціями (абз. 1 п. 33)

	2) Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	372
	Вказується  кореспондуючий рахунок, субрахунок (тобто надходження грошових коштів у касу відображається за Д-т рах. 30 з К-т рахунків: 14; 15; 18; 30; 31; 34; 36; 37; 40; 42; 45; 46; 48; 50; 52; 55; 60; 63; 66; 68; 69; 70; 71; 73; 74; 76 (Інструкція №291)
	 

	3) Код аналітичного рахунку
	 
	Вказується код аналітичного рахунку (якщо такий ведеться)
	 

	4) Сума цифрами
	1586,25
	Зазначається сума готівки у гривні, що підлягає внесенню до каси підприємства (наприклад, 1586,25; 1586-25; 1900 [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)

	5) Код цільового призначення
	 
	Вказується код цільового призначення (якщо воно має місце)
	 

	6) Примітки
	 
	Наводиться додаткова пояснювальна інформація 
	 

	Основна частина

	Прийнято від
	Весни Григорія Івановича
	1) Вказується прізвище, ім'я, по батькові особи (далі – ПІБ), яка вносить готівку до каси;
2) вказується назва суб’єкта господарювання та ПІБ особи, яка вносить готівку (ТОВ «Квітка» ч/з Івасюка Б.С.);
3) назва банку, якщо підприємство в один день отримало кошти з двох різних банків по різним чековим книжкам
	Не заповнюються в ПКО, які оформляються на загальну суму проведених касових операцій (отримання готівки з банку за чеком та оприбуткування її в касі) (абз. 5 п. 32)

	Підстава
	Повернення залишку коштів, отриманих під звіт
	Зазначається підстава для оприбуткування готівки (призначення платежу), яка залежить від  кореспондуючого рахунку, субрахунку (наприклад:
311 – чек №231143 (ЗП – 150000[image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif], під звіт – 900[image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif]);
361 – виручка за втулки;
372 – повернення залишку коштів, отриманих під звіт;
46 – внесок до статутного капіталу;
661 – повернення зайво виплачених коштів;
703 – виручка від реалізації послуг друку; 716 – відшкодування нестачі за актом №4)
	зазначається підстава для складання (абз. 2 п. 32);
одержання готівкової виручки (п. 11)

	Сума (словами)
	Одна тисяча п’ятсот вісімдесят шість грн. 25 коп.
	Зазначається сума коштів, що підлягають внесенню до каси, без помилок та виправлень
 
 
	Суб'єкти господарювання мають право здійснювати розрахунки готівкою протягом одного дня за одним або кількома платіжними документами: 1) між собою у розмірі до 10000 (десяти тисяч) гривень включно; 2) з фізичними особами - у розмірі до 50000 (п'ятдесяти тисяч) гривень включно (пп. 1 п. 6)

	Додатки:
	 
	Вказуються документи,  які є підставою для складання ПКО та які до них додаються (наприклад: видаткова накладна на  втулки; витяг з протоколу загальних зборів засновників;
заява працівника на отримання послуг друку тощо)
	можуть додаватися документи, які є підставою для складання ПКО (абз. 1 п. 25);
перелічуються документи, що додані до ПКО (абз. 2 п. 32)

	Головний
бухгалтер                                                                          (підпис, прізвище, ініціали)
	Літо С.В.
	Підписує власноруч головний бухгалтер або особа, уповноважена керівником, із зазначенням його прізвища та ініціалів
	ПКО має бути підписаним головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником установи/підприємства (абз. 1 п. 25)

	Одержав 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 (у т. ч. наборного), який містить ці реквізити;
** Про те, що ці реквізити мають бути однаковими, див. тут.


  
Алгоритм заповнення квитанції до прибуткового касового ордера 
	Назва реквізиту
	Приклад заповнення
	Пояснення
	За Положенням №148

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

	№ ______
	89
	Зазначається реєстраційний номер у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4 до Положення №148)
	До передавання в касу ПКО реєструються бухгалтером у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (додаток 4), який ведеться окремо за прибутковими операціями (абз. 1 п. 33)

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

	Прийнято від
	Весни Григорія Івановича
	1) Вказується прізвище, ім'я, по батькові особи (далі – ПІБ), яка вносить готівку до каси;
2) вказується назва суб’єкта господарювання та ПІБ особи, яка вносить готівку (ТОВ «Квітка» ч/з Івасюка Б.С.);
3) назва банку, якщо підприємство в один день отримало кошти з двох різних банків по різним чековим книжкам
	Не заповнюються в ПКО, які оформляються на загальну суму проведених касових операцій (видача готівки за видатковими відомостями, платіжними інструментами, здавання готівки до банку, отримання готівки з банку за чеком та оприбуткування її в касі) (абз. 5 п. 32)

	Підстава
	Повернення залишку коштів, отриманих під звіт
	Зазначається підстава для оприбуткування готівки (призначення платежу), яка залежить від  кореспондуючого рахунку, субрахунку (наприклад:
311 – чек №231143 (ЗП – 150000[image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif], під звіт – 900[image: https://zakon.rada.gov.ua/laws/file/imgs/59/p472048n253.gif]);
361 – виручка за втулки;
372 – повернення залишку коштів, отриманих під звіт;
46 – внесок до статутного капіталу;
661 – повернення зайво виплачених коштів;
703 – виручка від реалізації послуг друку; 716 – відшкодування нестачі за актом №4)
	зазначається підстава для складання (абз. 2 п. 32);
одержання готівкової виручки (п. 11) 

	Сума (словами)
	Одна тисяча п’ятсот вісімдесят шість грн. 25 коп
	Зазначається сума коштів, що підлягають внесенню до каси без помилок та виправлень
 
 
	Суб'єкти господарювання мають право здійснювати розрахунки готівкою протягом одного дня за одним або кількома платіжними документами: 1) між собою у розмірі до 10000 (десяти тисяч) гривень включно; 2) з фізичними особами - у розмірі до 50000 (п'ятдесяти тисяч) гривень включно (пп. 1 п. 6)

	М. П.
	
	проставляється відбиток печатки підприємства, якщо вона наявна 
	Підпис на квитанції може бути засвідчений відбитком печатки підприємства. Використання печатки підприємством не є обов'язковим (абз. 2 п. 25).

	Головний
бухгалтер                                                                          (підпис, прізвище, ініціали)
	Літо С.В.
	Підписує власноруч головний бухгалтер або особа, уповноважена керівником, із зазначенням його прізвища та ініціалів
	Підписується головним бухгалтером або особою, уповноваженою керівником підприємства (абз. 1 п. 25)

	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 (у т. ч. наборного), який містить ці реквізити
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